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L. fejezet

BEVEZETES

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat ( késdbbiekben: SZMSZ ) a hatalyos — gazdasagi tarsasagokrol
sz6l6 — tOrvény, a szamviteli torvény és annak végrehajtasira kiadott PM rendelet, a Munka
Torvénykonyve, az ad6térvények, a Ptk. vallalkozésokat érinté fejezete figyelembevételével késziilt.
Rendelkezéesei dsszhangban vannak a tarsasag okirataval.

Az SZMSZ a Papai Viz- és Csatornamii Zartkoriien Mikodé Részvénytarsasig ( késobbiekben:
Tarsasag ) iranyitasdnak, vezetésének és gazdalkoddsanak legfébb szabalyait tartalmazza, mint:

- atarsasag tevékenyseégét, miikodési kereteit, jellemzd ismérveket, adatokat, bels
jogviszonyokat, a Tarsasig vezetd szerveit,

- aTarsasag operativ szervezetének 4ltalanos miikdési szabalyait,

- a Térsasag szervezeti felépitésének f6 vonasait, a szervezeti egységek, azok vezetbinek
legfobb feladatait. Az operativ munkaszervezet nem vezetd dolgozdinak egyedi
feladatkorét, hataskorét a munkaszerz6désiikhoz csatolt munkakéri leirds rogziti.

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsé- és belsé szabalyok ismerete,
rendelkezéseinek betartisa a Tarsasdg valamennyi dolgozdjanak kételessége. Ennek lehetévé tétele a
szervezeti egység vezetdjének feladata,



1. Jellemzi adatok

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

L.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

A tarsasag cégneve:

A tarsasag roviditett cégneve:
A tarsasag székhelye
A tarsasag telephelyei:

Kd&zponti telephely:
Szennyviztelep:

A tarsasag levél cime:
A tarsasag tavirati cime:

A térsasag telefonszamai:
Kdzponti szdm
Hibabejelentés
Ugyfélszolgalat
Miiszaki tigyfélszolgalat
Szennyviztisztito telep
Vizsgéldlaboratérium

Telefax szdma:
A tarsasag alapitasanak idépontja:
Cegbejegyzés szama és kelte:
Torvényességi feliigyelete:
A tarsasag induld vagyona:
ebbdl jegyzett toke:
2000. januar 1-t61 jegyzett toke:
A tarsasdg bankszamlaszama:
OTP:
Raiffeisen Bank ZRt.

statisztikai jelz0szama:
addigazgatasi szama:

A tarsasag tevékenységének id6tartama:

A tarsasag miikodési teriilete:

Papai Viz- és Csatornamii Zartkoriien
Miik$dd Részvénytarsasdg

Papai Vizm{i ZRt.

8500 Papa, Vizmii u. 2.

8500 Papa, Vizmii u. 2.
8500 P4pa, Szabo D. u. 36.

8500 Papa, Pf. 41.

8500 Pépa, Vizmii u. 2.

0-36/89/313-455
510-641
510-630
510-635
322-704
511-360

510-640
1996. januar 01.
1910500132, 1996. januar 05.

Veszprém Megyei Birosag
mint Cégbirosag

1.668.213 e.Ft
179.050 e.Ft
179.500 e.Ft

11748045-20035602
12085004-00202025-00100002
11338110-3600-114-19
11338110-2-19

hatarozatlan

Magyarorszag



2. A tarsasag célja és jogillasa

2.1, A térsasag célja:
A mikddési terlileten 1évo telepiilések lakossaganak, intézményeinek, vallalkozasainak
vizellatasa, a keletkez6 szennyvizek Osszegyiijtése és tisztitdsa és e tevékenységéhez
kapcsolddo ipari-, épitdipari-, kereskedelmi- és egyéb szolgaltatasi feladatok ellatasa.

2.2. A tarsasag jogalldsa:
A tarsasag jogi személy. Sajét cégneve alatt jogokat szerez és kotelezettségeket vallal.
Tulajdont szerez, szerzodéseket kot, perelhet és perelhetd.
Hirdetményeit a Cégkozlonyben teszi kozzé.

3. Jogutodlas

A tarsasag létrehozédsa zartkorii alapitassal tortént. Alapit6i a Veszprém Megyei Viz- és Csatornamii Rt

31 tulajdonos dnkormanyzata.

A tirsasag a Veszprém Megyei Viz- és Csatornamii Rt. szétvaldsaval jott létre, s annak a
szétvalasi szerzédésben rogzitett jogok és kételezettségek tekintetében jogutddja.

4. A tarsasag alapitdsa, miikodési szabalyai
Részleteiben az SZMSZ 1. sz. mellékletét képez0 Alapité Okiratban lett régzitve.

5. Munkaiigyi kapesolatok
5.1. A munkavéllaldk jogosultak a munkaszervezeten beliil szakszervezet (ek) létrehozasara.

A reprezentativ szakszervezet jogosult a munkaltatoval Kollektiv Szerzddést kotni a Munka
Torvénykdnyve rendelkezései szerint.

5.2. A munkaiigyi kapcsolatokat részletesen az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezd Kollektiv
Szerzédés rogziti.

6. A munkavallalok részvételi joga

A részveteli jogokat a munkavéllalok kozdssége nevében az altaluk valasztott Uzemi Tandcs
gyakorolja.

6.1. A Térsasag munkavéllaléi 3 fés Uzemi Tandcsot valasztanak, akik tagjaik kéziil elnokst
valasztanak,

6.2. Az Uzemi Tandcs hatérozatképes, ha tagjai koziil 3 £6 jelen van,

6.3. Az Uzemi TanAcs dontéseit altalaban szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az

elndk szavazata dont. Egyiitt dontési jog gyakorlasa esetén a jelenlévé tagok kétharmados
tobbsége sziikséges.

6.4. Az Uzemi Tandcs jogait, a munkaltaté vele kapcsolatos kotelezettségeit a Munka
Torvenykinyve és az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezd Uzemi Megallapodas rogziti.

6.5. - A tarsasag feliigyeld bizottsagaban a munkavallalokat egy f6 képviseli.
A képviseletet a feliigyeld bizottsigba az Uzemi Tandcs jeldli a munkavallalok sorabél a
tarsasagnal miik6do szakszervezetek véleményének meghallgatisa utan.



11. fejezet

A MUNKASZERVEZET FELEPITESE

1.8zervezeti piramis, irdnyitasi szintek

wareeen e o SZARART TFAAVIEAS 1 s v e e e

CEGVEZETO

vezérigazgato (1)

+ gazdasdgi szakmérnék Szm 10
* egyth épitbmérndk M 6

SZOLGALTATASI AGAZAT

Fémémbk (1)

+ kizmiifenntartasi
szakilzemmérndk

Sziim 6

wer een . 5TOKAGE irdnyitds

GAZDASAGI IRODA
Fokdnyveld (1)
» kizgazdisz
mérlegképes kinyveld

MUSZAKI IRODA
Irodavezetd (1)

* viz- és szviz technolbgus t 3

-

LABORATORIUM
Laborvezets (1)
* Vegyészmérnik

1

Ivéviz csoport [ [ Szviz csoport Ertékesitési cs.| |y o veldsi cs. Raktar Eldkészités | [Adminisatracis Mihely Technologia Vizsgalatok PR
csoportvezetd csoportvezetd csoportvezetd

I ) ()

 B— |

figyelet karbantartis Diszpécser szamlazas szamvitel rakt kezelés miiszaki ell. gépiras Jjavitas viztechnoldgia kémia belsé PR
hibaelhdritas halbzatmiik. szolgalat figyfélszoly. pénztar anyaggazd. beszerzések telefon tmk szviztechn, biolégia kiilsé PR
iizemeltetés jarmiiveretsk hatralék kez. belsé ell. kézmiiegyezt. iktatds takaritds szakvélemények mikroszkopos rendezvények
* vizépitd * villamos * kbroyezet.  + kiizgazddsz - izemgazddsz + hidro * gépész * viz-szviz * biolégus * PR
mérnik mérnik mérndk geolégus mérndk technolégus tandcsadd
(20) (15) (6) (6) (5} (0 (4) 3 (3) (n () )

Jelmagyardzat: (1) az egységhez tartozé létszdm,

. SzZakdgi irdnyitds

A Tarsasdg tizleti tevékenységéhez a legmegfeteldbb, a véltozé igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
munkaszervezetet a vezérigazgatd alakitja ki.



2. A munkavillalék jogai

A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetien és allanddan érvényes joga, hogy:

2.1.
2.2,

2.3.
24.

2.5.

Az Alkotmanyban megfogalmazott jogait gyakorolhassa.

Megismerje a tarsasag terveit és célkitizéseit, részt vegyen ezek kialakitisaban és megtehesse
munkajaval dsszefliggd javaslatait.

Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanicskozasokon.

A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet a
Munka Térvénykdnyv, a Kollektiv Szerz6dés, a munkaszerzédés és egyéb tarsasagi belsd
szabdlyzat alapjan jar.

Biztositva legyen szamara a munkavégzés feltétele és eszkoze.

3. A tarsasag munkavallaléinak kotelessége a sajat munkateriiletén

3.1

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

A tarsasag célkitiizéseit maradéktalanul és eredményesen megvaldsitani.

Jogszabalyok, tarsasagi szabalyzatok és utasitasok altal eloirt feladatokat végrehajtani, a
végrehajtast elosegiteni és ellendrizni,

A Kozgyilés, az Igazgatdsidg hatdrozatait, az igazgatdi utasitasokat késedelem nélkiil
végrehajtani, végrehajtasi utasitas nélkiil is.

A tdrvenyességet munkatertiletén betartani.
Munkakorével jaré ellendrzési feladatait folyamatosan €s kdvetkezetesen ellatni.

A tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdvisa, az egészségkéarosodas, és anyagi kar
megeldzését elémozditani.

Munkahelyén az eloirt idépontban munkdra képes allapotban megjelenni.
Munkaidejét hatékony munkavégzéssel eltdlteni.

Felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo elbirasok betartasa mellett
hataridore befejezni és a végrehajtasrél a felettest tajékoztatni.

Mas szerveknél tartott értekezletekrdl a kikiildo felettesnek jelentést tenni.

A tarsasag tigyfeleivel udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tanisitani, az iigyfeleket
kérésiikre tigyiikrél tijékoztatni.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket a felhasznalasuk szerint kezelni és
gondosan megorizni, az anyagokkal takarékosan gazdalkodni.

A Tarsasagnak okozott kart a tarsasag szabalyai szerint megtériteni.



