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VEZERIGAZGATO

Mint az Igazgatdsag megbizottja, felelGs:
e avadllalat hatékony és eredményes m(ikodtetéséért,
e azlgazgatdsag dltal kitlizott iranyelvek, célok megvaldsitasaért,
e avallalati stratégia és célok 6sszeallitasaért,
e azlgazgatdsag tevékenységének tdmogatdsaért,
e amunkaltatéi jogok gyakorlasaért,
e avallalat tevékenységét atfogdan szabalyozo utasitdsok, folyamatok és ellenérzési rendszerek kialakitasaért.
Hatdskorében:
e 0ndllé felelGsséggel irdnyitja és ellen6rzi a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek munkajat, felel6s a munka
O0sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért, koordindlasaért és azok teljesitéséért,
* jranyitd utasitdsokat és rendelkez6 intézkedéseket ad ki a gazdasdgos miikodés és fejlesztés el6mozditdsara a
gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében,
e tamogatja a fejlesztési projektek el6készitésével és megvaldsitdsdval kapcsolatos dontéshozatali folyamatokat,
e iranyitja és ellenérzi szakteriiletén a jogszabdlyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat,
e dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van,
e beszamoltatja az irdnyitasa ala tartozd egységek vezetdit a feladatok teljesitésérdl, a végzett munkarol.

Titkarsag — Tevékenységi korok
A Kozgydilési, az Igazgatdsagi és a Fellgyeld Bizottsagi tlések lebonyolitasa, el6készitése, koordinacioja.

Az Alapszabdllyal és a cégbejegyzéssel kapcsolatos feladatok intézésében kozremiikodés, kozjegyzé altal hitelesitett
dokumentumok tgyintézése.

Részvénykodnyv vezetése.

Tdarsasag altal készitett havi jelentések begyljtése a szakteriiletekrél, a kommunikacios vezet6 altal véglegesitett jelentés
hatarid6re torténd kiklldése.

A szakteriletekkel egylttm(ikdodve a belsé utasitasi rendszer aktualizdldsa és fejlesztése, valtozdsok kozzététele és nyomon
kovethet6 nyilvantartasa.

Vagyonnyilatkozatok Grzése.

Engedélyek és szerz6dések kezelése, tarolasa a belsé utasitadsoknak megfelelGen.

Bélyegzb készittetése és nyilvantartasa.

Bejové és kimend iratok postai, kézbesitési ellatasa, az iratok kezelése az iratkezelés rendjének megfelelGen, szétosztasa
tarsasagon belll, irattdrazas, selejtezés.

Egyes allami szervekkel torténd kapcsolattartas, elektronikus Ggyintézés alkalmazasa tarsasagon beliil.

Irattarazashoz szlikséges eszk6zok biztositasa, az irattar passziv tevékenységében (iratok befogadasa, Grzése, taroldsa) vald
koézrem(ikodés.

A levéltari anyag védelme, szlikség esetén jelentés a Baranya Megyei Levéltar felé.

Pénzszallitas a tarsasag pénzintézetébe.

Kommunikacié — Tevékenységi kérok

A nyilvanossag szempontjait képviselve részvétel a tdrsasag tevékenységeinek, mikodésének tervezésében.
Kapcsolattartas a sajto képviselGivel, média-megkeresések fogadasa, cég képviselete a médidban.

Kozérdekl kozlemények, sajtdbanyagok, hattéranyagok, témaajanlok készitése, kiadasa.

Hirdetések, sajtdmegjelenések tartalmi és formai gondozasa.

Sajtofigyelés.

Weboldal tartalommal vald feltoltése, frissitése, tars szervezeti egységektdl kapott kozérdek(i adatok kozzététele.
Nyilvdnossag el6tti megjelenések, rendezvények, események tervezése, elGkészitése, az esemény és hostessek/munkatarsak
koordindldsa a helyszinen.

Iskolds csoportok fogadasaban valé kozremUikddés, utanpotlasnevelés tevékenységhez hattértamogatas nyujtasa.

Az egyes programokhoz, kampanyokhoz szilikséges eszk6zok, jatékok, ismertet6 anyagok, feladatok tervezése, kidolgozasa.
Tamogatasi kérelmek fogadasa, koordinalasa, megdllapoddsok elkészitése.

Kiadvanyok és lgyféltajékoztatdk tervezése, készitése.

Kommunikdaciés hattértdmogatds nyujtdsa az ligyfélszolgdlat és egyéb szakteriletek szamara.

Call center automata hangfelmondas.
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Arculathordozdk tervezése, egyeztetés a kivitelezGkkel (pl.: plakatok, értesit6k, autdmatrica, levélpapir, boritékok,
névjegykartyak, vezetSi engedélyek, zaszId, kiiltéri tablak, névtablak, cégajandékok, karacsonyi képeslap).

Szervezett bels6é kommunikacids csatorndk miikodtetése; megjelenések kezdeményezés, tajékoztatdk, hirek kdzzététele a cég
bels6 haldzatan, részvétel az intranet miikodtetésében, fejlesztésében.

Kozponti falidjsagokon 1évé hirdetmények, tajékoztatok frissitése, megjelenések koordinalasa.

Humanerdforras osztallyal kozésen cégen belili kozosségi események szervezése.

Humaneré6forras osztaly — Tevékenységi korok

Vallalati stratégiahoz és szervezeti kulturadhoz illeszked6 HR stratégia, mutatészamrendszer kidolgozasa és fejlesztése.

Létszamterv Osszedllitdsa, humaner&forrasgazdalkodasi és személyi jellegii koltségek tervezése és kovetése.

Piacképes, munkakor-értékelésen alapuld bérrendszer kialakitasa és mikodtetése:
- bérstratégia kidolgozadsa, munkakor értékelés kialakitasa. bérsavok meghatarozasa és karbantartdsa,
- jovedelem kifizetésekkel kapcsolatos rendszerek kiépitése (alapbér, egyéb bér, pdtiékok, koltségtéritése, levonasok),
- bérszamfejtés lebonyolitdsa, utaldshoz és szamviteli konyvelésre torténé el6készitése, valamint a munkavallaldkhoz
kapcsolddé egyéb kifizetések intézése (pl.: utikoltség, bérlet),
tdppénzzel, baleseti tappénzzel és gyermekgondozassal dsszefliggd teljes korl ligyintézés és szamfejtés.

HR rendszerek miikodtetése, iranyitasa és fejlesztése:
- munkavallaléi adatnyilvantartds és bérszamfejtés (Kulcs-Soft),
- munkaidé nyilvantartas és szabadsag nyilvantartas (Codeks),
- teljesitményértékelési és célkitlizés rendszer (TMR),
- HR feladatokhoz kapcsolddd iktatdsi rendszer (OpAL).

Megfelel6 képzettségli, végzettségli, munkakdri elvarasokhoz és vallalti kulturahoz illeszked munkavallalé biztositasa:
- nem megfelel§ munkavallalé elbocsatasa (kiléptetés, fegyelmi eljarasok lefolytatdsa, jogi intézkedések),
- Uj munkavallalok felvétele (toborzas, palyaztatas, kivalasztas, felvétel, beléptetés, beilleszkedés, prébaidés értékelés),
- munkakori leirasok karbantartasa szakteruleti vezet6kkel egylttm(kédve.

Munkavallaldk szervezeti valtozashoz illeszkedé fejlesztése:
- képzési stratégia kidolgozasa, éves képzési terv Osszeallitasa, belsé és kiils6 képzések megszervezése, lebonyolitasa,
- szervezeti mikddéshez eldirt kotelez6 képzések és végzettségek nyilvantartasa, kovetése,
- sajat szakember utanpdtlas biztositasa (pl. beiskolazas, utanpotlas programok, mentori rendszer mikodtetése),
- szervezeti egységek kozotti egylittmUikodés kialakitdsa a ,,legjobb gyakorlat” megszerzése érdekében,
- szakkonyvek, folydiratok megrendelésének vallalati szint(i 6sszehangoldsa, megrendelése, nyilvantartasa,
- tanulmanyi szerz6dések megkotése,
- szakképzési hozzdajarulds terhére elszamolhato képzési lehet6ségek alkalmazasa, elszamoldsa.

HR teriiletre érint6 szabalyozasi rendszer kialakitdsa, betartasa és kdvetése:
- HRteriletre vonatkozo térvények, jogszabalyok kdvetése és betartdsa, a teriiletre vonatkozd szabalyzatok kialakitasa,
karbantartasa, szabalyzatoknak megfelel6en a humaneré&forras folyamatok miikédtetése,
- Kollektiv Szerz6dés moédositasaban vald részvétel,
- fegyelmi Ggyekkel kapcsolatos egyuttmiikodés a jogi képvisel6vel,etikai vétségek kivizsgdldsaban valé részvétel,
- munkavallalékra vonatkozd személyes adatok kezelése és irattdrolasa az adatvédelmi el6irdsok betartdsdnak
megfelelSen.

Adminisztrativ és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa:

- kozérdek( adatszolgdltatas a torvényi elGirasoknak megfelelGen,

- palyazatokhoz sziikséges adatszolgaltatas, elnyert palyazatok esetén a HR terlletet érint6 kotelezettségek nyomon
kovetése,

- munkavallalok részére a munkaviszonnyal 6sszefliggs igazolasok elkészitése,

- hatésagok, tulajdonos felé jelentési kotelezettséggel jaro feladatok elvégzése, kapcsolddo igazoldsok kiadasa,

- munkalgyi adatok (létszam, bér, tarsadalombiztositas) dsszesitése, statisztikak, jelentések elkészitése és hataridére
torténd tovdabbitasa az illetékes hatdsagok felé.

Kapcsolattartas:

- egylttm(kodés a tarsasag valamennyi szervezeti egységével és az érintett alvallalkozékkal a munkavallaldkat érinté
kockazatok csokkentése és megel6zése érdekében, az ehhez kapcsolédd intézkedések 6sszehangolasa,

- Uzemorvosi tevékenység felligyelete, kapcsolattartds a megbizott Gzemorvossal, a munkavallalok kotelez6 izemorvosi
vizsgalaton vald részvételének megszervezése, nyomon kovetése, az izemorvos teljesitéseinek leigazolasa,

- kapcsolattartas a munka- és tlizvédelmi szakértével, teljesitéseinek koordinaldsa, leigazolasa,

- kapcsolattartas a munkavédelmi képvisel6 testilettel,

- kapcsolattartas az érdekképviseleti szervezetekkel (szakszervezet, (izemi tanacs),

- j6léti keret kialakitasaban, tervezésében és megszervezésében valo részvétel,
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Humanerdéforras osztaly — Tevékenységi kérok

- éves bértdrgyalas el6készitése és lebonyolitdsa,

- tovabbi HR teriiletet érint6 szervezetekkel torténd rendszeres egyiittmiikddés (KSH, OEP, Onkormanyzat, Munkalgyi
Koézpont, Kormanyhivatal, Kamara, MEKH, ASZ, MAVIZ, képz& intézmények),

- munkavallalokkal térténd személyes kapcsolattartas, HR teriiletet érint6 problémaik kezelése, intranetes feliileten
hirek, informacidk ataddsa, belsé kommunikacid, munkavallalékat érinté programok szervezése, szervezeti célokat
szolgalé munkavallaléi kezdeményezések tamogatasa.

