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1. BEVEZETES

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (kés6Gbbiekben: SZMSZ) a Polgdri Torvénykdnyvrdl szélé 2013. évi
V. torvény (a tovabbiakban Ptk.), a kdztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl
52616 2009. évi CXXII. térvény, a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény és annak végrehajtasara kiadott PM
rendelet, a Munka Torvénykonyvérdl széld 2012. évi . torvény és az addétorvények figyelembevételével
készilt. Rendelkezései 6sszhangban vannak a tarsasag Alapszabalyaval.

Az SZMSZ, a BAKONYKARSZT Viz- és Csatornam( Zartkor(ien M(kodd Részvénytarsasag (késébbiekben:
Tarsasdg) irdnyitasdnak, vezetésének és gazdalkodasanak legfébb szabalyait tartalmazza, ugy, mint:

a Tarsasdg tevékenységét, miikodési kereteit, a Tarsasagra jellemz6 ismérveket, adatokat, belsé
jogviszonyokat és a Tarsasag vezet( szerveit;

a Tarsasag operativ szervezetének altalanos miikodési szabalyait;

a Tarsasag szervezeti felépitésének (1. sz. melléklet) f6 vonasait, a szervezeti egységek (vezetbinek) legfGbb
feladatait, az operativ munkaszervezetet.

Az operativ munkaszervezet vezet6nek nem mindsilé munkaviéllaléinak egyedi feladatkorét, hataskorét
munkaszerzdésiik mellékletében foglalt munkakori leirds rogziti.

Az SZMSZ, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsG- és belsd szabalyok ismerete, rendelkezéseinek
betartdsa a Tarsasag valamennyi munkavaéllaléjanak kotelessége. Fentiek ismertetése és betartatasa a
szervezeti egység vezet6jének feladata.

A. Altalanos rész

1. A Tarsasag cégneve és székhelye

1.1. A Tarsasag cégneve: BAKONYKARSZT Viz- és Csatornamii Zartkorien Miikodo
Részvénytarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: BAKONYKARSZT Zrt.

1.2. A Tarsasag székhelye: 8200 Veszprém, Papai ut 41. (Veszprém, 1942 hrsz.)

A Tarsasag székhelye egyben a kézponti ligyintézés helye is.

1.3. A Tarsasag telephelyei:

Kozponti telephely: 8200 Veszprém, Papai ut 41. (Veszprém, 1942 hrsz.)
1.4. A Tarsasag fidktelepei:
8400 Ajka, F6 Ut 62. (Ajka 1297/2 hrsz.)

8100 Varpalota, Péti ut I. (Varpalota 2738 hrsz.)
8291 Nagyvazsony, Pet6fi Sdndor u. 2/c. (Nagyvazsony 1018/3 hrsz.)
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8420 Zirc, Bakonybéli u. 5. (Zirc 555 hrsz.)

8522 Nemesgorzsony, Zrinyi u. 29. (Nemesgoérzsony 237 hrsz.)
8230 Balatonfiired, Germering utca

8230 Balatonfiired, Kossuth utca 33.

1.5. A cég e-mail elérhet6sége: bakonykarszt@bakonykarszt.hu
2. Tarsasag alaptdkéje, részvényekhez kapcsolodo jogok, kotelezettségek

A Tdrsasdg alaptGkéje (jegyzett t6kéje): 886.180.000 Ft, azaz nyolcszaznyolcvanhatmillié
szdznyolcvanezer forint

3. A Tarsasag tevékenységi kore, miikédési teriilete

A Tarsasag a Tevékenységek Egységes Agazati Osztdlyozasi Rendszere szerint az Alapszabalyban
meghatarozott tevékenységek folytatasara jogosult.

A Tdrsasag f6 tevékenységi kore a viztermelés, - kezelés, - ellatas.

A Tarsasag m(ikodését Fejér, Veszprém varmegye teriletén végzi.

4. A Tarsasag szervezeti felépitése

A szervezet alapvetd szintjeit a Tarsasdg kozpontja, mint alapvet6 szakmai irdnyité, és az
Gzemmeérnokségek, mint végrehajtdk képezik, amelyeket a mellékelt szervezeti abra tartalmaz.

A Tarsasag Kozpontja:

A Tdrsasag kdzpontja, mint a BAKONYKARSZT Zrt. alapvet6 szakmai és operativ irdnyité és ellenérzé
munkaszervezete, megtervezi a BAKONYKARSZT Zrt. egészének elvi, stratégiai iranyitasat,
Osszehangolja, Osszefogja és fellgyeli az lzemmérnokségek miikodési, gazdalkodasi és egyéb
feladatait. TdAmogatd tevékenységet végzd szervezeti egységei altal belsé szolgaltatdsokat nyujt a
végrehajtast végz6 lizemmérnodkségeknek.

A kozpont képviseli a Tarsasagot és annak érdekeit a minisztériumokban, az Gzleti élet teriletén, és
ahol a képviselet magasabb szinten szlikséges. Ellenérzi a jogszabalyok végrehajtasat, betartdsat,
megteremti az ehhez szlikséges feltételeket.

Tevékenységének tovabbi részletes leirdsa megtaldlhatd a jelen szabalyzatban, illetve a belsé
szabalyozé dokumentumokban.

Uzemvezetdség/Uzemmérnokségek:

Az (izemvezetGség és lzemmérnokségek meghatarozott miikodési teriileten az alaptevékenységi korbe
tartozo, kozmlives ivévizszolgaltatast, valamint kozmdves szennyvizelvezetési és -tisztitasi szolgaltatast,
valamint a kapcsolddo kiegészité tevékenységeket végzd szervezeti egységek. Az (zemvezetGség és
lUzemmérnokségek végrehajté mlszaki-szolgaltatd egységek, tevékenységilik értékelését a gazdasagi
tervek teljesitése és a szolgdltatas minGsége, mlszaki ismérvei egylittesen hatdrozzak meg.

5. A Tarsasag vezet6 és ellendrz6 szervei

A részvénytarsasagi formanak megfeleléen a BAKONYKARSZT Zrt. vezet6 és ellenérzé szervei a
kovetkez6k:

1. Kozgydilés,


mailto:bakonykarszt@bakonykarszt.hu
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FelUgyelGbizottsag,
Konyvvizsgald,

Belsé Ellen6rzés
Megfelelésért felel6s

ok wnN

Vezérigazgaté

SZERVEZETI SZABALYZAT

1. A Tarsasag Kozgydilése

A Tarsasag legf6bb dontéshozd szerve a Kozgylilés. Hataskorét és miikodési feltételeit a hatdlyos
jogszabalyok és a Tarsasag Alapszabdlya rogzitik.

2. A FeliigyelGbizottsag

A Fellgyel6bizottsag a Tarsasag tulajdonosai (részvényesei) szamara ellen6rzi a Tarsasag
vezérigazgatdjanak tevékenységét, a Tarsasag m(ikodését. Jogaban all a vezérigazgatotdl, a Tarsasag
vezetd allasu munkavallaloitdl felvildgositast kérni, a Tarsasag konyveit, iratait és pénztarat barmikor
megvizsgalni, vagy szakértGvel a Tarsasag koltségére megvizsgaltatni. A FelligyelGbizottsag tagjainak
megvalasztdsa a Kozgydlés kizardlagos hataskorébe tartozik, a testilet feladat- és hataskorét a hatalyos
jogszabdlyok és a Tarsasag Alapszabdlya rogzitik. Mikodési feltételeit szabalyozé Ugyrendjét a
jogszabdlyi és alapszabdlyi elGirdsok figyelembevételével maga allapitja meg, és azt a Kozgy(lés hagyja
jova.

A FellgyelGbizottsdg tagjai a Felligyel6bizottsag munkajdban személyesen kotelesek részt venni. A
FelligyelGbizottsag tagjai a Tarsasag (gyvezetését6l flggetlenek, tevékenységik sordn nem
utasithatdak.

3. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgaldt a vezérigazgatdnak a Fellgyel6bizottsag egyetértésével tett javaslatara a Kozgydilés
vdlasztja meg hatdrozott id6tartamra. A kdnyvvizsgald koteles megvizsgalni a Tarsasag mérlegét és
vagyonkimutatdsat, tovabba a Kozgy(ilés elé terjesztett minden mas jelentést az adatok valédisaga és
a jogszabalyi elGirdsok megfelelGségének szempontjabdl és errdl jelentést elGterjeszteni a
Kozgyllésnek. Ezen tulmenden feladata a vezérigazgatd és a FelligyelGbizottsag munkajanak
elGsegitése és szakmai tamogatasa is. Tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok el6irasai szerint végzi.

4, Belsd Ellendrzés

A Tarsasagnal a belsé ellenérzési tevékenységet a Nemzeti VizmUvek Zrt. (a tovabbiakban: NV Zrt.)
Bels6 Audit és Tanacsadasi Igazgatdsaga (a tovabbiakban: BATIG) latja el. A BATIG biztositja, hogy az NV
Zrt. tobbségi befolydsa ald tartozé tdrsasdgokndl m(ikodé felliigyelGbizottsagok az ellendrzéssel
kapcsolatos, jogszabalyban foglalt feladataikat, azon beliil az Gigyvezetés ellen6rzésére iranyuld, a belsé
ellen6rzésen keresztlil végzett tevékenységiiket eredményesen, rendszerezett keretek kozott
végezhessék. A jogszabalyokban a felligyel6bizottsagokhoz és az els6 szamu vezet6khoz rendelt, belsd
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ellenérzéssel kapcsolatos hataskordket az NV Zrt. Felligyel6bizottsaga és elsé szdmu vezetdje, illetve a
Tarsasag Fellgyel6bizottsaga és elsé szamu vezet6je megosztottan gyakoroljak.

5. Megfelelésért felelGs

A Tarsasagnal a megfelelésért felelds tevékenységét az NV Zrt. |atja el. Feladatat az irdnyadd jogszabaly
keretei kozott végzi annak érdekében, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és m(ikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak, szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel, etikus mikodése tdmogassa céljainak megvaldsitdsat. Részt vesz a kockazatalapu
megfelelési intézkedések kidolgozasaban és tdrsasagi szintl érvényesitésében, tdmogatja a tarsasag
vezérigazgatdjat és kdzrem(ikodik a megfelelési kockazatokra vonatkozd bejelentések kezelésében.

6. A vezérigazgato

A vezérigazgatd a Tarsasdag els6 szamu vezetGje, a Javadalmazasi szabalyzat figyelembevétele mellett
gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Tarsasdg minden munkavallaléja felett. A vezérigazgaté a
munkaltatdi jogokat atruhazhatja a jelen szabdlyzatban rogzitettek szerint.

A vezérigazgato felel6s a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a hataskorébe tartozé feladatok
elvégzéséért, intézkedések, utasitdsok, a nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi
helyességéért, a torvényesség biztositdsdért és betartdsdért, valamint mindazokért, amit jogallasanak,
hataskorének megfelel6en tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztott.

A vezérigazgatd a Tarsasag Kozgyllése és a Felligyel6bizottsag hataskorébe tartozoé Ggyekben a testilet
hatarozatainak megfelelGen jar el.

A jogszabalyokban, a Tarsasdg bels6 szabdlyzataiban, az integrdlt iranyitasi kézikonyvekben,
utasitasokban foglaltak megismerését biztositja, végrehajtdsat, betartasat ellen6rzi és szamonkéri.

Vezetbi tevékenysége keretében a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felel, az
anyagi felel6sség korét és mértékét a Munka Torvénykdnyve, valamint a Tarsasdg bels6 utasitdsai
szabdlyozzak.

Ellen6rzési jogat a Tarsasag egész teriletén a vezet6k beszamoltatdsan keresztiil, vagy az ellendrzési
feladatokra kijelolt személyek, munkacsoportok vagy szervezeti egységek igénybevételével gyakorolja.

Joga van barmely Ulgyet elbirdlasra sajat hataskorébe vonni, joga van kartéritési hatdrozatok
kiszabdsara.

A vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivdsa, dijazasanak megallapitdsa a Kozgyllés kizardlagos
hataskorébe tartozik. A nem a Kozgy(lés kizarélagos hatdskorébe tartozé munkaltatéi jogokat -
jogszabdly vagy az Alapszabaly eltéré rendelkezése hianydban - a tobbségi tulajdonos Nemzeti
Vizm(ivek Zrt. képvisel6je gyakorolja.

A Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos vezérigazgatdi dontésekrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

A vezérigazgatonak a Tarsasag gazdalkoddasaval kapcsolatos dontési hataskorét az Alapszabaly hatarozza
meg.

7. Vezérigazgato f6 feladatai, kotelezettségei, hataskore:

1) A Tarsasag éves Stratégiai és Uizleti tervére vonatkozdan javaslat kidolgozasa.
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2)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)

28)

A Téarsasdg éves Uzletpolitikdjanak kidolgozasa, és az Uzletpolitika megvaldsitasardl
negyedévente beszdmolé készitése a Felligyel6bizottsag részre.

A min@ségiranyitasi rendszer, a kornyezetkézpontu irdnyitdsi és az energia iranyitasi, egylttesen
Integralt Iranyitasi Rendszerek Integralt Irdnyitadsi Politikdjanak meghatdrozasahoz,
alkalmazdasdhoz, a feladatok megvaldsitasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa.
A Tarsasag szabalyozdérendszerének mukodtetése.

A feladatok ellatdsara megfelel6 miikodési, szervezeti és ellendrzési rendszer miikodtetése.
Javaslattétel a Tarsasag Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak modositasara.

Belsd szabalyzatok, utasitasok kiadasanak elrendelése, jovahagyasa, hatalyba vagy hatalyon kivl
helyezése, visszavonasa.

A Tarsasag munkaszervezetének torvényes és szabdlyszerd mikodtetése.

A Tarsasag Alapszabalyaban elGirtak jogszer(i betartdsa, a jogszabalyok, rendeletek és bels6
szabalyozdkban leirtak végrehajtasa, végrehajttatasa, a végrehajtas ellenérzése, az irdnyitasa ala
tartozo szakterilet toérvényes miikodtetése.

A Tarsasdg anyagi és szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasahoz 6sztonzési rendszerek
megallapitasa.

A Tarsasag humanpolitikdjanak meghatdrozasa, és annak iranyitasa.

A munkabiztonsaggal és a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

A Kozgylilés és az ligydonts FelligyelGbizottsdg dontéseinek, hatdrozatainak végrehajtasahoz
sziikséges teend6k megszervezése.

A Kozgylilés és az ligydont6 FelligyelGbizottsag tléseinek el6készitése, megszervezése.

A Tarsasdg éves mérlegének, a kiegészit6 mellékletnek és eredménykimutatasnak, a
beszamoldnak és az lzleti jelentésnek az elkészittetése.

Az osztalékpolitikara javaslat készitése, T6ke emelésére és felhasznaldsara javaslatok, tervek
készitése.

A Tarsasag onkormanyzati kapcsolatainak stratégiai iranyitdsa.

A Tarsasag informatikai fejlédésének és fejlesztési irdnydnak meghatarozasa, kapcsolattartas az
informatikai szolgaltatasokat nyujté partnerrel.

A beszerzési tevékenység irdnyitdsa.

A belsé ellendrzési munkaterv vizsgdlati feladatainak kiadasa.

A bels6 ellen6rzési, vagy komplex vizsgalatok, értékelése, a feltart hianyossagok
megsziintetésére intézkedés, utasitasok kiadasa.

A vezet6i, a munkafolyamatokba épitett és a belsé ellenérzési feladatok elvégzéséhez a feltételek
biztositasa, a végrehajtasok ellenérzése.

A Tarsasag egységes arculattal torténé megjelenésének biztositasa.

PR-feladatok ellatasanak iranyitdsa, az érdekelt onkormanyzatok, tarsadalmi szervezetek,
felhaszndlok, lizleti partnerek tajékoztatasa.

Tomegkommunikacids szervezeteknek tajékoztatds, nyilatkozat adas, kilonos tekintettel a
Tarsasag egészét érint6 kérdésekben.

A Kollektiv Szerz6dés megkotése, illetve sziikség szerinti mddositdsa, az abban foglaltak
betartasa.

Egylittm(ikddés - jogositvanyaik kérében - az Uzemi Tanaccsal és a reprezentativ szakszervezettel,
illetve egyéb érdekképviseleti szervekkel.