4. A vezetikre vonatkozé rendelkezések

A szervezet vezetOi feleldsek a tarsasdg eredményes miikddése érdekében részitkre elbirt feladatok
elvegzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért. Kotelesek figyelemmel kisérni az adatszolgaltatasok,

jelentések tartalmi helyességét, a torvényességet, valamint mindazt, amit beosztasuknak megfeleléen
tenni kell.

4.1. Vezetd allasi munkavillalék

A tarsasig vezetd allasi munkavallaléjanak minésiil:

- vezérigazgato

- vezérigazgato helyettes

Tekintetiikben a Munka Térvénykiényve ,,vezet allasn munkavallalokra vonatkozo rendelkezéseit” kell
alkalmazni.

Vezet6 beosztasukban a tarsasdgnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felelnek.
4.2. Szervezeti egységek vezetoi

A tarsasagnal szervezeti egység vezetonek mindsiil:
- agazatvezeto

- irodavezetd

- laboratérium vezetd ( laborvezetd )

- 6nallé csoportvezetd.

A szervezeti egységek vezetdinek irdnyitdsa a vezérigazgat6 hataskdrébe tartozik.
4.3. Az operativ munka iranyitoi

A tarsasagnal a beosztott dolgozok kdzvetlen iranyitasat latjak el:

- csoportvezetok

- diszpécserek
- vezetd szereldk.

A felsorolt munkahelyi vezet6k iranyitasa a szervezeti egység vezetdinek hataskorébe tartozik.

5. Fontosabb munkakérok atadas-atvételi rendje

5.1. A vezetd beosztast dolgozdk, az onalld ligyintézok és az eszkodz-, pénz-, értékpapir kezelésével
megbizott dolgozék €s mindazon munkakéréket, ahol a vezet$ elrendeli, munkakorét személyi

valtozas esetén az érintett vezetd utasitisara jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni.

5.2. Az allandé helyettesitéssel megbizott dolgozé a helyettesitést vezetd vagy dolgozé jog- és
hataskorének megfelelden latja el a feladatot.

5.3. Amennyiben az érintett vezetd nem ad utasitast a munkakor atvételére, Ggy az atvevonek 6t kell
tekinteni.

5.4. Az dtadas-dtvételrol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a.) az atadas idéporitjét ¢s az abban résztvevok személyét,
b.)  vezetd beosztast dolgozok személyében bealld véltozas esetén:



5.5,

5.6.

5.7.

a szervezeti egységre vonatkozé lényeges tudnivalokat, jellemzé adatokat,
az intézkedést igénylo ligyek jegyzékét
a kiilongs figyelmet igényld tigyek tételes felsorolasat
c.) beosztott dolgoz6 személyében térténd valtozas esetén:
a folyamatban 1évo ligyek jegyzékét
kiemelten a 8 napon beliil esedékes tigyeket, amelyrél intézkedés esedékes.
d.)  Anyagijelent6séggel jaré munkakdr atadasa esetén a leltarrol készitett jegyz6kdnyvet,
valamint az atvevé dolgozo nyilatkozatat az anyagi feleldsség tudoméasulvételérol.

e) Az atado és atvevd esetleges észrevételeit.
f) Az aldirasokat.

Helyettesités esetén:

30 napot meg nem haladé helyettesitésnél az atadds az intézkedést igényl6 iigyek felsorolasaval
atadasaval torténik,

30 napot meghalado helyettesitésnél torténd jegyzOkonyvet kell felvenni.

A dolgozd munkakdrébdl vald felmentése esetén a munkakdrvaltozast kdvetden azonmal, de
legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az atadasi eljarast.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakért feliigyeld vezetd rendeli el.

6. A tarsasigi titok megorzése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

A munkavallalo kételes a munkéja sordn tudomaséra jutott tizemi titkot, valamint a tarsasagra, a
tarsasag teveékenységére vonatkozo alapvetd informéacickat megbrizni, amely a tdrsasagra vagy
més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Tarsasagi ( izemi ) titok az - allami vagy szolgdlati titoknak nem mindsiilé - a munkaltatdi,
muikodési es ligyviteli vagy egyéb adat, okmany, miszaki megoldas, amelyet a tarsasag irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

A mindsités lehet altalanos bizonyos adatok tekintetében, vagy eseti.
Idobeli korlatozassal, vagy anélkiil.

Uzemi titoknak mindsiil Tarsasagunknal:

a.) aszallito €s vevd partnerektol kapott, illetve adott engedmények mértéke,

b.) az egyes teriiletileg elhatarolt tevékenységi korrdl a jovedelmezdségi adatok,

c.) tavlati fejlesztési koncepcidk, tervek szamitasi anyagai,

e.) éves tervek ¢és beszamolok olyan adata, amit nem kételez6 nyilvanossagra hozni,
f.) rendészeti, tizrendészeti iratok, adatok,

g.) polgarvédelmi iratok, adatok

h.) ellendrzés és vizsgélat bizalmas adatai,

i.) a munkavallalokkal szemben eljaras adatai a hatarozat jogerdre emelkedéséig,

j.) az igazgato altal esetenként iizemi titoknak mindsitett adatok.

Az fizemi titok megsértése munkajogi vétségnek mindsiil.
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6.6. Az lizemi titkot mindaddig meg kell drizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettes engedélyt
nem ad.

7. A kozvélemény tijékoztatisa

7.1. A szolgiltatds zavartalan Dbiztositisa mellett kisebb-nagyobb vizellatasi zavarok,
csatornadugulasok, épitéssel kapcsolatos utlezarasok és utfelbontdsok elhdritasat iranyito felelds
vezetd minden sziikséges felvilagositast meg kell adjon a sajtonak, radionak, vagy az érdekl6do
allampolgarnak.

A felvilagositas, tjékoztatas lényegre tér6, a munkaval kapesolatos legyen. A keletkezés okat,
a hiba elharitasanak tervezett befejezését is meg kell adni.

7.2.  Atijékoztatasrdl a kozvetlen felettes vezetdt kell értesiteni.

7.3. A tarsasag gazdalkodasdval, az lizleti tervek, fejleszi¢sek, fejlesztési elképzelésekkel kapcsolatos
tajekoztatast az igazgatd végzi.

7.4. A tarsasag dolgozdi sajat munkdjukrdl a kézvetlen iranyitasuk ala tartozé munkateriiletrdl, az
altaluk vezetett egységek tervérol és annak teljesitésérdl az lizemi titok megsértése nélkiil
adhatnak felvilagositast. Tilos minden " jolértesiiltségen” alapulo tajékoztatas!

8. Utasitasi jog

8.1.  Szobeli utasitas. Az operativ utasitas eszkdze. Az utasitott kérésére a sz6beli utasitast irdsban is
ki kell adni.

8.2. irasbeli utasitas. JogkOvetkezményeket tartalmazod, a tarsasdg, vagy egy szervezeti egyseég
egészére kiterjedd utasitas, amely lehet:

a.) igazgatol utasitas
b.) agazatvezetodi, irodavezetoi utasitas

8.3. Az utasitas kiadds el6tt a torvényesség, valamint a részvénytarsasdg magasabb szabdlyzatat
( Kollektiv Szerzodés, Szervezeti- és Mikédési Szabalyzat ) el6irasainak figyelembevételével

felil kell vizsgalni.

8.4. A jovahagyott utasitasokat az Iratkezelés szabalyainak megfeleléen sorszammal kell elldtni és
kiadni.

9. A munkakapcsolatok dltalanos szabalyai
90.1. A vezetdi utasitasoknak, intézkedéseknek vilagosaknak, egyértelmiieknek kell lenniiik.

0.2. A vezetd - beosztotti viszony keretében - a fegyelmezett végrehajtas mellett - a j6 munkatarsi
kapcsolat kdvetelményeinek kell érvényesiilni.

9.3. A szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kolesonds tisztelet, megbecsiilés a kulturalt
viselkedés normainak kell érvényre jutnia.
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9.5.

9.6.

9.7.
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A részvénytarsasag szervezeti egységei a feladatkoriiket kélesdnosen érinté kérdéseket

elsosorban  kozvetleniil munkakapcsolatok forméjéban kotelesek elintézni. Az egyiittmikodés
keretében kotelesek:

a.) Egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint a kivant hatdridére valaszt adni,
vagy az akadalyt még a hataridé el6tt kdzd!ni,

b.) A mas szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolodod iligyekben a tarsszervek
szakvéleményét kikémni és azokat a vonatkoz6 targyalasokra meghivni.

c.) Egymast mindazon kérdésekrdl, adatokrdl folyamatosan tajékoztatni, amelyek
szakfeladataik eredményes ellatdsahoz szilkségesek.

d.) A tapasztalt hidnyossdgokrol egymast haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén a tars
szervezeti egység vezetGjének - vagy felettesének - intézkedését kémi. Jelentds
esetekben feljegyzés formajaban kell a tajékoztatast megadni.

A munkakapesolat formaja lehet szébeli, vagy irasbeli.(A feladatoktol fliggden a munkakapcesolat
legcélszeriibb forméjat kell valasztani. )

A munkakapcsolat sordn sziikségessé valo megbeszélésekre, targyalasokra torténé meghivasokat

els0sorban révid tton ( telefon )} kell megtenni, de jelentGsebb megbeszéléseknél a meghivas
torténhet irasban is.

Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkérét érinté kérdésben a felelés vezetdk
munkakapcsolat itjan nem jutnak egyetértésre, Ggy az ligy kezdeményezbjének sajat feletteséhez
kell fordulnia.

10. Szolgalati it betartisa

10.1.

10.2.

Amennyiben az alkalmazott a kozvetlen felettes dontésével nem ért egyet, felsébb vezetéhoz
fordulhat, de szandékardl a kozvetlen vezetdjét értesiteni kell. A déntéssel egyet nem értés az
utasitas veégrehajtasara nincs halaszté hatallyal.

A fels6bb szintll vezetd dontése elbtt az érdekelt kizvetlen vezetdt meghallgatni és a dontésrél
tajekoztatni koteles.

11. Cégszerii aldirds — az elsé és misodik cégszeri alirasi jog

11.1.