Projektlap rendszer miikddtetése, nyilvantartasa.

Munka- és tlizvédelmi tevékenység

Jogszabaly altal elGirt valamennyi kockazatértékelés elkészitése (munkahelyi, kémiai, bioldgiai stb.), rendszeres fellilvizsgalata
és mikodtetése, az abban foglaltak munkavédelmi szemlék soran torténé ellenérzése.

Kockazat becslés és értékelés felmérése, elkészitése munkakoronként (kb. 150 db munkakort érinté valamennyi expoziciét
figyelembe véve).

Kockazatértékelésekhez kapcsoldédd bels6 szabalyzatok kialakitasa és aktualizélasa (pl. egyéni véd&eszkoz juttatds rendje és
folyamata, részvétel a sziikséges egyéni védGeszkoz kivalasztasaban), a végrehajtas ellenbrzése.

Munkavédelmi, az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsdgos munkavégzés kévetelményei betartasanak ellenérzése, az
ellendrzési folyamat kialakitasa, kozrem(ikodés a munkavédelmi szabalyzat elkészitésében.

Alkoholszonddaztatas modjanak és folyamatanak kialakitasa és mikodtetése.

Beszallasi engedély koteles tevékenységek felmérése, sziikséges dokumentumok elkészitése, a folyamat kialakitasa és
ellendrzése.

A munkavédelmi torvény eldirdasainak megfelel6en munkavédelmi mentési terv elkészitése, a mentéshez sziikséges eszk6zok
meghatarozasa, a kapcsolddé oktatdsok megtartasa.

Létesitmények, veszélyes gépek, berendezések, egyéb gépek munkabiztonsagi (izembe helyezésének elGkészitése
munkavédelmi szempontok figyelembevételével (gépvizsgalati jegyz6konyvek elkészitése); lzembe helyezési utasitas
elkészitése és frissitése, az utasitas szerinti izembe helyezések elvégzése.

Id&szakos biztonsagi fellilvizsgalatra kotelezett munkaeszk6zok jogszabalynak megfelel§ felllvizsgalatanak elvégzése.

Soron kivili mészaki megfelel6ségi vizsgalat elvégzése.

Létesitmények, gépek, berendezések (beleértve a kéziszerszamokat is) tekintetében, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen
oktatasok megtartdsa.

Alvallalkozé altal teljesitett emelSgépek feliilvizsgdlatanak nyomon kovetése, emel&gép kezeldi belsé munkavédelmi képzések
megtartdsa.

Munka-, ati balesetek, foglalkozasi megbetegedések, tanuld baleset esetén kivizsgalasok elvégzése, jegyz6konyvek elkészitése,
hatdsagok felé torténd tovabbitdsanak el6készitése, szakmai képviselet ellatasa, sziikséges intézkedések elGirasa.;

Helyszini jelenlét biztositasa a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6en, amelybdl fele id6t koteles a megrendel§ székhelyén,
telephelyein teljes korlen tolteni, a fennmaradd adminisztrativ tevékenységet sajat irodajabdl latja el. Szakteriiletek szakmai
tdmogatdsa munka- és tlzvédelmi kérdésekben személyes jelenlét idején, valamint telefonon és e-mailben.

Tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv elkészitése, tlizvédelmi Gzemeltetési napld készitése, fellilvizsgalata, modositasa.

Jogszabalyban elGirt tlizriadd gyakorlatok megtartasa, dokumentalasa.

Alvallalkozo altal teljesitett tlizoltd késziilékek izemeltetdi fellilvizsgalatanak nyomon kévetése.

Tlizesetek kivizsgalasaban és jelentésében vald kbzremikodés.

Munka- és tlizvédelmi oktatdsokra vonatkozdan:

- az Uuj belépd munkavdllalék és a munkakor valtozdsok eseteire a csoportvezet6k oktatdsa, amely tartalmazza a
munkateriilettel és veszélyes anyaggal kapcsolatos ismereteket, és kiegészil minden szervezeti egység
tevékenységéhez illeszkedd specialis oktatasi anyag atadasaval (beszallas, gépkezelés, robbandsveszélyes kornyezet,
villamos szakterilet, anyagmozgatas, szallitas),

- az évi rendszeres, ismétl6d6 oktatasok - minden munkavallaldra, tanuldra, kdlcsonzott munkaerére vonatkozéan -
megtartasa, dokumentaldsa specifikusan munkakorokre és kockazatok kezelésére vonatkozdan;
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- rendkivili munka- és tlizvédelmi oktatasok megtartdsa (pl. munkabaleset; karsztakna latogatas; azbeszttel végzett
tevékenység).

Munka- és tlzvédelemhez kapcsolédd adatszolgdltatdsi, nyilvantartdsi kotelezettség teljesitése, illetve abban vald
koézrem(ikodés.

Kapcsolattartas a foglalkozas egészségiigyi szakorvossal (pl. kdtelezd oltasok, BEM vizsgalatok, rakkelté anyagok bejelentése
kapcsan).

Egylttmiikodés, kapcsolattartas az illetékes, munka- és tlizvédelemben érintett mas szervekkel, személyekkel (hatosagokkal).

ElGre bejelentett hatdsagi ellenGrzésen valo részvétel, megbizd képviselet.

Jogszabalyfigyelés, a jogszabalyvaltozasrdl tajékoztatas, kapcsolddd belsd szabalyzatok elkészitése.

Foglalkozas-egészségiigyi tevékenység

Meglévé munkakorok foglalkozds egészségligyi besoroldsa, nyilvdntartdsa, Uj munkakorok esetén aktualizalasa,
munkakoérilmények és a munkavégzés egészségkarositd hatdsainak irasban dokumentalt vizsgalata évente egy alkalommal vagy
valtozas bekovetkezésekor.

A kockazatértékelés elkészitésében vald kozremiikodés, a veszélyforrasokra figyelemmel sziikséges vizsgalatok elvégzése.

Rakkeltd anyagok bejelentésében vald kézremiikodés.

Munkahelyek kémiai biztonsagat érintd intézkedésekben valé kdzrem(kodés.

Foglalkozasi megbetegedések, fokozott expozicids esetek bejelentése, kivizsgalasa.

Jogszabalyban meghatarozott munkakori alkalmassagi vizsgalatok elvégzése (munkaviszony megkezdése el6tti elGzetes,
id&szakos, soron kiviili, zard).

Szilikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése.

Sziikséges oltasok nyilvantartasa, beszerzése és a munkavallaldk ellatasa.

Az esedékessé valo szlirGvizsgalatok elvégezése, elvégeztetése a szerz6déseses partnereknél (pl. tiddszdrés).

Tanacsadas az egyéni védGeszk6zok hasznalatdhoz.

A munkavallalék munkakorilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd kérdésekkel dsszefliggs felvilagositasa és
ennek dokumentalasa.

Kozrem(kodés a siirgds orvosi ellatdas megszervezésében, az elsGsegélynyujtok felkészitésében és a rehabilitacios tervek
kidolgozasaban.

A munkavallaldk hivatasos gépjarmiivezet6i engedélyének érvényesitése.

A megbetegedések elkeriilésének érdekében torténé tandcsadas és szlirévizsgalatok elvégzése vagy megszervezése.

Alkoholszondaztatdsa vérvétellel jaré eseteinek lebonyolitasa.

Munkahelyi balesetek kivizsgalasaban valé részvétel.

A dolgozok alkalmassagi vizsgdlatatigazold dokumentumok kiadasa, nyilvantartds vezetése és megkiildése a HR csoport részére.

Az orvosi rendel6 felszerelésének és allapotanak megdrzése, készletek nyilvantartasa és ellenérzése.

Kornyezetvédelmi megbizott — Tevékenységi korok

A tarsasag kornyezetvédelmi feladatainak koordindlasa, ligyintézése.

EgylUttmiikodés az egyes szakterilletekkel a kornyezetvédelmi problémak feltdrasaban, javaslattétel és tevékeny részvétel azok
megoldasaban.

Kornyezetvédelmi jogszabalyok nyomon kovetése.

Kornyezetvédelmi ellenérzések lebonyolitasa.

Kornyezetvédelemi Hatdsagnakjelentések készitése: éves hulladékképz&dés bevallds, légszennyezés mértékének bevalldsa,
szennyviztelepi monitoring kutak lejelentése.

Hatdsagokkal valé kapcsolattartas kérnyezetvédelem témakaorben.

Hulladék nyilvantartas és szallitas teljes kord lgyintézése.

Kornyezetvédelmi oktatds megtartdsa.
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ADR tanacsadodval kapcsolattartas, teljesitéseinek koordinaldsa és leigazolasa.

Labor csoport — Tevékenységi korok

Javaslattétel az éves mintavételi programra, és annak a végrehajtasanak iranyitdsa, ellenérzése.

Eves terv alapjan a szolgaltatott ivéviz min&ségének ellendrzése.

A kitermelt ivéviz minGségének ellendrzése.

Viztisztitasi technoldgia, lizemvitel ellenérzése a géphazakban és a tdrozdkban.

Viznyerd teriileteink védelmével kapcsolatos vizsgalatok elvégzése (figyelGkutak vizsgalata).

Szennyvizhalézat ellenérzése éves terv alapjan.

Szennyviztisztitas érdekében sziikséges vizsgalatok elvégzése.

Tarslizemek szamadra végzett vizsgalatok: pl. biogdz Gizembe hozott anyagok vizsgdlata szerz6déskotés el6tt, rekonstrukcids
munkak atadasa elStt vizminGség vizsgalata.

Rendkivuli mintak feldolgozasa (pl. cs6torések, technoldgiakozi mintak vizsgalata).

Tarstizemekkel vald egylttmiikodés a hatdsagok részére torténd jelentések elkészitésében.

Lakossagi panaszok, bejelentések kivizsgalasa.

Szakmai segitségnyujtas (pl. tars vizmdveknek, szervezeti egységeknek).

Kilsé megrendelések teljesitése.

Kils6 piacok megszerzésére valé torekvés, bevétel ndvelése, megrendelések teljesitése.

Laborok kozotti 6sszemérések megszervezése és/vagy mas laborok altal megszervezett 6sszemérésekben vald részvétel.

Orszagos Interkalibracids korvizsgdlatokban valé részvétel.

Vizsgalati médszerek fejlesztése a hatékony névekedés vagy az akkreditacios terilet bévitése érdekében.

Az éves elvégzett munkak értékelése.

Labor minGségligyi megbizott — Tevékenységi korok

,,,,,,

karbantartasa, dolgozdkkal valé megismertetése.

MinGségulgyi feljegyzések, formanyomtatvanyok kialakitasa, archivalasa.

A minGséget kdzvetleniil befolydsold muveletek ellenGrzése.

Az alvallalkozdk nyilvantartdsanak kialakitdsa, a nyilvantartds vezetése.