A Tarsasag szerzGdései megkotésének és teljesitésének figyelemmel kisérése, véleményezése,
illetve véleményeztetése.
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29)

30)
31)
32)

Munkafegyelem betartdsa és betartatdsa, a tarsasagi vagyon védelmének, és az ehhez sziikséges
feltételek biztositasa.

Egyeztetés, kapcsolattartas és a miikodési feltételek biztositasa az Erdekképviseletek szamara.
OsztalyvezetGi szint alatt szabadon létrehozhat munkacsoportot, team-et.

A Tarsasagnak, mint adatkezel6nek az adatvédelmi jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetése.
Ennek megfelel6en adatvédelmi tisztvisel6 (DPO) kijel6lése és annak biztositasa, hogy a DPO az
Eurépai Unié Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének (GDPR) és a hatalyos adatvédelmi
jogszabalyoknak megfelel6en tudja ellatni feladatat. A Tarsasdg belsé kontrollrendszerének
kialakitasa és mlkodtetése keretében megfelelésért felelSs szervezeti egység kijeldlése és annak
biztositdsa, hogy - a koztulajdonban 3ll6 gazdasagi tdrsasag mérete, tevékenységének jellege,
nagysagrendje és Osszetettsége, valamint pénzligyi er6forrdsai ardnydban - a megfelelést
tdmogatd szervezeti egység a mikodtetéshez sziilkséges szamu, képzettségli és szakmailag
alkalmas munkatarssal, anyagi eréforrassal, valamint a mikddéshez sziikséges és a feladatok
elldtasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel és informacidohoz vald hozzaféréssel
rendelkezzen.

Kozvetlen irdnyitasa ald tartozo vezetdk és szervezeti egységek

. Vezérigazgat6-helyettes mUiszaki igazgaté

. Gazdélkoddsi igazgatd

. Ertékesitési és jogi igazgatod

. Min@ségiranyitasi vezet6

. Adatvédelmi tisztvisel6

. Kritikus szervezet ellendllé képességéért felelGs vezets
. Informdacidbiztonsagi felel6s

. K6zponti laboratérium

//////

© 0N U A WN R

10. Vezérigazgatdi titkarsag

Vezérigazgato helyettes - miiszaki igazgaté

A vezérigazgato altalanos helyettese.

Ko6zvetlen iranyitasa ala az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

Mliszaki Osztaly
Uzemwviteli Osztaly
Uzemmérnokségek, teriileti izemvezetSségek
e Ajkai Uzemmérnokség
e Balatonfiiredi Uzemmérnokség
e Nagyvazsonyi Uzemvezet8ség
e Varpalotai Uzemmérnokség
e Veszprémi Uzemmérnokség
o Zirci Uzemmérnokség
Fejlesztési és Térinformatikai FEmunkatars

Jogallasa: A vezérigazgatd iranyitasa ald tartozik.

10
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Jogdllasa és altalanos feladatai:

Feladatai ellatasaval részt vesz a Tarsasag vezetésében. Osszehangolt tevékenységével a Tarsasag sikeres

mUkodését kell el6segitenie. Ennek érdekében:

A Vezérigazgato tavollétében ellatja a helyettesitését.

1) Hataskorében 6nallé felel6sséggel iranyitja és ellendrzi a felligyelete ala tartozé szervezeti egységek
munkajat, felelés a munka 6sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért és azok teljesitéséért.

2) Szakteriletére vonatkozdan iranyito utasitasokat és rendelkez6
intézkedéseket ad ki a gazdasdgos mi(ikodés és fejlesztés el6mozditdsdara a gazdalkodds
eredményesebb vitele érdekében.

3) Irdnyitja és ellendrzi szakteriiletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat.

4) Dont és intézkedik azon lgyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van.

5) Beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozd egységek vezetGit a feladatok teljesitésérél, a végzett
munkarol.

6) Szakterilete munkavallaldinak szakmai képzését, tovabbképzését figyelemmel kiséri és fejlédésiiket
elGsegiti.

7) Hatdskoréhez szakterlletéhez tartozd6 nem vezet6 beosztasi munkatdrsakat alkalmazza,
alapbériket, jutalmukat, prémiumukat megallapitja.

8) Javaslatot tesz a hataskorét meghaladd esetben szakteriilete vezetGinek alkalmazasara,
athelyezésére, rendkiviili felmondasra, felelGsségre vondsara és bérezésére.

9) Uzemmérndkségek, Teriileti izemvezet8ség

8.1. Uzemmérnokségek, Teriileti lizemvezet§ség

Jogdllasa:
Az Gzemmérnokségek a vezérigazgatd helyettes - miszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak.
Vezetdi: lzemmérnokség vezet6-fEmérndkok

Terileti Uzemvezet8ség a szervezeti felépités szerint az lzemmérndkséghez
tartozik.

Vezetdje: terlileti lzemvezet6

Altalanos hataskore:

A mUikodési teriletén a vizellatd, szenny- és csapadékviz elvezet§ és tisztitd |étesitmények az Gzemeltetési

17

elGirdsokban foglaltak szerinti gazdasagos Gizemeltetése, karbantartdsa. A felhasznaldk igényeinek magas
szintd kielégitése.

Kisebb épitési-, szerelési munkak végzése.
Kotelez6 adatszolgdltatasok és tdjékoztatasok elvégzése.
Részletes feladatai:

1) A viztermel6 és elosztd rendszerek biztonsagos Gzemeltetése, ellenérzése, a folyamatos (gyeleti
hibaelharitd szolgalat megszervezése és a hibaelhdaritds végzése.

2) A viztermeld és elosztd rendszerek, kutak, tarozok f6-, elosztéd- és bekots vezetékek karbantartasa,
meghibasodas esetén javitasa, illetve TMK-ja.

11
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3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

Az lizemegységhez tartozd folyamatiranyitd és adatdtviteli rendszer (zemeltetése. A
folyamatiranyité rendszer folyamatos ellenérzése, a meghibasoddsok azonnali javitdsa, illetve
javittatasa. Ezen targykdrben folyamatos jelentés addas az Uzemviteli Osztaly felé.

Az Uzemegység mikodési terliletét érintd vizikdzmlvek esetében, (ivoviz halézat és szennyviz
csatornahaldzat) a digitalis objektum nyilvantartd rendszer folyamatos ellenérzése. Az eltérések
azonnali jelzése az Uzemviteli Osztaly felé.

Vizméré cserék végzése.
Csatornahaldzat, szennyviztisztitd telep megfelel6 hatdsfokd miikodtetése.

Csatornahaldzat és a szennyviztisztitd telep berendezéseinek karbantartdsa, meghibasodds esetén
javitasa, illetve TMK-ja.

A szennyviztisztitds min&ségének folyamatos lizemi ellen6rzése.
Felhaszndldi panaszok kivizsgalasa és a hibak megsziintetése.

Uj kozm(ibekotések végzése, lakossagi kozmiibekotések-, mellékvizmérdk-, locsoldsi mérsk
beépitésének engedélyezése, megrendelés esetén annak beépitése, illetve cseréje.

Az (Gzemmérnokség, (zemvezetGség hataskorébe utalt gépek, berendezések Uizemképes
allapotanak biztositasa.

Epités-szerelési tevékenység végzése.

Az izemmérndkséghez, lzemvezetbséghez tartozd 6nkormanyzatok és felhasznaldk folyamatos
tajékoztatdsa.

Az Uzemmérnokségen és az UzemvezetGségen belil a leltdrcsoportok munkdjat a
leltarszabdlyzatban és a leltari itemtervben meghatarozott médon megszervezi.

Részt vesz a leltarozasban.
Elfekvé készlet-felhalmozds megakaddlyozasa, feleslegessé vald készletek értékesitése, selejtezése.

A raktdri tarolasi és forgalmazasi rend kialakitdsa, a munkabiztonsagi és tlizvédelmi elGirasok
maradéktalan betartasaval.

Az lizemmérndkség, lizemvezetGség szallitasi tevékenységének ellatdsdhoz szlikséges munkagépek
biztositasa. Szallitasi feladatok lebonyolitasa, a fajlagos tizemanyag felhaszndlds csokkentése.

Az izemmérnokség, izemvezetEség munkagép- és gépjarm(i dllomanyanak tervszer(i és gazdasagos
lzemeltetése.

A kotelez6 miuszaki szemléken a gépkocsik megjelenésének biztositasa, az (itemezés szerint.
Gépjarmuvek napi biztonsagtechnikai ellenérzésének megszervezése.

Teljesitett km-ek nyilvantartasa és egyéb, a feladat elvégzéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése.
A kotelez6 jelentések, gépjarmd statisztikak hataridére torténd tovabbitasa.

Az irdnyitdsa ald es6 terlileten a munkabiztonsagi kévetelmények meghatdrozasa, illetve azok
meglétének ellenbrzése.

12
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25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)

37)

38)

Az Gzemmérnokség, lizemvezetdség vezetbjének az lzemi tandcs és szakszervezeti képviselGivel
valé egylttmikodése.

Az Gzemmérnokség, lzemvezetbség szervezetének valtoztatdsara javaslattétel.

Az izemmérndkség, lizemvezetfség adminisztracids feladatainak meghatarozasa:

munkaliggyel, jovedelem elszdmoldssal kapcsolatos helyi feladatok,

pénztarkezelés,

szamlazas, egyéb pénzligyi feladatok elvégzése,

anyagkészletek, 50 E Ft alatti targyi és anyagi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Helyi mdszaki adminisztracié végzése:

az lizemviteli-, mUszaki-, értékesitési osztalyok munkdjahoz sziikséges helyi mdszaki adminisztracio
elvégzése,

termelési-, fogyasztasi energia felhasznalasi adatszolgaltatasok elvégzése,

a kdzponti szivattyd nyilvantartas kdvetése, gépcserék esetén azonnali adatszolgaltatas az Uzemviteli
Osztaly felé.

//////

lizemegységre harulé feladatokat.

Statisztikai és mas, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgaltatasok teljesitése érdekében
hataridGre biztositja a szervezeti egységet érint6, ott elGallé adatokat a kitoltést és beadast
koordindlé munkavallalé szamara.

MEKH &ltal el&irt feladatok hataridére torténd teljesitése.

Nyilvantartasi kotelezettsége:

A feladatok elvégzéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése.

Informdcids kotelezettség:

Az informaciés rendszerben meghatarozott

kiilsG és
bels6 adatszolgaltatast végez.

Ellendrzési kotelezettsége:

A feladatkoréhez tartozo ellendrzési kotelezettség.

8.2.

Miiszaki Osztaly

Jogdllasa:

A vezérigazgatd helyettes - mdszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

VezetGje: osztalyvezet6-fémérndk, vagy osztalyvezetd

HelyettesitGje: a Helyettesitési Szabalyzatban foglaltak szerint

Tagozddasa:

8.2.1.

Fejlesztési Csoport

13
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8.2.2.

Anyaggazdalkodasi Csoport

Altalanos hataskore:

Az alldeszkoz dllomdany fenntartdsanak és muszaki fejlesztésnek a biztositasa.
Kézrem(kodés az 6nkormanyzatok fejlesztési tevékenységében és a Gorduld Fejlesztési Terv (GFT)
mindenkori elkészitése.

A Tarsasag épitési és vallalkozasi feladatainak irdnyitasa, ellenérzése.

Részletes feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

O S S S =
N O b wWwN
22222k

18)

19)
20)

21)

A tulajdonos Onkormanyzatok koézmdhaldzatara elszamolt fenntartasi-, felujitasi-, fejlesztési
raforditasok évenkénti kimunkalasa.

A leltarcsoportok munkdjat a leltar szabdlyzatban és a leltdri itemtervben meghatdrozott médon
szervezi. Részt vesz a leltarozasban.

Megszervezi és végrehajtja az anyag-, fogydeszkoz, gongyoleg, kész-, félkésztermékek, valamint
a 0 Ft nettd értékd targyi eszkozok-elszamolasat.

Az éves Uzleti Terv és Uzleti Jelentés szakmai kidolgozasaban vald kdzrem(kddés.

A leltareltérések konyvelését biztositja a f6konyvi és az analitikus nyilvantartasban.

Az Osztaly feladatkorébe tartozd nyilvantartdsi rendszer szervezése, mikodtetése és naprakész
allapotban tartdsa.

A Tarsasag feladatainak ellatasdhoz sziikséges targyi eszkoz dllomany fenntartdsanak, javitdsanak,
potlasanak, korszerdsitésének, rekonstrukcidjanak megvaldsitdsa és beruhazdsok lebonyolitdsa,
egyedi targyi eszkozok beszerzése, elszamolasa.

Az éves és hosszabb tavu beruhazasi fejlesztési terv, ennek keretében a kotelez6 GFT készitése.
Koz6s beruhazdsok lebonyolitdsa, mds gazdasagi tdrsasagok, intézmények, ©nkormanyzatok
rendelkezésre allo pénziigyi fedezetek felhasznalasdval.

Beruhazdsok megvaldsitasahoz sziikséges hatdsagi és egyéb engedélyek beszerzését elSkésziti, és a
tarsasag valamennyi megrendelését a vonatkozo rendeletek és szabdlyzatok szerint nyilvantartja.

A feladatkérhoz tartozd szerz6déseket elGkésziti, azok tartalmat, arait ellendrzi, szamlakat
kollaudalja, igazolja.

Mszaki ellendrzés- és koordinacio.

Mlszaki atadas-atvételi eljarasokat lebonyolitja.

Uzembehelyezési, aktivalasi eljarasokat lebonyolitja.

Fenntartasi terv készitése és annak tervszer( végrehajtasanak iranyitasa, ellen6rzése.

A Tarsasag mUszaki fejlesztési feladatait koordinalja, a szlikséges adminisztraciot elvégzi.

A Térsasag épitési- és vallalkozasi feladatainak iranyitdsa, ellenGrzése. A kiviteli munkakat a
munkabiztonsagi és tlizvédelmi elGirasok szem el6tt tartdsa mellett rendszeresen és folyamatosan
szervezi, irdnyitja, ellenérzi.

Felllvizsgalja a kiviteli tervdokumentacidkat, észrevételez és drajanlatot tesz, versenytargyalasokon
részt vesz.

A tulajdon védelme érdekében megszervezi az anyagelszamoltatast.

A Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok, eszkozok biztositasa, az anyagbeszerzéssel,
gazdalkodassal, raktarforgalommal, valamint az ezzel Osszefliggé kilsé és belsé szallitasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A tervfeladatok teljesitéséhez és az Ugyvitel biztonsdgdhoz sziikséges anyagok mennyiségben,
min&ségben és a sziikséges hatdriddre torténd biztositasa.
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22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)
35)
36)

37)

38)

A piaci lehet&ségek legkedvez6bb megvalasztdsaval a gazdasagos anyagbeszerzés biztositasa.
Elfekvd készletfelhalmozas megakadalyozasa, feleslegessé vald készletek értékesitése, selejtezése.
A raktari tdrolasi és forgalmazdsi rend kialakitdsa a munkabiztonsagi és tlzvédelmi elSirasok
maradéktalan betartasaval.

A Tarsasag szdllitasi tevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkagépek biztositdsa. Szallitasi
feladatok lebonyolitasa.

A Tarsasag munkagép- és gépjarm(i dllomanydanak tervszer(i és gazdasagos fejlesztése-

Az iranyitdsa ala es6 terlileten a munkabiztonsagi kovetelmények meghatarozasa, illetve azok
meglétének ellenbrzése.

A tulajdon védelmének biztositasa.

Az osztaly tevékenységi teriiletéhez tartozd javaslatok, tervek, jelentések elkészitése.

A szolgaltatdsi dijak kialakitdsahoz sziikséges adatok biztositdsa. Elkésziti, kialakitja az épités-
szerelési arakat, eszkdzbérleti és egyéb dijakat.

Teleplilésenként, a szolgaltatdsi dijban képz8d6 amortizacio, vagyonkezelési dij, fejlesztési
dijhanyad, visszaforgatott nyereséghdl rekonstrukciod, felujitasi és potlasi kotelezettség elvégzése, az
onkormanyzatokkal/ellatasért felelGsokkel vald egyeztetése, elszamoldsa, nyilvantartasa.
Megszervezi és végrehajtja az anyag-, fogydeszkoz, gongyoleg, kész-félkésztermék elszdmoldsat.
Elldtja a Tarsasag ingatlanhasznositasi, épiletgondnoksagi feladatait, valamint a szolgdlati és
bérlakdsokkal kapcsolatos feladatokat, tovdbbd gépek és berendezések bérbeadasat,
hasznositasat.