112,

Cégjegyzés

A tarsasag képviseletében cégjegyzésre jogosult:

a.) Az lgazgatdsag elndke egyszemélyben

b.) A vezérigazgatd egyszemélyben

c.) Az Igazgatdsag egyik tagja €s a vezérigazgato helyettes egyiittesen
d.) A vezérigazgatd helyettes és a fokonyvelo egylittesen

Cégszerii alairas a tarsasag képviseletében

11.2.1. A tarsasagtdl kimend levelek alairasa



..................................

dr. Lukacs Endre
vezeérigazgatd

11.2.2. A tarsasagtol kimend levelek alairasa
[gazgatosag elndke

11.2.3. A vezérigazgatd akadalyoztatisa esetén:

.................................. vezérigazgato helyettes ( fomérnok ) aldirdsa
dr. Lukacs Endre , k"

vezerigazgato
b.)
P.H.
Vezérigazgatd helyettes ( fomérndk) Fékonyveld
alairasa alairdsa
c.)
P.H.
Irodavezet6 Fékoényvelo
alairdsa alairasa

11.3. Kiilsé targyalasokon felvett jegyzokdonyvek, emlékeztetok, nyilatkozatok aldirdsa

12

Kdzmutargyalasok, hatosagi egyeztetések, kozminyilatkozatok esetén a témaval foglalkozd
ligyint€zd jogosult nyilatkozatot tenni abban az esetben, ha az nem jar anyagi jellegi

kotelezettseég vallalassal.

11.4. A munkaszervezeten beliili levelezés, ¢rtesités, jelentés 6nallo alairdsara minden vezetd

beosztasu dolgozo és ligyintézo jogosult.
11.5. Pénzeszkozok utalvinyozisa

A pénzintézethez bejelentett személyek:

- vezerigazgatd

- vezérigazgatd helyettes ( fomérndk )
- fokonyvelo

- konyveld
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a.) A pénzintézethez bejelentett személyek kézil a vezérigazgatd dnalldan, a tébbick esetében
két dolgozo egyiittesen irhatja ald a pénzeszk6zok utalasat. Az utalds feltétele: alairt
szerzodes, megallapodas, vagy a leigazolt szamla ( hazipénztari feltéltés kivételével ).

b.) Pénztarbdl torténd kifizetést:

- fokodnyveld
- akadalyoztatasa esetén az erre feljogositott kinyveld
utalvanyozhat

11.6. Anyag és készletek utalvanyozdsa
Altalanos jogkdrrel
- vezérigazgatd
- vezérigazgato helyettes ( fomémdok )
- f6konyveld
a.) Feladatellatasi korébe tartozo ligyekben
- miiszaki irodavezetd
- laborvezetd
utalvanyozhat.

11.7. Kotelezettségvallalas ( szerzédésck, megbizasok, megrendeldk )
- a cégszerl alairas szerint lehet kitelezettséget vallalni a tarsasag nevében.

11.8. Kibocsatott szamlik aldirasa
a.) dijbeszedéses: a dijbeszedd irja ala a pénz atvételekor ( bélyegz6 hasznalata nélkiil )
b.) utalasra, csekkes befizetésre kikiildott szamlak:
- az ¢rtékesitési csoportvezetd
- az értékesitési csoportvezetd akadalyoztatasa esetén a szamlakészitd tigyintézo irja ala
( bélyegzdvel ellatva )
c.)  vegyes vevok felé kiallitott szamlak
szamlakészito ligyintézo, fokonyvelo
d.) inkasszora benyujtas, nyomtatvany aldirdsa - pénzintézethez bejelentett modon

11.9. Szallitok szamliinak igazolasa
- a kételezettséget villald
- az eszkdzt ( anyagot, arut ) atvevd
- az eszkozt felhasznald egység vezetdje
- szolgaltatasi ( aram, telefon, gaz stb. ) szamlaknal a szakteriilet vezetdje, vagy ligyintézoje.
igazolja le a benyujtott szamlat:

a.) raktari anyag:
anyagbevételezési bizonylattal
b.) szolgaltatas

Teljesitést @ ..oooverrvrvrrerereinnne feladatra igazolom, kifizethetd, datum alairas

c.) targyi eszkoz:
Uzemelésre atvettem ( beépitve, stb. ).ovvvvvririeeccrerieecieee, helyen, kifizetheto, datum,
alairas

12, Bélyegzok hasznilata
Cégbélyegzok mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tlintetik fel €s lenyomatuk a
cégbirosagi bejegyzésen szerepel.
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Cégbélyegz6k cégnyilatkozatot érintd hasznilatit a cégszer aldirdsra vonatkozé rendelkezés

szabalyozza. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

A cégbélyegzd helyett barmely nyomtatvanyon azonos értékiinek kell tekinteni a tarsasag elérenyomott,
vagy géppel irt megnevezését.

A tarsasag cégbélyegzoit a titkarsag tartja nyilvan.
Bélyegzo6t hasznaldk kore: - vezérigazgatod
- szervezeti egységek vezetdi
- raktaros

- anyagbeszerzo

12.1. A vallalkozas cégjegyzésére az ZRt. megnevezését, székhelyét feltiintetd cégbélyegzot kell
hasznélni.

12.2. A kiadott bélyegzit haladéktalanul vissza kell szolgaltatni, ha
a.) a szervezeti egység munkajaban, vagy a bélyegzot atvevd személy munkakdrében olyan
valtozas allt be, amely a bélyegzd hasznalatat sziikségtelenné teszi,
b.) a dolgozé akadalyoztatdsa miatt azt hasznalni nem tudja.
12.3. Anyagvasarlds esetén csak szamozott bélyegzot szabad hasznélni.
12.4. A bélyegzdket zart helyen, illetéktelen személyt hozzaférését kizarva kell tarolni.

12.5. A bélyegz6 hiitlen kezelése fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A cégbélyegzdk beszerzésérSl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenként egyszer
leltarozasarol a titkarsag gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesziése esetén az eldirasok szerint jar el.

13. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa
A munkaltatéi jogkdr gyakorldja - a kozgyiilés felhatalmazasa alapjan — a vezérigazgato.

A tarsasdgnal a munkaltatoi jogok gyakorlasaban a dontési, véleményezési, javaslattételi szintek.

13.1. Munkaltatoi Ggyekben dontési jogkorrel a vezérigazgato rendelkezik, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést ellaté vezetd jogosult donteni, kiiléndsen az alabbiakrol:

a.) a tarsasagnal munkaviszony: - létesitésérol
- megszlintetésérol
athelyezésrdl, alapbérek megéllapitasarol.
b.) fizetésnélkiili szabadsag engedélyezésérdl
c.) fegyelmi eljaras meginditasardl, fegyelmi hatirozat meghozatalérol,

d.) a kiilfoldi kikiildetés engedélyezésérol a vallalkozas valamennyi dolgozojara vonatkozoan

e.) talmunka, készenlét elrendelésérdl, illetve engedélyezésérol, aménnyiben az a Kollektiv
Szerzddésben szabalyozottakat meghaladja.
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f) a Kollektiv Szerzddés, a Torzsgarda Szabdlyzat, valamint a Munkavédelmi Szabalyzat
elokészitésérol

2.} lakasépitési kdlesonok, véllalati bérlakasok juttatasardl
h.) kartéritésrol
A szervezeti egységek vezetdi javaslatot tesznek, véleményezik a beosztottjaik tekintetében:

a.) munkaviszonyanak  létesitésére,  megsziintetésére, athelyezésére,  alapbériik
megallapitasara munkaviszony létesitésekor

b.) felmondas esetén a munkavégzés aldli felmentés engedélyezésere
c.) kilfoldi kikiildetés engedélyezesere,
b.) lakasépitési kolcson engedélyezésére,

c.) fegyelmi tigyekben.

14. A tarsasagon beliili ellenérzés

Alapvetd tulajdonosi elvaras a térsasag operativ munkaszervezetével szemben, hogy az a tarsasagra
vonatkozé jogszabélyok és a belsd szabélyzatai alapjan milkdjon, ésszertien gazdalkodjon és miikddése
alatt biztositsa a tirsasag eszkdzeinek és vagyonanak a védelmét. E tulajdonosi elvaras fontos eszkoze az
ellenérzes.

14.1.

14.2.

14.3.

Az ellendrzés célja, hogy a milkodési zavarok, a gazdalkodas hatékonysagat ronto tényezdk
hatasanak megel6zése és eszkozeinek védelmét eredményez6é tényezok a tarsasag belso
ellendrzése soran érvényesiljenek.

A tarsasag ellendrzésének fajtai:

a.) tulajdonosi ellenérzési jogosultsag,

b)  Feliigyel6 Bizottsag ellendrzési jogosultsag,

c.) konyvvizsgalo ellendrzési jogosultsag,

d) vezetdi ellendrzés,

e.) munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Vezetbi ellenérzésre kiteles minden tarsasagi dolgozd, aki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

eldirasa szerint alland6, vagy meghatarozott idére létrehozott szervezeti egység vezetésével
megbiztak.
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14.4. A vezetdi ellenbrzése kiterjed a beosztott dolgozok munkdjira, magatartasara, a szervezeti
egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatra, megdrzésére,
megovasara, az ésszerd gazdalkodasra.

14.5. A vezetoi ellendrzést elsdsorban:

a gazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,
a folyamatos adatszolgaltatas,

a kézvetlen beszamoltatas,

a kdzvetlen ellendrzés

utjan kell megvalésitani.

14.6. A munkafolyamatokba elére meghatarozott jellemz6 helyeken ellenérzési pontokat kell
beépiteni, amelyeket a folyamat szabalyzataba rogziteni kell. Minden dolgozé kételes
meggy0©z6dni az altala végzett munkat megel6z6 munka helyességérol.
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I11. fejezet

AZ EGYES SZERVEZETI EquEGEK, AZOK VEZETOINEK
FELADATA ES HATASKORE

1. VEZERIGAZGATO

1.1.

Jogallasa
- A vezérigazgato vezeté allast munkavallalo, a cég vezetdje.

- A munkaltatdi jogokat felette az Igazgatésag gyakorolja a kinevezés és a visszahivas

kivételével,

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

amelyek a Kozgytilés hataskorébe tartoznak.
Beosztottak
Kozvetlen iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

- szervezeti egységek vezetdi
- adminisztrator

Munkéajahoz rendszeres és eseti megbizassal szakértoket foglalkoztathat. ( jogi, gazdasagi,
miiszaki ). A szakért6k belsd ellendrzési feladattal is megbizhatok.

Altaldnos hataskore

- A tarsasag operativ szervezetének onallo és egyéni felelosségli vezetdje
A szervezetet elsdsorban a szervezeti egységek vezetdin keresztill iranyitja.

- Dontéshozatal a Kozgylilés és az Igazgatosag kizarolagos hataskérén kiviili iigyekben, illetve
amelyeket ezek részére delegaltak.
- A munkavillalok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Altalanos feladatai

- A tarsasag kozgyllése és igazgatosaga hataskdrébe tartozo figyekben a testillet hatarozatainak
megfelelden eljar.

- Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységi korben a dontések meghozatalanak joga €s
kotelezettsége

Speciilis ( mérndki ) feladatai
Teriileti irdnyitoi feladatok ( jogszabdlyban eldirt végzetlség miait )

- Ellatja az ivoviz szolgltatas teriileti iranyitoi feladatait

- Ellatja a tapolcaf6i viztermeldi telep teriileti irdnyitéi feladatait
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- A miiszaki fejlesztés iranyitasa

- Ellatja a szennyviztisztitas teriileti irdnyitéi feladatait
1.6. Részletes feladatai.

- tizleti tervek szakmai kidolgozasa

- a tarsasag gazdasagpolitikdjanak kidolgozasa

- a szellemi €s anyagi er6forrasok hatékony mikodtetése

- a humanpolitika iranyitisa

- az operativ szervezet kialakitasa, fejlesztése

- egylittmikodés: {izemi tanaccsal
szakszervezettel

- belsé és kiils6 szervek vizsgalatainak értékelése, intézkedés a feltart hianyossagok
megszintetésére

- a kbzgylilési €s az igazgatosagi lilések elokészitése, az irdsos anyagok sszedllitasa
- az Alapitd Okirat eloirdsainak betartasa és betartatisa

- az operativ szervezet szabalyszerit miikodtetése

- az operativ szervezet bels$ szabalyzatainak kiadasa, kiadatdsa, betartisa

- az éves mérleg, beszamolok, Gizleti jelentés elkészittetése

- a Kollektiv Szerz6dés megkotése, annak betartisa
- a tarsasdg szolgaltatasi arrendszerére és araira javaslattétel

- tulajdonosok és a tarsasag vezetd szerveinek tajékoztatasa
- a tarsasag PR tevekenységének iranyitasa
2. VEZERIGAZGATO HELYETTES

A vezérigazgatd tavollétében ellatja a cégvezet6i feladatokat, amelyeket jelen szabdlyzat és egyéb
rendelkezések meghataroznak.

A vezérigazgatd helyettest a vezérigazgaté jeloli ki a szervezeti egységek vezet6i koziil.
A tarsasagnil a vezérigazgats helyettes feladatkorét a fomérnok latja el, a fomérndaki teendok mellett.

Munkaj ogi vonatkozasban vezeto allasi munkavallalo.
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3. SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Az agazatvezetd, irodavezet6, laborvezetd feladatai ellatdsdval részt vesz a munkaszervezet
vezetésében. Osszehangolt tevékenységgel a tarsasig sikeres mitkddését kell elésegiteni.

Hataskoreiben 6nallo felelosséggel irdnyitja és ellendrzi a feliigyelete ald tartozd szervezeti

egységek munkajat, felelés a munka Osszehangoldsdért, a feladatok kiadasdért és azok
teljesitéséért.

Szakteriiletére vonatkozoan iranyito utasitasokat és rendelkez6 intézkedéseket ad ki a gazdasagos
miikddés és fejlesztés eldomozditasara a gazdélkodas eredményesebb vitele érdekében,

Iranyitja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitdsok, rendelkezések végrehajtasat.
Dént és intézkedik azon tigyekben, amelyekben dontési joga és kitelezettsége van.

Beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozd egységek vezetdit a feladatok teljesitésérél, a végzett
munkarol, eldsegiti az Igazgatosag tdjékoztatasat.

Szakteriilete dolgozoinak szakmai képzését, tovabbképzését figyelemmel kiséri és fejlédésiiket
elosegiti.

Javaslatot tesz szakteriiletiik munkavallaléinak alkalmazisdra, athelyezésére, elbocsatasara,
feleldsségre vondsara és bérezésére.

Felelés az alarendelt egységek munkéval torténd ellatasaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart a teriilet Polgarmesteri Hivatalaival, nagyobb megrendeldivel és
biztositja, hogy minden fogyasztd észrevétele, panasza, hataridén beliil elintézést
nyerjen.

Tajékoztatja a munkavallalokat mindazon iranyelvekrdl, tarsasdgi dontésekrdl, szervezeti
valtoztatasokrol, amelyeket a feladatok végrehajtasa soran kdvetniiik kell, illetve ismerniitk
szilkséges.

Folyamatosan ellenérzi €s iranyitja a szolgaltatast. Biztositja annak folyamatossagat.

Gondoskodik, hogy az egység altal végzett munka soran a gazdasagossag, a létszam- és
eszkoztakarékossag, a tartalékok feltarasanak szempontjai érvényesiiljenek.

Biztositja, hogy az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egységekben a rendelkezésre dlljanak a
biztonsagos munkavégzés feltételeit és megkdveteli a fegyelmezett munkat.

Ellenérzése soran kiilonds figyelmet fordit a technoldgiai fegyelem és a biztonsigtechnikai
eloirasok betartasara.

Folyamatosan tijékoztatja az igazgatét az alarendelt szervezet miikbdésérdl és azonnal
tajékoztatast ad, ha teriilletén rendkiviili esemény torténik.
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Csoportvezetd, diszpécser, vezetd szereld

3.2.1. A tarsasag szervezeti felépitésében elhatarolt feladatot végzd szervezeti egység felelds

32.2.

32.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

vezetdje. Biztositja a csoportra bizott feladatok maradéktalan és gazdasagos végrehajtasat
és felettesei, valamint a tars szervezetek munkajaval kapesolatos tajékoztatasat.

Kiadja a feladatokat a beosztott munkatarsainak. Ellenérzi azok gondos, gazdasagos, a
torvények és a tarsasag kdvetelményei szerinti hataridore térténé elvégzését.

Dont az iigykorébe tartozo kérdésekrdl és dontésérd! tajékoztatja felettesét.

A mas szervezeti egységeket is érintd kérdésekben azok vezetdivel egyiittesen dént. Vita
esetén felettesiik utasitasa szerint jarnak el.

Gondoskodik, hogy a csoporton belill biztositva legyen a biztonsagos munkavégzés,
fegyelmezett és a tarsasag eléirasainak megfeleld munkavégzés.

Folyamatosan tajékoztatja felettes vezetjét a csoport munkajarol, igényli szakmai
vélemeényét.

El6segiti beosztottai szakmai fejlodését.

Intézi a feladataval kapcsolatos panasz iigyeket ugy, hogy azok 30 napon beliil elintézést
nyerjenek.
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4. SZOLGALTATASI AGAZAT

Teriileti iranyité: A vonatkozé elOirasoknak megfelelé mémoki képesitéssel és megfeleld

gyakorlattal rendelkezd vezetd, aki feliigyeli az Agazat szakmai munkajat
A tarsasdgnal a teriileti iranyito feladatot a vezérigazgaté latja el.

Szervezeti egység vezetdje: A fomérndk akinek szakmai kérdésekben munkahelyi felettese a teriileti

4.1.

4.2.

iranyito
Jogallasa

A vezérigazgato kdzvetlen iranyitsa ala tartozik:
A vezérigazgatd helyettese

A szolgaltatasi agazatvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
- ivoviz csoport
- szennyviz csoport

Altalinos hatiskére
- az alarendelt szervezeti egységek iranyitasa, koordinalasa és ellen6rzése

- az igazgatod tavollétében a helyettesitési feladatok ellatasa
Az ivovizellatds teriiletén

4.2.1. A miikodési teriileten az ivoviztermelés és szolgaltatas létesitményeinek az lizemeltetési
eldirasokban foglaltak szerinti gazdasagos lizemeltetése, karbantartdsa.

4.2.2. A fogyasztok bejelentéseinek panaszainak kivizsgélasa, az igényeik magasszintli
kielégitése.

42.3. A meghibasodasok gyors szakszeril javitisa
4.2.4. Kisebb épitési, szerelési munkdk végzése,
4.2.5. Javaslat fenntartasra, felgjitasra, fejlesztésre.
A szennyvizszolgaltatas teriiletén
4.2.6. Szennyviz - elvezetd €s tisztito létesitményeknek az izemeltetési

eloirasokban foglaltak szerinti gazdasigos lizemeltetése karbantartdsa.

4.2.7. A szennyvizelvezetés, tisztitas tertiletén térténé beruhazasok szakmai véleményezése,
irdnyitasa.

4.2.8. A viz- és csatornamii biztonsdgos lizemeltetéséhez sziikséges folyamatos
mindség-ellendrzes, a laboratoriumi mérések alapjan

4.2.9. Kivitelezési munkakra vonatkozo tervekrdl, szerzédésekrol megkeresésre szakvéleményt
ad
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Részletes feladatai

4.3.

n,

Ivoviz ellatas irdnyitdsa
4.3.1. Ivéviz csoport

Vezetdje: ivoviz csoportvezetd
- munkahelyi felettese: f6mémok
Feladatai:
Vizbazisok, viztermeld telepek vizgazdalkodasi feladatainak iranyitasa, ellendrzése

Hidrologiai és hidrogeologiai adatok feldolgozasa, figyelembe véve a megyei és
nagytérségi hidrogeologiai viszonyokat.

Vizellaté rendszerek iizemvitelével kapcsolatos kdzponti iranyitd, ellenbrzo és
koordinacios feladatok elvégzése.

A héldzatveszteség minimalizalasa a kozponti halézatvizsgalod egység munkajanak
Szervezese.

A viztermelo €s eloszto rendszerek biztonsagos lizemeltetése, ellenérzése, a folyamatos
lgyeleti hibaelharité szolgilat megszervezése és a hibaelharitas végzése.

A viztermeld és eloszio rendszerek, kutak, tarozok fo-, eloszto- és bekotd vezetékek
karbantartisa, meghibasodas esetén javitasa, illetve TMK-ja.

Vizoracserék végzése

Vizéra leolvasas, vizdi)szamlazas elokészitése

Uj kozmiibekstések végzése.

Hataskorébe utalt gépek, berendezések lizemképes allapotanak biztositasa.
Epités- szerelési tevékenység végzése.

A vizéra olvasasit terv szerint végrehajtja.

A leolvasott értékeket a koziileti fogyasztok esetében mindenkor a fogyasztoval, illetve
megbizottjaval ellenjegyezteti.

Vizmérd olvasias alkalmaval észlelt miszaki hibat, hidnyossagot, szabalytalan
beavatkozast a hibabejelentd kdnyvbe feljegyzi, megsziintetésérsl intézkedik.