A laboratoriumi beszallitok, szolgaltatok kategdriaba sorolasa.

A panaszok nyilvantartasanak archivalasa.

Nem megfeleldségek dokumentumainak archivalasa, sziikség esetén a kiils6/belsé megrendeld értesitése.

Helyesbitd tevékenység meginditasa, lebonyolitasa és kiértékelése, az errél késziilt dokumentum archivdlasa.

Bels6 auditok tekintetében eljards kidolgozdsa, végrehajtasa, az auditok és vezetGségi atvizsgalasnal keletkez6 dokumentumok
archivalasa.

Uj laboratériumi dolgozék mindségligyi oktatdsa, indokolt esetben rendkiviili minségiigyi oktatasok megtartasa.

A mintavételek és helyszini vizsgalatok elfogadhatd kornyezeti feltételeinek megitélése.

Validalasi utasitas elkészitése, a validalasi modszer alkalmazasa soran kapott eredmények értékelése.

A hitelesitési eszkdzok kalibralasnak nyomon kovetése a hozzatartozdé bizonylatok nyilvantartasa

A laboratoriumban alkalmazott szabvanyok érvényességének nyomon kovetése.

Utasitasok, munkautasitasok valtozas szerinti mddositasa.

A vizsgdlati mintdk atvételi rendszerének ellenérzése.

A mintavétel és vizsgalati tevékenység ellendrzéséhez sziikséges feljegyzések kialakitasa.

Az eredménykozlést szabalyozé utasitas elkészitése.

Az éves elemzési igények 6sszegyljtése az érintett osztalyoktdl.
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Vizbiztonsagi vezet6 — Tevékenységi korok

Vizbiztonsagi terv jogszabalyoknak megfelel6 folyamatos fellilvizsgalata.

A viztermeléshez kapcsolddo utasitdsokban szabalyozott tevékenységek és elSirdsok betartasanak felligyelete.

Vizbazisok havaria helyzetének kezelésében vald részvétel.

Hatdsagi ellendrzések végrehajtasa és dokumentalasa (kormanyhivatalok, katasztrofavédelem)

Megfelelési tanacsado — Tevékenységi korok

Belsé szabalyzatok felllvizsgalata, jogi kontrollja.

Belsé folyamatok, eljardsrendek vizsgalata a jogszabdlyokkal valé 6sszhang szempontjabdl.

Jelentések és javaslatok készitése a vezérigazgatonak a megfelelés érdekében.

Feltart hidnyossagok nyilvantartdsa, a javito intézkedések nyomon kovetése.

Vezérigazgatdi tandcsadas.

Munkavallalok folyamatos tamogatasa a jogszabalyoknak, bels6 szabdlyoknak és min&ségi kovetelményeknek valé megfelelés
érdekében.

A kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja.

Integritdst sért6, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogaddsa és a
kezelésiikre vonatkozd eljarasrend szerinti intézkedések megtétele.

A belsé kontrollrendszer mikodésérél sz6l6 megfelelési nyilatkozat elGkészitése.

Eves beszamold készitése a Felligyeld Bizottsag részére.

Jogszabalyvaltozdsok folyamatos nyomon kovetése.

Belsé ellenér — Tevékenységi korok

A belsé ellenGrzési kézikonyv és alapszabaly elkészitése és karbantartasa.

Belsé ellenérzési stratégiai terv elkészitése és éves fellilvizsgalata a tarsasag vezetdivel valé egyeztetés alapjan.

Az éves ellenérzési tervek 6sszeadllitasa, a Felligyeld Bizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint az azok alapjan
készilt intézkedési tervek megvaldsitasanak nyomon kovetése.

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezése.

A Felligyel6 Bizottsag altal jévahagyott eseti jellegl ellen6rzési feladatok végrehajtasa.

A féléves és az éves Osszefoglalod ellenGrzési jelentés Gsszeallitasa a Felligyel6 Bizottsag és a vezérigazgatd részére.,

Az eseti és tervezett ellenGrzésekrdl jelentés készitése és megkiildése a vezérigazgatd és az ellendrzéssel érintett szakterileti
vezet6k részére.

Az ellen6rzési dokumentumok irattari terv szerint torténé megérzése, illetve a dokumentumok és az adatok adatvédelmi
szabalyok szerinti biztonsagos taroldsa.

Javaslattétel a bels6 szabalyzatok modositdsara a feltart hibdk alapjan, a hidnyossagok kikiliszobolése érdekében.

A tarsasadg eredményességét, racionalisabb miikodését elGsegit6 javaslatok megtétele.

Felkérés alapjan tanacsadas Felligyeld Bizottsagnak.

Adatvédelmi tisztvisel6 — Tevékenységi korok

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé, tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére
a GDPR, valamint az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi az adatvédelmi jogszabdlyoknak, tovdbba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével
kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevs
személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is.

Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését.

Egylttmikodik a felligyeleti hatdsaggal.

Az adatkezeléssel 6sszefligg6 Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Megvalaszolja az érintettek jogaik gyakorlasaval kapcsolatban hozza érkezé beadvanyokat, vezeti a vonatkozo nyilvantartast.

Ellenérzi a bels6 adattovabbitdsi nyilvantartas folyamatos vezetését.

Elldtja az adatvédelmi incidens kezelésével kapcsolatos feladatait.
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Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

GAZDASAGI IGAZGATO

FelelGs a tarsasag miikodési és gazdasagi tevékenységért:
e a szamviteli és adoétorvények megfelel6 konyvvezetéséért, a vdllalat torvény szerinti beszdmolasi kotelezettségeinek
teljesitéséért,
e a vallalat gazdasagi terveinek (lzleti terv, éves koltség- és eredménytervek) elkészitéséért a vezérigazgatd
irdnymutatdsainak megfelel6en,
e a vallalat pénzigyi és vezetGi szamviteli rendszerének, valamint éves tervezési és belsG jelentési (beszamolasi)
rendszerének kialakitasaért és miikodéséért,
e avallalat rovid és hosszu tavu fizet6képességének folyamatos figyelemmel kiséréséért,
e kils6 megrendelések teljesitéséért.
Hatdskorében:
e 0ndllé felelGsséggel irdnyitja és ellenérzi a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek munkajat, felel6s a munka
O0sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért, koordindlasaért és azok teljesitéséért,
* szakterlletére vonatkozdan irdnyité utasitdsokat és rendelkezé6 intézkedéseket ad ki a gazdasagos miikodés és fejlesztés
elémozditasdra a gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében,
* felel6s tAmogatdja a fejlesztési projekteknek a tervezés, finanszirozas, megvaldsitas terén (kivéve a miszaki projektek
tervezését, megvaldsitasat),
e iranyitja és ellenérzi szakteriiletén a jogszabdlyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat,
e dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van,
e beszamoltatja az iranyitasa ala tartozdé egységek vezetGit a feladatok teljesitésérdl, a végzett munkardl, biztositja a
vezérigazgato tajékoztatasat.

Pénziigyi osztaly — Pénziigyi és szamuviteli csoport — Tevékenységi korok

A tdrsasag szallitdéi szamldinak beérkeztetése, alaki, formai ellendrzése, szamldkkal kapcsolatos egyeztetés szallitdkkal,
igazolasra torténd kiadasa a szakteriiletek részére, igazolds utan konyvelése és pénzligyi teljesitése.

Szallitoi folydszamldk vezetése, folyamatos egyeztetése és ellenérzése.

Szallitoi kotelezettségek kifizetésének Gtemezése, kapcsolddé nyilvantartas vezetése.

Kompenzalasi megallapodasok elkészitése, konyvelése, kapcsolattartds a hasznalati dij elszamoldsaval kapcsolatban a PMJV-vel
és a kistelepulésekkel.

Egyenlegkozl6 és késedelmi kamatterhel levelek kezelése (szallitéi allomanyra vonatkozdan).

Egyenlegkozl6 levelek kezelése (vevs allomanyra vonatkozdan).

Bankszamlak kezelése: befizetések fogadasa, kifizetések inditasa.

Bankszamlak feletti rendelkezési jog ligyintézése, bankkartya igénylése, visszavondsa.

Csoportos beszedések inditasa, fogadasa, konyvelése.

Egyéb banki adatok fogaddsa (felhatalmazasok csoportos beszedéshez, postai file-ok).

Beérkez6 befizetések jévairasa, konyvelése a vevé folydszamlakon.

VevGk részére jaro visszafizetések ellen6rzése, a kifizetés végrehajtasa, konyvelése.

Egyéb bankszamlamozgdsok kdnyvelése.

Vevéfolydszamla kezelése, 6sszevezetése, kapcsolattartds.

Kozponti pénztar miikodtetése.

PénztarellenGrzés.

Anyagkonyvelés, amelynek keretében a beszerzett, illetve felhasznalt, értékesitett anyagok, aruk értékben torténd
nyilvantartasa és fékonyvi kdnyvelése torténik.

Készletleltarban vald kézremUkodés: el6készités (bizonylatok, nyilvantartds), kiértékelés, leltarkiilonbozetek konyvelése.

Targyi eszkdzok és immaterialis javak mennyiségi és értéknyilvantartasa, a valtozasok bizonylatok alapjan torténé rogzitése,
havi értékcsokkenés elszdmolasa.

Fogydeszkozok mennyiségi nyilvantartasa, a valtozasok bizonylatok alapjan torténd rogzitése.

Targyi eszkdzok és immaterialis javak leltarozasanak el6készitése, a leltarozas iranyitasa, majd kiértékelése, idGszaki egyeztetd
listdk kiklldése, eltérések konyvelése, atvezetése.

Menetlevél feladas adatainak f6konyvi konyvelése.

Bérfeladds, bérfelosztas adatainak f6konyvi konyvelése.

F6konyvi konyvelés egyéb terilileteken: behajthatatlan kdvetelések leirdsanak konyvelése.

Ado- és jarulékbevallasok elkészitése, benyujtdsa.
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Pénziigyi osztaly — Pénziigyi és szamuviteli csoport — Tevékenységi korok

Bejelentések NAV részére, valamint kapcsolattartas, illetve cég képviselete addellendrzések sordn.

Eves beszamolé elkészitése; évkozi eseti beszamoldk dsszedllitasa, kapcsolattartas a konyvvizsgaldval.

Hasznalati dij felhasznaldsardl torténd éves bevallas a MEKH felé.

Banki és egyéb adatszolgaltatdsok teljesitése.

SzerzG6déstervezetek ellenGrzése, véleményezése.

Jogszabalyok kovetése, alkalmazasa.

Lednyvallalat szamviteli feladatainak elvégzése (konyvelés, addbevallads, beszamold).

Adatszolgaltatds, tanacsadas tars szervezeti egységeknek, tulajdonosnak, hatésagoknak.

Részvétel palyazatok nyilvantartasaban, elszamoldsokban.

Cégkapun keresztil torténd tgyintézés.