Elldtja a Tarsasag katasztréfavédelmi feladatait és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A portaszolgdlat megszervezése.

haruld feladatokat.

Statisztikai és mas, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgaltatasok teljesitése érdekében
hataridGre biztositja a szervezeti egységet érint6, ott elGallé adatokat a kitoltést és beadast
koordinalé munkavallalé szdmara.

MEKH altal elGirt feladatok hataridére torténd teljesitése.

Az Osztaly kilon megbizas alapjan elvégez minden olyan feladatot, amire tagjainak szakképesitése van.

Nyilvantartasi kotelezettség:

A feladat ellatasahoz sziikséges nyilvantartas vezetése.

Informaciods kotelezettség:

Tevékenységével kapcsolatos informdcidkat tovabbitja:

kilsé és
belsd szervezetek felé.

Ellendérzési kotelezettség:

Feladataihoz tartozo ellenérzések elvégzése.

8.3.

Uzemviteli Osztaly
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Jogdllasa:

A vezérigazgatd helyettes - miszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.
Vezetbje: osztalyvezet6-fomérndk, vagy osztalyvezetd.

HelyettesitGje: a Helyettesitési Szabalyzatban foglaltak szerint

Tagozodasa:

8.3.1.  Vizkészletgazdalkodasi Csoport

8.3.2. Ivéviz szolgdltatasi Csoport

8.3.3.  Technoldgiai Csoport

8.3.4.  Engedélyezési- és nyilvantartasi Csoport
8.3.5. Energetikai és iranyitastechnikai Csoport
8.3.6.  Haldzatdiagnosztikai Csoport

8.3.7.  Adminisztrator

Altalanos hataskore:

A Tarsasag jellegébd6l addddan a vizellatd, szennyvizelvezet6 és szennyviztisztitd |étesitmények hatdsagi
el6irasokban foglaltak szerinti gazdasagos Uizemvitelének biztositasa. Ellatja a Tarsasag jogszabalyokban
megfogalmazott engedélyezési tevékenységét. Elvégzi a vizbazisok, viztermel§ telepek vizgazdalkodasi
feladataival kapcsolatos munkdakat. Feladata a vizellatd, szennyvizelvezet§ és -tisztitd rendszerek
lizemvitelével kapcsolatos kdzponti irdnyitd ellenérzé és koordinacids feladatok elvégzése.

Laboratdriumi vizsgdlatokkal segiti a felhasznaldk igényeinek magas szint( kielégitését. Ellatja a Digitalis
Objektum Nyilvantarté Rendszerrel kapcsolatos feladatokat, felligyeli a Folyamat Irdnyitdsi Rendszer
mikodését.

A hidlbézatveszteség minimalizdldsa érdekében megszervezi és elvégzi az ivéviz haldzatvizsgalattal
kapcsolatos munkdakat. Feladata az energiafelhasznalas ellenérzése, fogyasztdi szerz6dések megkotése,

az energiamérleg elkészitése. Biztositja a Tarsasag Vizpalackozd Uzemének miikddési feltételeit a
technoldgiai, egészségligyi elGirasok szempontjainak betartasaval.

Részletes feladatai:

1) A Tarsasag kozéptavu stratégia és Uzleti Tervére vonatkozd javaslatok kidolgozasidban vald
kdzrem(ikodés.

2) Az éves Uzleti Terv és Uzleti Jelentés szakmai kidolgozasaban valo részvétel.

3) MEKH altal elGirt feladatok hataridére torténd teljesitése.

4) Uzemeltetési szerz8dések el6készitése, a szerz8désekben foglalt kdtelezettségek teljesitése.

5) Vizbazisok, viztermels telepek vizgazdalkodasi feladatainak iranyitasa, ellenérzése.

6) Vizbazisok és azokat jellemz6 muszaki adatok nyilvantartasa.

7) Hidroldgiai és hidrogeoldgiai adatok feldolgozdsa, figyelembe véve a megyei és nagytérségi
hidrogeoldgiai viszonyokat.

8) Vizbazisok védGidomainak meghatdrozasa, ellenérzése, monitoring rendszer kialakitdsa és
lizemeltetése, kilonos tekintettel a vizminGség-védelemre.

9) Vizellatd rendszerek tzemvitelével kapcsolatos kozponti iranyitd, ellenérzé és koordinacids
feladatok elvégzése.

10) Napi-, havi-, negyedévi-, fél- és éves vizmérleg adatok folyamatos vezetése.
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11)
12)

13)
14)

15)
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37)

A héldzatveszteség minimalizalasa a kdzponti haldzatvizsgdld egység munkajanak szervezése.

A vdasdrolt vizre vonatkozd szerz6dések el6készitése, a vasarolt viz szamldinak ellenGrzése, a
vizvasarlds folyamatos kovetése és értékelése.

Szennyvizelvezetéssel és tisztitassal kapcsolatos kozponti iranyitd, ellen6rzé és koordindcids
feladatok elvégzése.

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

A csatornavizsgdlatokkal kapcsolatos tevékenység szervezése és iranyitasa.

Az ivévizhdlézati pontokon, ivdvizszolgaltatd és szennyviztisztité |étesitményeknél az éves
vizvizsgdlati Utemterv 0Osszeallitdsanak koordindldsa. A Kozponti Laboratérium altal mért
eredmények értékelése, nyilvantartasa. Nem megfelelé vizminta, ill. szennyvizminta eredmények
esetén intézkedés foganatositasa.

A sziikséges és kotelez6 adatszolgdltatas biztositasa.

Szennyvizkibocsatok - kiilonos tekintettel a jogi személyekre — ellenérzése.

Kapcsolattartas és egytttm(ikodés a Vizpalackozd miikodésébe bevont szervezeti egységekkel

A Tarsasag energia felhasznalasaval kapcsolatos kozponti iranyitd-, ellenérz6- és koordinacids
feladatok elvégzése.

Energiamérleg folyamatos vezetése.

Energia felhasznalds szerz6déseinek megkotése.

Energia felhasznaldsi szdmlak ellendrzése.

A kotelezGen elGirt energia audit tevékenység koordinalasa, elvégzése.

Villamos berendezések biztonsagtechnikai méréseinek elvégeztetése a vonatkozd szabvanyok
szerint.

Energetikai berendezések nyilvantartasa, illetve szilikség szerinti idGszakos Mdiszaki
biztonsagtechnikai felllvizsgalatanak elvégeztetése.

A Tarsasdg folyamatiranyité berendezéseinek és a kapcsolédd adatatviteli berendezéseinek
fejlesztése, telepitése, lizemeltetése. A Tarsasdg folyamatirdnyité rendszereinek és azok
Uzemeltetésének szakmai ellenérzése.

A Tarsasag diszpécser szolgdlatdnak szakmai felligyelete, a diszpécseri munka Tarsasagi szintl
Osszehangolasa.

Vagyonvédelmi és beléptetd rendszerek fejlesztése, telepitése.

A Tarsasag tulajdonosainak, az lizemeltet6 szervezet és a felhasznalok kozotti kapcsolat javitasa. A
"PR" tevékenység megalapozasa.

Tevékenységi terliletéhez tartozd hatdsagi engedélyek beszerzéséhez sziikséges feladatok elvégzése,
a hatdsagi engedélyek beszerzése és azok nyilvantartasa.

A kozileti felhaszndldk kontingenseinek-, a vizikbzm{d bekotéseknek engedélyezése és
nyilvantartasa.

Szolgalmi jogoknak és terilet-nyilvantartasoknak a vezetése.

Foldhivatalokkal és vizligyi hatésagokkal kapcsolatos tigyintézés.

A Tarsasag hulladékgazdalkodasi tevékenységének irdnyitasa.

A Tarsasdag tevékenysége sordn keletkez6 hulladékok, kiilondsen a veszélyes hulladéknak mindsilé
hulladékok gytjtésének, elhelyezésének megszervezése. Az elbirt nyilvantartasok vezetése és az
adatszolgaltatas biztositasa.

Az lizemvitelt szolgalé — hasznalaton kivil helyezett — targyi eszkozokrdl (épiletek, épitmények,
gépek, berendezések, felszerelések) lista készitése a Mdszaki Osztaly részére.
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A haszndlaton kivll helyezett targyi eszkozok ismételt hasznalatba vételér6l a Mliszaki Osztaly
irasban torténd értesitése.

Az alaptevékenység végzéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok naprakész vezetése, az
érintettek részére a hozzaférés biztositasa.

A Zrt. munkabiztonsagi és tlizvédelmi feladatairdl valé gondoskodas kiilsé szakért6 bevonasaval.
Ezen beliil:

Munkabiztonsagi és tlizvédelmi feladatok szervezése, irdnyitasa a Tarsasag valamennyi szervezeti
egysége vonatkozasaban.

Az elGirasoknak megfelel6 munkabiztonsagi és munkaegészségligyi allapotok kialakitasaban,
munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésében, a katasztrofavédelmi feladatok
teljesitésében vald kdzrem(ikodés.

Emel6gép lgyintézbi feladatok ellatasa.

Veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkodz, technoldgia lUzembehelyezéséhez nyilatkozat
adasa.

Ha munkahely, egyéni védGeszkoz, munkaeszkdz, technoldgia a rendeltetésszeri alkalmazas soran
kozvetlenil veszélyeztette a munkavallald egészségét és biztonsagat, dgy ennek azonnali
kivizsgdldsa.

Kivitelezési munkakra vonatkozo tervekrél, szerz6désekrél nyilatkozat adasa.

A Tarsasag Munkabiztonsagi Szabalyzatanak, Tlizvédelmi Utasitdsanak elkészitése.

A veszélyforrasok ellen védelmet nyujté egyéni véd6Geszkdzok meghatdrozasa.

Valamennyi munkabaleset kivizsgalasa, nyilvantartasa.

Az elGzetes- és idGszakos orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése érdekében a Foglalkozas-
egészségligyi Szolgdlatok vezetGivel folyamatos kapcsolattartas.

Az idGszakos munkabiztonsdagi- és tlizvédelmi oktatdsok tematikdjanak Osszedllitdsdban vald
részvétel, azok id6pontjanak Gtemezése.

Valamennyi munkakor vonatkozdsaban a bérvédé készitmények, védditalok meghatdrozasa.

A nGk és a fiatalkoruak tiltott munkakoéri és munkakorilményi jegyzékének Osszedllitasa.

A munkabiztonsagi és tlizvédelmi szemlék (itemezése, megszervezése. A szemlékrél jegyz6konyvek
készitése.

A termel6eszkozok id6szakos biztonsagi fellilvizsgalatainak meghatdrozasa.

A Munkavédelmi Torvény elSirasai alapjan éves munkabiztonsagi program készitése.

A Tarsasag munkaterdileteinek folyamatos ellenérzése munkabiztonsagi és tlizvédelmi szempontbdl.
A létesitmények tlzvédelmi utasitasainak elkészitése.

Az id6szakos tlzvédelmi fellilvizsgalatok elvégeztetésérél valé gondoskodas.

A tlzvédelmi szakvizsgara kotelezett munkakorok meghatdrozasa. A tlzvédelmi szakvizsgaztatas
megszervezése és bonyolitasa.

Az emelBgépek szerkezeti vizsgalatainak litemezése, és a vizsgalatokon vald részvétel.

Az emel6gépek févizsgalatainak elGkészitése.

A flggesztbeszk6zok nyilvantartasba vételének megszervezése, idGszakos vizsgalatuk
meghatdrozdsa, és az esedékes vizsgalatokon valo részvétel.

A szolgaltatasi dijak kialakitasahoz sziikséges adatok biztositasa.

,,,,,,

feladatok ellatasa.
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66) A Tarsasag szivattyu parkjanak és tovabbi telepitett gépegységeinek (ivoviz- és szennyviz szivattyuk,
szennyviztisztitd telepi gépek, stb.) nyilvantartasa, a valtozasok folyamatos kovetése, valamint a
gépcserék tervezése, litemezése.

67) Statisztikai és mas, kotelezGen beadandd Hivatali adatszolgdltatasok teljesitése érdekében
hataridére biztositja a szervezeti egységet érint6, ott el6allé adatokat a kitoltést és beaddst
koordinalé munkavallalé szdmdra.

68) MEKH altal elGirt feladatok hataridére torténd teljesitése.

69) Kilon megbizas alapjan minden olyan feladat elvégzése, amire tagjainak szakképesitése van.

Nyilvantartasi kotelezettség:

Feladata ellatasahoz sziikséges nyilvantartasok vezetése.
Informacids kotelezettség:

Tevékenységével kapcsolatos informacidk tovabbitasa.

- kiilsé és

- belsé szervek felé.

Ellendrzési kotelezettség:

Feladataihoz tartozo ellenGrzési kotelezettség.

8.4. Fejlesztési és Térinformatikai F6munkatars

Jogallasa:

A vezérigazgatd helyettes - miszaki igazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.
HelyettesitGje: a Helyettesitési Szabalyzatban foglaltak szerint

Altalanos hataskore:

A vizikdzm(-rendszerek fejlesztésének tdmogatdsa, valamint a térinformatikai (GIS) nyilvantartasok
naprakész kezelése, elemzése és fejlesztési dontések szakmai megalapozasa érdekében.

Részletes feladatok és felel6sségek

1) A vizikdzm{(-haldzat (ivoviz-, szennyviz-, csapadékviz-rendszerek) térinformatikai adatbazisanak
kezelése és karbantartasa

2) Haldzati adatok (vezetékek, mdtargyak, szerelvények) digitalizalasa, frissitése és ellen6rzése
3) Fejlesztési, rekonstrukcids és beruhazasi projektek térinformatikai el6készitése és tdmogatasa
4) Térképek, elemzések, kimutatasok készitése vezetSi és miiszaki dontésekhez

5) Helyszini felmérések adatainak feldolgozasa,

6) Egylttm(ikodés a m(iszaki, Gzemeltetési és beruhdzasi teriiletekkel

7) Adatszolgaltatas belsé és kiils6 partnerek részére (hatdsagok, tervezdk, kivitelez6k)

8) A fejlesztési tervek nyilvantartasanak vezetése, dokumentaciok kezelése

9) A jogszabalyi és szolgaltatoi elGirasok szerinti adatkezelés biztositasa

10) A térinformatikai adatbazis kezelése és szakmai felligyelete

11)  Javaslattétel fejlesztési és adatkezelési kérdésekben

12)  Részvétel fejlesztési projektek el6készitésében
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13)

Szakmai vélemény addsa hdldzati és fejlesztési dontésekhez

Ko6zponti Laboratdrium - Balatonfiiredi Laboratérium

A Kozponti Laboratérium jogallasa:

A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.

VezetGje: laboratérium vezetd.

Altalanos hataskore:

A Kozponti Laboratérium elsédleges feladata a BAKONYKARSZT Zrt. m(ikddési teriletén a felhasznalok
egészséges ivovizzel torténd ellatasahoz szlikséges minbségellendrzés, valamint a szennyviztisztité telepek
Uzemmenetének ellen6rzéséhez szlikséges vizsgalatok elvégzése. A BAKONYKARSZT Zrt. Kdzponti
Laboratérium szabad kapacitdsa terhére a bels6 megrendeléseken kivil kiils6é megbizdsos feladatokat is
ellat. Munkajat a m(iszaki igazgatd altal jovahagyott éves litemterv alapjan végzi.

Részletes feladatai:

A Kozponti Laboratdrium akkreditalt mdszaki terilete:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ivéviz, felszin alatti viz (karsztviz, rétegviz, talajviz, figyel6kut) mintavétele, helyszini vizsgalata,
fizikai, kémiai, bakterioldgiai és mikroszkdpos bioldgiai laboratériumi vizsgalata.

Felszini viz mintavétele, helyszini vizsgalata, fizikai, kémiai és bakterioldgiai laboratériumi
vizsgdlata.

Szennyviz mintavétele, helyszini vizsgdlata, fizikai, kémiai és bakteriolégiai laboratériumi
vizsgdlata.

Szennyviziszap mintavétele és fizikai vizsgalata.

Statisztikai és mads, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgdltatasok teljesitése érdekében
hatdridére biztositja a szervezeti egységet érintG, ott el6allé adatokat a kitoltést és beaddst
koordinalé munkavallalé szdmara.