4.4.
4.4.1. Szennyviz csoport

g

4.3.1.1. Vizépitd mérndk;
Feladatai:
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- a viz- és szennyviz halézatokba t6rténé beavatkozas (hibaleharitds, javitas,

rekonstrukeio) eldkészitése, a munka megszervezése
- el6zetes kézmiiegyeztetések lefolytatisa
- a kivitelezés helyszini irnyitdsa, munkakozi ellendrzése

- kozutakat érintd munkdk soran a koézitkezeld értesitése, a szabalyos

forgalomtechnika kialakitasa

- az ivovizhalézatokon végzett munka feligyelete, fokozott figyelemmel a

kozegészségligyi kovetelményekre a sziikséges fertdtlenitésekre

- vizhélozat rekonstrukciok, mitargy feldjitiasok terveinek elkészitése, illetve

nagyobb feladatoknal kiilsé tervez6 bevonasa, adatszolgaltatas
- a hibaelharité brigdd munkéjanak koordinalasa

Szennyvizszolgaltatds iranyitasa:

Vezetbje: szennyviz csoportvezetd
- munkahelyi felettese: fomémok
Feladatat:
A szennyviztisztito telepek megfelelé hatasfoku miikodtetése

A szennyviztisztité telepek munkijanak megszervezése figyelemmel a vonatkozd
munkavédelmi és biztonsagi eldirasokra

Az agazatban dolgozok munkdja sordin a munkavedelmi, balesetvédelmi
biztonsagtechnikai eidirasok betartasanak ellenérzése

Csatornahdaldzat és a szennyviztisztito telepek berendezéseinek karbantartasa,
meghibasodas esetén javitasa, illetve TMK-ja.

A szennyviztisztitds mindségének folyamatos iizemi ellenérzése (labor jkv-k alapjan )

Szennyvizelvezetéssel és tisztitdssal kapesolatos irdnyito, ellendrzo és koordinicios
feladatok elvégzése.

Szennyvizkezelés napi-, havi-, negyed-, fél- és éves mérlegadatainak vezetése

4.4.1.1 Villamos mérnik:
Feladatai:
- folyamatiranyité szennyviz és ivoviz szamitdgépek ellendrzés
- folyamatiranyité gépek felmeriild hibdk - szerver —hardver - javittatisa
- a szolgaltatasi teriileten lév$ PLC-k ellendrzése
- Er6saram kapcsol6 szekrények ellendrzése, hibak feltarasa, kijavitasanak
igyintézése
- Frekvenciavaltok ellendrzése, javittatasa
- Energiakorlatoz6 ellendrzése, javittatasa
- AMAR - figyel$ program - ellendrzése, javittatasa
- Villamos TMK nyilvantartdsa, az elvégzett TMK munka ellen6rzése

€s
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- szakmai javaslat dsszedllitasa a villamos gépek felujitasara, cseréjére, illetve 0
korszer(i berendezések beszerzésére
- villamos tervek készitése

4.5. Diszpécser szolgalat iranyitdsa:
4.5.1. Diszpécserek:

Szakmai vezet6: fomeérmdk

Munkahelyi vezetd: szennyviz csoportvezet6
Feladatai:
- ivovizrendszer felligyelete
- szennyviz rendszer feliigyelete
- Papa szennyviztisztito telep technologia feliigyelete
- fogyasztoi és egyéb bejelentések kezelese
- lgyeleti szolgélat iranyitasa
- készenléti raktar, eszk6zok hasznalata
- informacios kapesolatok
- eseti és egyéb feladatok, utasitasok

4.5.1.1 Kornyezetvédelmi mérnok:

Feladatai:

- diszpécseri beosztasban diszpécseri feladatokat 1at el

- Onellendrzési terv készitése

- Onkontroll vizsgalatok attekintése, szakvélemény kialakitasa

- Hulladék gazdalkodasi terv készitése

- Veszélyes és egyéb hulladékok kezelésének vizsgilata

- Ipari iizemek kibocsatott szennyvizeinek szaroprobaszeri ellendrzése

- Durvarics és finomracs szemét vizsgalati eredményeinek elemzése

- On- line miiszerek hatékonysaganak ellendrzése, javaslat ij miiszerek
beszerzésére

- Szennyviztelepi biizhatds vizsgalata, kdrnyezettanulmany készitése

- Szennyviztelepi zajhatsok vizsgalata, javaslat zajcsokkenté megoldasokra

- Kapesolattartas a kdrnyezetvédelmi batésaggal

- A komyezetvédelmi jogszabalyok érvényesiilésének elosegitése a Péapai
Vizmii szolgaltatasi teriiletén

4.6. Jarmiivekkel kapcsolatos feladatok
4.6.1. A ZRt. szallitasi tevékenységének ellatasahoz szikséges munkagépek biztositasa. Szallitasi
feladatok lebonyolitasa. A fajlagos {izemanyag felhaszndlds csdkkentése
4.6.2. A ZRt. munkagép — és gépjarmii dllomanyéanak tervszerii és gazdasagos izemeltetése
4.6.3. A kételezod miiszaki szemléken a gépkocsik megjelenésének biztositasa és litemezése szerint
4.6.4. Gépjarmiivek napi biztonsdgtechnikai ellenérzésének megszervezése, végzese

4.7. Nyilvantartasi kitelezettség
A feladat elvégzéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetése
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5. GAZDASAGI IRODA

Vezetije:

5.1

5.2.

5.3.

fokényvelo

Helyettese: értékesitési csoportvezetd

Jogallasa

A vezérigazgatd kozvetlen iranyitésa ala tartozik.
A f6konyveld kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik:

- kdnyvelési csoport

- értékesitési csoport

- raktar

Altaldnos hataskore

52.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

Az alarendelt szervezeti egységek iranyitasa, koordinaldsa és ellenorzése

Az igazgatd és a fomémok tavollétében az igazgato helyettesitésének ellatisa
A tarsasag értékesitési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatainak irdnyitasa
Konyvelési, konyvvezetési feladatok ellatasa

Munkéja soran érvényesiti a hatékonysag a gazdasagi eredményesség, a vagyonvédelem
kritériumait.

Részletes feladatai

53.1.

53.2.

5.3.3.

5.3.4.

53.5.

Kialakitja a tarsasag

- pénziigyi

- szamviteli

- iigyviteli

- értékesitesi rendszerét

Az agazatvezetokkel egyiitt koordinaljak a miiszaki és gazdasagi szervezeti egységek
kdz6s munkadjat.

Déntésre elokésziti a tarsasag

- szamviteli politikajat

- szamlarendjét

- onkoltség szamitasi szabalyzatat
- az arképzés elveit

- a gazdasagi terveket

- a hitelfelvételi kérelmet

- az éves beszamolot

- az eredményfelosztast

Elvégzi a tarsasag konyvelési feladatait.

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevekenységével biztositja a
a.) koltségvetési szervekkel, adohatosagokkal,



b.)

c.)
d.)

¢.)
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bankokkal,

onkormanyzatokkal,

vevikkel és a

szallitékkal a korrekt fizleti kapcsolatot.

5.4.  Nyilvantartasi kotelezettsége:
A vonatkozd jogszabalyokban eloirt és a feladat elvégzéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése

5.5. Ellendrzési kitelezetisége:

- Megszervezi a folyamatba épitett ellendrzést a munkakéri feladatok meghatarozasaval,
gondoskodik minden el6z6 munkafazis ellenérzésérdl, biztositja a bizonylati fegyelem
érvényesiilését.

- Biztositja a jogszabalyok, a Munka Tﬁrvénykﬁﬁyve, a vonatkozo belsd utasitasok betartasat, a
kiadott gazdasagi tervek megvalositasat.

5.6. Konyvelési csoport

5.6.1. Jogallasa a fokonyvel6 kézvetlen irdnyitdsa ald tartozik

5.6.2. Részletes feladatai

a.)

b.)

d.)

f)

g)

A villalati gazdalkodas pénzsziikségletét, a legkisebb koltségek mellett
megteremti.

Figyelemmel kiséri a felszamolas ala vont, vagy cs6dot jelentd vallalkozasokat, az
érdekkdriinkbe tartozo ligyfelek esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Megszervezi a szabalyszerli pénzforgalmat
kovetelések,

kotelezettségek teljesitése,

hazipénztarak forgalmanak megszervezése,
bankszamlak,

OTP szamlak forgalmanak iranyitasa.
Sziikseg szerinti:

- bankbetét,

- hitelfelvétel,

- hitelkeret nyittatasa.

Gondoskodik a koltségvetési kotelezettségek megallapitasarol, pontos, hataridére
torténd bevallasrdl, utaldsardl, visszaigénylésérol.

A lakasépitési kélesondk, munkabérek, elolegek elszamolasa.
Pénzigyi tervek elkészitése, értékelése
Vezeti a dolgozok

- munkatigyi nyilvantarto lapjait
- szabadsag nyilvantartasat



5.6.3.

h.)

i)

k.)

1)
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Uzemi és sajat jarmiivek, gépek

- izemanyagelszamolasa

- teljesitett km-ek nyilvantartisa koltséghel yenként

- izemora nyilvantartasa koltséghelyenként

- kotelezo jelentések gépjarmiistatisztikak hataridore torténd tovabbitasara.

Elkésziti, kialakitja:

- a szamviteli politikat

- a szamlarendet, a szamlamagyarazatokat

- az utdkalkulacios rendszert

- a szolgaltatasi és egyéb tevékenység soran alkalmazott arakat.

Biztositja a vallalkozas pontos, szabalyos konyvvezetését.
A gazdasagi események naprakész folyamatos feldolgozasat.

Megszervezi az anyag-, fogyéeszkoz, gongyoleg, kész-, félkésztermékek, valamint
a 20 e Ft alatti targyieszkozok, szellemi termeékek elszamolasat.

Elékésziti, kialakitja a vallalkozas dijrendszerét, az alkalmazandé arakra javaslatot
tesz.

Elokésziti, megszervezi, szilkség szerint a leltdrakat, a szamviteli rendszerrel
biztositja a tarsasagi vagyon védelmét.

Osszeallitja a kiilonbozd szint( terveket, a tirsszervek altal kialakitott
terviejezetek Osszehangolasar6! gondoskodik.

Evkézben folyamatosan kiértékeli a tervek teljesitését.

A dolgozdk jovedelem elszamolasa

a kdzponti alapokat

az APEH-et

egyéb szervezetet, természetes személyt megilletdé jogszeri levonasok
végrehajtasa, azok tovabbitasa

A szakteriiletéhez kapesolddd addk évkozi, év végi elszdmolasa
Téarsadalombiztositasi jarandosagok elszamolasa

nyugdijazas, rokkantsag, gyermekapolassal kapcsolatos elokészitd, végrehajtd
feladatok ellatasa

Nyilvantartasi kotelezettségei

- szerzOdések

- szamlak

- koltségvetési kapcsolatok

- a szamviteli térvény, a szamviteli rend az utokalkulacios rendszer szerint eldirtak.