Pénziigyi osztaly — Szamlazasi csoport — Tevékenységi korok

Viz-és szennyvizelvezetési dij, valamint nem kozmdUvel 6sszegy(jtott haztartasi szennyvizdij nagy tételben térténd szamlazasa

(tdbmeges szamlazas):

- atalanyositott (mér6allas szerint nem szamlazhatd) felhaszndlasi helyek legy(ijtése, szamlazandd mennyiség rogzitése,

- le nem olvasott kartyds mérék becsiilt draallas rogzitése,

- NKOHSZ felhasznalasi helyek legy(ijtése, szamlak egyedi ellenérzése,

- terepi hibalista lekérdezése, javitasok rogzitése, ellenérzések inditasa, mellékmérdket érint6 valtozasokrdl lista 6sszeallitasa,
UKO részére t6rténé megkiildése, tavleolvasasu felhasznaldsi helyek méréallasainak lekérése, ligyviteli rendszerbe térténé
importalasa,

- id6szaki korrekcidk rogzitése,

- kartyds mérdGs és tavleolvasasos felhaszndlasi helyek részszamlainak atlagainak ellenérzése,

- mérbkapcsolatos bekotési mérdk atsorolasa,

- becsiilt éraallasok rogzitése,

- dnkormanyzati lires lakasok szamldinak ellenGrzése, részszamla kildés leallitasa,

- szétosztasi lista futtatasa,

- mellékvizmérd szerinti elszamolasok és felosztasi igények rogzitése,

- szamlak el6készitése és generalasa,

- kiugréan magas vagy alacsony szamlak vizsgalata,

- késedelmi kamat futtatdsa,

- atlagkarbantartas futtatasa,

- fékonyvi feladas készitése, hibas tételek javitasa,

- elektromos szamlak feladasa,

- el nem szamolt késedelmi kamatok torlése.

Viz-és szennyvizelvezetési dij, valamint nem kdzmlvel 6sszegy(jtott haztartasi szennyvizdij egyedi szamlazasa, szamlazassal
kapcsolatos ligyintézés (pl. szamlakorrekciok, NKOHSZ dij szamla esetén végszamla elkészitése, ellendrzések inditasa, helyszini
szippantas utdlagos szamlazasa).

Kidllitott szdmlak f6konyvi feladdsa és az ahhoz szlikséges javitasok elvégzése.

E-szamlaval kapcsolatos Ugyintézés (pl.: e-szamla tovabbitdsa konszolidatorok felé, PEK fajl megkiildése a Dijnetes
befizetésekrdl a pénzigyi csoportnak, Kiegy fajl megkiildése a Szamlakdzpont és a Vectrum felé).

Kartyas vizmérék szamlazasaval kapcsolatos ligyintézés (ligyviteli rendszerben torténd rogzitése, méréeserék atvezetése).

Szamlazashoz kdzvetleniil kapcsolédoé adatbazis pontositasa

Atlagmennyiségek médositasa (tdmeges).

Felhasznaldi reklamacié alapjan szamlamasolatok kiadasa, hianyzé szamlak pétlasa.

Csoportos beszedési megbizasok kezelése (pl: megbizasok rogzitése, felhasznalok tajékoztatasa a hibas megbizdsokrél) és
fizetési hatarid6 megadasok lgyintézése (felhasznald részére kdzszolgaltatasi szerz6dés kiklldése).

A tarsasag valamennyi szakteriiletérdl érkezé egyéb szamlak elkészitése (korlatozasi, szolgaltatas ellenGrzési tevékenységhez
kapcsolddd; nagy atmérdji mérdk cseréje; viz-és/vagy szennyviz bekotésekhez kapcsolddd szamlak; labor tevékenységhez
kapcsolddé vizszdllitas; eszkdz és anyageladds; telefonszamla tovdbb szamldzasa; vizikozmU-fejlesztési hozzajarulas; Biogaz
lizem-veszélyes anyagok lerakdsa; kdreseményekhez kapcsolddé szamldzds; villamosenergia tovabb szdmlazasa; hulladék
értékesitése; végrehajtasi és kamat koltségek; kapcsolt vallalkozas felé torténé szamlazasok; hidroglébusz bérleti dijainak
szamlazasa; TUKE bérleti dij és kdzvetitett szolgaltatasok; vezet8k szolgalati lakasaihoz kapcsolodd szamlazas), el6leg szamla és
dijbekérd kiallitasa.

Viz- és/vagy csatornarakotések és nem kozmlvel Osszegyljtott haztartdsi szennyviz szolgaltatds nyilvantartasba vétele
(Ugyviteli rendszerben torténd rogzitése).

Adatszolgaltatasok teljesitése (pl.: Addlgyi irodanak a talajterhelési dijrol).
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Pénziigyi osztaly — Szamlazasi csoport — Tevékenységi korok

Locsoldsi kedvezmények lgyintézése (pl: igény bedllitasa és torlése, elszamolasok készitése).

Online szamla adatszolgaltatas (pl: figyelmeztet6 Gizenetek nyomon kdvetése, hibalizenetek kezelése).

Mellékvizmérg nyilvantartasba vétele vagy megsz(intetése (ligyviteli rendszerben torténé rogzitése és torlése).

Vizikozm( fejlesztési hozzajarulas éves kvoéta felllvizsgalata (megéllapodasok el6készitése, felhasznaldk tajékoztatasa a
névekményrdl).

Pétav Kft-t6l és DRV Zrt-t6l érkez6 mérGesere adatok rogzitése.

Mérgallas adatok importalasa (Pétav Kft., DRV Zrt., tavleolvasasu tarsashazak).

Jogszabalyi valtozasok kovetése.

Pénziigyi osztaly — VizmérG6-leolvasasi csoport — Tevékenységi kérok

Leolvasasi Gitemterv elkészitése és feltltése a LIBRA rendszerbe.

Nyilvantartasban szerepl6 érvényes hitelesitéssel rendelkez6 hideg- és melegvizes bekotési- és mellékmérék leolvasasa.

Felhaszndld vagy tars szervezeti egységtél érkezé kérésre ellen6rzé leolvasds vagy felhasznaléi megrendelésre rendkiviili
leolvasds elvégzése.

Magas fogyasztasrol tajékoztatd levél megkiildése érintett felhaszndldi kérnek.

Leolvasdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa: levelezés, panaszok kivizsgdlasa.

Zart felhasznalasi helyek kiértesitése, majd Ujbdli leolvasdsa, vizzel telt akndk kiértesitése.

Bekotési- és mellékvizmérékon, a vizmérd leolvaso altal észlelt hibdk tovabbitdsa az illetékes szervezeti egység részére.

Szamldk szétosztdsa és kézbesitése.

Terepi leolvasé rendszerbdl a vizméré leolvasé altali megjegyzések attoltése a LIBRA rendszerbe.

Bekotési mérdkrél készilt fotdk ellenbrzése (pl.: leolvasasi kovetelményeknek megfelel6 fotdok megléte, mérGora
olvashatdsaga, mindsitésének rogzitésének megléte, gyari szam és mérdallas ellenbrzése).

Baranya-Viz Zrt. és a PETAV Kft. részére adatszolgaltatds nyujtasa.

Jogszabalyi valtozasok kovetése.

Pénziigyi osztaly — Informatikai csoport — Tevékenységi korok

Informatikai infrastruktura biztositasa.

Irodai alapvet§ szoftver infrastruktira lizemeltetése (email, alapvet6 irodai szoftverek, intranet).

Nyomat el6allitasi infrastruktira lizemeltetése (személyi és haldzati multi funkcids eszk6zok).

Szamitogépes haldzati infrastruktira lizemeltetése (aktiv és passziv haldzati elemek, internet, VPN).

Szerver infrastruktira Gzemeltetése (szerver hardver és szoftver, mentések, taroldk).

LIBRA rendszer lizemeltetése és felhasznaldk informatikai tdmogatasa.

OpAL rendszer izemeltetése és felhaszndlék informatikai tdmogatdsa.

TMTR rendszer Gzemeltetése és felhasznaldk informatikai tdmogatasa.

Egyéb informatikai rendszerek lzemeltetése és felhasznaldk informatikai tdmogatasa (Terepi rendszer, Codeks, banki
szoftverek, CAD, bér szoftver).

Altalanos felhasznaldi kérések, problémak kezelése.

Hardver, szoftver, telekommunikaciés eszkdzok (vezetékes- és mobil telefonok) nyilvantartdsanak vezetése, naprakészen
tartasa.

Projektekben valo részvétel.

Vallalati mobil telefonokkal kapcsolatos Gigyintézés.

Vallalati vezetékes telefonok és a hozza kapcsolddé infrastruktira Gizemeltetése és felhasznaldk tamogatasa.

Informaciods rendszer biztonsagaért felel6s személy feladata:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagdval 6sszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal
valé 6sszhangjdnak megteremtésérdl és fenntartdsarol,

elvégzi vagy iranyitja a fenti pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és ellendrzését,

el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot,

el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsat és a szervezet biztonsagi szintbe
torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informdacids rendszerek biztonsaga szempontjabdl a szervezet e targykort érint6 szabalyzatait és
szerz6déseit,

kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal.

Szolgaltatasi osztaly - Kontrolling — Tevékenységi korok

Adatbazisok kezelése (objektumkddok, munkaszamok, m(iszaki adatbazis).

Egységargyljtemény kezelése.
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Havi zardsok adatainak felt6ltése.

Konyvelt tételek folyamatos fellilvizsgalata, atvezetések kérése.

Kapcsolattartds az izemkdd gazdakkal és a vezet6kkel.

Onkoltségszamitas.

Adatszolgaltatas a szakterlleteknek, tulajdonosnak és kiilsé feleknek (pl. KSH, minisztériumok, bank, MEKH).

Transzferdr nyilvantartds vezetése.

Egyedi szamitdsok készitése.

Tervezés dsszefogdsa (Uzleti terv, Beruhazasi terv, Mérleg- és Eredményterv, Likvidterv).

Az I. és lll. negyedéves egyeztetett mérlegbeszamoldk, illetve a féléves és éves konyvvizsgaldval auditalt beszamoldk
elkészitésében aktiv részvétel.

Nem kdzmivel 8sszegy(jtott haztartdsi szennyviz (NKOHSZ) dijkalkulacidjanak éves rendszerességgel valo elkészitése és PMJV
felé torténd megkildése (targyévet megel§z6 év végéig).

Likviditas folyamatos nyomon kévetése.

Havi rendszerességgel végzi a kéltséghelyi felelGsok terv-tény adatok alapjan torténd ellenérzését/elszamoltatasat.

Havi rendszerességgel latja el adatszolgaltatasi kotelezettségét Pécs Megyei Jogu Varos irdnyaba az 6nkormanyzati tulajdonban
Iév6 bérlakasok, illetve 6nkormanyzati érdekeltségl jogi entitdsok kintlévéségadatainak megkildésével.

P

Szolgaltatasi osztaly — KintlévGség-kezelés — Tevékenységi korok

Az Onkormanyzati bérlakdasok kintlévéségeinek 0Osszefliggésében hatékony és rendszeres kapcsolattartdas PMIV
Lakasgazdalkodasi Csoportjaval.