MEKH altal el&irt feladatok hatarid6re torténd teljesitése.

A vizsgdlatok jellege:

fizikai, kémiai modszer

klasszikus analitikai vizsgalat,

m{szeres analitikai vizsgdlat,

(fotometria, langfotometria, elektrokémia)

bakteriolégia

membransz(irés, lemezontés, MPN (tobb csoves és mikromddszer),

megerdsité biokémiai reakciok.

mikroszkdpos bioldgia (mennyiségi és minGségi vizsgalat boritasos és biirkerkamras modszerrel).
A Tarsasag terileti laboratdriumanak szakmai feliigyelete, ellenérzése.

Az éves mintavételi és vizsgélati litemterv elkészitése az Uzemviteli Osztéllyal és a vezérigazgatod
helyettes - miliszaki igazgatoval egyeztetve, a vonatkozd rendeletek, jogszabdlyok
figyelembevételével, kiilonds tekintettel az ivéviz minGségi kdvetelményeirél és az ellendrzés
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rendjérél sz6l6 mindenkor érvényes Kormanyrendeletek elSirdsaira. Az illetékes kbzegészséglgyi
hatdsag jévahagyasa utan, az litemterv teljesitése.

- A bérmunkaként vallalt vizsgalatok elvégzése, dokumentaldsa, el6készitése szamlazasra.
Elkésziti, kialakitja a bérmunkaban vallalt vizsgalatok dijait.

//////

Laboratériumra harulé feladatokat.

Nyilvantartasi kotelezettség:

//////

Informdcids kotelezettség:
Az informacids rendszerben meghatarozott

- kiils6 és
- bels6 adatszolgdltatast végez.

10. Gazddlkodasi igazgato:

A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.

HelyettesitGje: a Helyettesitési Szabalyzatban foglaltak szerint

Jogdllasa és altalanos feladatai:

1) Feladatai ellatasaval részt vesz a tarsasag vezetésében. Osszehangolt tevékenységével a Tarsasag
sikeres mUikodését kell elGsegitenie. Ennek érdekében:

2) Hataskorében 6nallé felelGsséggel iranyitja és ellendrzi a fellgyelete ald tartozo szervezeti egységek
munkajat, felels a munka 6sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért és azok teljesitéséért.

3) Szakterilletére vonatkozdan irdnyitd utasitasokat és rendelkezé intézkedéseket ad ki a gazdasagos
mUkodés és fejlesztés elémozditasara a gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében.

4) Iranyitja és ellendrzi szakteriletén a jogszabalyok, utasitdsok, rendelkezések végrehajtasat.

5) Dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van.

6) Beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozd egységek vezetGit a feladatok teljesitésérél, a végzett

munkardl.
7) Szakterilete munkavallaléinak szakmai képzését, tovabbképzését figyelemmel kiséri és fejlédésiiket
elGsegiti.

8) Hataskoréhez és szakteriiletéhez tartozd6 nem vezetd beosztasi munkatdrsakat alkalmazza,
alapbériket, jutalmukat, prémiumukat megallapitja.

9) Javaslatot tesz a hataskorét meghaladd esetben szakteriilete vezetSinek alkalmazasara,
athelyezésére, rendkiviili felmondasra, felel§sségre vondsara és bérezésére.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

— Gazddlkodasi Osztalyvezetd

— Humanerdforras-gazdalkodasi Csoport
— Bércsoport

— Pénzlgyi Csoport

— Szamviteli Csoport

— Folyészamla koényvelési Csoport

— Kontrolling Csoport
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Vagyongazdélkoddsi és Flottakezelési Csoport

10.1.

Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Jogallasa:

Kozvetlen a gazddlkodasi igazgatd ald tartozd 6nalld csoport.

Altaldnos hataskor

A szervezet gazdasagi, pénzlgyi és szamviteli tevékenységének iranyitasa, fellgyelete és

jogszabalyszerli mikodtetése, a hatékony és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Részletes feladatai és felelGsségek

1) A gazdasagi osztdly szakmai iranyitasa és munkajanak szervezése

2) A pénziigyi, szamviteli, bér- és munkalgyi feladatok koordinalasa

3) Gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa

4) Beszamolok, pénziigyi kimutatdsok, adatszolgaltatasok készitése

5) A belsé ellen6rzéshez sziikséges adatok biztositdsa, egytittm(ikodés az ellenérzé szervekkel
6) Kapcsolattartas kilsé partnerekkel (konyvvizsgald, hatdsagok)

7) Kozbeszerzések, beszerzések pénziigyi el6készitésének felligyelete

8) A jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése, alkalmazasuk biztositasa

9) A gazdalkodasi osztaly munkatarsainak szakmai tamogatasa, értékelése

Hataskorok

A gazdalkodasi osztaly munkajanak irdnyitasa és ellenbrzése
Pénzigyi dontések el6készitése a vezetés részére
Javaslattétel gazdalkodasi, pénziigyi kérdésekben

A gazddlkodasi tertletet érint6 belsé folyamatok szabalyozdsa

10.1.1. Humaner6forras-gazdalkodasi Csoport

Altalanos hataskor:

Elvégzi a gazdalkodasi osztalyvezets dltal meghatdrozott koordinacids feladatokat.

Biztositja a Tarsasagi feladatok ellatdsdhoz sziikséges megfelel6 szakmai Osszetételli munkaerd
allomanyt.

A munkaeré mozgassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Elldtja a Tarsasag személyi- és munkaligyi feladatait.

Elkésziti a munkavallalék munkaszerz6déseit, munkaszerz6dés maddositasait és gondoskodik azok
naprakész nyilvantartasarol.

Koordinalja a foglalkozas-egészségligyi feladatokat.

Képzési, tovabbképzési feladatok szervezése.

Lakdsalappal valé gazdalkodas.

A human er6forrdssal kapcsolatos, elnyert palyazatok projektvezetése.

Statisztikai és mas, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgaltatasok hataridére torténd
teljesitése, beaddsa, mindezek nyilvantartasa.

MEKH adatszolgaltatasokat hataridére teljesiti.
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Részletes feladatai:

u b W N R

)
)
)
)
)
)

(2}

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

ElSkésziti és javaslatot tesz a Tarsasag munkaeré gazdalkoddsara.

Szervezi a kiilonb6z6 szint(i tovabbképzéseket.

Elkésziti a Tarsasag:

|étszam és

szocidlpolitikai tervét, annak teljesitését sziikség szerint értékeli.

Elldtja a Tarsasdg munkaerbellatasi- és szocidlpolitikai feladatait, megtervezi azt, értékeli
teljesitését.

Elkésziti az djonnan belépd munkavallalék munkaszerz6dését, valamint kiadja a Bérelszamolasi
Csoport altal elkészitett a munkaviszony megsz(inésekor jogszabdly altal meghatarozott
dokumentumokat a munkavallaldk részére.

Ellatja és mikodteti a Tarsasagnal a mentorrendszert.

Koordinalja a foglalkozas-egészségligyi ellatast.

Elkésziti a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos dokumentacidit és nyilvantartja azokat.
Ellatja a személyi biztositasokkal kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a munkavdllalok munkdba jardsaval, valamint a munkavégzés ellatdsdhoz sziikséges
feltételek biztositasaval kapcsolatos engedélyeztetéseket, tovabba kifizetésre el6késziti az eseti
kiklldetések dokumentumait.

Elvégzi a lakasalappal kapcsolatos gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatokat.

Koordinalja a munkavallalok szocialis jellegl segélyezését (pl. temetési segély) és egyéb, nem
bérjellegl juttatasainak engedélyezését.

A vezérigazgatd és a gazddlkodasi igazgatd részére dontéselbkészité anyagokat készit.
Kapcsolatot tart az Uzemi Tandcs és szakszervezetek képviselGivel.

Gondoskodik az Uzemi Tanaccsal egyiittmiikédve az tidiiltetéssel kapcsolatos teend8krél.
Gondoskodik a Tarsasag Osszes statisztikai jellegli adatszolgdltatasanak elkészitésér6l és
hatarid6re torténd bekildésérél.

Elvégzi a kommunikacios szabalyzatban elGirt feladatokat.

Nyilvantartasi kotelezettségei:

Vezeti a munkaer§ biztositasaval kapcsolatos jogszabalyi és bels utasitds szerinti nyilvantartasokat.
Nyilvantartja a Csoport tevékenységével kapcsolatos szerz6déseket, a Tarsasag munkavallaldinak
munkaszerzdéseit és a munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentacioit.

Minden olyan tovabbi nyilvantartdst elvégez, mely a szervezet munkdjahoz sziikséges.

Informdcids kotelezettségei:

Kiilsé informacio forgalom:
Kormdnyhivatal Szakigazgatasi Szervei,
Kdzponti Statisztikai Hivatal,

MEKH,

Illetékes Minisztériumok,

Igazoldsok kiadasa.

Belsé informacid forgalom:

a tarsasag szervezeti egységeinek.

Ellendrzési feladatai:
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Munkaja soran koordindlja a kilonboz6 szervezeti egységek munkaerd biztositasaval és a
szocidlpolitikaval kapcsolatos feladatait.

Biztositja a jogszabalyok, a Munka Térvénykonyve, a vonatkozd belsé utasitdsok betartdsat, a kiadott
gazdasagi tervek megvaldsitasat.

Elvégzi a feladatkoréhez tartozd tovabbi ellen6rzéseket.

//////

harulé feladatokat.

10.1.2. Pénzigyi, Szamviteli, Folydszamla-konyvelési és Bér csoportok

Altalanos hataskorok:

A Tarsasag pénzigypolitikajanak kialakitasa.

Irdnyitja és intézi a Tarsasag pénz- és hitelgazdalkodasat. A pénziigyi fegyelem betartdsa mellett
biztositja a tarsasag fizetGképességét.

Koltségvetési kapcsolatok bonyolitdsa, a kiilonb6z6 szintl adéhatdsagokkal: a bevallasokat rendezi
és azok kiegyenlitésérdl, illetve igénylésérdl gondoskodik.

A jogszabalyokban el6irt mdédon feldolgozza a Tarsasdg gazdasagi eseményeit. A kialakitott
informacids rendszeren belll mind a belsS, mind a kiilsé beszamoldkat elkésziti.

A munkaerd bérfejlesztésével kapcsolatos feladatok elvégzése, szdmszaki tervek elkészitése.
Elszamolja a Tarsasag altal foglalkoztatott munkavallalok jovedelmét.

Elszamolja és tovabbitja a jovedelmikbél kiilonb6z6 jogcimen levonasra kerll6 6sszegeket.

A tarsadalombiztositasi kifizet6helyre vonatkozd szabalyok szerint elszamolds a munkavallaldkkal és
a Kormanyhivatal Szakigazgatasi Szerveivel.

Statisztikai és mas, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgaltatasok hataridére torténd teljesitése
érdekében hataridére biztositja a szervezeti egységet érintG, ott el6alld adatokat a kitoltést és
beadast koordinalé munkavallalé szamara.

MEKH altal elGirt feladatok hataridére torténd teljesitése.

Részletes feladatok:

A Pénziigy teriletén:

A Tarsasag gazdalkodasi pénzsziikségletét, a legkisebb koltségek mellett megteremti.

Gondoskodik a jogos kovetelések behajtasaral.

Figyelemmel kiséri a végelszamolas és a felszamolas ald vont, vagy cs6dot jelent6 véllalkozasokat, az
érdekkoriinkbe tartozd lgyfelek esetén a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Megszervezi a szabalyszer( pénzforgalmat:

o kovetelések,

o kotelezettségek teljesitése,

o hazipénztarak forgalmanak megszervezése,

o bankszamlak, lekotott betétek dllomanyanak folyamatos figyelése.
Sziikség szerinti

o bankszamla,

o hitelkeret nyittatdsa.
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6)

7)

Gondoskodik a koltségvetési kotelezettségek, killonféle adék megallapitasardél, pontos, hataridére
torténd bevallasrdél, utalasardl, visszaigénylésérdl.
Pénziigyi tervek elkészitése, értékelése.

Szamvitel teriiletén:

1)

Elkésziti, kialakitja:

o aszamviteli politikat,

o aszamlarendet, a szdmlamagyarazatokat,

o azutdkalkulacios rendszert,

o aszolgdltatasi arakat.
Biztositja a Tarsasag pontos, szabdlyos konyvvezetését, a gazdasagi események naprakész
folyamatos feldolgozasat.
El6késziti, kialakitja a Tarsasag dijrendszerét, az alkalmazandd arakat a szervezeti egységek adatai
alapjan.
ElSkésziti, megszervezi, sziikség szerint a leltarakat, a szdmviteli rendszerrel biztositja a Tarsasagi
vagyon védelmét.
Osszedllitia a  kildnb6z8 szintl terveket, a tarsszervek altal kialakitott tervfejezetek
0sszehangolasardl gondoskodik.
Evkozben folyamatosan kiértékeli a tervek teljesitését.
Ellatja a kiils6- és bels6 bechmarkinghoz kapcsolédé feladatokat.
Koordinald szervezet és NAV felé torténé adatszolgdltatashoz és bevallashoz nyilvantartdsi rendszert
vezet.
MEKH adatszolgdltatasokat hatdridére teljesiti.

Folydszamla konyvelés teriiletén:

w

)
)
)

)
7)

a U b

A Tarsasag partner dllomdanyanak nyilvantartasa (Ujfelvétel, torlés, valtozasok stb.).

Bank- és pénzkonyvelés naprakészségének biztositdsa a vev&allomany kintlévéségeinek figyelése
érdekében.

Vizdij vevGszamlak kipontozasa.

Folydszamlakkal kapcsolatos rendez6tételek konyvelése.

Banki ligyfélterminalok kezelése.

Kozponti pénztar kezelése és veszprémi Ggyfélszolgalati pénztarak elszamoltatasa.

POS terminal kdnyvelése.

Bérelszamolas teriiletén:

Biztositja a munkavallalék jévedelem-elszamolasat.

Ellatja a munkavallalok alapbérének valtozasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a nem rendszeres kifizetések (pl. jutalmak), béremelések keretosszegeinek meghatarozasit,
ezek szervezeti egységek kozotti felosztasat és kikildését.

Gondoskodik a torzsgarda- és egyéb - Kollektiv Szerz6désben rogzitett - jutalmak elszamoldsardl,
kifizetésérél.

Elvégzi a Cafeteria nyilatkoztatast és ezek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a vdlasztott Cafeteria elemek utaldsat, gondoskodik ezen intézményekkel vald
kapcsolattartasrol, a sziikséges bevallasok elkészitésérdl és elkildésérdl.

Tarsadalombiztositasi kifizetGhelyekre vonatkozo szabalyok szerinti elszamolas.

Tovabbitja a NAV-hoz, az egyéb szervezeteket, természetes személyeket megillet§ jogszer(
levonasokat.
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9) Elszamolja a szakteriletéhez kapcsolddo évkozi és év végi addkat.

10)  Elszdmolja a tarsadalombiztositasi jarandésagokat.

11)  Elvégzi a nyugdijazdssal, rokkantsaggal, gyermekdapoldssal kapcsolatos el6készit6 és végrehajtd
feladatokat.

12) A Kormanyhivatal Szakigazgatdsi Szerveivel kapcsolatos feladatokat ellatja.

13) A vezérigazgato részére dontéselGkészité anyagokat készit.

14)  Elkésziti a jogszabalyok altal el6irt munkaviszony megsz(inésekor kiadasra kerilé dokumentumokat,
melyet a Humaneré6forras-gazdalkodasi Csoport részére ad at.

15)  Elvégzi a zarasai feladatokat. (évkozi, év végi)

16)  Javaslatot készit a Tarsasag jovedelem gazdalkodasara vonatkozdan.

17)  Elkésziti a Tarsasag jovedelem megoszlasi tervét.

Nyilvantartasi kotelezettségek:

- szerzGdések,

- szamlak,

- koltségvetési kapcsolatok nyilvantartdsa,

- kozmlifejlesztési hozzajarulas nyilvantartasa,

- a szamviteli torvény, a szamviteli rend, az utékalkulaciés rendszer szerinti nyilvantartasok vezetése,

- jovedelem elszamolassal kapcsolatos jogszabalyi és bels6 utasitas szerinti nyilvantartasa.
Informdcids kotelezettségek:
Kiilsé informacio forgalom:

- NAV,
- Bankok,

- Egészségpénztarak,

- Nyugdijpénztarak,

- Céginformacids szolgdlat

Belsé informacid forgalom:
Informacidval ellatja:

- a tarsasag kilonbo6z6 szintli vezetdit, szervezeteit,
- a tarsasag testileteit,

- a kényvvizsgalét.
Ellendrzési kotelezettségek:

- Ellenérzi a jogszabdlyok, a belsé utasitdsok, a pénzgazdalkodasi szabalyzat maradéktalan
érvényesiilését.

- Megszervezi a folyamatba épitett ellenérzést, a munkakori feladatok meghatarozasaval gondoskodik
minden el6z6 munkafazis ellen6rzésérdl.

- Biztositja a bizonylati fegyelem érvényesiilését.

- Ellendrzi a jovedelem elszamolassal és azok hatdsagi bevallasaival kapcsolatos folyamatokat.

- Ellatja a Tarsasag Integralt MinGségiranyitasi és Energiairanyitasi Rendszerébdl adéddan az osztalyra
harulé feladatokat.
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10.1.3. Kontroller

A gazdalkodasi igazgatd iranyitdsa mellett végzi tevékenységét. A vele kapcsolatos munkaltatéi jogokat
a gazdalkoddsi igazgatd gyakorolja.
Feladatait a Munkakori leirdsa tartalmazza.

10.1.4. Vagyongazdalkodasi és Flottakezelési Csoport

Részletes feladatai:

1)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

11.

Biztositja az analitikus nyilvantartds és a targyieszkoz-allomany bruttd, nettd értékének és
természetes mértékegységben mért mennyiségének egyez6ségét a Tarsasag tulajdondban vagy
vagyonkezelésében |évd targyi eszkdzokkel és f6konyvi kdnyveléssel.
A Tarsasag mi(ikodési teriletén elvégzend6 vagyonértékelési feladatok esetében az alapadat
szolgaltatas biztositasa.
A szikséges nyilvantartasi feladatokat elvégzi:

o aktivalas,

o selejtezés,

o eladas,

o allomanyvaltozas és

o felljitds esetén.
Hatdridére pontosan megallapitja az eszkozallomany amortizaciojat, mellyel a bruttd értéket
maodositja a koltségek egyidejli elszamolasa mellett.
A targyieszkoz-allomany leltar elGtti selejtezését a selejtezési bizottsdggal kozremdkoddve elGkésziti,
joévahagyasra a vezérigazgatd elé terjeszti.
A szintetikus és analitikus nyilvantartasok szerint a brutté érték és az értékcsokkenés egyezGségét
ellenérzi.
Gondoskodik a Tarsasag teljes kord vagyon biztositasardl, karesetek alkalmaval eljar a Biztositonal.
Uzembehelyezési, aktivalasi eljarasokat lebonyolitja.
Nyilvantartast vezet a hasznalaton kiviil helyezett targyi eszk6zokrdl.
A fajlagos (zemanyag-felhasznalds csokkentése. A Tarsasdgi mobiltelefonos flotta kezelési
feladatainak elvégzése.
A gépjarmlvek nyomkdvetd rendszerének lzemeltetése, az id6szakos ellenérzések lefolytatasa.
A kotelez6 miszaki vizsgara a gépkocsik megjelenésének biztositasa az litemezés szerint, a miszaki
vizsgak el6készitése.
A teljesitett km-ek és Uzemanyag felhaszndlds nyilvantartdsa, a menetlevelek vezetésével
kapcsolatos és egyéb a feladatok elvégzéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése, a Tarsasagi szint(i
gépjarmda ligyintézés.
Gépjarmuivek és munkagépek nyilvantartasa, lizemanyag felhaszndlas nyilvantartasa
A kotelez6 jelentések, gépjarmd statisztikak hataridére torténd tovabbitasa.
Gépjarmdbiztositas, karligyintézés.
Uzemanyagkartyaval kapcsolatos feladatok
Utdij, mobilparkolas, gépjarm(ivek szervizelése
Gépjarmuvek atvétele

Ertékesitési és jogi Igazgato
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Jogallasa:

A vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik.

HelyettesitGje: a Helyettesitési Szabalyzatban foglaltak szerint

Kozvetlen irdnyitasa ala az Ertékesitési Osztaly tartozik.

Vezetdje: értékesitési és jogi igazgato

Tagozédasa:

Ertékesitési Osztalyvezetd
Ugyfélszolgalati Csoport

Felhasznaldi Csoport
Szamldazasi Csoport
Hatralékkezelési Csoport

Iratkezelési Csoport

Altalanos hataskore:

Az aldrendelt szervezeti egységek iranyitasa, koordinalasa és ellenbrzése. Hataskorébe tartozik a Tarsasag

értékesitési feladatainak megvaldsitasa a vezérigazgatd irdnyitasa mellett.

A Munkaltatoi Szabalyzatban rogzitett munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Altalanos feladatai:

Kialakitia a Tarsasag értékesitési rendszerét. Munkaja soran biztositja a hatdlyos jogszabalyok

maradéktalan betartdsat. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat, a Tarsasag gazdalkodasat

ugy alakitja, illetve befolydsolja, hogy a vagyonvédelem és a gazddlkodds hosszU- és rovidtava

eredményessége optimalisan érvényesuljon.

Ertékesitési és jogi igazgato:

Jogdllasa és altalanos feladatai:

1)

2)

Feladatai ellatasaval részt vesz a tarsasag vezetésében. Osszehangolt tevékenységével a Tarsasag
sikeres m(ikodését kell el§segitenie. Ennek érdekében:

Hatdskorében 6nallé felelGsséggel iranyitja és ellendrzi a felligyelete ald tartozo szervezeti egységek
munkajat, felels a munka 6sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért és azok teljesitéséért.
Szakteriletére vonatkozdan irdnyitd utasitasokat és rendelkezé intézkedéseket ad ki a gazdasagos
mUkodés és fejlesztés elémozditasara a gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében.

Irdnyitja és ellendrzi szakteriletén a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat.

Dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van.

Beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozd egységek vezetGit a feladatok teljesitésérél, a végzett
munkarol.

Szakterilete munkavallaléinak szakmai képzését, tovabbképzését figyelemmel kiséri és fejlédésiiket
elGsegiti.

Hataskoréhez és szakteriletéhez tartozd nem vezet§ beosztasi munkatarsakat alkalmazza,
alapbériket, jutalmukat, prémiumukat megallapitja.

28



Ja

' Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

Javaslatot tesz a hataskorét meghaladd esetben szakteriilete vezetGinek alkalmazasara,
athelyezésére, rendkiviili felmondasra, felelGsségre vondsara és bérezésére.

A Tarsasag szerz6déseinek el6készitésében, megkotésében, a szerz6désekbél szarmazé és egyéb
igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb
megallapoddasok el6készitésében vald kdzrem(ikodés.

A Tarsasag szakteruletei dltal megfogalmazott jogi kérdésekben belsé allasfoglalas kiadasa.
A Tarsasagra irdnyadd jogszabalyok figyelemmel kisérése.

Jogi tanacsaddkkal vald kapcsolattartas.

Testlleti Gléseken részvétel és jogi tandcsadas.

A jelen szabdlyzatban meghatdrozott esetekben munkakor atadasokon torténd részvétel és
jegyz6konyvvezetés, a jegyz6konyvek meglrzése.

A szolgaltatasi dijakhoz kapcsolddd kintlévGség-kezelési eljards lebonyolitdsaval megbizott
lgyvédek tevékenységének, az lgyvédi munkavégzéssel kapcsolatos kifizetések figyelemmel
kisérése, koordindlasa.

A jogi szabalyozasi kornyezet kialakitdsanak el6készitése érdekében kapcsolattartds a
szabalyozast elGkészits, végrehajtd szervezetekkel. Az egyeztetések soran kialakult allaspont
alapjan dontés-elSkészité anyagok készitése a vezetés szdmdra a szabdlyozasi rendszerrel
kapcsolatos egységes tarsasagi allaspont kialakitasa érdekében.

A Tarsasag m(ikodését érintd jogszabdly-valtozdsok figyelemmel kisérése, a valtozdsok jelzése,
azok elemzése és bemutatdsa.

Kozgydilés, FelligyelSbizottsag jogszerld miikodésének biztositasa, felligyelete.

Alapszabdllyal, cégbejegyzéssel kapcsolatos ligyintézés biztositasa.

Tarsasagi iktatd rendszer, postazd, irattdr jogszabdlyoknak, belsé elSirdsoknak megfeleld
lizemeltetése és mikodtetése.

Részletes feladatai:

Részletes feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

11.1.

Ertékesitési osztalyvezetd:

Jogdllasa és altalanos feladatai:

Feladatai ellatasaval részt vesz a tarsasag vezetésében. Osszehangolt tevékenységével a Tarsasag sikeres

mUkodését kell el6segitenie. Ennek érdekében:

1)
2)
3)
4)

Kozvetlendl irdnyitja az

Ertékesitési teriilet munkajat.

Biztositja a hatalyos jogszabdlyok maradéktalan betartasat.

Az irdnyitasa ala tartozo csoportok munkajat Ggy alakitja, hogy a vagyonvédelem és a
gazddlkodds hosszu- és rovidtavu eredményessége optimalisan érvényesiiljon.

a. egyuttm(kodik a vezérigazgatd helyettes-mlszaki igazgatd irdnyitasa ald tartozo

szervezeti egységekkel;
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5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

b. a vezérigazgaté helyettes-m(iszaki igazgatéval koordindlja a muszaki és gazdasagi
egységek kozos munkajat, a szdmitastechnikai terveket, fejlesztéseket;

C. el6késziti a tarsasag
szamlazasi rendjét;

hatralékkezelési rendjét;

o
o

o  ivovizkorlatozas rendjét;
o Ugyfélszolgdlati rendjét;
o  értékesitési adatokat;

d. Az irdnyitasa ald tartozo csoportok tevékenységével biztositja:

a koltségvetési szervekkel;
a pénzintézetekkel;
hatdsagokkal;

O O O O

a tulajdonos és megbizd 6nkormanyzatokkal;

o avevlkkel és a szallitokkal a korrekt Uizleti kapcsolatot.
Beszamoltatja az irdnyitdsa ald tartozd csoportok vezetGit a feladatok teljesitésérdl, a vezetd
testileti hatarozatok, szabdlyzatok, a vezérigazgatdi és a gazdalkoddsi igazgatdi utasitasok
végrehajtasarol.
ElGsegiti a hatdsagi és konyvszakértsi vizsgalatok elvégzését, sziikség esetén ilyen vizsgalatok

elvégzésére javaslatot tesz a vezérigazgatonak.

Tarsasagi forumokkal (Kozgydilés, Felugyel6bizottsagi lilés, vezetdi értekezletek) kapcsolatos
jegyz6konyvek, emlékeztetSk dsszedllitasa és kildése a vezérigazgatdi asszisztensnek.
Igazgatasi és ligyviteli feladatai:

A Tarsasag ki- és beérkez6 iratainak jogszabdly, illetve belsd utasitas szerinti nyilvantartasarol
gondoskodik.

Ellatja az irattar kezelését, a nyomtatvany, papir és irdszer ellatast.

Kezeli a titkos iratokat, a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat.

Az iktatast végz6 munkavallaldival ellatja a tarsasag Titkarsagi feladatainak helyettesitését.

Csoportok részletes feladatai:

11.1.1. Ugyfélszolgalati Csoport

1)

Az Ugyfélszolgdlati csoportot az (gyfélszolgdlati csoportvezet6 vezeti, aki kozvetlenil az
értékesitési igazgatd irdnyitdsa ald tartozik. Az Ugyfélszolgalati Csoport tevékenységét a
mindenkor hatalyos tigyfélszolgalati szabalyzat alapjan végzi.

Az ligyfélszolgalati csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a szolgdltatasi terileten 1évé
Ugyfélszolgalati igyintézGi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok.

Szerz6déskotés:
o Az Ugyfélszolgalati Csoport feladata a lakosségi és kéziileti felhasznalok kiszolgélasa.

o Az Ugyfélszolgélati Csoport a Tarsasag m(ikodési teriiletén a bekdtési vizmérékdn nyujtott
folyamatos szolgdltatdsokra kozszolgdltatdsi szerz6déseket, a mellékvizmérén mér
felhaszndlasokra mellékszolgaltatasi szerz6déseket megkoti.
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o Tajékoztatdst ad a mindenkor hatalyos viz-és csatornadijakrol.
Nyilvantartas:

o Elvégzi a tulajdonosvaltozassal kapcsolatos adminisztrativ teend6ket, a valtozasokat rogziti a
Communal rendszerben.

o Gazdasagi tarsasdg tulajdonosvaltozdsa esetén jelzéssel él az Uzemviteli Osztaly felg,
intézkedést kérve a kozmdifejlesztési hozzajarulassal kapcsolatban.

Panaszkezelés:

o Abeérkezd felhasznaléi panaszbejelentéseket kivizsgalja, a jogos panaszok megsziintetésére
intézkedik. A felhasznaldi észrevételeket a munkajdban hasznositja, sajat hatdskort
meghaladd lgyekben a hozzd érkez6 Felhasznaldi bejelentést az illetékes szervezeti
egységhez (Uzemmérnokséghez, lizemvezetGséghez, illetékes osztalyokhoz, diszpécserhez,
K6zponti laboratoriumhoz) tovabbitja.

Pénztarkezelés

o A készpénzes befizetéseket atveszi, POS terminalt lizemelteti. Az ligyfélszolgdlati irodak a
kétévente sorra keriil6 Felhaszndloi Elégedettség Felmérésében kozrem(ikddnek.

11.1.2. Felhasznaléi Csoport:

1)

A Felhasznaldi Csoportot a felhasznaldi csoportvezets vezeti, aki kdzvetlenll az értékesitési
igazgato iranyitdsa ala tartozik.

A felhaszndldi csoportvezet6 kozvetlen iranyitdsa ald tartozik a szolgdltatdsi teriileten lévé
fogyasztéi lGgyintéz6i munkakorben foglalkoztatott munkavallaldk és vizmérs-leolvasok.
Felhaszndlasi helyek leolvasdsa:

A Tarsasag lUzemeltetési terliletén a terv szerint leolvastatja a vizméréket. Sikertelen olvasasi
kisérlet esetén a felhasznaldkat errél irasban értesiti.

Elkésziti az éves vizmérdora leolvasasi tervet.

A vizmérék soron kiviili ellenérzé leolvasasardl gondoskodik.

Felhasznalasi helyek ellen6rzése:

A vizmér{ leolvasok észrevételeire sziikséges intézkedéseket sajat hataskorében elrendeli, mint:

o muszaki hiba,

o kiugréan nagy vizfelhasznalas,

o avizmérésbe vald szabdlytalan beavatkozas,

o vizméré leolvasds akadalyoztatdsa,

o felhaszndlé azonositas, szerz6déskotésre felszdlitas.

o A vizmérd leolvasé altal rogzitett vizmérédra alldsok adatait ellendrzi, a vizméré leolvaséd
észrevételei, megjegyzései alapjan intézkedik.

o A vizmér6 nem megfelel6 miikodése, vagy leolvashatatlansdga esetén az elGirdsoknak
megfeleld atalanyt allapit meg.

o A bekotési vizmérén és mellékmérdin olvasott fogyasztasokat Gsszehasonlitja, a jelent6s
eltérés okat megallapitja.

o  Avizmérg észlelt hibajanak kikliszobolésére intézkedik.

31



Ja

' Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Szerzddéskotés:

A Tarsasag lzemeltetési teruletén a mellékvizmérdvel/locsoldsi mellékvizmérével rendelkezd

vizhasznalét a mellékszolgaltatasi szerz6dés/locsolasi mellékvizmérds szerzGdés helyszinen torténé

megkotésének id6pontjardl értesiti, megkoti a mellékszolgaltatasi szerz6dést/ locsolasi mellékvizmérés

szerz6dést és a vizhaszndlot, mellékvizmérdt, locsoldsi mellékvizmérét nyilvantartasba veszi.

11.1.3. Szamlazasi Csoport:

1)

2)

A Szamlazasi Csoportot a szamlazasi csoportvezets vezeti, aki kozvetleniil az értékesitési igazgatd
irdnyitasa ald tartozik.
A szdmlazasi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik a szolgdltatdsi terlleten lévé

s _ e

szamlazasi Ugyintéz6i munkakorben foglalkoztatott munkavallalék.

Szamlazashoz sziikséges adatok rogzitése:

A leolvasott adatok és informacidk alapjan elGkésziti a vizdijszdmlazast, Tarsasdagi szinten szamldzza
az alap-, a viz-, a csatorna-, és a vizterhelési dijakat. A szamlakat kinyomtatja, boritékolja és
bérmentesitve kipostazza.

A Tarsasag mi(ikodési teriiletén a bekotési vizmérékon nyujtott folyamatos szolgaltatasokra a
kozszolgdltatasi szerz6déseket, a mellékmérékre a mellékszolgaltatasi szerz6déseket a Communal
rendszerben rogziti.

A vizmérG-leolvasd dltal rogzitett vizmérdora allasok adatait ellendrzi, a vizmér6 leolvasd
észrevételei, megjegyzései alapjan intézkedik.

A vizmér6dra nem megfelel6 miikodése, vagy leolvashatatlansaga esetén az el6irdsoknak megfelel6
atalanyt allapit meg, a vizmérGdra olvashatdsaga érdekében jelzéssel él a fogyasztdi csoportvezet6
felé, vizsgdlatot kérve.

A bekotési vizmérén és mellékmérGin olvasott fogyasztasokat 6sszehasonlitja, a jelentGs eltérés okat
megallapitja, jelzéssel él a fogyasztdi csoportvezet6 felé, vizsgdlatot kérve.

A vizmérg észlelt hibajanak kikliszobolésére intézkedik, jelzéssel él a fogyasztdi csoportvezets felé,
vizsgalatot kérve.

Minden Uj felhasznaldt, tulajdonosvaltozast és vizmér&cserét felvezet a DREAM/Communal
szdmlazasi programba, az e célra rendszeresitett bizonylatokrol.

A felhasznalasnak megfelel6 méretl vizmérs beépitésére javaslatot tesz Tarsasagi szinten.

Szamlazas:

Osszedllitja - a leolvasasi ttemtervvel 6sszhangban - a Zrt. éves viz- és csatornadij szamlazasi
Utemtervét, a terv alapjan szamlaz.

Az adatokat rogzités, feldolgozas és szamlazas el6tt ellenérzi.

A szdmldkat postan, elektronikus Uton, illetve sajat dolgozék igénybevételével eljuttatja a
felhasznaldkhoz.

Elkésziti a bekotési vizmérd (fémérd) és a hozzatartozd mellékvizmérdk éves, kilonbozeti, az éves
elszamolasi szamlait.

Telepliilésenként, Gzemegységenként, Tarsasagi szinten lakossagi, gazdalkodd szervezeti 6sszesitett
vizértékesitési statisztikai jelentést allit Gssze.

Koézrem(kodik a Tarsasag vizértékesitési tervének elkészitésében.

A vevi-folydszamlaval kapcsolatos egyeztetésekben kézremikodik.
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- Statisztikai és mas, kotelez6en beadandd Hivatali adatszolgaltatasok teljesitése érdekében
hataridGre biztositja a szervezeti egységet érint6, ott elGallé adatokat a kitoltést és beadast
koordindlé munkavallalé szamara.

- MEKH altal elGirt feladatok hataridére torténd teljesitése.

Nyilvantartasi kotelezettség:

Nyilvantartast vezet a felhasznald és szolgdltatd kozotti minden lényeges adatrdl, kiilonosen:

a bekotési vizmérs és mellékvizmérdk osszefliggésérdl, csatlakozasi mddjardl,
- a bekotési vizmérs és mellékvizmérék kozotti éves elszamoldsokrol,

- szolgdltatasi szerz6désekrdl,

- mellékvizmérére/locsolasi célu vizmérbre kotott szamlazasi szerz6désekrdl,

- a beépitett vizméré muszaki adatairdl,

- a rogzitett vizfelhasznalasi adatokrdl,

- a mérdcsere idGpontjardl,

- ivovizértékesitési statisztikarol.

A szdmlamasolatok meg6rzésérdl a kibocsatastdl szamitott 8 évig papiralapon vagy elektronikus formaban

gondoskodik.

11.1.4. Hatralékkezelési Csoport:

1) A Hatralékkezelési Csoportot a hatralékkezelési csoportvezet6 vezeti, aki kozvetlenil az
értékesitési igazgatd irdnyitdsa ald tartozik.

2) A hatralékkezelési csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a hatralékkezelési GigyintézGi
munkakérben foglalkoztatott munkavallalék.

3) A Hatralékkezelési Csoport tevékenységét a mindenkor hatdlyos hatralékkezelési szabdlyzat
alapjan végzi.

Fizetési felszolitok készitése:

Gazdasagi tarsasdgok részére a fizetési hatdridé lejarta utan felszdlitdt kiildd, eredménytelenség esetén
az érintett gazdasagi tarsasag képviseletére jogosult személyt tajékoztatja a szolgdltatas szlinetelésének
id6pontjardl, amelyet az érintett Gzemmérnokséggel is egyeztet. Figyelemmel kiséri a felszamolas ala
kerilt, vagy csédeljaras alatt allé vallalkozasokat és a sziikség szerint intézkedik a felszamoldval vald
szerz8déskotésre, vagy a szolgaltatas megsziintetésére.

A hatralék kiegyenlitésének elmaraddsat kovetéen a Tarsasdg — lgyvédi uton — felszdmolasi vagy
kényszertorlési eljarast kezdeményez.

Lakossagi felhasznaldk hatraléka esetén az eredménytelen felszélitast kdvetGen a belsé szabdlyzat
szerint elrendeli a szolgdltatds korldtozasat, sziineteltetését, mellékvizmérds felhasznaldk esetében

felmondja a felhasznaléval kotott szerz6dést.

Polgari nemperes eljaras kezdeményezése és nyilvantartasa:
Polgdri nemperes eljarast kezdeményez, fizetési meghagyast bocsat ki, joger6re emelkedett fizetési
meghagyas utdn végrehajtasi eljarast kezdeményez.

Nyilvantartasvezetés:

A Hatralékkezelési Csoport naprakész nyilvantartast vezet:
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a hatralékos felhasznaldkrol

- fizetési felszolitasokrol

- részletfizetések alakulasardl

- a felmondott szamldzasi szerz6désekrol

- korlatozasra kiadott felhasznaldkrol

- szolgaltatasbdl kizart felhasznalokrdl

- kibocsatott, illetve jogerds fizetési meghagyasokrol
- peres ligyekrdl

- végrehajtasi tgyekrdl

Informacids kotelezettség:

Belsé: Adatszolgaltatast végez a Tarsasdg vezetésének és a meghatdrozott szervezeti egységeknek,
figyelemmel a GDPR és az adatvédelmi szabalyzat elGirdsaira.

Kiilsé: Reprezentativ és szakhatdsagi adatszolgdltatast végez a Tarsasdg vezetésének irdnyitasdval,
figyelemmel a GDPR és az adatvédelmi szabalyzat elGirasaira.

Ellendrzési kotelezettség:

Sajat hatdskorében ellenérzi a munkdjdhoz sziikséges, utasitasok, szabdlyzatok, bizonylati, pénziigyi
fegyelem betartasat, valamint a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek meglétét.

//////

terliletre harulo feladatokat.

11.1.5. Iratkezelési Csoport

Jogallasa:
Kozvetlen értékesitési osztalyvezet ald tartozdé 6nalld csoport.
Vezetbje: értékesitési osztalyvezets

Feladatai iratkezelési teriileten:

1) Tarsasagi féorumokkal kapcsolatos jegyz6konyvek, emlékeztet6k Osszeallitasa és kiildése a
vezérigazgatoi asszisztensnek.

2) Igazgatasi és ligyviteli feladatai:

3) A Térsasag ki- és beérkez6 iratainak jogszabdly, illetve bels6 utasitas szerinti nyilvantartasarol
gondoskodik.

4) Elldtja az irattar kezelését, a nyomtatvany, papir és irdszer ellatast.

5) Kezeli a titkos iratokat, a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat.

6) A csoport munkavallaldival elldtja a tarsasag Titkarsagi feladatainak helyettesitését.

Informacids kotelezettségei:

- Kiilsé informacio forgalom:
o Levéltar,
e MEKH
- Belsé informacid forgalom:
- a tarsasag szervezeti egységei felé.
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- a tarsasag vezetd testiletei felé.

12. Adatvédelmi tisztvisel6

A Tarsasag, mint adatkezel6/adatfeldolgozd a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elGirdsok
teljesitésének és az érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt
alkalmaz megbizasi jogviszony keretében. Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatat az irdnyadd jogszabaly
keretei kozott és azok alapjan végzi. Az adatvédelmi tisztvisel§6 bevondsra kerilt valamennyi, a
személyes adatok védelmét érint6 dontés elGkészitésébe, hozzaférést kap mindazon adatokhoz és
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel6 altal ellatandé feladatok végrehajtasahoz, valamint
az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai ismereteinek naprakészen tartasahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elGsegiti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi el6irdsokban
meghatarozott kotelezettségek teljesitését, igy killondsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének madjaival kapcsolatban tanacsot ad a Tarsasag, a Tarsasag altal foglalkoztatott, az
adatkezelési m(iveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
elGirasok, igy kiilondsen a jogszabdlyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd egyértelmd
feladatmeghatdrozas, az adatkezelési mliveletekben kozrem(ikod6 foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bdévitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd
vizsgdlatok megvaldsulasat;

) el6segiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kilonosen kivizsgdlja az érintettek
panaszait és kezdeményezi a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsaddssal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgdlat
lefolytatasat,

e) egyuttmdkodik az adatkezelés jogszer(liségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatésaggal az el&zetes konzultacio és a
Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében,

f) kozrem(kodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsaban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsz(inését kdvetben is titokként
meglrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomadsdara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezel6 vagy adatfeldolgozdé nem koteles torvény elGirdsai szerint a nyilvanossag szdamara
hozzaférhetévé tenni.

13. Kritikus szervezet ellenallé képességéért felel6s vezetd
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A 2024. évi LXXXIV. térvény, amely a Kritikus szervezetek ellenallé képességérdl szél, elGirja ellendlld
képességért felelGs vezetd alkalmazasat a kritikus szervezeteknél. Mivel a kijel6lési eljaras soran a
BAKONYKARSZT Zrt is kritikus szervezetté lett kijel6lve, a torvény el6irdsa szerint szlikséges az
ellenalld képességért felel8s vezetd alkalmazasa. A kritikus szervezet folyamatosan biztositja a kritikus
szervezet ellenalld képességéért felel6s vezetd szamara a tevékenységéhez sziikséges technikai,
human és pénzlgyi feltételeket, biztositja valamennyi sziikséges dokumentum, folyamat és
|étesitmény megismerését.

Az ellendlld képességért felel6s vezet6 koteles a vonatkozd jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott
kotelezettségek teljesitésére, igy kiilondsen

a) kapcsolatot tart a kijelol6 hatdsdggal, az agazati szakhatdsaggal és egyéb hatdsagokkal,
b) felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsagat befolydsolé altaldnos,

agazati és szervezeti kdvetelményeket, szabalyozasi kdrnyezetet,

c) el6késziti a kockazatértékelést és az ellenallé képességi matrixot és azok aktualizalasat,
d) el6késziti az ellendlld képességi tervet és annak aktualizaldsat,
e) értékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktura ellendllé képességének helyzetét és

javaslatot tesz az ellendllé képesség fejlesztésére,

f) megszervezi a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktura ellendllé képességét befolyasolo
szervezeti egységek kozotti koordindcidt, bevonja Gket a részfeladatok kidolgozasaba

g) rendszeresen beszamol a kritikus szervezet vezet6je szdmara a kritikus szervezet és kritikus
infrastruktura ellenalld képességi helyzetérdl.

Az ellenalld képességért felel6s vezets tobblet feladat ellatasi megbizassal, csatolt munkakérben latja
el feladatat. Helyettesitését két {6, jogszabalyi feltételeknek megfeleld ellendlld képességért felel6s
vezetd latja el.

C. Az operativ munkaszervezetre vonatkozo altalanos jogok és kotelezettségek

1. A tarsasag munkavallaléinak jogai

A Tarsasag munkavallaléjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy:

11 Az Alaptérvényben megfogalmazott jogait gyakorolhassa.

1.2 Megismerje a Tarsasag terveit és célkitlizéseit, részt vegyen ezek kialakitasdban és megtehesse
munkajaval 6sszefliggd javaslatait.

1.3 Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon.

1.4 A végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet a
Munka Torvénykonyv, a Kollektiv Szerz6dés, a munkaszerz6dés és egyéb Tarsasagi belsé szabalyzat alapjan

jar.

15 Biztositva legyen szamara a munkavégzés feltétele és eszkoze.

2. A tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége a sajat munkateriiletén
21 A Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes végrehajtasat megvaldsitani.
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2.2 Jogszabalyok, Tarsasagi szabalyzatok és utasitasok altal elSirt feladatokat végrehajtani, a
végrehajtast eldsegiteni és ellendrizni.

2.3. A Kozgylilés hatdrozatait, a vezérigazgatodi és igazgatdi utasitasokat késedelem nélkil végrehajtani,
végrehajtasi utasitas nélkil is.

2.4 A torvényességet munkateriletén betartani.

25 Munkakorével jaré ellen6rzési feladatait folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

2.6 A Tarsasdg vagyonanak és eszkOzeinek megdvasat, a baleset és anyagi kar megel6zését
el6mozditani.

2.7 Munkahelyén az elGirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni.

2.8 A munkaltaté dltal biztositott munkaruhazatot, formaruhat, védéruhat és munkavédelmi
felszereléseket haszndlni a munkaidé alatt.

2.9. Munkaidejét hatékony munkavégzéssel eltolteni.

2.10 Felettese dltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé elSirasok betartasa mellett
hataridére befejezni és a végrehajtasrdl a felettest tajékoztatni.

2.11  Mas szerveknél tartott értekezletekrdl a kikiildé felettesnek jelentést tenni.

2.12 A Tarsasag lgyfeleivel udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartdst tanusitani, az lgyfeleket
kérésiikre tgyukrél tdjékoztatni.

2.13 A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket a rendeltetésiik szerint kezelni és
gondosan meg®6rizni, az anyagokkal takarékosan gazdalkodni.

2.14. A Tarsasagnak okozott kart a Tarsasag szabdlyai szerint megtériteni.

3. A Tarsasagnal vezet6 allasunak mindsilé munkakoérok:

vezérigazgatd
— vezérigazgatod helyettes - mUiszaki igazgatd

7 7

4. A tarsasag vezet6 allasi munkavallaldinak, igazgatdinak és fémérnokeinek kotelességei és
jogai

4.1. Vezérigazgato

Kotelezettségeit, jogallasat az SzMSz Altalanos rész 15. pontja tartalmazza.

4.2, Igazgatdk

- Vezérigazgato helyettes - miiszaki Igazgato
- Gazdalkodasi igazgato

- Ertékesitési és jogi igazgato

4.3. Fémérnokok

4.3.1. Osztalyvezet6-fomérnokok

A Tarsasag szervezeti felépitésében elhatarolt feladatot végzd szervezeti egység felelGs vezetdi. Biztositjak
a szervezetikre bizott feladatok maradéktalan és gazdasagos végrehajtasat és feletteseik, valamint a tars
szervezetek munkdjaval kapcsolatos tdjékoztatasat. Kozvetlen felettesiik a vezérigazgatd és a mdszaki
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igazgato, akik kozll a munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja. Kinevezésiikre és elbocsatdsukra is a

vezérigazgatd jogosult.

Feladata ellatasa érdekében a f6mérnok:

4.3.2.

Kiadja a feladatokat a beosztott munkatdrsainak. Ellenérzi azok gondos, gazdasdgos, a torvények és
a Tarsasag kovetelményei szerinti hataridGre torténd elvégzését.

Dont az tgykorébe tartozd kérdésekrél és dontésérdl tajékoztatja felettesét.

A mas szervezeti egységeket is érint6 kérdésekben azok vezetSivel egylttesen dont. Vita esetén
felettesiik utasitasa szerint jarnak el.

Gyakorolja a Vezérigazgatd altal delegdlt munkaltatdi jogokat az irdnyitasa ald tartozd beosztott
munkavallalok felett, kivéve a munkaviszony létesitését és megsziintetését. E jogok a kozvetlen
feletteseket illetik meg. Dont a terilet fizikai allomanyanak felvételérdl, anyagi elismerésérél,
felelGsségre vonasardl, kivéve a rendkiviili felmondast.

Gondoskodik, hogy az osztalyszervezeten beliil biztositva legyen a munka feltétele, fegyelmezett és
a Tarsasag elbirasainak megfelel6 munkavégzés.

Tajékoztatja a munkavallalékat mindazon irdnyelvekr6l, Tarsasdgi dontésekrél, szervezeti
valtoztatasokrdl, amelyeket a feladatok végrehajtdsa soran kovetnitk kell, illetve ismernilk
szlikséges.

Folyamatosan tdjékoztatja felettes vezetdjét az osztaly munkajardl, igényli szakmai véleményét.
Biztositja beosztottai szakmai fejl6dését.

A Felligyel6bizottsag tagjainak, kérésiikre felvilagositast ad és tajékoztatja munkajardl.

Intézi a feladataval kapcsolatos panasz ligyeket az Uzletszabalyzatban rogzitettek szerint.
Ugykorével kapcsolatos feladatokrol tajékoztatja az illetékes polgarmesteri hivatalokat.

Uzemmérnokség vezetd - fémérnokok

Biztositjdk az Gzemmérnokségek gazdasagos miikodését, a terlleten |évé szolgdltatdé berendezések

zavartalan Gzemeltetését, karbantartdsat és a tarsasag szolgdltatasat igénybevevikkel a kapcsolattartdst.

Kozvetlen feletteslik a vezérigazgato és a miszaki igazgatd, akik koziil a munkaltatdi jogokat a vezérigazgatd

gyakorolja. Kinevezésiikre és elbocsatasukra is a vezérigazgato jogosult.

Feladata elldtdsa érdekében a fémérnok:

Gyakorolja a Vezérigazgatd daltala delegdlt munkaltatdi jogokat az irdnyitdsa ala tartozé beosztott
munkavallalok felett.

Dont a terilet fizikai dllomanyanak felvételérdl, anyagi elismerésérdl, felelésségre vondsardl, kivéve
a rendkivili felmondast.

A muszaki, illetve gazdasdgi igazgatdval torténd elbzetes egyeztetés alapjan dont a mUszaki és
adminisztrativ allomany anyagi elismerésérdl, felelGsségre vondasardl, kivéve a rendkiviili
felmondast.

FelelGs az alarendelt egység munkaval torténd ellatasaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart a teriilet polgarmesteri hivatalaival, nagyobb megrendelGivel és
biztositia, hogy minden felhaszndld észrevétele, panasza, kérése az Uzletszabalyzatban
meghatdrozottak szerint keriiljon elintézésre.
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- Megkoti az Uzletszabalyzatban rogzitett kdzszolgaltatasi és azon szerz8déseket, amelyeket a
hataskori jegyzék szdmara elGir.

- Tajékoztatja a munkavéllalékat mindazon irdnyelvekrdl, Tarsasagi dontésekrél, szervezeti
véltoztatasokrél, amelyeket a feladatok végrehajtdsa soran kovetnitk kell, illetve ismernitk
szlikséges.

- Folyamatosan ellenérzi és irdnyitja a szolgaltatast. Biztositja annak folyamatossagat.

- Gondoskodik, hogy az egység altal végzett munka sordn a gazdasagossag, a létszdam- és
eszkOztakarékossag, a tartalékok feltardasanak szempontjai érvényesiiljenek.

- Biztositja, hogy az iranyitdsa alatt |év6 szervezeti egységekben biztositva legyenek a munka feltételei
és fegyelmezett munka folyjon.

- El&segiti az lizemmérndkség munkavallaldinak szakmai tovabb fejl§dését.

- EllenSrzése soran kiilonos figyelmet fordit a technoldgiai fegyelem és a biztonsagtechnikai elSirasok
betartasara.

- Folyamatosan tdjékoztatja felettesét az alarendelt szervezet miikodésérdl és azonnal tajékoztatast
ad, ha teriletén rendkivili esemény torténik.

- Az Ggykorével kapcsolatos feladatokrdl tajékoztatja az illetékes Polgarmesteri Hivatalt.

5. Vezet6 allasi munkavallalék, igazgatok és a fomérnokok felelGssége

- A Tarsasag vezets allasu alkalmazottai, igazgatdi és fdmérndkei felel6sek a Tarsasdg eredményes
m(ikodése érdekében részikre elGirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositasdért és betartasdért,
valamint mindazért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfelelen tenni kell,
illetve amit megtenni elmulasztottak.

- Vezet6 beosztasukban a Tarsasdgnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felelnek. Az egyéb
vezet6k felel§sségét és mértékét a Munka Torvénykdnyy, valamint egyéb Tarsasagi belsd szabalyok
szabalyozzak.

- A vezetdi felelGsség nem csokkenti a beosztott alkalmazottak személyes felelGsségét.

6. Fontosabb munkakérok atadas-atvételi rendje
A vezet§ allasi munkavallaldk, igazgatdk, fémérnokok, osztalyvezetSk, Uzemvezeték, kozponti
laboratérium vezetGje, az 6nalld Ugyintézk és az eszkdz-, pénz-, értékpapir kezelésével megbizott

munkavallalék és mindazon munkakoroket betoltéknél, ahol a vezet6 elrendeli, munkakorét személyi
valtozas esetén az érintett vezet6 utasitasara jegyz6konyv felvétele mellett kell atadni.

Az dllandé helyettesitéssel megbizott munkavallald a helyettesitett vezetd vagy egyéb alkalmazott jog- és
hataskorének megfelelSen latja el a feladatot.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakort feligyeld vezetd rendeli el.
Amennyiben az érintett vezeté nem ad utasitast a munkakor atvételére, gy az atvevének 6t kell tekinteni.

Az atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- az atadds id6pontjat és az abban résztvevék személyét,

A vezet§ 3allasu munkavallalok, igazgatok, fémérnokok, osztalyvezetSk, UzemvezetSk és kodzponti

laboratérium vezetd személyében bealld valtozas esetén:

39



' Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat

- a szervezeti egységre vonatkozo lényeges tudnivaldkat, jellemzd adatokat,
- az intézkedést igényl6 lgyek jegyzékét,
- a kiilonos figyelmet igényl6 lgyek tételes felsorolasat.

beosztott munkavallald személyében torténd valtozas esetén:

a folyamatban |évé ligyek jegyzékét,
- kiemelten a 8 napon belll esedékes ligyeket, amelyrél intézkedés esedékes.

- anyagi jelent&séggel jaré munkakor atadasa esetén a leltdrrdl készitett jegyz6konyvet, valamint az
atvevé munkavallalé nyilatkozatat az anyagi felel6sség tudomasulvételérél.

- az atado és atvevl esetleges észrevételeit.
- az alairasokat.

Helyettesités esetén:

30 napot meg nem haladd helyettesitésnél az atadas az intézkedést igénylé Ugyek irdsos
felsoroldsdval-ataddsaval torténik.

- 30 napot meghaladd helyettesitésnél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A munkavallalé munkakorébél vald felmentése esetén a munkakorvaltozast kovet6en azonnal, de
legkésSbb 30 napon belil be kell fejezni az atadasi eljarast.

Anyagi felel6sséggel jaré munkakor valtozds esetén a belsé ellenbrzés ellen6rzi az atadas-atvétel
szabalyszer(iségét.

7. A Tarsasagi titok megdrzése

A munkavdllalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott lzleti titkot, valamint a Tarsasagra, a Tarsasag
tevékenységére vonatkozd alapvet6 informdcidkat megdrizni, amely a Tarsasagra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Tarsasagi (Uzleti) titok - allami vagy szolgalati titoknak nem minGsuiil6 - a munkaltatdi, mdkodési és Ggyviteli
vagy egyéb adat, okmany, miszaki megoldas, amelyet a tarsasag irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A mindsités lehet altalanos bizonyos adatok tekintetében, vagy eseti. Id6beli korlatozassal vagy anélkiil.

7.1. Uzleti titoknak mindsiil Tarsasagunknal:

- a szallité és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények mértéke,

- az egyes tertletileg elhatarolt tevékenységi korrél a jovedelmezbségi adatok,

- tavlati fejlesztési koncepcidk, tervek részletes szamitasi anyagai,

- az éves tervek és beszamoldk olyan adata, amit nem kotelez6 nyilvanossagra hozni,
- rendészeti, tlzrendészeti iratok, adatok,

- polgdrvédelmi iratok, adatok,

- ellenGrzés és vizsgalat bizalmas adatai,
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- a munkavallalokkal szembeni eljaras adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig,
- a vezérigazgato altal esetenként Uizleti titoknak mindsitett adatok.

Az (zleti titok megsértése munkajogi vétségnek mingsdl.
Az (zleti titkot mindaddig meg kell 6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettes engedélyt nem ad.

8. A kozvélemény tdjékoztatasa

A szolgaltatds zavartalan biztositasa mellett kisebb-nagyobb vizellatasi zavarok, csatornaduguldsok,
épitéssel, hibaelharitassal kapcsolatos Utlezdrdsok és utfelbontdsokrdl a zavarok elharitasat, illetve
hibaelharitasat, vagy épitést irdnyitd felel6s vezet6 minden sziikséges felvildgositast meg kell adjon a
sajténak, radidnak, vagy az érdekl6d6 dallampolgarnak. A felvildgositas, tajékoztatds Iényegre tord, a
munkaval kapcsolatos, annak, ha ismert, a keletkezési okat tartalmazd, a hiba elharitasanak tervezett
befejezését is magaba foglald legyen.

A tajékoztatasrol a kozvetlen felettes vezetst értesiteni kell.

A Tarsasag gazdalkodasaval, a Tarsasagi tervek, fejlesztések, fejlesztési elképzelésekkel kapcsolatos
tajékoztatdst a vezérigazgatd, valamint a vezérigazgatd helyettes - miszaki igazgaté végzi.

A Tarsasag munkavallaldi sajat munkdjukrdél a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé munkatertletrdl, az altaluk
vezetett egységek tervérdl és annak teljesitésérdl az tizleti titok megsértése nélkil adhatnak felvilagositast.
Tilos minden "j6lértesliltségen" alapuld tdjékoztatas!

A Tarsasdag a felhasznaloit és mas érdekelt feleket a Tarsasag tevékenységérél, az ligyintézéssel kapcsolatos
teenddkrél honlapjan, elektronikus kozosségi oldalakon és tajékoztatd kiadvanyain, valamint a Tarsasag
altal megjelentetett ujsagjan keresztiil is tajékoztatja.

Kotelez6 — a vizikdzm( (zemeltetést meghatdrozd jogszabdlyokban lefektetett hataridén belal —

tajékoztatast adni a honlapon, az elektronikus kdzosségi oldalon, és ha van helyi Ujsag, akkor abban minden

esetben, ha:

- cs6haldzati rekonstrukcidt végzink,

- lzemrend valtozast okozé munkakat végzink,

- jelent6s beruhazast hajtunk végre, és

- ha felhasznaldinkat érinté barminem( beavatkozast végziink vizikozm(-rendszereinken.

Varatlan meghibdsodasok esetében, amennyiben az érintett terilet és felhasznaldi létszam azt indokolja,
az elektronikus kozosségi oldalakon kell megjelentetni az informdacidkat.

A tdjékoztatd szovegét a vezérigazgatdval vagy a miiszaki igazgatdval kell minden esetben jévahagyatni. A
tajékoztatasért az izemmérnokség vezetbk a felelGsek.

Szlk felhaszndldéi csoportot érinté vizikozm{ beavatkozdsok esetén kvazi személyre sz6l6 irdsos
hirdetményt (postaladaba vagy faliljsagra), vagy telefonos értesitést kell alkalmazni.

A tajékoztatasok esetében figyelembe kell venni az Uzletszabalyzatban és a vizikézm(i szolgaltatassal
kapcsolatos jogszabalyokban (Vksztv. és 58/2013. (ll. 27.) Korm.rend.), valamint a kommunikaciés
szabalyzatban foglalt elGirasokat.

9. Utasitasi jog
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A Tarsasag valamennyi alkalmazottjanak kozvetlen felettese, vagy annak helyettese adhat utasitast. A
fels6bb vezetbk altalaban a kbzép- és also szintl vezetSk Utjan kozlik utasitasaikat.

9.1. Szobeli utasitas

Az operativ utasitas eszkdze. Az utasitott kérésre a szdbeli utasitast irasban is ki kell adni.

9.2. irasbeli utasitas.

Jogkovetkezményeket tartalmazo, vagy a tarsasag egészére kiterjedd utasitds, amely lehet:
- vezérigazgatdi utasitas
- igazgatdi utasitas

- osztaly- és izemmérndkség vezetdi utasitas.

10. A munkakapcsolatok altalanos szabalyai

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles munkakori feladatait a téle elvarhato, legjobb tudasa szerint
ellatni.

Ennek soran kiilonos gondot kell forditani a nemzetgazdasagi és a Tarsasagi, valamint az egyéni érdekek
Osszhangjara, a torvényesség, az egylttmlkodés normdinak betartasara, a kolcsonés munkatarsi
megbecslilésre, a Tarsasagi tulajdon védelmére, a szolgdlati titok, valamint a tarsasdg j6 hirének
megdbrzésére, a blirokraciamentes ligyintézésre.

A vezetdGi utasitasoknak, intézkedéseknek, vilagosaknak, egyértelmdeknek kell lennilik.

A vezet( - beosztotti viszony keretében - a fegyelmezett végrehajtas mellett - a j6 munkatdrsi kapcsolat
kovetelményeinek kell érvényesiilni.

A szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kdlcsonds tisztelet, megbecsiilés a kulturalt viselkedés
normainak kell érvényre jutnia.

10.1. A Tarsasag szervezeti egységei a feladatkoriiket kélcsonosen érint6 kérdéseket elsGsorban
kozvetleniil munkakapcsolatok formajaban kotelesek elintézni. Az egyiittmiikodés
keretében kotelesek:

- Egymdas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint a kivant hataridGre valaszt adni, vagy az
akadalyt még a hatdridé el6tt kozolni.

- A mas szervezeti egység tevékenységéhez kapcsoldodd lgyekben a tdrsszervek szakvéleményét
kikérni és azokat a vonatkozd targyalasokra meghivni.

- Egymast mindazon kérdésekrdl, adatokrdl folyamatosan tdjékoztatni, amelyek szakfeladataik
eredményes elldtasahoz sziikségesek.

- A tapasztalt hianyossagokrdl egymast haladéktalanul értesiteni, szlikség esetén a tars szervezeti
egység vezetGjének — vagy felettesének - intézkedését kérni. JelentGs esetekben feljegyzés
formajaban kell a tajékoztatast megadni.

A munkakapcsolat formaja lehet szébeli vagy irasbeli. (A feladatoktdl fliggéen a munkakapcsolat
legcélszerlibb formajat kell valasztani.)
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A munkakapcsolat soran szikségessé valé megbeszélésekre, tdrgyaldsokra torténé meghivasokat
els6sorban rovid uton (telefon) kell megtenni, de jelentsebb megbeszéléseknél a meghivas torténhet
irasban is.

Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érint6 kérdésben a felel6s vezet6k munkakapcsolat utjan
nem jutnak egyetértésre, Ugy az lgy kezdeményezdjének sajat feletteséhez kell fordulnia.

11. Szolgalati Ut betartasa

A szolgalati Ut betartasa a Tarsasag ligyeinek intézése soran minden alkalmazottra kotelez6. A beosztott
munkavallalé a feladat végrehajtasa soran felmerild problémak megolddasara, allasfoglaldsra, amennyiben
szlikséges dontésre, feletteséhez kell, hogy forduljon.

Amennyiben az alkalmazott a kozvetlen felettes dontésével nem ért egyet, felsGbb vezet6hoz fordulhat, de
szandékardl a kozvetlen vezetGjét értesiteni kell. A dontéssel egyet nem értés az utasitas végrehajtdsara
nincs halaszté hatallyal.

Afels6bb szintl vezets dontése el6tt az érdekelt kozvetlen vezet6t meghallgatni és a dontésrél tajékoztatni
koteles.

12. Aldirasi jog és utalvanyozasi jogkor
A Tarsasag szervezetét egyszemélyben a vezérigazgatd képviseli. A tdrsasag szervezeti egységeinek
nevében az aldirasi jog rendje a kbvetkezd:

Az lizemmérnokség vezet6k és a terileti lzemvezet6ség vezetbje (tovabbiakban: lizemvezetd) a
feladatkoriikh6z tartozd Ugyekben egyedil irhatnak ald. A kozszolgdltatasok nyujtasdval kapcsolatos
szerz6déseket az értékesitési igazgatd onalldan irja ala.

A Tarsasagon belili levelezés, értesités 6nallé alairasara minden vezetd jogosult.
A kiils6 levelezések aldirasara:

- Amennyiben az alairds a Tarsasaggal szemben anyagi kotelezettségvallalast illetleg kovetelést
keletkeztet, vagy cégjegyzésre jogosultsaghoz kotott, Ugy az irat alairdsara kizardlag az ,A fejezet 18.2
pontban meghatarozott tisztségviselSk jogosultak.

- Minden egyéb iratot, az OpAL levelez6 rendszerben torténé elektronikus jovahagyast
(kiadmanyozast) kovetben, a készit6 lgyintézs lat el aldirdsaval a témaban érintett igazgatd nevében az
alabbi médon:

,X.Y. vezérigazgatd/igazgatd nevében és megbizasabdl:
<ligyintéz6 neve>
<lgyintéz6 titulusa>

Az utalvanyozasra vonatkozd jogosultsdgokat a Tarsasag egyéb szabdlyzatai és utasitasi részletesen
szabdlyozzak.

Pénzeszkozok utalvanyozasa
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- A pénzintézetekhez bejelentett személyek koziil két munkavallalé pénzeszkozok utaldsat irhatja ala.
Az aldiras feltétele, az aldirt szerz6dés, megéllapodas, vagy a leigazolt szamla.

- A kozponti és lUzemegységi pénztarakbdl kifizetést a mindenkori Pénzkezelési Szabdlyzatban
rogzitettek jogosultak utalvanyozni.

Anyag- és fogydeszkoz készletek utalvanyozasa:

a. A kozponti raktarbodl tevékenységi koriknek megfelelGen:
- amdszaki osztalyvezet6 vagy az irasban megbizott helyettesitdje,
- az lUzemviteli osztalyvezets vagy az irdsban megbizott helyettesitGije,
- azértékesitésiigazgatd irasban megbizott csoportvezet6i vagy az irasban megbizott helyettesitdi,
- aKozponti Laboratdrium vezetGje vagy az irdsban megbizott helyettesitéje,
- aVeszprémi Uzemmérnokség vezetGje és helyettese jogosult.
b. Az lizemegységek raktaraibdl:
- azegység vezetlie,
- annak helyettese,
- valamint az ivéviz szolgaltatasi- és csatornaszolgaltatasi lzemvezetd jogosult.

Kotelezettségvallalas:

- A cégjegyzésre jogosult vezetdk.

- Vis major, havaria elharitast szolgald beszerzéseket az elharitdsért felelGs egység vezetdje rendelheti
el.

- Raktarkészleten nem [év6 anyagok eseti slirgGs beszerzését a felhasznald egység vezetGje
engedélyezheti a Beszerzési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

13. BélyegzGk hasznalata

A Tarsasag cégjegyzésére a Zrt. megnevezését, székhelyét feltlintetd cégbélyegz6t kell hasznalni.

Cégbélyegz6t csak arra az Ugyiratra szabad tenni:

- amelyen az ligyintézs neve és aldirasa,

- valamint az aldirdk aldirasa alatt a név feltiintetésre kerdilt.

A Szervezeti egységek meghatarozott ligyiratokra keretes bélyegzéket hasznalnak.

Az Iratkezelési Csoport feladata a bélyegz6k készittetése, kiadasa, visszavételezése és nyilvantartasa.
A kiadott bélyegz6t haladéktalanul vissza kell szolgdltatni, ha

a. aszervezeti egység munkajaban, vagy a bélyegzt atvevs személy munkakorében olyan valtozas allt be,
amely a bélyegz6 haszndlatat sziikségtelenné teszi,

b. a munkavallalé akadalyoztatasa miatt azt haszndlni nem tudja.
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Anyagvasarlas esetén csak szdmozott bélyegz6t szabad hasznalni.
A bélyegzlGket, szigortan zart helyen, illetéktelen személyt kizaréan kell tarolni.
A bélyegz6 hiitlen kezelése fegyelmi felelGsségre vonast von maga utan.

14. Munkaltatai jogkor gyakorlasa

Részletes szabdlyait a Munkaltatoi Szabalyzat tartalmazza.

15. A tarsasagon beliili ellendrzés

Alapvet6 tulajdonosi elvaras a Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben, hogy az a Tarsasagra
vonatkozd jogszabdlyok és a belsé szabdlyzatai alapjan m(ikodjon, észszerlen gazdalkodjon és miikodése

alatt biztositsa a tarsasag eszkozeinek és vagyondnak a védelmét. E tulajdonosi elvaras fontos eszkdze az
ellen6rzés.

Az ellenGrzés célja, hogy a m(ikodési zavarok, a gazdalkodas hatékonysagat rontd tényezdk hatasanak
megelGzése a tarsasag vagyondnak és eszkozeinek védelmét eredményezd tényez6k a tarsasag belsé
ellen6rzése soran érvényesiiljenek.

15.1. A tarsasag ellendrzésének fajtai

a. tulajdonosi ellendrzési jogosultsag,

b. FellgyelSbizottsag ellenérzési jogosultsag,

c. konyvvizsgdlé ellenGrzési jogosultsag,

d. vezetGiellenGrzés,

e. munkafolyamatba épitett ellendrzés,

f.  fliggetlenitett belsé ellendr,
minGségiranyitasi ellenbrzés,

h. munkavédelmi ellen6rzés,

i.  informatikai eszkdzok ellenérzése,

j.  adatvédelmi ellenérzés.

VezetGi ellendrzésre koteles minden Tarsasagi munkavallald, aki a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
el6irasa szerint allandd, vagy meghatarozott id8re Iétrehozott szervezeti egység vezetésével megbiztak.

A vezetGi ellenbrzés kiterjed a beosztott munkavallalok munkajara, magatartasara, felszerelésére, a
szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok rendeltetésszerli hasznalatara, megé6rzésére,
megdvasara, az ésszer(i gazdalkodasra.

15.2. A vezetdi ellendrzést elsGsorban
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—  agazdasagi-gazdalkodasi adatok elemzése,
— afolyamatos adatszolgaltatds,

—  akozvetlen beszdmoltatas,

—  azaldirasi jog, a lattamozasi rendszer,

a kozvetlen ellenérzés

utjan kell megvaldsitani.

A munkafolyamatokba el6re meghatarozott jellemzd helyeken ellenérzési pontokat kell beépiteni,
amelyeket a folyamat szabdlyzataba rogziteni kell. Minden munkavallalé koteles ellendrizni az altala

17 _ 2

végzett munkdt megel6z6 munka helyességét.

A Tarsasagi belsé ellenér a FelligyelGbizottsag és vezérigazgatd irdnyitasaval éves, negyedéves munkaterv

és eseti megbizas alapjan végzi rendszeres ellenérzési feladatait, a Belsé Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak

szerint.

A mindségiranyitasi vezetd a MinGségiranyitdsi és Energiairanyitasi Kézikonyvben és a MinGségiranyitasi
Eljarasokban rogzitettek alapjan végzi és végezteti a mindségiranyitdsi és energiairanyitdsi
ellen8rzéseket.

Az adatvédelmi tisztvisel6 — a Tarsasag jogos érdeke alapjan — a munkavallalét munkaviszonyaval
Osszefligg6 magatartasa korében ellenérizheti. Az ellen6rzés kiterjed a munkavallalok részére
biztositott informatikai eszkdzokre, az elektronikus levelezésre, internethaszndlatra, valamint a GPS
navigdciés rendszer altal rogzitett adatokra. ellendrizheti a tarsasag munkavallaldinak és
felhaszndldinak a fizikai és logikai hozzaférését a BAKONYKARSZT Zrt. informatikai rendszeréhez,
ellendrizheti a szdmitastechnikai eszkozokon lizemeld szoftvereket, a verzidvaltasok soran bekovetkezé
esetleges lizemszerd mikodést hatraltato folyamatokat, a BAKONYKARSZT Zrt. kiterjedt informatika

16. Ko6zvetleniil vezérigazgato ala rendelt munkakérék és szervezeti egységek
16.1. Mindségiranyitasi vezetd

A vezérigazgatd altal kinevezett kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezet6. Tevékenységét mads, a
tarsasagban végzett tevékenysége mellett 1atja el. A minGségirdnyitasi vezeté feladata a szervezet
min@ségiranyitasi rendszerének kialakitdsa, mikodtetése és folyamatos fejlesztése, a vonatkozd
szabvanyoknak és jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.

Felel6s a minGségcélok meghatdrozasanak tamogatasaért, a bels6 auditok szervezéséért, a
nemmegfelel6ségek kezeléséért, valamint a vezetGség rendszeres tdjékoztatasaért a mindségiranyitasi
rendszer teljesitményérdl.

Kapcsolatot tart a tanusitd szervezetekkel, felligyeli a minGségligyi dokumentacid naprakészségét, és
biztositja a munkatarsak mindségiranyitasi szemléletének fejlesztését.

Feladatait a Munkakori leirdasa tartalmazza.

16.2. Ko6zponti Laboratérium mindségiigyi vezetdje
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A vezérigazgaté altal kinevezett kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd vezet6. Tevékenységét mas, a
tarsasdgban végzett tevékenysége mellett latja el, megfelelve ezzel a Nemzeti Akkreditdlé Hatdsag
elvarasainak.

Feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

16.3. Megfelelésért felelGs

A Tarsasagnal a megfelelésért felelds tevékenységét az NV Zrt. |atja el. Feladatat az irdnyadd jogszabaly
keretei kozott végzi annak érdekében, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és m(ikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak, szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel, etikus mikddése tamogassa céljainak megvaldsitasat. Részt vesz a kockazatalapu
megfelelési intézkedések kidolgozasaban és tdrsasagi szintl érvényesitésében, tdmogatja a tarsasag
vezérigazgatdjat és kbzremiikodik a megfelelési kockazatokra vonatkozd bejelentések kezelésében.

16.4. Informacidbiztonsagi felelGs:

A vezérigazgato altal kinevezett kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd vezet6.

Feladatai:

e Stratégia és szabalyozas kialakitasa: Informatikai biztonsagi szabalyzatok (1BSZ), folyamatok és

architektura leirdsok elkészitése, naprakészen tartdsa.

e Jogszabalyi megfelelés biztositasa: A szervezet tevékenységét 6sszhangba hozza az érvényes
jogszabdlyokkal (kilonosen a 2024. évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagardél, NIS2

irdnyelv).

o Kockazatkezelés és kockazatelemzés: A szervezet informatikai rendszereit érint6 kockazatok

rendszeres felmérése, értékelése és kezelési terv készitése.

e Informacidbiztonsagi tevékenységek iranyitasa: Az informatikai biztonsagi intézkedések

tervezése, koordinalasa és ellenérzése.

¢ Incidenskezelés: Biztonsagi események észlelése, kezelése, a karok minimalizalasa és a kivaltd

okok kivizsgdlasa.
e Oktatas és tudatositas: A munkatarsak oktatasa az informacidbiztonsagi elGirdsok betartasara.
e Jelentéstétel: Rendszeres  fellilvizsgalatok  végrehajtdsa, a  biztonsagi  kontrollok
hatékonysaganak ellenérzése és beszamolds a vezetésnek.
16.5. Kritikus szervezet ellenalld képességéért felelGs vezetd
A 2024. évi LXXXIV. térvény, amely a Kritikus szervezetek ellendllé képességérdl szdl, elGirja ellendlld
képességért felelGs vezet6 alkalmazdsat a kritikus szervezeteknél. Mivel a kijel6lési eljaras soran a
BAKONYKARSZT Zrt is kritikus szervezetté lett kijel6lve, a torvény el8irdsa szerint szlikséges az

ellenalld képességért felel6s vezetd alkalmazasa. A kritikus szervezet folyamatosan biztositja a kritikus
szervezet ellendlld képességéért felelés vezet6 szamara a tevékenységéhez sziikséges technikai,
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human és pénzlgyi feltételeket, biztositja valamennyi sziikséges dokumentum, folyamat és
|étesitmény megismerését.

16.6. Adatvédelmi tisztvisel6
A vezérigazgatd altal kinevezett kozvetlen iranyitdsa alda tartozd vezet6. Feladata ezen rész-

munkakérben, a Tarsasag adatvédelmi feladatainak ellatdsa az Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt
feladatok elvégzésével.

Tevékenységét mas, a tarsasdgban végzett tevékenysége mellett latja el.

Feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

16.7. Vezérigazgatdi asszisztens

A vezérigazgatd altal kinevezett kozvetlen iranyitasa ala tartozd6 munkavallald, aki feladatait teljes
munkaidGben latja el.

Feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

Altalanos hataskor:

Ellatja a Tarsasdg altalanos titkarsagi feladatait, valamint besegit a PR feladatokkal megbizott munkatars
ez irdnyu munkajanak teljesitésében.

Részletes feladatai:

Ellatja a Tarsasag Felligyel6bizottsaganak titkarsagi feladatait.
- Elvégzi a vezérigazgatd altal meghatarozott koordinacios feladatokat.

- Gondoskodik a Térsasagi forumok 0Osszehivasardl, az elGterjesztések, jegyz6kényvek és az
emlékeztet6k szétkildésérdl.

- Elvégzi a Vezérigazgatd iratkezelését.
- Nyilvantartja a Kozgy(ilés, a FelligyelGbizottsag el6terjesztéseit, hatarozatait.

- Gondoskodik a Tarsasagi szabalyzatok, a vezérigazgatdi és igazgatdi utasitdsok OpAL rendszerben
torténd megjelenitésérdl, nyilvantartasarol.

- Kezeli a Tarsasag PR raktarat.

- Gondoskodik a Tarsasag kisebb rendezvényeinek (jellemz6en FelligyelGbizottsagi (lések,
értekezletek, sajtotajékoztatdk) catering szolgaltatasairdl.

- Minden olyan tovabbi nyilvantartast elvégez, mely a Vezérigazgaté munkajahoz sziikséges.

- Szervezi és segiti a Kozgy(ilés, a Felligyel6bizottsag munkajat.
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16.8. Vezérigazgato helyettes - miiszaki igazgaté

A vezérigazgatod altalanos helyettese.

16.9. Gazdalkodasi lgazgato

16.10. Ertékesitési és jogi Igazgatd

17. Erdekképviseletek

17.1. Az Uzemi Tanacs

A munkaltatoi vezetésben vald részvétel jogait a munkavallaldk az Uzemi Tanacs Utjan gyakoroljak. Az
Uzemi Tandcs részletes jogkdrét a Munka Térvénykényve 235-269 §-ai tartalmazzak.

A tarsasag 7 f6s Uzemi Tanacsot valaszt, aki tagjaik kozil elndkot valasztanak.

Az Uzemi Tandcs hatarozatképes, ha tagjai koziil 5 f6 jelen van.

Hatarozatait szotobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.
Az Uzemi Tandcs az alabbi jogokat gyakorolja:

a. delegalasi és visszahivasi jog

A FEB munkavallalé tagjait delegdlhatja, visszahivasukat kezdeményezheti, a visszahivott, vagy lemondott
tag helyett Ujat delegalhat.

b. amunkaltatéval kozosen dont a joléti célu pénzeszkdzok felhasznaldasanak tekintetében (Mt.263.8).

Az Uzemi Tandacs a jogosultsagai korébe tartozd tervezett intézkedésekrdl kialakitja véleményét és 15
napon belil koézli a munkaltatéval.

Az Uzemi Tanacs jogosultsagai kdzé tartozd, annak tudomdsa nélkiil hozott munkaltatdi intézkedés
érvénytelen.

Az Uzemi Tandcs, illetve tagjai a miikddésiik soran tudomasukra jutott adatokat, tényeket csak a
munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi jogainak
megsértése nélkil hozhatja nyilvanossagra.

17.2. Szakszervezet

A BAKONYKARSZT Zrt és Szakszervezet mikodési és kapcsolati rendje a Munka Torvénykdnyvében,
egyéb jogszabalyokban és a sajat szabalyzataiban elGirtak szerint torténik.
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