5.6.4. Informacios kotelezettségei
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Kiilsé informaciok: - APEH

- VIZUGYI ALAP
- KHVM

- Bankok

- KSH

- Cégbirosag

Belsé informacidk: - ZRt vezetése

- ZRt. szervezeti egységel
- kényvvizsgald

5.6.5. Uzemgazdasz:

Feladatai:

- a Tarsasag gazdasagi dontéseinek elokészitése, a végrehajtas ellendrzése
- stratégiai és operativ gazdasagi célok eléréséhez belso tanacsadas

- gazdasagi folyamatok ellenérzése, elemzése

- beruhazas el6készitések, beszerzések ellenérzése, javaslat készitése

- vezetdi megbizas alapjan belsé ellenbrzés

5.7. Ertékesitési csoport

Vezetje:

5.7.1.

5.7.2.

értékesitési csoportvezetd
aki kozvetleniil iranyitja a szamlazokat, az lgyfélszolgalatot tovabba a véllalkozasi
szerzodéssel foglalkoztatott dijbeszeddket

Jogallasa
a fokonyveld kbzvetlen iranyitasa ald tartozik
Részletes feladatai

Vizdijszamlazas
a.) A szolgaltatasra, illetdleg a szolgaltatd részére végzett viz- és szennyvizatadas-

b)

d)

£)

2)

atvételre a fogyasztdval szerzodést kot, figyelembe véve a 38/1995. ( 1V.5.) Korm,
rendeletet és a tarsasag erre a célra kidolgozott utasitasait.

A szamlazasi terv szerint elkésziti a szamlakat.

A szamldk alapjan vizdijbeszeddnként 6sszeallitja a korzeti vizértékesitést.
VizdijbeszedOnként listat allit 6ssze a vizdijszamlak Ssszegérdl, intézkedik a
vizdijak beszedésére

- atadja és a dijbeszeddkkel atveteti a listdhoz tartozd fogyaszt6i szamlakat

- folyamatosan ¢llenérzi a dijbeszedék befizetéseit

- a beszedést hataridén beliil elszdmoltatja a dijbeszedéket

A koziileti vizdijszamlakat havonta elkésziti.

Telepiilésenként koziileti vizértékesitési jelentést készit.

A tervszerinti fizetési megallapodas értelmében az érintett véllalkozasokkal
elszamolast készit, illetve az azonnali beszedési megbizast kiallitja.



adatot

h.)

i)
k)

L)

p-)
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Az inkassz6szamok alapjan olyan listat készit, amely tartalmazza az egy gazdasagi
egységnek kiallitott Gsszes szdmlajanak Gsszegét.

Osszeallitja a ZRt. vizértékesitési statisztikai jelentését.

A lakossagi és kdziileti vizdijhatralékosokat név szerint és naprakészen vezeti.
A hatralékok vizdijbeszedénkénti és vallalkozasonkénti Gsszesitését elvégzi.
A ZRt. altal készitett 6sszes szamlat ellendrzi.

A bekd&tési vizmérokhiz csatlakozd mellékvizmérokre egyenleg szamla készités,
az eltéréstol fiiggben intézkedés az elszamolasra.

Utca, telepiilésrész, telepiilés sorosan rendszerezve nyilvantartist vezet a
fogyasztdi szerzodésekrol, a bekotésekrol, a vizmérokral.

Nyilvantartist vezet, ami a fogyaszté és szolgaltaté kdzotti minden lényeges
tartalmaz.

A nyilvantartasban szerepelnie kell:

a bekotés tervét, a bekdtés miiszaki adatait

a szolgaltatasi szerzddést.

a mérdleolvasd kartonjat

a bekotes idopontjat

a mérdcsere idépontjat

a vizora muszaki adatait

a fomérohoz tartozo mellékmérdk csatlakozasi modjat, a mellékvizmérdk miiszaki
adatait

a bekdtés kapesan felmeriil$ hibdkat, panaszokat, azokra tett intézkedéseket.

Fogyasztasmérés

r.)

s.)

A vizora leolvasasra és ellendrzésre iitemtervet készit. Az itemtervet utca,

telepiilésrész, telepiilés sorosan kell késziteni. A leolvasas iitemtervérdl a

fogyasztokat tdjékoztatja.
Az éves fogyasztasi menetrendtdl nagymértékben eltérd fogyasztas esetén, a

fogyasztékat szoban, killondsen kiugro értékek esetén az ellendrzést kdvetden

irasban tajékoztatja.
A vizmér0 leolvasas akadalyoztatisa esetén a fogyasztot az ismételt leolvasas
id6pontjardl tajékoztatja
Megismételt meghidsult leolvasas esetén, eldzetes tajékoztatas alapjan a fogyasztast
a rendeletekben leirt modon aranyositassal szamitja ki
A fogyasztasi vizmérok hitelességét folyamatosan figyeli. A lejart, ill.
meghibasodott vizmérok cseréjérdl intézkedik.
Fogyasztoi panaszbejelentéseket kiilon nyilvantartja.
Minden panaszbejelentést kivizsgal. Jogos panasz esetén, annak megsziintetésére
az illetékes hataskorrel rendelkezd vezetd felé intézkedik. A Kkivizsgalas
eredmény€rol, a tett intézkedésrdl a panaszost irasban tajékoztatja.
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5.8. Raktar
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Nyilvantartasi kotelezettség
Szamlak, szerzodések nyilvantartasa,
Kiilénféle pénziigyi nyilvantartasok vezetése.

Informiciés kitelezettség
Adatszolgaltatas az ZRt. igyvezetésének és a szervezeti egységeknek.
Az ¢vkozi €s éves mérlegbeszamolo elkészitésehez informacio szolgaltatasa.

Ellenérzési kotelezettség

A rendeletek, utasitasok, a bizonylati és pénziigyi fegyelem betartdsanak rendszeres
ellendrzése, a pénzgazdalkodas biztositisa a rendelkezések betartasaval.

A fogyasztok fizetési kitelezettségeinek hataridére valo teljesitésének ellendrzése.

A szamlak elkésziilte utan intézkedik azok kiegyenlitésérol
- pénzintézet utja

- levélben

- dijbeszedéssel

5.8.1. Jogillasa

A fokonyvelo kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

5.8.2. Részletes feladatai

A feladatokat az SZMSZ mellékletét képezd raktarozasi szabalyzat tartalmazza.

5.8.3. Uzemeltetés biztonsagat szolgaléd biztonsagi anyagkészlettel vald gazdalkodas

5.8.4.

5.8.5

5.8.6.

5.8.7

5838

5.8.9.

A tulajdon védelme érdekében megszervezi az anyagelszamoltatast.

Az ZRt. tevékenységéhez sziikséges anyagok, eszkozok biztositasa, az anyagbeszerzéssel,
gazdalkodassal, raktarforgalommal, valamint az ezzel 6sszefiiggé kiilso és belsé
szallitasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A tervekben foglalt munkdk anyagsziikségleteinek meghatarozasa, tapasztalati adatok,
tényleges felmérés, vagy anyagfelhasznalasi normadk alapjan, éves szinten negyedéves
bontasban.

A tervfeladatok teljesitéséhez és az ligyviteli biztonsagahoz szlikséges anyagok
mennyiségben, mindségben és a sziikséges hataridore térténd biztositasa.

A piaci lehetdségek legkedvez6bb megvalasztasaval a gazdasagos anyagbeszerzés
biztositésa.

Elfekvo készletfelhalmozas megakadalyozasa, feleslegessé valo készletek értékesitése,
selejtezese.

A raktari tarolési és forgalmazasi rend kialakitdsa a munkavédelmi és tiizvédelmi elirasok
maradéktalan betartasaval.



6. MUSZAKI TRODA
Vezetdje: miiszaki irodavezeto
6.1. Jogallasa: a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik
Kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:
- nyilvantartas
- elokészités
- adminisztracio
- munkabiztonsag
- mihely
6.2. Altalanos hatiskore:
6.2.1. Az aldrendelt szervezeti egység iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése
6.2.2. Beruhdzasok, fejlesztések, megrendelések koltségvetésének elkészitése
6.2.3. Beszerzések iranyitasa
6.2.4. Miszaki ellendrzés
6.2.5. Az adminisztracio koordinalasa
6.2.6. Vizgazdalkodas
6.2.7. Kornyezetvédelem
6.2.8. Hulladékgazdalkodas
6.2.9. Energia gazdalkodas
6.2.10. Palyazat készités
6.2.11. Munkabiztonsagi feladatok ellenérzése

6.2.12. Mihely iranyitasa

6.3. Részletes feladatai:
6.3.1. Nyilvantartasok

- Gondoskodik a ZRt. vagyon biztositasarol, karesetek alkalmaval eljar a Biztositonal.

- Vizikdzmu halézatok elGiras szerinti nyilvantartdsok kézponti iranyito, ellenérz6 és
koordinacios feladatainak ellatasa.

- Kapcsolattartas a teriiletileg illetékes 6nkormanyzatok kdzmii nyilvantartasi feladatokat
ellato szerveivel.
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- A ZRt. nyilvantartasi rendszerének szervezése, mikkdtetése és naprakész &llapotban
tartdsa.

- Tertileti felmérések készitése

- A miiszaki feladatokhoz tartozé miszaki alapbizonylatok, tervek, vizjogi és egyéb
hatosagi engedélyek, levelek nyilvantartasa.

- Tervtar naprakész vezetése
6.3.2. Kézmiinyilatkozatok kiadasa, koordindlva az érintett szakosztalyokkal.

6.3.3. Beruhdzasok, fejlesztések

- A ZRt. feladatainak ellatasdhoz sziikséges alloeszk6z dllomény fenntartasanak, potlasanak
korszertisitésének, rekonstrukciojanak megvalositasa és beruhazasok lebonyolitasa, egyedi
alldeszkozok beszerzése, elszamolasa.

- Az éves és hosszabb tava beruhdzasi fejlesztési terv készitése

- Kozos beruhazasok lebonyolitasa, mas gazdasagi tarsasagok, intézmények,
onkormanyzatok rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezetek felhasznaldsaval.

- Beruhdzasok megvalositasahoz sziikséges hatdsagi és egyéb engedélyeket beszerzi az

eljarasokat megallapit6 jogszabalyok szerint.
6.3.4. Bonyolitas

- Tervezoi, épitésvallalkozoi szerzddéseket eldkésziti, azok tartalmat, arait ellendrzi,
szamlakat kollaudalja, igazolja.

- Miiszaki ellenérzés- és koordinacié.

- Miiszaki atadas-atvételi eljarasokat bonyolitja.

- Uzembehelyezési, aktivéalasi eljarasokat lebonyolitja.