Fizetési felszolitdk kiildése vevé allomanyra vonatkozdan.

Korlatozas adminisztrativ feltételeinek vizsgalata.

Jogi felszdlité levelek elkészitése, ataddsa lgyvéd részére.

Fizetési meghagyasok, végrehajtasok benyujtasa, tgyintézése.

Részletfizetési eljarasok bonyolitasa.

Behajthatatlan kovetelések ligyintézése, leirasi javaslat készitése.

Addssagkezelési eljaras kapcsan szolgdltatdi igazoldsok kiadasa, nyilvantartdsa.

Beérkezett panaszok kivizsgalasa, megvalaszolasa.

Késedelmi kamat futtatasa, torlése egyedi esetekre vonatkozéan.

Cimnyomozas.

Ertékvesztés meghatarozasa.

Folydszamla egyenleg egyeztetése.

Behajtasi tevékenység.

Adatszolgdltatasok teljesitése.

Jogszabalyi valtozdsok kovetése, bels6 szabdlyozasi rendszere kialakitasa és karbantartasa.

Szolgaltatasi osztaly — MérGhelyi tevékenység — Tevékenységi korék

Szolgaltatas igénybevételének ellendrzése: felhasznalo-valtozasok, csapadékviz illegalis bekotéseinek, szolgdltatdas nem
megfeleld egységdaron torténd igénybevételének ellenbrzése, ivoviz / szennyviz haldzatra torténd rakotések, kutak, ciszternak
hasznalata, mérék, mérGhelyek, teljes mérdsités ellendrzése, korlatozasi eljarasok muszaki elvégzése, korlatozott felhasznalasi
helyek ellen6rzése, rendkiviili mér6cserék, VIPAK pétlasok, ellen6rzé leolvasdsok elvégzése.

Szolgdltatads ellenbrzéssel és ellen6rzé leolvasassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa: jegyz6konyvek, levelezés,
feljegyzés szdmlakészitéshez, panaszok kivizsgaldsa, mérélengések szemrevételezése.

Mellékvizmér6-csere tevékenység:

- megrendelések kezelése,

- megrendelt mellékmérd cserék elvégzése,

- garancialis javitasok,

- el6re fizet6s mérbk felszerelése,

- szakszerUsitési felllvizsgalatok,

- mellékmér6 csere tevékenységgel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa: jegyzékényvek, levelezés, feljegyzés
szamlakészitéshez/szamlazas, panaszok kivizsgalasa, készpénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok (elszamolas,
bank automataba torténd befizetés).

Jogszabalyi valtozdsok kovetése, bels6 szabalyozasi rendszere kialakitasa és karbantartasa.
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Ugyfélkapcsolati osztaly — Tevékenységi korok

A személyes lgyfélszolgdlatra, illetve a telefonon és irasban (levél, fax, email, e-(irlap) beérkezé megkeresések kezelése, az ezen
pontban felsorolt tevékenységi koroknek megfelel6en. Az lgyfelek készpénzes és bankkartyas fizetése kizardlag a személyes
ligyfélszolgalaton torténik.

Kozszolgaltatasi szerz6dés megkotése.

Adatvaltozasok kezelése:

- felhasznald valtozas,

- felhaszndldk képvisel6jének valtozasa,

- atlag- és szamldzasi cim valtozas modositdsa,
- atalanymddositas,

- névvaltozas és egyéb torzsadat modositdsa.

Bekotési és mellékvizmérdkkel kapcsolatos ligyintézés:

- lejart hitelesség(i vizmérékkel kapcsolatos tgyintézés,

- mellékvizméré csere és/vagy szakszer(ségi vizsgdlat ligyintézése,

- bekotési vizmérdvel kapcsolatos ligyintézés,

- mellékvizmérdk nyilvantartasba vételéhez kapcsoldodd dokumentumok kezelése (nyilvantartdsba vételhez sziikséges
dokumentacidk bevétel, tervellenérzés),

- mellékvizméré megsziintetés.

ElGre fizet6s kartyas vizmérst érint6 Ugyintézés (nyilvantartasba vételhez sziikséges dokumentacidk bevétele, ellenbrzése;
feltoltés).

Viz- és csatornadij, vagy nem kézm(vel 6sszegyijtott haztartasi szennyviz dij szamlazassal 6sszefliggd igények kezelése:
- folyészamla egyeztetés,

elszdmolé-, rész-, helyesbitd, sztornd szamla készitése,

szamlamasolat kiadasa,

mérdallast, leolvasast érint6 lgyintézés,

hatralékkal, felszolité levéllel kapcsolatos tajékoztatds, ligyintézés, részletfizetési megdllapodas megkotése,
korlatozassal kapcsolatos ligyintézés,

csGtorés kivizsgalasa (ellenérzés inditasa, szamla mddositas elvégzése),

vizmér6k pontossagi, illetve szerkezeti vizsgalatanak lgyintézése,

felhasznaldi bejelentés alapjan szolgdltatas ellenérzéshez kapcsolodo ligyintézés,

igénybe vett szolgaltatasok adatbazisahoz kapcsolodo ligyintézés (ellenGrzés inditdsa, szamlamaddositas),
vizikbzm( szolgaltatas szlineteltetése.

Egyéb szamlak készitése:

- vizmérGk pontossagi, illetve szerkezeti vizsgalatanak kérése esetén,
- korlatozas esetén,

- vizikdzm{ fejlesztési hozzdajarulas befizetéséhez,

- kartyas méré kartyajanak elvesztése esetén.

Fizetési mddok ligyintézése:

- csekkes,

- atutaldsos,

- csoportos beszedéses,

- csoportos beszedéses hatdridé megadasaval,
- e-szamlas.

Vizikozmli fejlesztési hozzajaruldssal kapcsolatos tevékenységek ellatdsa (megallapodasok elGkészitése, megkotése, dijbekérd,
szamla elkészitése, Ugyviteli rendszerben valo régzitése).

Koz0s képvisel6kkel vald kapcsolattartas.

Hiba bejelentések tovabbitasa a diszpécser csoport felé.

Nem kdzmlivel 6sszegylijtott hdztartdsi szennyviz szallitds megrendeléséhez kapcsoldédd Ugyintézés, teljesitésének rogzitett
vonalon vald megerGsitése.

Ivoviz szallitds megrendelésének ligyintézése, teljesitésének Ggyfélkontakt-mentes regisztracioja.

Diagnosztikai vizsgalatok megrendelésének ligyintézése.

Laboratdriumi szolgaltatdsokkal kapcsolatos ligyintézés, vizmin&séget érint6 tajékoztatds.

Igazolasok kidllitasa:

- haszndlatbavételi engedélyhez,

- tartozasrdl vagy tartozds mentességrél,

- igazolas a fizetend6 viz- és csatornadijrol,

- szolgaltatéi igazolas,

- igazolas, hogy az lgyfél szerepel-e a nyilvantartasunkban,
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Ugyfélkapcsolati osztaly — Tevékenységi korok

- fenti csoportba nem sorolhatd egyéb igazoldsok (pl.: biztositas Ggyintézéséhez).

Locsolasi kedvezmény lgyintézése.

Védendd felhasznaldkat érinté lgyintézés.

Panaszok, reklamaciok ligyintézése.

Kartéritések ligyintézése.

Mszaki tGgyintézés a mUszaki osztallyal egylittm{kddve torténik személyesen, telefonon és irasos formaban egyarant:
- tajékoztatas az e-k6zmli allasfoglalas menetérdl,

viz-és/vagy szennyvizbekotéssel kapcsolatos tigyintézés (terv ellendrzés, arajanlat készités, megrendelés rogzitése),
- ISPA projekthez kapcsolédo szolgaltatds igénybevételét érinté lgyintézés,

- vizhozam mérés megrendelésének, ideiglenes vizvételezés ligyintézése,

- egyéb miszaki kérdések lgyintézése.

Logisztikai osztaly — Beszerzési csoport — Tevékenységi korok

Elfogadott kbzbeszerzési terv alapjan a kozbeszerzések ligyintézése és az ahhoz kapcsolddo hivatali bejelentések Ggyintézése a
megkotott szerz6dések alapjan, kapcsolattartds lebonyolitd irodaval.

Ingatlan hasznositas, bérleti szerz6dések intézése, valamint szamlafeljegyzések készitése (Tettye Vizhaz Kft., Tiike Busz Zrt.).

Palydazati eljarasok alapjan kotott szerz6dések teljes kord lgyintézése.

Palyaztatas, tendereztetési folyamat elvégzése, a tarsasag anyag, targyeszkdz és szolgdltatdas rendeléseinek teljes kord
ligyintézése.

A telepi készletleltar lebonyolitasa.

Tarsasag selejtezési folyamatdnak koordindldsa

Az lizembiztos mUkodéshez sziikséges raktarkészlet fenntartasa.

A konszignacids szerz6dések betartdsanak ellenérzése, azok minéségének, és ar-érték aranyanak folyamatos vizsgalata.

Konszignacids partnerek felé torténd elszamolasi kotelezettség ellenbrzése, felhaszndlds havi lejelentése.

A szakteriletek altal igényelt anyagok beszerzése, nyomon kévetése, adminisztrativ kotelezettségek teljesitése.

Beszerzési tervben jovahagyott tételek beszerzése.

Beszerzések soran a legkedvez6bb ar-érték arany feltételek biztositasa.

Anyag jellegli megrendelések mozgasanak dokumentalasa.

Raktarrend kialakitasa, betartasa.

Folyamatos kapcsolattartas beszallitdkkal.

Teljesiilt megrendelésekhez tartozé szamlak tartalmi ellenérzése.

Szolgdltatasok pdlyaztatdsa, versenyeztetése

VevG6i megrendelések kezelése: raktari készleten lévé anyagok eladdsa vagy gépek, berendezések bérbe adasa kiilsés
partnereknek.

Szigoru szamaddasu bizonylatok nyilvantartasa, kiadasa.

Logisztikai osztaly — Autépark csoport — Tevékenységi korok

Cég autoparkjanak elosztasa, kezelése, javitasi, karbantartdsi feladatok elvégzésének lebonyolitasa, havi szemlék elvégzése.

Eves karbantartasi terv készitése.

Gépjarmlipark allapotanak nyilvantartdsa, (temezett cseréjére vonatkozd terv készitése, gépjarmlvek beszerzésével és
értékesitésével kapcsolatos lgyintézések lebonyolitasa.

A Tettye Forrashaz Zrt. Gizemeltetésében |év6 gépjarmlvek kotelezd felelGsségbiztositasanak, Casco biztositdsanak, valamint
vagyonon keletkez6 karanak teljes kord tgyintézése.

Menetlevelek rogzitése, feldolgozasa.

Vizszallitas Ggymenetének lebonyolitasa, kapcsolattartas az tgyfelekkel.

Tarsasagon beluli szallitasi-, daruzasi feladatok ellatasa.

Uzemanyag fogyasztdsok nyomon kévetése.

Az autdpark csoport miikodéséhez sziikséges alvallalkozdkkal torténé kapcsolattartas.

Kommunikacids rendezvényeken vald kézrem(ikodés, részvétel.
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Logisztikai osztaly — Gondnoksag csoport - Tevékenységi kérék

Vagyonvédelemi és tlizvédelmi feladatok ellatasanak koordinalasa.

Ingatlanok m(ikod6képességének és normalis lzemvitelének biztositasa:

- flités- és klimarendszer m(ikodésének biztositasa kiils6 partnerek bevondsaval,

- cs6haldzatok, szerelvények karbantartdsa,

- éplletek karbantartdsa, adllagmegdvasa (telephelyi ingatlanok, Damjanich Vizkincstar, vendéghazak),
- flinyirds, névények gondozasa, terlletek tisztantartasa, karbantartasa,

- takaritasi feladatok elvégzése.

Hoeltakaritds-jégmentesités sajat erGforrassal, valamint alvallalkozd bevonasaval.

Parkoldsi lehetGség biztositasa belsé parkoléban.

Tars szervezetek altal bejelentett igények teljesitése sajat eréforrasbdl vagy alvallalkozé bevonasaval egyeztetett hataridéknek
megfelel&en.

Eves karbantartasi terv készitése, ennek alapjan megel6z6 karbantartasok végrehajtasa.

Kommunikaciés rendezvényeken valé kozrem(ikodés, részvétel.

Hulladék kezelési feladatok ellatasa (szelektiven gydijtott hulladékok balazasa).

Targyi eszk6zok lizembe helyezése.

Tarslizemek igényei alapjan targyi eszkdzok, iratanyagok mozgatasa

MUSZAKI IGAZGATO

Az orszagos, helyi és szakagi hatdsagi el6irasok és szabvanyok figyelembevételével felel6s a vallalat mikodési és miszaki
tevékenységéért az aldbbi teriletekhez kapcsoléddan:

e jvoviztermelés- és elosztas,

e aszennyvizek 6sszegyljtése- és kezelése,

e tdmogatd muszaki, vizikozm( adatszolgdltatasok,

e ivéviztermelés- és elosztdshoz sziikséges tdmogatd szolgdltatasok irdnyitasa,

e aszennyvizek 6sszegy(jtését- és kezelését tdmogatd szolgdltatasok irdnyitasa,

e a

e aterilethez tartozo felhasznaldi kapcsolatok koordinalasa,

e kulsé megrendelések teljesitése.

Hatdskorében:

e 0ndllé felelGsséggel irdnyitja és ellenérzi a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek munkajat, felel6s a munka
O0sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért, koordindlasaért és azok teljesitéséért,

*  szakteriletére vonatkozdan iranyitd utasitasokat és rendelkezs intézkedéseket ad ki a gazdasagos m(ikodés és fejlesztés
el6mozditasara a gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében,

e felel6s tdmogatdja a miszaki fejlesztési projekteknek a tervezés és megvaldsitas terén,iranyitja és ellendrzi szakteriiletén
a jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések végrehajtasat,

e dont és intézkedik azon ligyekben, amelyekben dontési joga és kotelezettsége van,

e beszamoltatja az iranyitasa ala tartozd egységek vezetGit a feladatok teljesitésérdl, a végzett munkardl, biztositja a
vezérigazgato tdjékoztatasat.

Miiszaki osztaly — Tevékenységi korok

Mérnoki ligyfélszolgalati tevékenység:

- kézmd allasfoglaldsok kiadasa,

- szakszerUségi tervfeliilvizsgalatok,

- egyetértési tervfellilvizsgalatok,

- kézmUegyeztetés: e-kbzm( rendszeren keresztiil,

- kézm( adatszolgaltatds: e-k6zmi adatszolgaltatason fellli mlszaki tartalommal,

- idegen kézmUvek megvaldsulasi rajzainak ellenérzése.

Miiszaki tervezés:

- rekonstrukcidos munkak tervezési feladatai,

- kils6 megrendeléses vizikozm(i tervezések, tobbek kozott bekotések, tlizcsaptelepitések, Utépités miatti kivaltasok,
vizikozm(i fejlesztések tervezése, engedélyeztetése.

K6zm(i nyilvantartas térinformatikai eszkozékkel:

- geodézia,
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Miiszaki osztaly — Tevékenységi kérok

- kézmdhalézat nyilvantartds m(iszaki informaciés rendszerben,
- mdszaki leltar a vizikozm(i vagyonra vonatkozéan a TMTR adatok szerint,
- e-kdzm publikacio.

Miiszaki hattértamogatas:

- tanulmanytervek, koncepcidk készitése,

- hosszu tavu feldjitasi koncepcidterv 6sszeallitdsa, KEHOP/ZIKOP palyazati lehet6ségekhez igazitasa,
- halézat felllvizsgalatok (hidraulika és ellatasi lehetGségek felllvizsgalata),

- Uzemeltetési feladatokhoz szerkesztett rajzok, legyUjtések készitése,

- csOtisztitasi tervek készitése,

- mlkodési engedélykérelem dokumentacidjanak 6sszeallitasa,

haldzati lopasok, feljelentések lgyintézése.

Vagyonkezelés hattértamogatasa:

- gordulé felujitasi és fejlesztési terv 6sszeallitasa,

- éves felujitasi terv kibontdsa, litemezése, a megvaldsitas koordinalasa,
- elszamolasok készitése,

- selejtezések,

- mUszaki dtadds-atvételek,

- kapcsolattartas a vizikozm( tulajdonosokkal, telepiilésekkel,

- adatszolgaltatasok,

- vizik6zm{ vagyonnyilvantartds tdmogatasa,

- vizik6zm( vagyonleltarral kapcsolatos feladatok.

Hidrogeoldgiai feladatok:

- vizbazisok folyamatos felligyelete,

- vizbazis fellilvizsgdlatok koordinalasa,

- viztermelési stratégia, ivdviz hdldzat-, kutgylijté haldzat optimalizalasi javaslatok kidolgozasa,
- kutak rendszeres tervszeri kutalgoritmus felllvizsgalata,

- kutak vizmin&ségi valtozasainak értékelése,

- kathalézati jelenségek folyamatos vizsgalata,

- viztermelés mennyiségi és minGségi allapotanak felligyelete,

- hatdsagok altal el6irt hidrogeoldgiai adatok gy(ijtése, elemzése,
- valtozaskozlések a kutak megszlintetésérdl,

- vizféldtani napldok beszerzése, dokumentacio 6sszedllitasa.

Vizellatasi osztaly — Diszpécser csoport — Tevékenységi korék

Uzemeltetés:

- Uzemviteli naplé vezetése,

- folyamatiranyité rendszer altal a vizellatds biztositasa, szlikség szerint beavatkozds a rendszerbe,

- folyamatiranyité rendszer altal a szennyvizelvezetés biztositdsa, szlikség szerint beavatkozas a rendszerbe,
- folyamatiranyité rendszer altal a villamos halézat m(ikodésének biztositdsa, szlikség szerint beavatkozas a rendszerbe,
- TMTR sz(rések alapjan prezentaciok, jelentések készitése,

- adatgydijtés, adatelemzés a viztermelési csoporttal egylittmdikodve,

- hibabejelentések fogadasa, rogzitése, intézkedés, ezzel kapcsolatos dokumentalasok elvégzése,

- hibaelharitds esetén gazos nyomvonal egyeztetés bekérése,

- hibaelharitas esetén a foldmunka megrendelése vallalkozoktdl,

- készenlét és holigyelet berendelése sziikség esetén,

- tobb szervezeti egységet érint6 karbantartasi munkdk 6sszehangolasa,

- egyuttm(ikodés a haldzathatékonysag novelését célzd tevékenységekben.

Uzemeltets mérnoki feladatok

- vizkészlet jarulék bevallas teljesitéséhez kutleolvasasok ellendrzése, leolvasasi adatok feldolgozasa, lekotott vizmennyiségek
mennyiségi ellenGrzésének elvégzése,

- vizkészlet jarulék bevallds teljesitése,

- vizjogi izemeltetési engedélyek kezelése naprakészen tartasa,

- adatszolgaltatas a felszin alatti vizet kitermel6 vizkivételi mivek valamint megfigyel6 kutak (izemi figyelési tevékenységérél,

- telepllési vizellatas, szennyvizelvezetés és szennyviztisztitds (1062) adatszolgaltatas elkészitése,

- kézmlives vizellatasi és csatorndzasi tevékenységek fébb miiszaki adatainak szolgaltatasa és feldolgozasa (1376),

- infrastrukturalis és és Gizemeltetési adatszolgaltatasok,
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Vizellatasi osztaly — Diszpécser csoport — Tevékenységi korok

- MaViz vizellatasi (rlap adatszolgaltatas,

- pellérdi és tortyogdi kutak Gzemdra és termelési adatairdl, valamint a Bicsérdi és Pellérdi figyel6 kutcsoportok vizszint és
vizminGségi adatairdl torténd adatszolgaltatas elkészitése,

- diszpécser csoport Gzemeltetési tevékenységének tamogatasa,

- Uzemeltetési segédanyagok 6sszedllitasa,

- egylittm(ikddés alternativ lizemallapotok kialakitasaban.

Energetikai adatszolgaltatas, kapcsolattartas:

- energetikdhoz kapcsolddd fogyasztasi adatok rogzitése, bekérése,

- energiafogyasztas nyomon kovetése, kimutatasok készitése,

- energiakoltségek felosztasa szervezeti egységek kozott,

- az energiakoltségek tertlet ill. Iétszam alapu felosztasahoz sziikséges adatbazis aktualizalasa,

- adatszolgaltatas a fliggetlen Energetikai Szakreferens felé,

- nagyvallalati regisztracid, szakreferensi adatszolgaltatdsok sikerességének, azok igazoldsainak adminisztracidja, nyomon
kovetése,

- adatszolgaltatoi és kapcsolattartdi szerepkor biztositasa az energia beszerzésekhez, palydztatasokhoz,

- adatszolgaltatdi és kapcsolattartdi szerepkor biztositdsa az energiaaudit palyaztatasahoz és lebonyolitasahoz,

- éves koltségterv kidolgozasahoz energia koltségek megtervezése lizemegységenként felbontva,

- energiahatékonysagi stratégiak kidolgozasa, energiahatékonysagi szamitasokban vald egylttmikodés,

- energiahatékonysagot javitd Gizemeltetési stratégiak kialakitasa,

- villamos és gazfogyasztasi mérGhelyek ellenérzése, sziikséges karbantartas, méréeserék lebonyolitasa, esetleges felligyelete,

- energiaszolgdltatokkal vald kapcsolattartas, szerz6dések naprakészen tartasa,

- alfogyasztdi szerz6dések kezelése, naprakészen tartdsa,

- alfogyasztdi szamlazashoz szlikséges adatgydjtés biztositasa,

- ivOviz atadas-atvételi szerz6dések kezelése, naprakészen tartdsa, az éves atvételi mennyiségek kalkulacidja,

- Uzemadllapotokhoz kapcsolddo teljesitményigény valtozasok ligyintézése,

- Magyar Energetikai és Kozm(i-szabalyozasi Hivatal felé kotelezd adatszolgaltatasok teljesitése,

- tarsliizemek részére energetikai adatok szolgaltatdsa.

Vizellatasi osztaly — Viztermelési csoport — Tevékenységi kérok

Uzemeltetési, karbantartasi, ellenérzési feladatok:

- kathalézat, vizkitermelS mdvek, klérozok, karsztakna és vagatok, géphazak és a hozzajuk tartozd védteriletek (izemeltetése,
karbantartdsa, ellen6rzése,

- dllapotfelmérések készitése, dokumentdlasa,

- kutak Gzemi adatainak mérése,

- vizminGségi vizsgalatok koordinalasa és lebonyolitasa, hattértamogatas biztositdsa a vizbiztonsagi vezet6 részére,

- vizgylijté6 teriletekhez tartozé vizvédelmi terlletek bejarasa, ellenbrzése,

- viztisztitasi, vizkezelési technoldgia lizemeltetése, karbantartasa, ellendrzése,

- klorszint mérések és ellen6rzések,

- viztermel6 és monitoring rendszer adatainak elemzése, értékelése a diszpécser csoporttal kozosen,

- vizgépészeti feladatok ellatasa,

- lakatos feladatok teljesitése,

- tarozok fert6tlenitd tisztitasa,

- vizbazisok (Tettye karszt és forras, P-teriilet, T-terllet) esetében havdria helyzet kezelése (pl. szennyezés és fertGzésveszély
esetén)

- vizkészlet jarulék ellenGrzése a diszpécser csoporttal kozosen

Midiszaki hattértamogatas:

- kiviteli tervek esetén el6zetes muszaki tandcsadas és szakszer(ségi fellilvizsgdlat elvégzése,

statisztikai adatbazis feltoltés,

vizmérleg, viztermelés, veszteségek szamitasa a diszpécsr csoporttal kozosen,

viztermelési objektumokhoz kapcsolddod szivattyuk és vizméré cserék nyilvantartasa,

kutak vizmérginek leolvasd napldinak elkészitése, rogzitése a diszpécser csoporttal kbzosen,

- falvak vizfogyasztas szamitasa a diszpécser csoporttal kézésen,

- technoldgiai vizfogyasztas dsszesitése a diszpécser csoporttal kozdsen,

- vizjogi engedélyezési dokumentdaciok dsszedllitasaban vald részvétel az érintett tarsiizemekkel egyiitt,

- hatéségi, partneri adatszolgaltatas, levelezés (pl. Katasztréfavédelem, ANTSZ)

- kathazak belsé védteriletén, kutgyjté haldzaton, tdrozok, géphazak teriiletén torténd kivitelezés esetén szakfelligyeleti
tevékenység ellatasa.
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Vizellatasi osztaly — Viztermelési csoport — Tevékenységi kérok

Hibaelharitas:

- katgydjt6é haldzaton, bekodvetkezett hibdk elhdritasa,

- géphdazakban, tarozdkban, gyorsitokban, kutakon és alapgéphdazakban (Tettye, Tortyogd és P-teriilet) bekovetkezett hibak
elhdritasa.

Rekonstrukcio:
- tervezett és rendkiviili rekonstrukciéhoz kapcsolodo feladatok:
. koltségvetés és Gtemterv elkészitése
. kozbeszerzési kiiras muiszaki tartalmanak 6sszeallitasa
. munkaterilet kitablazdsa és atadasa a szerz6dott alvallalkozé részére
. munkak koordinalasa és elvégzése
. épitési napld vezetése
. elszamoldsok elkészitése és ellenbrzése

- felujitasok kivitelezése
- kozrem(kodés a tarstizemekkel

Vizellatasi osztaly — Vizhaldzati csoport — Tevékenységi korok

Uzemeltetés:

- klasszikus Gizemeltetési feladatok (pl. nagy vezetékek Gizembe helyezése, ideiglenes izemallapotok elGallitdsa, rendellenes
haldzati jelenségek vizsgalata),

vizminGségi problémak kezelése,

észlelt és bejelentett nyomasproblémak kezelése,

rendkivili mintavételek esetén kdzremikodés a labor csoporttal,

egyéb kozmUlvek munkdinak munkateriilet atadas- atvétele, sajat munkak munkaterilet atadas- atvételében egylttmikodés,
szakfelUgyelet addsa, miiszaki atadas-atvétel, nyiltarkos felllvizsgalat,

egyéb kdozmlivek miszaki dtadas-atvétele, sajat munkdak miszaki dtadas- atvételében egylttmikodés,

tervek szakszerUségi felllvizsgalata,

- TMTR vezetés,

karbantartasok megfelel6 el6készitése kivitelez6 szamara (karbantartasi terv készitése),

karbantartasi tevékenység elvégzésének ellenbrzése (eseti ellendrzési tevékenység),

kivitelezé altal készitett karbantartasi tevékenység dokumentaltsaganak ellendrzése,

valtozaskozl6k készitése (az Uizemeltetési tevékenység soran fellelt eltérések).

Hibaelharitas:

- helyszini ellenérzés (eseti),

- kareseti lGigyintézés,

- ivévizhdldzaton hibaelharitasi tevékenyég m(iszaki tAmogatdsa,

- hibaelharitasi tevékenység m(iszaki megoldasainak kidolgozasa,

- hibaelharitasi tevékenységhez kapcsolddo vizhiany értesités, amely a vizhaldzatot érinti,
- hibaelharitasi tevékenység helyszini ellen6rzése, koordinalasa.

Rekonstrukcio, rendkiviili rekonstrukcio:

- rekonstrukcios tervezéshez tamogatas (felmérés, csomoponti kialakitasok),

- rendkivili rekonstrukcio tervezése,

- rendkivili rekonstrukcio koltségeinek elszamolasa,

- rekonstrukcids vizhiany értesités (amennyiben teljesen kiilsé vallalkozé altali a teljesités),
- rekonstrukcids elszamolasok ellenérzése,

- rekonstrukcids vizhozam mérések, nyomadsprobak elvégzése, értékelése,

- rekonstrukcios munkak nyomon kovetése, koordinalasaban lizemeltetdi részvétel,

- koézbeszerzési kiirds mdlszaki tartalmanak 6sszeallitasa.

Diagnosztika:

- hibahely pontositas,

- rejtett hibak felkutatdsa, feljeldlése,

- tervszer(i halézatdiagnosztikai tevékenység / haldzati veszteség felderités,
- egyéb miiszeres mérések (nyomvonalazas, kameras vizsgalat, fémkeresd).

Megrendeléses munkak:

- tlizcsap vizhozam mérések és a hozzdajuk tartozo vizhiany értesitések,
- belsé hibakeresés,

- vizvételezés biztositasa tlizcsaprol (replilévezeték épitése nélkil),
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Vizellatasi osztaly — Vizhal6zati csoport — Tevékenységi korok

- szakfelligyeletek.

Vizellatasi osztaly — Kivitelezési csoport — Tevékenységi kérok

Hibaelharitas:

- ivoviz ellato haldzaton keletkezett hibak elharitasa,

- kutgy(jt6é haldzaton, mitargyak haldzati vezetékein torténd hibajavitas (kutakon és alapgéphazakban bekovetkezett hibak
elhdritasa),

- géphazakban, tdrozdkban, gyorsitékban bekovetkezett hibak elharitasa.

Karbantartasi feladatok:

- ivoviz ellato haldzat karbantartasa zemeltet6i karbantartasi terv szerint (pl.: tervezett csétisztitas),

- tlizcsap revizio,

- raszteres bejards, karbantartas, szerelvények kezelhet6ségének ellenérzése és nyilvantartas vezetése,

- mUtargyakon keletkezett hibak fold- és kémdves munkainak elvégzése sajat eréforrassal,

- kémuves karbantartasi munkdk végzése a tarsasag altal Uzemeltetett és annak tulajdonaban all6 vagyonelemeken sajat
er6forrassal,

- karbantartasi foldmunkdk végzése a tarsasdg dltal lzemeltetett és annak tulajdonaban 3ll6 vagyonelemeken sajat
erb6forrassal.

Rekonstrukcio:
- tervezett vizhaldzati rekonstrukciékhoz kapcsolodd feladatok:
e koltségvetés és litemterv elkészitése a GFT alapjan,
e kozbeszerzési kiirds mlszaki tartalmanak 6sszedllitasa,
¢ munkaterilet kitablazasa és atadasa a szerz6dott alvallalkozé részére,
¢ munkak koordindldsa és elvégzése,
e kapcsolddé vizhiany értesitések kihelyezése (szordlap és plakat),
e épitési naplé vezetése,
¢ ideiglenes ellatovezeték kiépitése és haldzatra vald rakotése,
e elszamolasok elkészitése és ellenérzése,
- hibabdl eredd rendkiviili rekonstrukcidkhoz kapcsolddoé feladatok:
e koltségvetés és itemterv elkészitése,
e kozbeszerzési kiiras mliszaki tartalmanak dsszeallitasa,
* munkaterilet kitablazasa és atadasa a szerz6dott alvallalkozé részére,
¢ munkak koordinalasa és elvégzése,
e kapcsolddé vizhiany értesitések kihelyezése (szordlap és plakat),
e épitési naplod vezetése,
¢ ideiglenes elldtévezeték kiépitése és haldzatra valod rakotése,
e elszamolasok elkészitése és ellenGrzése,
- ivévizhdldzaton és azok m(itargyain rekonstrukciés munkdk fold- és kémlives munkdinak elvégzése sajat eréforrdssal vagy
alvallalkozé bevonasaval,
- lejart hitelességli bekotési vizmérdk cseréje.

Megrendeléses munkak:

- Uj ivoviz-, és szennyviz bekotések tervezése, arajanlat elkészitése, mérébeépitések elvégzése sajat erGforrassal vagy
szerz6dott alvallalkozo bevonasaval,

- ideiglenes ellaté vezeték kiépités, haldzati szerelvények zadrasa-nyitdsa,

- Ujonnan éplilt ivévizhaldzat, hazi bekotések atadasa az lizemeltetSknek.

Szennyvizkezelési osztaly — Szennyvizhalézati csoport — Tevékenységi korok

Uzemeltetési feladatok:

- éves Uzemeltetési és karbantartasi tervek készitése,

- szennyvizhdlézati gerinc- és bekotbvezetékek és KAF-ban 1évs vezetékek lizemeltetése,

- kézponti szennyviz atemel6k Gzemeltetése,

- ipari szennyvizkibocsatok tervszeri ellenérzésének hattértdmogatasa,

- éves terv és alvéllalkozdi szerz6dés alapjan a szolgaltatdsi teriileten ragcsaldgyéritési feladatok elvégzése,
- lakossagi bejelentés alapjan vagy halézatbejaras soran észlelt illegalis csapadékrakotések felderitése.

Miuiszaki feliigyelet és tdmogatas:
- munkaterilet és mdszaki dtadds-atvételeken szervezet képviselete és miiszaki megfelel6sségek vizsgalata,
- halézat felllvizsgalatok, allapotfelmérés a rekonstrukcids tervezéshez,
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Szennyvizkezelési osztaly — Szennyvizhalézati csoport — Tevékenységi korok

- kiviteli tervek szakszer(ségi fellilvizsgdlata,

- bekotés tervezés és megrendelése esetén muszaki javaslattétel munkafolyamatok idészakos ellenGrzése,

- szakfellgyeleti tevékenységek ellatasa,

- bekotési tervlapok ellenGrzése és megbrzése,

- valtozaskozlések a miszaki osztaly felé, amikor a vezetékek tényleges helye nem egyezik a TMTR-ben szerepl6 adatokkal,
- kareseti Ggyintézés szennyvizelontésekkor.

Haldzati hibaelharitasi, karbantartasi és felujitasi folyamatok:

- rekonstrukcids tervezés a miszaki osztallyal kbzosen,

részvétel a beszerzési és palyazati folyamatokban,

munkafolyamatok lebonyolitdsa és ellenérzése,

- elszamolasok készitése,

- tevékenységek miszaki tamogatasa és miiszaki megoldasok kidolgozasa,

- szennyvizhdlézaton keletkezd hibak és dugulasok elharitasa,

- csGtorések helyreallitasa,

- halézatot érint6 karbantartasi folyamatok elvégzése éves terv alapjan,

- tarslizemi hattértamogatas (pl.: vizora akna kimosasa, szennyviztelepi csatornamosas).

Dokumentalas és kiilsé kapcsolattartas:

- statisztikai adatbazis feltoltése,

- Uzemeltetéssel 6sszefliggd adatok és eredmények rogzitése,
- hatdsagi adatszolgaltatasok,

- partneri és fogyasztdi ligyintézés.

Megrendelések:
- magan csatornahalézatok megrendelésre torténd tisztitasa, hibaelharitds, duguldselharitds szerz6dés és egyedi megrendelés
alapjan szabalyozott szippantott szennyviz és csurgalék vizek tengelyen torténé elszallitasa.

Egyéb koézszolgaltatas:
- szennyviz szippantas elvégzése kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan.

Szennyvizkezelési osztaly — Szennyviztelepi csoport — Tevékenységi korok

Uzemeltetési feladatok:
- Megyeri ti atemels Gzemeltetése,
- Megyeri Uti atemels és a Pécs varos szennyviztelepe kozotti nyomovezetékek lizemeltetése.

Pécs varos szennyviztelepének lizemeltetése:

- Uzemeltetési és karbantartdsi tervek készitése,

- tisztitovonal, iszapkezeld vonal (izemeltetése,

- szippantott szennyviz fogadé allomas (izemeltetése,

- a szennyviziszap rothaszté Gzemeltetése,

- Uzemeltetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa (TMTR, anyagrendelés),
- hulladék nyilvantartas és szallitas intézése.

Kiemelt feladatok:

- szennyviziszap rothaszto lGzemeltetése,

- a szennyviziszap rothasztd tdmogatasi szerz6désében elbirtak teljesitése,

- projekt fenntartasi jelentések benyujtasa a fenntartdsi idészakban,

- szennyviziszap rothaszté nyersanyag beszallitasi szerz6dések el6készitése,

- gazdasagossagi szamitasok elkészitése,

- palyaztatasokban, szerz6déskotésekben vald részvétel,

- technoldgia fejlesztés el6készitésében és végrehajtasaban vald egylttmikodés.

Miiszaki feliigyelet és hattértamogatas:

- munkaterulet és miszaki atadas-atvételeken szervezet képviselete és mUiszaki megfelelGsségek vizsgalata,
- kiviteli tervek szakszer(ségi fellilvizsgdlata,

- munkafolyamatok id&szakos ellenGrzése,

- mintavételi Utemterv 0sszedllitasa,

- rendkivili mintavételek megrendelése a labor csoporttdl,

- koltségvetési terv készitése,

- részvétel a beszerzési és palyazati folyamatokban,

- befogaddi nyilatkozat kiadasa,

- ipari el6tisztitok terveinek szakszerUségi fellilvizsgalata.

Felujitasok:
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- rekonstrukcids tervek készitése,

- palyaztatasokban, szerz6déskotésekben vald részvétel,

- KEHOP 2.2.2 palyazat keretében megvaldsuld szennyviztelep fejlesztés,
- korszer(sités lebonyolitasaban valé részvétel.

Dokumentalas:

- havi jelentések 6sszeallitasa,

- éves jelentések, statisztikak elkészitése,

- TMTR termelési alrendszer vezetése, vagyonleltar és az objektum nyilvantartds aktualizaldsa, statisztikai adatbazis
feltoltés, beszallitott szippantott szennyviz, valamint beszallitott szennyviziszapok mennyiségeinek regisztralasa, feladasa
szamlazasa, hulladék nyilvantartds vezetése, lizemviteli adatok régzitése.

Kiils6 kapcsolattartas:
- hatdsagi, partneri Ggyintézés, adatszolgaltatas, levelezés.

Szennyvizkezelési osztaly — Szennyvizgépészeti csoport — Tevékenységi korok

Hibaelharitas:

- szennyviztelep: gépészeti hibaelharitasok (szennyvizszivattyuk javitasa, lakatos munkak, csGszerelések),

- szennyviziszap rothaszté: az lUzem kils6 karbantartasi szerz6désébe nem tartozd gépészeti berendezéseknél fellépé
hibaelharitasok, javitasok, lakatos munkak, cs6szerelések,

- koézponti és hazi szennyvizatemel6k hibaelharitdsa, karbantartasa.

Uzemeltetés altal elGirt/kiadott feladatok:

- szennyviztelep: gépészeti karbantartasok, szennyvizszivattyuk feldjitdsa karbantartdsa, lakatos munkak, csGszerelések,

- szennyviziszap rothasztd: az lizem kilsé karbantartasi szerz6désébe nem tartozé gépészeti berendezések karbantartasa,
feldjitasa, kisebb kémivesmunkak, csészerelések,

- rekonstrukciés munkakban vald részvétel: rekonstrukcidés terv Osszedllitdsdban vald részvétel, sajat kivitelezésben
elvégezhet6 munkak elvégzése, kiils6 alvallalkozé dltal végzett munkdk lebonyolitasa,

- kdzponti és hazi szennyviz atemel6k lizemeltetése, karbantartasa,

- szennyvizszivattyu javitas.

Megrendeléses munkak:
- szennyvizszivattyu javitas,
- lakossagi megrendelésre hazi atemelSk beépitése, izembe helyezése, hibaelharitasa.

Szennyvizkezelési osztaly — Villamossagi csoport — Tevékenységi korok

Hibaelharitas:

- kozépfesziltségl haldzat és a transzformator dllomasok hibainak elharitasa,

- katgydjt6é haldzaton kutak és alapgéphazak erGs-, és gyengedramu rendszerén bekdvetkezett hibak elharitasa,

- géphazak, tarozok, gyorsitok erbs-, és gyengedramu rendszerein bekovetkezett hibak elharitasa,

- szennyvizatemel6k erds-, és gyengearamu rendszerein bekovetkezett hibak elharitdsa,

- szennyviztelep és szennyviziszap rothaszto erds-, és gyengearamu rendszerein bekdvetkezett hibdk elharitasa,

- iranyitastechnikai rendszerben keletkezd hibak javitasa,

- légtelenitések a halézaton és a géphdazaknal,

- klér-, és hypoadagold villamosrendszereinek javitasa,

- szennyvizatemel6k szivattyuinak dugulas elharitasa (ha fazisforgatasokkal megoldhatd),

- a vonatkozo jogszabalyok alapjan hazi szennyvizatemel6k szivattydinak-, azok vezérlésének és védelmének javitasa,

- villamos hajtasu toldzarak és szivattyuk javitasa,

- E-ON halézat kimaradasok esetén aggregatorral 0,4kV-os villamos tapellatas biztositasa, a biogaz lizem erés- és gyengearamu
rendszerein bekovetkezett hibak javitasa.

Rekonstrukcio:

- villamos és iranyitastechnikai rekonstrukciok tervezése,

- villamos és irdnyitastechnikai rekonstrukciok koltségbecslése,

- villamos és irdnyitastechnikai kiviteli tervek készitése,

- villamos és iranyitdstechnikai rekonstrukciok kivitelezése,

- villamos és iranyitastechnikai rekonstrukciok kivitelezésének ellenérzése alvallalkozé bevonasa esetén,
- mUszaki atadas-atvétel lebonyolitasa.

Tervszerti feladatok:
- villamos karbantartas tervezése,
- érintésvédelmi-, szabvanyossagi-, és villamvédelmi felllvizsgalatok,
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- kozépfesziltségl haldzat karbantartdsa, nyomvonalak, oszlopgyokaok tisztitasa,

- éves tervszer( karbantartas kuthdzak, géphazak, szennyvizdtemel8, szennyviztelepi aldllomasokon, biogaz lizemen és a
szennyviziszap rothaszton,

- villamos karbantartas kivitelezésének ellenérzése,

- h6kameras vizsgalatok elvégzése,

- mikrohulldamu és GSM alapu radiéfrekvencias adatk6zI6 rendszerek karbantartasa (fonikus, irdnyitastechnikai),

- a vonatkozo jogszabalyok alapjan hazi szennyvizatemel6k szivattydinak-, azok vezérlésének és védelmének karbantartdsa,

- mérémlszerek id&szakos felllvizsgalata, kalibralasa (aramlas-, szint-, klor-, digitalis méré készllékek),

- villamos hajtdsu toldzarak és szivattyuk karbantartasa,

- energiaszolgaltatas alfogyasztéknak és annak elszamolasa,

- adatgyjtés, adatelemzés.

Megrendeléses munkak:

- érintésvédelmi-, szabvanyossagi-, és villamvédelmi fellilvizsgalatok altal feltart hidnyok pétlasa,

- laboratériumi-, viz-, szennyviz technolégiai mérémd(szerek telepitése,

- foldkabel nyomvonalak, esetleges kabelhibak feltarasa 0,4kV-os-, és iranyitdstechnikai rendszereken,
- Ujonnan éplilt viz-, és szennyvizgépészeti berendezések atvétele az lizemeltetGkkel.

Egyéb tarsiizemi munkak

- telephelyek villamos fiitéseinek, vilagitasi rendszereinek, illetve bojlereinek javitasa, karbantartasa,

- telephelyek szocialis helységeinek vilagitasanak és 0,4kV-os rendszerének javitasa, karbantartasa,

- autdpark altal Gizemeltetett gépjarm(ivek autodvillamossagi rendszerének alkalomszer(i javitasa (radidk, riasztok, egyéb
elektronikak),

halézathatékonysag javitasa keretében zénakozi mér6helyek kialakitdsa, mérések végzése,

tarstizemek diagnosztikai mérémdszereinek javitdsa, karbantartasa (nyomvonalkeresdk, lokatorok, digitalis multiméterek,
0,4kV-os villamos kézi szerszamok).
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