- Fenntartasi terv készitése és annak tervszerti végrehajtasinak iranyitasa, ellendrzése.
- A ZRt. miiszaki fejlesztési feladatait koordindlja, a sziikséges adminisztraciot elvégzi.
- A ZRt. épitési- és vallalkozasi feladatainak iranyitasa, ellendrzése.

- A ZRt. épitbipari munkait vallalati termeldegységeknek kiadja.

- A kiviteli munkakat a munka - €s tlizvédelmi eldirasok szem el6tt tartasa mellett
rendszeresen és folyamatosan szervezi, iranyitja, ellendrzi.

- Vallalkozasi szerzodéseket igazgatoi jovahagyasra elSterjeszti.
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- Feliilvizsgélja a kiviteli tervdokumentaciokat, észrevételez és arajanlatot tesz,
versenytargyalasokon részt vesz.

- Végzi a létesitmények miiszaki atadasat.

- Végzi, illetve iranyitja az épitdipari munkak elszamoldsdit, szdmlazasat.

6.3.5. Vizgazdalkodas
A vizbazisok és azok jellemz6 adatainak nyilvantartasa

- napi-, havi-, vizmérlegadatok folyamatos vezetése
- vizbazisok védelembe helyezési feladatok ellatasa, elékészitése
- vizkészlet gazdalkodas nyilvantartasa, folyamatos figyelés, napra készen tartasa
- izemeltetési utasitasok, szabalyzatok napra kész vezetése
- vizjogi iizemeltetési engedélyek folyamatos aktualizalasa
- adatgyijtés, elemzés, jelentés
» felszin alatti vizet kitermel6 vizkivételek, valamint megfigyel$ kutak tizemi adatai
+ felszin alatti vizmindség torzshalozat vizszint, vizmindség adatai
» kézmiives vizellatasi és csatornazasi tevékenységek milszaki, gazdasagi adatai
- vizgazdalkodasi beruhazasok engedélyeztetése
- vizik6zm halézatok nyilvantartasa

6.3.5.1. Hidrogeologus:

Feladatai:

Viztermeld kutak havi vizhozam adatainak elemzése koncentralva a foldtani és komyezetvédelmi
kérdésekre

Viztermeld kutak vizmindségi adatainak dsszegyljtése, értékelése, elemzése. Vizkészletek
mennyiségi, mindségi védelmére javaslat készitése

Vizbiztonsagi tervek elkészitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa.

Felszin alatti vizaram-rendszerek kutatasa, elemzése

Kut felilvizsgalatok, meghibasodott, illetve romlé vizhozamt homokolé kutak hidrolbgiai
vizsgalata-kiértékelése

Folyamatos kat vizszint, vizhozam, lizemora elemzés, tizemeld €s tartalék kutakban, éves jelentés
Osszehasonlitasa

Uzemeld kutakrol éves &sszefoglald, értékeld jelentds készitése az ivovizszolgaltatasi dgazat
részére

Vizjogi lizemeltetési engedélyekkel (ivoviz) kérelmekkel hatdsagi ligyekkel kapcsolatos
ugyintézés

6.3.6. Kdérnyezetvédelem

- kornyezetterhelési dij szamolasa, jelentése
- dij csokkentésére javaslattéte] kidolgozasa

- kdrnyezetvédelm: mikodési engedély napra készen tartasa, kdvetelések, eldirasok pontos e
elvégzese

- vizmin6ségi karelharitasi tervek készitése, hatalyban tartisa
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biologiai kockéazatertékelések készitése, hatalyban tartasa

komyezetvédelmi beruhdzisok engedélyeztetése

kérnyezetvédelmi adatgyijtés, elemzés jelentés

kibocsdtott szennyviz mennyiségi, mindségi adatok, felszini vizterhelési adatok
TESZIR BOIS adatszolgaltatas

vizmindségvédelem ( VAL-VEL )

6.3.7. Hulladékgazdalkodas
- hulladékgazdilkodassal kapcsolatos irnyito-ellenérzé és koordinacids feladatok ellatisa
- hullad€k nyilvantartas folyamatos vezetése
- engedélyek, jelentések készitése lizemeltetési szabalyzat napra készen tartasa

6.3.8. Mintségellenorzési feladatok iranyitasa

6.3.9. Bérleti, vallalkoz4si, egyéb szerzbdések eltkészitése

6.3.10. Adminisztracios feladatok

- Vezeti a részvénykonyvet

- A ZRt. lizemiranyito berendezéseinek iranyito, ellendrzo koordinacios €s fejlesztési
feladatainak ellatasa

- Az ligyviteli szamitastechnika hardwer és softwer oldalat rendszeresen figyeli,
kozremiik6dik a habak kijavitdsaban

- A szamitdgépes programok fejlesztésére javaslatot tesz.

- Az informacios rendszer fejlesztése

- A vezérigazgats ratkezelését elvégzi

- kikiildi az igazgatosagi kozgyllési meghivokat, irdsos anyagokat ellatja a jegyzOkonyvvezeteést

- gondoskodik az igazgatdi utasitasok kiadasardl, megorzésérol

- A feladataihoz sziikséges nyilvantartasokat elvégzi

- A kézgyllés, az igazgatosag, a feliigyelObizottsag anyagainak jegyzokdnyveinek
nyilvantartasat elvégzi.

- Tratkezelés, iktatas, postazas

- Iratok eljuttatasa vezetékhdz, alkalmazottakhoz.

- Az informacids rendszerben kiilsé és belsé adatszolgaltatast végez

6.3.11. Energiagazdalkodas
- A ZRt. energiafelhasznaldsaval kapcsolatos irdnyitd-, ellendrz- ¢és koordindcios
feladatok elvégzése.

- Energiamérleg folyamatos vezetése.

- Energiafelhasznalis fogyasztéi szerzodéseinek megkdtése
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6.5. Mihely
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Energiafelhasznalast szamlak ellen6rzése,
A tarsasag szolgaltatdsi tervének kidolgozasa

Tevékenységi teriiletéhez tartozé hatdsagi engedélyek beszerzéséhez sziikséges feladatok
elvégzése, a hatosagi engedélyek beszerzéséhez szitkséges adatszolgaltats elvégzése.

Palyazat készitése

palyazati felhivasok folyamatos figyelése, feldolgozasa

kapcsolattartas a terilletileg illetékes Gnkormanyzatokkal a palyazatok elkészitéséhez
palyazatok elkészitése

kozremiik6dés a szerzodéskstéseknél

palyazatok elorehaladasanak figyelemmel val6 kisérése, eldrehaladasi jelentések dsszeallitasa

alloeszkozok, gépek, berendezések karbantartasa, javitasa

jarmiivek miszaki feliilvizsgalatanak el6készitése

jarmiivek javitasa

kisgépek javitasa, karbantartisa

védteriiletek, géphazak keritéseinek, kapuinak javitasa

viz szolgaltatishoz, viztisztitdshoz sziikséges lakatos munkak végzése
épiiletek gépészetének ( viz, flités, nyilaszarok ) javitasa, feljitasa, készitése

6.5.1. Gépészmérnik

Feladatai:
az ivovizellatas és szennyviztisztitis gépeinek jo miiszaki allapotban tartasanak szervezése
a kiilsd vallalkozé dltal végzett javitasok koordinaldsa, miiszaki atvétele, javaslat j gépek

beszerzésére, kivalasztasara

a miihely tevékenységének szervezése, ellenérzése
technologiai rajzok készitése eszkozok feldjitasahoz
karbantartasi tervek készitése ‘
a biztonsagtechnikai eszkdz6k hasznalatinak nyomon kdvetése
jarmiivek idészakos ellenérzésének megszervezése

lizemanyag normdk vizsgalata, szakmai javaslat készitése
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7. LABORATORIUM

Vezetoje: Laboratoriumvezeto
Helyettese: Technolégus

7.1. Jogallasa: a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik

Kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek:

laboratoriumi mintavételek, vizsgalatok
kormyezetvédelem

lizemeltetési javaslatok

kommunikacid, sajtokapcsolatok, arculattervezés

7.2. Altalinos hataskore

7.2.1. A laboratérium munkdjdnak iranyitdsa, koordindlasa, a beosztottak tevékenységének
ellenbrzése

7.2.2. A laboratorium akkreditalt statuszanak fenntartasa a nemzetk6zi MSZEN ISO/IEC
17025:2005 szabvany eldirdsai szerint.

7.2.3. Adatszolgaltatas a tarsasag egységet €s a hatésag szamara

7.2.4. Uzemeltetési és technologiai javaslatok a szennyviztisztits telepek miikodéséhez

7.2.5. On-line miiszerek karbantartdsa, kalibracidja, mikddtetése, javaslattétel azok
beszerzésére

7.2.6. Kornyezetvédelmi feladatok

7.2.7. A laboratériumi szamitogépes rendszerek feliigyelete, fejlesztése

7.2.8. Ivoviz, fiirdéviz, felszini €s felszin alatti viz, szennyviz, szennyviziszap mintavételek
¢€s kémiai vizsgalatok

7.2.9. Ivoviz, firdéviz, szennyviz mikrobiologiai vizsgélatok

7.2.10. Belso ¢és kiilsé PR feladatok ellatasa

7.3. Részletes feladatai:
7.3.1. Laboratorium iranyitasa

Megszervezi a mikddéshez szilkséges személyi és targyi feltételeket, a munkavégzéshez
szilkséges muszerek, eszkozok beszerzését, karbantartasat, kalibralasat, a munkavégzéshez
sziikséges vegyszerek, taptalajok beszerzését.

Figyelemmel kiséri a laboratérium mikodésével kapcsolatos szabvanyokat, rendeleteket,
betartatja azokat.

Uj korszerl vizsgélati és ellendrzési eljarasok bevezetését kezdeményezi.

Belsd és kiilso (korvizsgalati €s dsszehasonlito) ellenérzé vizsgalatokat végeztet.
Gondoskodik a laboratériumi dolgozok folyamatos tovabbképzésér6l (kiilsdé és belsd
képzések).

Folyamatosan ellendrzi a Mindségiranyitasi Kézikonyvben foglaltak betartasat.

A Mindségiranyitasi Kézikényvet karbantartja és a laboratoriumot felkésziti a Nemzeti
Akkreditalé Testiilet évenkénti feliilvizsgalati eljaraséra.

A Mindségligyi KézikOnyvet atirja a 4 évenkénti ujraakkreditilas eljarasok alkalmara,

Eves iitemtervet készit a tirsasig ivoviz, szennyviz, felszini és felszin alatti viz mintavételére
és vizsgalatara, és azokat eljuttatja a hatosagoknak.

Eves iitemtervet készit a kiilsé szerzodéses megrendelok szamara, 6nellenérzési tervitket
feliilvizsgalja, jovahagyja.

Az litemtervet 6sszehangolja az egyiittmiik$dd laboratoriumokkal végeztetett vizsgélatokkal.
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A Vizmi — mint csatornahélézat iizemeltetd — altal végzett csatornaellendrzéseket tervezi,
szervezi, iranyitja,
Elkésziti a tarsasag altal tizemeltetett szennyviztelepek Snellenérzési tervét.
Az akkreditalas miszaki teriiletének megfelelden az alabbi mintavételeket és vizsgalatokat
szervezi, ellendrzi:

Ivoviz, fiird6viz, felszini, felszin alatti viz, szennyviz, szennyviziszap

- mintavétele

- fizikai

- klasszikus kémiai analitikai

- miiszeres kémiai analitikai vizsgalata

Ivéviz, fiirddviz, szennyviz- mikrobiologiai vizsgalata

7.3.2. A laboratérium mukddtetése
- A vizsgalati mintadk mintavételezéséhez a mintavételi eszkdzok edények eldkészitése
- A vizsgalati mintidk megvétele, széllitasa, helyszini vizsgilatok végrehajtdsa
- A minéségligyr rendszerben hasznalt szabvanyok elbirasainak betartasa a

mintavételek és a vizsgalatok soran

- A laboratoriumba beérkezo mintak iktatasa, a mérési eredmények rogzitése a

tékonyvbe és laboratoriumi elemzo, értékeld programba

- A becrkezd mintak ( ivéviz, fiirddviz, felszini viz, felszin alatti viz, szennyviz,

szennyviziszap ) fizikai, kémiai, mikrobiologiai vizsgalata

- Osszehasonlité mérések, korvizsgalati mintdk elemzése, az eredmények

kiértekelése, 6sszehasonlitd tablazat készitése

- - A Mindségiranyitasi Kézikdnyvben leirt bels ellendrzés elvégzése az ott régzitett

gyakorisaggal, az ellen6rzé mérések dokumentalasa

- A megrendeldk mintairél kiilon nyilvantartas vezetése, a mérési eredmények titkos

kezelése

- A munkavégzés soran hasznalt méréberendezések, eszkozok tisztan tartdsa, allagmegérzése,

kalibralasa, a kalibralas dokumentacioja, javaslattétel \3j eszkozok,
mertberendezések vasarlasara

- A vizsgalatok soran felhasznélt vegyszerek mennyiségének régzitése a

vegyszernyilvantartd napldoba, javaslattétel vegyszerek beszerzésére

- Folyamatos tanulas a kiils6-belsd képzések soran, az interneten, szaklapokbol

ismeretanyag gyijtése

”r

- A Mindségiranyitasi Kézkonyvben rogzitett eldirasok tokéletes ismerete, betartasa

Koézvetlen munkahelyének tisztan tartasa ( mosogatas, takaritas ).

7.3.3. Adatszolgaltatés, kdrnyezetvédelem

A szerz8déses Ugyfelek szdmara vizsgalati jegyz6konyvben adja 4t a mérési eredményeket.
Az ugyfel kérésére technologiai javaslatot, mindsitést készit,

Ivoviz, felszini, felszin alatti viz, szennyviz vizsgdlati adatok tablazatos kigyiijtése a tarsasag
mas részlegei és a hatosag szamara.

Hulladék és veszélyes hulladék nyilvantartasa, Osszesitése, egyéb kornyezetvédelmi
statisztikak készitése.

A laboratériumi és az on-line adatokat rdgzitdé és értékelé szamitogépes rendszerck
feliigyelete, karbantartasa, fejlesztése.

7.3.4. Uzemeltetési javaslatok

Uzemeltetési technologiai javaslatot tesz a szennyviztelepek lizemeltetésére, koordindlja a
javaslathoz sziikséges adatok Osszegylijtését.
A javaslatot tovabbitja a szennyviz csoport vezetének.
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Olyan javaslatot is kidolgoz, amely a szennyviztelepek koltséghatékony iizemeltetését teszi
lehetdveé.

A szennyviztelepeken miik6dé on-line miiszereket karbantartja, kalibralja, javaslatot tesz tj
miiszerek beszerzésére.

Kapcsolatot tart az on-line miiszerek forgalmazoival, szervizeivel.

7.3.5. Nyilvantartas

Laboratériumi eszk6zok, miiszerek hasznalati utmutatdinak, vegyszerek bizonylatainak,
miszerek karbantartdsi, javitdsi dokumentdcidinak, vizsgdlatok jegyzokonyveinek
irattarozasa, archivalasa.

Vallalkozasi szerzodések elokészitése, karbantartasa.

7.3.6. PR feladatok

Honlap karbantartasa, bévitése.

Rendezvények szervezése: sajat dolgozok szamara, kiils6 k6zdnség szamara — Viz vilagnap,
nyilt nap.

Médiakapcsolatok - rendszeres megjelenés a helyi jsagban és TV-ben.

Prospektus készitése.

Fogyaszték szamara ismeretterjesztd kiadvany készitése.

Szorolapok készitése a fogyasztok szamara a vizdijszamla mellé

Helyi kultira, miivészet szponzoralasa.

A Vizmi irodaépiileteinek arculattervezése.

7.4. Nyilvantartasi kitelezettsége

A vonatkoz6 jogszabalyokban szabvanyokban meghatarozott, a feladat elvégzéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetése.

7.5. Ivoviz- és szennyviz technolégus

Feladatai:

- a termelt ivoviz mindségi adatainak elemzése, az alkalmazott viztisztitasi technologidk
hatékonysaganak vizsgalata

- javaslat a fdmérndk felé a sziikségessé valo technoldgiai modositasokra

- a szolgéltatott ivoviz vizsgalati jegyzOkonyveinek elemzése, javaslat a fertdtlenités
csikkentésére, fokozasara

- korszert ivoviz fertotlenitési technologiak meghonositasa, javaslat a beszerzésekre

- aszennyviztelepek technoldgiai folyamatainak elemzése, az dnkontroll mintdk alapjan

- javaslat a technolégiai bedllitasokra pl. oldott oxigénszint, iszapelvétel stb.

- a befolyd szennyviz mindségének értékelése, a nagy szennyvizkibocsatok onkontroll
adatainak vizsgélata

- a szennyvizhal6ézaton és az atemelOk koémyékén jelentkez6 szakhatasok megel6ézésére
javaslat Osszeallitasa

- a keletkezd szennyviziszapok mindségi mutatéinak figyelése, értékelése, kiilonos
tekintettel a nehézfémekre

7.6. Biolégus:

Feladatai:

- laboratériumi mintavételezés elokészitése, a mintak beszallitasa

- ivoviz- és szennyviz mintdk mikrobiologiai és biologiai vizsgalatai, azok értékelése
- amérési eredmények rogzitése a fokonyvbe és a laborelemzd programba

- részt vesz a kdrvizsgalati mintdk elemzésében
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8. MUNKABIZTONSAG

A Tarsasagnal a munkavégzés biztonsagaval osszefiiggs feladatokat a munkavédelmi eléado litja el.
A munkavédelmi el6ad6é més munkakér feladatai mellett végzi tevékenységét.
Munkavédelmi eldadénak olyan személy nevezhet6 ki, aki rendelkezik az el6irt szakmai végzettséggel.

Feladatai:

a.) Gondoskodik a létesitmények villamos berendezéseinek szabvanyossagi feliilvizsgalatairol,
a villamos biztonségtechnikai, illetve villamvédelmi mérésekrol a vonatkozé szabvanyok
szerint.

b.) Nyomastarté edények, kazanok nyilvantartasa, illetve sziikség szerinti idészakos
feliilvizsgalatanak elvégzése.

c.) Az egységek munkavédelmi ellentrzés, munkavédelmi oktatas megtartasa

d.) Veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkoz, technoldgia tizembehelyezéséhez
megkeresés esetén szakvélemény adasa.

e.) Ha munkahely, egyéni véddéeszkdz, munkaeszkiz, technologia a rendeltetésszerti
alkalmazis soran kozvetleniil veszélyeztette a munkavallald egészségét és biztonsagat, Ggy

ezt azonnal kivizsgalja.

f) Kivitelezési munkakra vonatkozo tervekrol, szerzodésekrdl megkeresésre szakvéleményt
ad.

g.) Megbizis alapjan elkésziti az Rt. Munkavédelmi Szabalyzatat, Tizvédelmi Utasitasat.
h.) A veszélyforrasok ellen védelmet nyujté egyéni védéeszkozoket meghatirozza.
1.) Végzi valamennyi munkabaleset kivizsgalasat, nyilvantartasat,

j.) Az el6zetes- és id6szakos orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése érdekében a
Foglalkozasegészségligyi Szolgalatok vezetdivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

k.} Részt vesz az id6szakos munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatasok tematikajanak
Osszedllitasaban, litemezi azok idépontjat.

1.) Meghatarozza valamennyt munkakor vonatkozasaban a borvéd6 készitményeket,
védobitalokat.

m.) Osszesllitja a ndk és fiatalkoruak tiltott munkakéri és munkakériilményi jegyzékét.

n.) Utemezi, megszervezi a munka- és tlizvédelmi szemléket. A szemlékrdl jegyzokonyvet
készit.

0.) A termeldeszkdzok iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatainak esedékességét meghatarozza.
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p.) A Munkavédelmi Torvény el6irdsai alapjan éves munkavédelmi programot készit.

r.) Az Rt. munkateriileteinek folyamatos ellen6rzése munka- és tlizvédelmi szempontbol.
s.) Elkésziti a 1étesitmények tlizvédelmi utasitasait.

t.) Gondoskodik az idészakos tlizvédelmi feliilvizsgalatok elvégeztetésérdl.

u.) Meghatédrozza a tlizvédelmi szakvizsgira kotelezett munkakdroket.
Megszervezi, s bonyolitja is a tiizvédelmi szakvizsgaztatast.

v.) Utemezi az emelogépek szerkezeti vizsgalatait, s részt is vesz a vizsgalatokon.

z.) Elokésziti az emeldgépek fovizsgélatait.

9. JOGTANACSOS

A jogtanécsos a vezérigazgaté megbizasa alapjan vallalkozasban latja el munkajat.

3. 8z.

A

5. sz.

0. sZ.

Kapcsolodo dokumentumok

Alapszabély

Kollektiv Szerz6dés

Uzemi Megallapodas

Munka-¢s tizvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Szamviteli Ggyrend, szamlatiikor
Leltarozasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat



