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Jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykdnyvrél sz616
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a Szegedi Tavf(it6 Korlatolt Felelfsségii
Tarsasag. (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd okiratdnak rendelkezései alapjan késziilt, figyelemmel a
Tarsasag miikodésére vonatkozo tovabbi jogszabalyokra is.

Az SZMSZ a Térsasag fobb adatait, szervezeti miikédésének legfontosabb alapelveit, a szervezeti és
irdnyitasi rendszerét, a szervezeti felépitését, a mikodési rendjét, a vezetbk, szervezeti egységek és
munkavallalok feladatait, alapvet6 kotelezettségeit és jogait, valamint egymashoz valé viszonyat, a
gazdalkodas rendjét, az adhaté szocidlis juttatdsokat, a bels6 szabélyozasi rendszert, az izleti titok
megérzésére vonatkozé szabalyokat hatarozza meg.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed a tarsasag vezetd tisztségviselGjére (Ugyvezetébjére) a Tarsasaggal
munkaviszonyban, illetve a Tarsasaggal munkaviszonynak nem min&sils, egyéb munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyban all6 megbizottakra.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed a tarsasdg székhelyére, telephelyére és a teljes miikodési
teriiletére.




I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag fébb adatai

1. A Térsasdag elnevezése
Szegedi Tavfiit6 Korlatolt Felelésségii Tarsasag

2. A Tarsasag roviditett neve
SZETAV Kft.

3. A Tarsasag cégjegyzék szama
06-09-022763

4. A Tarsasag székhelye
6724 Szeged, Vagu. 4.

5. ATarsasag telephelye
6726 Szeged, Csanadi u. 13.

6. A Tarsasag tevékenységének kezdete
2016. junius 30.

7. Tarsasag telefonszama és elektronikus elérhetdsége:
Telefon: 06 (62) 540 540; E-mail: info@szetav.hu

8. Atarsasag honlapjanak elérhetdsége:
www.szetav.hu

9. A Tarsasag szamlavezetd pénzintézete és bankszamlaszama
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01560212-00100000

10. A Tarsasag alapitéja (egyszemélyes tulajdonosa)

Szeged Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Alapité/Tulajdonos/Onkorményzat)
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képviseli: Szeged Megyei Jogui Varos Polgarmestere

Addszama: 15735629-2-06,

Statisztikai szdma: 0633367

11. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag a Ptk. hatdlya ala tartozé korlatolt felelSsségii tarsasagi formdban miikédd 6nallé jogi
személy.

A Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kiilénésen tulajdont szerezhet, szerz6dést kdthet, pert indithat és perben allhat.

A Téarsasag szerz6déseit tevékenysége keretében, 6nalléan, sajat beldtadsa és akarata szerint
szabadon koti céljainak megvalésitdsa érdekében, a vonatkozd jogszabalyok, valamint az Alapité
okirata rendelkezéseinek betartasa mellett.

A Tarsasag jogi képviseletét birésagok, iigyészségek és mas hatésagok el6tti és harmadik
személyekkel szembeni peren kiviili és peres iigyekben, a cégeljarasban, valamint egyéb jogvitakban
a Tarsasag altal 4llandé megbizassal megbizott jogi képviselSje latja el.

12. A Tarsasag mikdodési teriilete



Magyarorszag

13. A Térsasag adészama
25571642-2-06

14. A Térsasag statisztikai szamjele
25571642-3530-113-06

15. A Tarsasdag cégkapu azonositéja
25571642#cegkapu

16. A Tarsasag alapfeladata:
Szeged varos kozigazgatdsi teriiletén a tavhg- és melegviz-szolgaltatas biztositdsa.

17. A Tarsasag tevékenységi korei:
Fétevékenysége: 3530'25 Gézellatas, légkondicionalas.
Az egyéb tevékenységi koroket a Tarsasag hatalyos Alapité okirata és a cégjegyzék tartalmazza.

Il. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE, ELLENORZO SZERVEI

1. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE, ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

A Tarsasagnal, tekintettel arra, hogy egyszemélyes Tarsasag, a legfébb szerv hataskorét a Ptk. 3:109.
§-ban foglaltaknak megfelelSen az Alapito gyakorolja. Az Alapité legfébb dontéshozé szerve: Szeged
Megyei Jogui Varos Kozgy(ilése. A legfébb szerv hatdskarébe tartozd kérdésekben az Alapitd hataroz,
mely dontéseirél (hatarozatairdl) az Ugyvezetdt irdsban értesiteni koteles. Az Alapité kizardlagos
hataskérébe a Ptk. illetve mas jogszabaly 4ltal meghatarozott iigyek tartoznak azzal a kiegészitéssel,
hogy:

a)  az Alapito dont a tarsasag olyan befektetésérdl, szerz6déskotésérdl, kotelezettségvallalasarol,
a tarsasagot megilleté kovetelés részletekben térténd megfizetésének engedélyezésérdl, a
kévetelésrél valé lemondasrdl, amelynél az ligylet értéke a netté 100 millié forintot meghaladja,

b) minden esetben az Alapité dont a tarsasdg tulajdonaban Iévd ingatlanok elidegenitésérdl,
megterhelésérdl.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

A Tarsasagnal hdrom tagu FeliigyelSbizottsag miikodik. A FelligyelGbizottsag elndkét és tagjait az
Alapité valasztja meg és hivja vissza, illetve az Alapité éllapitja meg a dijazasuk mértékét.

A Feliigyel&bizottsag testiiletként jar el, munkajat az elndke iranyitja.

A Feliigyelbizottsag ellenSrzi a Tarsasdg ligyvezetését, a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat,
tovabba ellatja a Tarsasag bels6 kontrollrendszerének miikodtetésével dsszefiiggd feladatait.

A FeliigyelSbizottsag az ellendrzése keretében a Térsasag Ugyvezet8jétdl, a Tarsasag munkavallaléitol
felvilagositast kérhet, a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, koényveibe betekinthet, a
Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és arudlloményédt, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja.

A Feligyelbizottsag Ggyrendjét, miikddésének szabalyait maga éllapitja meg, melyet az Alapité hagy
jova.



A FeliigyelGbizottsag tagjai személyesen kételesek eljérni, tevékenységiik soran képviseletnek nincs
helye.

A Felligyelébizottsag tagjai az ligyvezetéstél fiiggetlenek, tevékenységiik sordn nem utasithatok.

A Feliigyelébizottsdg hataskérére, miikddésére, a feliigyelSbizottsagi tagok felel6sségére vonatkozo
részletes rendelkezéseket a Ptk., a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérsl szolé 2009. évi CXXIl. tv. (a tovabbiakban: Takarékos tv.), a koéztulajdonban allo
gazdaségi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XI1.23.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Gtbkr.), a Tarsasag Alapité okirata és a FeliigyelGbizottsag ligyrendje tartalmazza.

3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A Tarsasagnal allandd konywvizsgdlé miikodik, akit az Alapitd vélaszt meg és hiv vissza, illetve az
Alapité allapitja meg a dijazasa mértékét.

Az éllandé konyvvizsgalé a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoléjanak valddisdgat és
jogszabalyszer(iségét ellendrzi, kbteles az Alapitd elé terjesztett minden lényeges izleti jelentést
megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabalyi elGirdsoknak.

Az allandé konywvizsgdld feladatai soran betekinthet a Tarsasdg konyveibe, szamviteli
nyilvantartasaiba, felvildgositast kérhet az ligyvezet6tdl, a FeliigyelGbizottsag tagjaitol és a Tarsasag
munkavallal6itdl, megvizsgélhatja a Tarsasag fizetési szamldjat, pénztarat, értékpapir- és
aruallomanyat, valamint szerz6déseit

Az allandé konyvvizsgalot a Tarsasag legfébb szervének a Téarsasag éves beszdmoldjat targyalo
ilésére meg kell hivni. Az dllandé kényvvizsgalé véleménye nélkiil a szamvitelrél sz616 2000. évi C.
torvény szerinti beszamolérdl az alapité nem hozhat déntést.

Ha az allandé kdényvvizsgalé a Tarsasag vagyonanak olyan véltozasat észleli, amely veszélyezteti a
Tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriilményt észlel, amely az ligyvezetés
(vezet6 tisztségviselS) vagy a felligyelSbizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért
valo felelGsségét vonja maga utén, késedelem nélkiil koteles az ligyvezetésnél kezdeményezni az
alapitoi dontéshozatalhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredményre, a konywizsgald koteles a feltart kériilményekrdl a Tarsasag torvényességi feliigyeletét
ellato nyilvantarté birésagot értesiteni.

Az &lland6 konyvvizsgalo részletes feladat- és hataskorét a ra vonatkozo jogszabalyok és a vele kotott
megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Az allandd kényvvizsgalé részletes feladat- és hatdskorét a konyvvizsgdléval kotott megbizasi
szerzGdés, a Ptk., valamint a konyvvizsgalokra vonatkozé egyéb specifikus jogszabaly(ok),
szabalyzatok tartalmazzak.

I1l. TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitését és a szervezeti egységek kapcsolatrendszerét az SZMSZ mellékletét
képezs szervezeti abra tartalmazza.

1. OGYVEZETH

Az Ugyvezet§ kinevezésére vonatkozé jogkért Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilése, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat Szeged Megyei Jogu Véros Polgarmestere gyakorolja.

Az lgyvezetSi munkakér betdltéséhez felséfoku iskolai végzettséggel, valamint 5 év vezetdi
tapasztalattal kell rendelkezni, tovabbad elényt jelenthet a Téarsasag tevékenységéhez hasonlo
terlileten szerzett szakmai tapasztalat, valamint a munkakér elldtasa sorén hasznosithaté targyalasi
szint{ nyelvismeret.



A Tarsasag Ugyvezet6je a munkajat megbizasi jogviszony keretében végzi.

Az Ugyvezeté a Tarsasag feladatkorébe tartozé minden tevékenység legf6bb irdnyitdja és

egyszemélyi felelés vezetdije, aki:

meghatarozza a tarsasdg mikddése érdekében a gazdaséagi, miszaki és szervezési munka
leglényegesebb feltételeit és kereteit,

llandé kapcsolatot tart a Tulajdonossal,

felelés a személyzeti munka irdnyitdsaért, a Tarsasdg szervezetének hatékony és magas
szakmai szinvonald m(ikodésért,

a munkavédelmi tevékenység iranyitdja és felelbse,

koteles gondoskodni a munkavallalék tovabbképzésérdl, a munkavallalékra vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasarol,

biztositja a munkaértekezletek miikdodését és dsszehivasat,

felelés a tarsasag hasznalatara bocsatott vagyontargyakért, azok rendeltetésszerii
hasznalataért, gondos kezeléséért,

akadalyoztatasa esetén, helyettesitési megbizassal az Operativ igazgaté helyettesiti.

Az Ugyvezetd feladata:

a tarsasag eredményes miikédtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a tarsasdg vagyonanak megQrzése, gyarapitdsa, az éves lzleti tervben
meghatarozott célok megvaldsitasa,

a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges szervezd, iranyitd, vezetSi teenddk elldtdsa, a tarsasag
optimalisan hatékony miikodtetése,

a tarsasag kiszervezett tevékenységeinek ellendrzése és feliigyelete,

a kiils6 ellen6rzé szervezetek vizsgdlataihoz sziikséges kozremiikodés biztositasa,

belsd kontrollrendszert kialakitasa, miikbdtetése és fejlesztése,

gondoskodas a belsé ellenérzési funkcié kialakitasardl, megfelelé mikodtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasarol,

megfelelési tanacsadékbo! 4llé megfelelést tamogatd csoport [étrehozésa,

a Tarsasag belsé kontrollrendszerének nyilatkozatban t6rténé értékelése,

az elektronikus informaciébiztonsédggal kapcsolatos  tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsol6dd felelBsségi korok ellatasa a Tarsasdg Informacidbiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjdban foglaltak szerint.

Az Ugyvezetd masra &t nem ruhézhato feladatkdrei:

a Tarsasag javadalmazasi szabalyzatdnak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak, illetve
beszerzési szabalyzatanak elkészitése és azok jovahagyas céljdbol Szeged Megyei Jogu Varos
Kozgylilésének Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsaga elé terjesztése,

dontés a Tarsasdg befektetésérdl, szerz&déskotésérél, kotelezettségvallalasarol, a Tarsasagot
megilletd kovetelés részletekben torténd megfizetésének engedélyezésérdl, a kdvetelésrdl
valé lemondasrél — kivéve a Tarsasdg tulajdonaban lévd ingatlanok elidegenitését,
megterhelését, — netté 100 millié forint értékhatarig,

a munkavallal6k feletti munkaltatéi jogkor gyakorlésa,

gondoskodas a Térsasag lizleti konyveinek szabdlyszerii vezetésérdl,

gondoskodas a Tarsasag mérlegének, vagyonkimutatasanak, lzleti tervének elkészitésérdl és
azoknak az Alapité rendelkezésére bocsatasardl,

a Tarsasag lizleti tevékenységérdl az Alapité részére az dltala meghatédrozott rendszerességgel,
de legalabb évente egyszer, a Feliigyel8bizottsag részére a felligyelSbizottsagi iigyrendben
foglaltak szerint tajékoztatds adasa, a Térsasag izleti konyveibe és irataiba valo betekintés
lehetévé tétele. A havi adatszolgaltatds — beleértve az aktudlis szerz6dések nyilvantartasardl
valé tajékoztatést is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozé polgdrmesteri korlevél szerinti
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tartalommal és formaban,
o gondoskodas az Alapité altal hozott hatdrozatok folyamatos nyilvantartasarol, vezetésérdl és
azok bejegyzésér6l a hatarozatok kényvébe.

A Térsasag Ugyvezetéje 6nalloan jar el, képviseleti joga teljes kord.
Az Ugyvezetd kdzvetlen alédrendeltségében miikodé munkavdllalok:

s Operativ igazgato.
e Jogi elSado.

Kozvetleniil az Ugyvezetd ald tartozé szervezeti egységek:
1.1. Jogi képviselet
A jogi képviseletet a Térsasag altal megbizott kiilsd jogi képviselS latja el, aki a Tarsasag tevékenységi
kérébe tartozo tavhé ellatassal és tavhdszolgaltatassal kapcsolatos jogi szolgaltatast nydjtja az alabbi
feladatok ellatasaval:
e szerzGdéses ligyletek elkészitése,
s szerzGdések elkészitése, jogi véleményezése,
térsasagi szabdlyzatok jogi véleményezése,
e hatdsagi eljardsban-és — killén megéllapodas alapjdn — peres eljarasban valo képviselet,
e minden kérdésben jogi vélemény adasa, amelyben a Tarsasag UgyvezetSje -jogi véleményt
kér,
e beszerzési eljarasok lefolytatasa,
e Cégbirésag elétti eljarasokban jogi képviselet.

1.2. Munka-és tiizvédelem
A munka-és tlizvédelmi tevékenységet a Tarsasag altal megbizott kiilsé szolgaltaté végzi, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIlI. térvény figyelembevételével.

Feladata kiilondsen:

e Dbiztositja a Tarsasag torvényi elBirdsainak valé teljes megfelelését a munka-és tiizvédelem -
teriiletén,

o ellendrzi és betartatja a hatalyos el6irdsoknak megfelel6en a Térsasag telephelyén és
alkalmazottainal a munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabalyokat,

e elvégzi a munkavédelmiszempontd elézetes vizsgalatokat,

o kozrem(kodik a munkahely egyéni védBeszkéz, munkaeszkoz, technolégia soron kivili
ellenérzésében,

e kozrem(ikddik a kockazatértékelés elvégzésében,

e a jogszabélyi kovetelményeknek megfelelé tematikdval évente elvégzi a Tarsasag
munkavallaléinak kotelezé munka-és tlizvédelmi oktatdsat, gondoskodik a megfeleld
dokumentalasrdl, 4j munkavallalok esetén elvégzi a kételez6 munka-és tiizvédelmi oktatast,

e meghatarozza az egyéni védGeszkoz juttatasa belsd rendjét,

a torvényi elGirasoknak megfeleléen elvégzi a Tarsasdg emels-és hegeszté berendezéseinek
biztonsagi fellilvizsgalatat,

o elvégzi a szilkséges munka-és tlizvédelmi szemléket, az ott feltart hidnyossagokrol
jegyz6konyvet készit, javaslatokat tesz a hidnyossagok potlasdra, azok megsziintetését
ellendrzi,

o kozrem(kodik a miszaki atadés-atvételeknél, iizembe helyezési eljarasoknal, feldjitasi
feladatok kivitelezése elétt javaslatokat fogalmaz meg a betartandé szabalyokrol és ellenérzi
azok betartdsat,

e rendkivilli események (tlizesetek, munkahelyi balesetek) kivizsgaldsanal kdzremiikddik és
szilkség esetén azonnal intézkedik a hatosagok felé teendé feladatok, bejelentések
elvégzésében,




e részt vesz és koordinalja a kapcsolddé hatésagi ellendrzéseket.

1.3. Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A Takarékos tv., valamint a Gtbkr. alapjdn a Tarsasag kételes belsé kontrollrendszert mikddtetni. A
belsé ellen6rzés a feladatait a hatédlyos jogszabalyok és el8irdsok, valamint a Tarsasdg a Belsd
ellenérzési alapszabalya és kézikonyve rendelkezései alapjan latja el. A bels6 ellendrzést ellato
személy a 22/2019. (Xil. 23.) PM rendeletben meghatarozott képzettséggel és szakmai gyakorlattal
rendelkezik, és szerepel az allamhaztartasért felel6s miniszter altal vezetett, a bels6 ellenérzési
tevékenység folytatasara jogosult személyek hatésagi nyilvantartasaban. A fiiggetlen bels6 ellendrzés

tevékenységét munkaviszonyban latja el.

Feladata:

a Belsé ellendrzési Alapszabaly és Belsé Ellendrzési Kézikonyv elkészitése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa,
kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,

az éves ellendrzési terv alapjan a belsd ellenérzések végrehajtasa, ideértve a
Feligyel&bizottsag altal jévahagyott soron kiviili feladatokat is,

ellendrzési dokumentacio és nyilvantartas kialakitasa, vezetése, karbantartasa, Grzésének
-biztositéss,

az Ugyvezetd vagy a FeliigyelSbizottsag részére nydjtott tandcsadas,

a belsd ellenérzési tevékenység fejlesztése,

megéllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatokat megfogalmazdsa a kockdzati tényezk,
hidnyossagok csokkentése, a szabdlytalansdgok és visszaélések megelGzése, feltarasa,
valamint a Tarsasag eredményességének névelése, tovdbba a belsé kontrollrendszerek
javitasa és tovabbfejlesztése érdekében,

a belsé ellenérzési tevékenységhez kapcsoloddan készilt intézkedési tervek nyomon
kovetése,
e rendszeres id6kézonként, de legalabb félévente tdjékoztatds nydjtdsa az Ugyvezetd és a
FeliigyelSbizottsag részére az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett
ellenérzések eredményeirdl,
éves ellenbrzési jelentés készitése a koztulajdonban all6 gazdaségi térsaség elsé szamu
vezetdje (Ugyvezetd) és a FelligyelSbizottsag részére, melyet a vezet6 téjékoztatasul megkiild
az Alapité részére.

FelelGssége:
Felelds a belsé ellendrzés soran feltart sulyos szabalytalansagok észlelése esetén az elsé szamu

vezetd (Ugyvezet8) azonnali értesitéséért és a megfelel6 intézkedések megtételének
kezdeményezéséért.

Hataskore:

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiilonésen az drbevétel
és a koltségek és raforditasok, valamint a vérhaté eredmény tervezésének, felhasznélasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzés kizarélag az Ugyvezetének és a FeliigyelSbizottsagnak tartozik beszémolassal.

A belsé ellenér a bizonyossagot ad6 és tanacsadasi tevékenységen kiviil a kdztulajdonban &ll6
gazdasagi tarsasag mas tevékenysége végrehajtdsaba nem vonhat6 be, nem vehet részt az operativ
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

1.4. Megfelelést tamogaté munkacsoport
A Gtbkr. rendelkezései alapjan a Tarsasagnal kdtelez6 megfelelést tamogaté szervezeti egységet
létrehozni. A Tarsasag két f6bd! allé munkacsoportot hozott létre két 6 felséfoku, jogi végzettséggel
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rendelkezé munkatars bevondaséval. A munkacsoport tagjai munkdjukat munkaviszonyban latjak el.

A munkacsoport vezet&iének feladatai:

biztositja, hogy a Térsasdg miikédése és tevékenysége megfelelien a vonatkozo
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak,

elkésziti a megfelelségi éves munkatervet, kijeloli a feladatokat és a prioritasokat, iranyitja a
munkacsoport tevékenységét, és nyomon kéveti az elérehaladast,

koordinalja a megfeleléségi auditokat, belsd vizsgalatokat és a kiils6é hatoségi ellendrzésekhez
kapcsolédoé feladatokat,

jelentést készit évente a Tarsasag elsé szdmu vezetdje (Ugyvezet8) és a FeliigyelSbizottsag
részére a megfelelési tevékenységrél, amelyet a vezetd tajékoztatasul megkiild az Alapitonak,
kapcsolatot tart a kiilsé hatésagokkal, auditorokkal és més relevans partnerekkel,

tamogatja a Tarsasag vezet6it és munkavallaléit a jogszabalyi kotelezettségek teljesitésében,
és elGsegiti a megfeleldségi szemlélet érvényesiilését a szervezeten beliil.

A munkacsoport feladatai:

A munkacsoport tagja — megfelelési tanacsadé — az aldbbi tevékenységek ellatasaért felelds:

a munkacsoport vezetéje altal kijelslt megfelel6ségi feladatok végrehajtasa és timogatasa,

a jogszabdlyvdltozasck nyomon kdvetése, azok hatdsdnak elemzése, valamint intézkedési
javaslatok el6készitése,

kdzremiikédés a Tarsasdg bels§ szabalyzatainak feliilvizsgalatdban és jogszabalyi
megfelelésiik biztositasaban,

a megfelelGségi kockazatok azonositasa, értékelése és a kezelési javaslatok kidolgozasaban
valo részvétel,

kdzremiikddés belsé ellenSrzésekben, auditokban, vizsgdlatokban és a megfelel8ségi
képzések el6készitésében,

a hianyossagokra és kockézatokra vonatkozé informaciok gyljtése, rendszerezése és a
csoportvezetd részére torténd tovabbitasa,

aktiv részvétel a munkacsoport (lésein, a dontések és stratégidk végrehajtasanak
tamogatasa,

a Tarsasag vezetSinek és munkavaéllaldinak a jogszabalyi kotelezettségek teljesitésében
térténs tamogatasa, szakmai tanacs nyljtasa a szervezet dolgozéinak megfelelési
kérdésekben,

kézrem(ikodés az éves jelentés és egyéb beszamolok elkészitésében és végrehajtasaban.

1.5. Fogyasztévédelmi referens

A Fogyasztévédelmi referens fels6foku és szakiranyu iskolai végzettséggel rendelkez8, a Tarsasaggal
megbizasi jogviszonyban allé személy. A fogyasztévédelmi referens a fogyasztévédelemrdl szolo
1997. évi LIV. torvényben meghatérozott, a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolédo feladatokat latja

el.

Feladata:

az iigyfélszolgalati tevékenységet ellatéd részlegek jogszabélyoknak megfelelé miikodésének
ellenbrzése,

az ligyfélszolgalati tevékenységet ellaté munkatarsak részére fogyasztévédelmi tajékoztatok
megtartasa, esetenként kiilsé szakérték altali tajékoztatok szervezése,

a Tarsasag képviselete a Csongrad-Csandd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett
miikodd Békéltetd Testiilet elStt a tadvhészolgaltatassal kapcsolatos ligyekben,

a rezsicsokkentések végrehajtasardl szold 2013. évi LIV. térvény elGirdsainak megfeleld
igazolds megkiildése a Fogyasztovédelmi Hatosag felé havi rendszerességgel és folyamatos
kapcsolattartds a Fogyasztovédelmi Hatoséggal,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriild panaszos igyek jegyz8konyvezése,

11



megfeleld mdédon térténd megvalaszolasa és nyilvantartasa.

1.6. Adatvédelmi tisztviseld

Az Adatvédelmi tisztvisel§ fels6foku és szakirdnyd iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
megbizasi jogviszonyban allé személy. Az adatvédelmi tisztvisel6 az informacids énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torvényben meghatérozott, a Tarsasag
tevékenységéhez kapcsolddo feladatokat latja el.

Feladata:

o az adatkezeléssel osszefiigg6 dontések meghozataldnak eldkészitése, adatkezelési
tajékoztatok és adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

e a jogszabalyi el6irassoknak megfeleld adatkezelés ellendrzése, megfeleléségének
dokumentalasa,

o az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgaldsa,

e adatkezelési nyilvantartds vezetése,

e az adatkezeléssel megbizott munkavélialék rendszeres iddkozonként toérténd oktatasa,
jogszabaly valtozds esetén rendkiviili oktatasok megtartasa,

e részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatdsagi ellendrzéseken.

1.7. Jogi el6ado
A Jogi elSadd felséfoku, jogi végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavallalé. A jogi el6adé munkajat az Ugyvezet§ kozvetlen irdnyitasa alatt, 6néllo felelGsséggel

végzi.

Feladata:

e belsd jogi tanacsadast nyuijt a vezetd és a Tarsasag kiilonbo6z6 részlegei szamara,

e nem peres eljarasokban ellatja a tarsasag képviseletét,

e az elektronikus Gton térténd fizetési meghagyasos és végrehajtasi eljarasok meginditasa és
nyomon kivetése Magyar Orszagos Kozjegyz8i Kamara (MOKK) rendszerén keresztiil, a
jogerés kovetelések behajtasa érdekében a sziikséges dokumentacié elkészitése és
bekiildése, valamint az eljaras sordn felmeriil6 kérdések kezelése a kozjegyzOkkel és
végrehajtokkal valé egylttm(ikodésben,

e a Tarsasag ugyfélszolgalatan személyes tajékoztatist ad a Tarsasag szolgaltatasaihoz
kapcsolddo altalanos jogi kérdésekben és eljarasokban,

e szabalyzatok készitését, feliilvizsgalatat koordinalja.

1.8. Elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelGs személy

Feladatat a 2024. évi LXIX. térvény Magyarorszag kiberbiztonsagardl sz6ld 2024. évi LXIX. torvény
szabdlyai alapjan, az abban foglaltak szerint litja el. Az elektronikus informaciés rendszerek
biztonsagaért felelds személyt (a tovabbiakban: IBF) tevékenységét megbizasi jogviszonyban latja el
és legaldbb olyan végzettséggel kell rendelkeznie, amelyet a térvény el8ir. Az IBF kozvetleniil az
Ugyvezetének tartozik beszdmolasi kotelezettséggel.

1.9. Kritikus szervezet ellendllé képességéért felels vezetd

A kritikus szervezet ellenallé képességéért felelss vezetd (a tovabbiakban: EKFV) feladatait a kritikus
szervezetek ellendllé képességérsl sz6l6 2024. évi LXXXIV. térvény alapjan, az abban foglaltak szerint
latja el. A kritikus szervezetek ellenalld képességéért felel8s vezetd tevékenységét a tdrsasagnal
megbizési jogviszonyban latja el és legalabb olyan végzettséggel kell rendelkeznie, amelyet a térvény
elGir.
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IV. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. OPERATIV IGAZGATO

Az Operativ igazgato felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasdggal munkaviszonyban allo
vezetS, az Ugyvezetd altaldnos helyettese. Feladata a Térsasdg operativ irdnyitasa az Ugyvezetd
kozvetlen alarendeltségében, 6nallo felelGsséggel.

a.) Tevékenységi korén beliil kizvetleniil irdnyitja és feliigyeli az alabbi munkakérben dolgozo
munkavallaldkat

o Miiszakivezet6,

e QGazdasagi vezet§,

e Projektfejlesztés.

b.) Feladata:

e a Tarsasag vagyonanak meglrzése és gyarapitasa,

o a Tarsasag napi mikodésének koordinaldsa a tulajdonosi érdekek alapjan,

¢ az elfogadott Uizieti tervben meghatarozott céiok megvaidsitasa,

o kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag izleti partnereivel, az Alapitéval, a Szeged
MJV Polgérmesteri Hivatalanak szakirodaival és egyéb kiilsé szervekkel,

e megszervezni, irdnyitani és ellendrizni a Tarsasag tavhSenergia ellatasaval és a tavhéenergia
szolgéltatédssal, valamint annak mikodtetésével kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a Tarsasag napi mikodési tevékenységét az érintett szakteriletek vezetGinek
kézremiikodésével, iranyitani és 6sszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

o aTarsasag egyes szervezeti egységei kozotti informaciddramlas biztositasa,

a projektfejlesztés szakmai iranyitdsa, tevékenységének koordindlasa, irdnyitasa és

ellendrzése, feliigyelni és ellendrizni a Tarsasag belsé szabalyzatainak elkészitését és

aktualizalasat,

szakmailag feliigyelni az irdnyitdsa ald tartozo szakteriiletek tevékenységét,

a Tarsasag kiszervezett tevékenységeit feltigyelni és ellen6rizni,

indulé projektben valé aktiv részvétel, projektmenedzsment feliigyelete.

Felelbs:

a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, elSirasoknak megfeleld ellatasdért, a Tarsasag
eredményes hészolgaltatdsi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozo
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért, ellenbrzéséért,

ke

e a munkavallalék elektronikus informacié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységei, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédo felelsségi korok ellatdsaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

Az Operativ igazgato az Ugyvezetd utasitdsainak megfelelGen jar el. A Térsasagnal az Ugyvezeté

mellett az Operativ igazgatd, mint az Ugyvezet§ altalanos helyettese l3tja el a vezetdi feladatokat.

Kozvetleniil az Operativ igazgatd alé tartozd szervezeti egységek:

1.1. Miiszaki és Adminisztraciés Osztdly

A Miiszaki és Adminisztraciés Osztaly a M(szaki vezetd kézvetlen iranyitdsa alatt az Adminisztracios
Részleg, az Automatizalasi-és Elektromos Részleg, a Gépész Részleg, a Lakosségi karbantartasi Részleg,
az Energetikai Részleg és a Hotermelési Részleg vezetését latja el. A Mlszaki vezet részletes
feladatait a jelen fejezet 2. pontja tartalmazza.



1.2.Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztaly a Gazdasagi vezetd kbzvetlen iranyitasa alatt a Pénziigyi és Szamviteli Részleg, a
HR Részleg és a Szamlazasi és hatralékkezelési Részleg vezetését latja el. A Gazdasagi vezetd részletes
feladatait jelen fejezet 3. pontja tartalmazza.

1.3. Projektfejlesztés
A projektfejlesztési tevékenységet fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban
foglalkoztatott személyek latjak el. A projektfejlesztés a munkajat az Operativ igazgatdé kozvetlen
irdnyitasa alatt, onallo felelGsséggel végzi.
Feladata:

e hazai és unios tamogatasok felkutatasa,

o pélyazati kiirdsok alapjan a Tarsasdg fejlesztési szempontjainak megfelel§ palydzatok

osszedllitdsa, benyijtasa,
e a projektek végrehajtasa, utékovetése.

2. MUszAK! VEZETO

Miiszaki vezet§ kozvetleniil vezeti és iranyitja a Miszaki és Adminisziracids Osztalyt. A miszaki
vezetd felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasdggal munkaviszonyban allé munkavallalo.
Munkajat az Operativ igazgat6 kbzvetlen irdnyitasa alatt, 6nall6 felel6sséggel végzi. Tartos tavollét,
betegség vagy szabadsag esetén az Energetikai részlegvezetd helyettesiti.

a.) A Mliszaki Vezetd kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az aldbbi részlegeket:
¢ Adminisztracids Részleg,

¢ Automatizalasi-és Elektromos Részleg,

Gépész Részleg,

takossagi karbantartdsi Részleg,

Energetikai Részleg,

Hétermelési Részleg.

b.) Feladata:

e az iranyitasa ala tartozé, munkaviszonyban, megbizdsos és véllalkozasi jogviszonyban
foglalkoztatottak munkdajanak folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok egyeztetése és
azok végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

e a Tarsasag igazgatasi feladatainak, igy az igazgatasi adminisztraci6, az anyagbeszerzés és a
gépjarmiivek teriiletén felmeriil napi, operativ teenddk iranyitasa, szervezése,
valamint a Lakosséagi Karbantartasi Részlegek munkainak operativ, napi iranyitasa,

e aTarsasag Energetikai-és H&termelési Részlegek munkainak operativ, napi irdnyitasa,

e a munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltdrt hidnyossagok — eldirt
hatéaridén beliili — megsziintetésérél valo gondoskodas,

e a szakteriileteihez kapcsolodd tébbajanlatos beszerzési eljarasok, kozbeszerzési eljardsok
szakmai elékészitésében vald részvétel, a szdllitdsi, vdllalkozasi és keretszerz8dések szakmai
el8készitése, menedzselése,

e a miiszaki- és irodai megrendelések koordindldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerz8déskotések, a teljesitésigazolasok szabalyzatok szerinti feliigyelete,

e a fejlesztési feladatok  meghatdrozasanak,  el6készitésének,  megvaldsitasanak
6sszehangoldsa, iranyitasa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordinalasa, kapcsolattartas a
megbizott kiilsé cégekkel,

e a kiilsé cégek dltal végzett munkak atvétele, a szamlak igazoldsa,

e a szolgéltatasi teriileten folyd beruhédzasok lebonyolitdsaban valé részvétel, javaslattétel az
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esetlegesen sziikséges beruhazasokra vonatkozéan,

o a fejlesztésekhez kapcsolédé palyazati feladatok teriileteihez tartozo részeinek szakmai
irdnyitasa, menedzselése,

o a tarsasag termels- és szolgaltaté berendezései hibaelhdritasédnak, karbantartasanak és
felgjitasanak elvégzésérdl valo gondoskodas,

¢ afogyasztéi rendszerek atalakitasara vonatkozd engedélyezési tervek elkészittetése,

e az iranyitasa alatt allé részlegek munkavallaléi részvételének biztositdisa a munka-és
balesetvédelmi oktatasokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az
id8szakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton,

e a Tarsasdg tevékenységével kapcsolatos  készenléti- és  igyeleti rendszer
miikodtetése/iranyitasa, valamint a m(ikodési rendjének kialakitasa,

e az esetlegesen bekdvetkezd lizemi balesetek azonnali jelentése az Ugyvezet8 és az Operativ
igazgato felé.

c.) FelelGs:

e a feladatkérébe utalt feladatok szakszerd, elGirdsoknak megfelel§ ellatasaért, a Tarsasag
eredményes h@szolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozd
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért, ellendrzéséért,

« a munkavallalé elektronikus informéci6 biztonséggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolodé feleldsségi korok ellatasaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjdban foglaltak szerint.

2.1. Adminisztraciés Részleg

Az Adminisztraciés Részleg vezetGje fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
munkaviszonyban 3ll6 munkavallalé. Munkajat a Miiszaki vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt, onallé
felelésséggel végzi. Tartds tavolléte, betegség vagy szabadsag esetén az adminisztracids referens
helyettesiti.

Az Adminisztréciés Részleg végzi a tarsasag miikddésével kapcsolatos igazgatdsi - és titkarsagi
teendSket, nyilvdntartja a hatarid6s feladatokat, kezeli a vezet6k munka- és idGbeosztasat,
gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges tigyviteli feladatok ellatasarél és a miiszaki adminisztracid
(munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiils6 megrendelések, vizéra és radidtor csere) munkajanak
irdnyitasarél, a vizmérd orakkal kapcsolatos iigyintézés koordindlasarél.

a.) Az Adminisztracios Részleg vezetéie kozvetleniil vezeti és iranyitia az alabbi teriileteket:
e |gazgatasi adminisztraciés Csoport,
e Miiszaki adminisztréciés Csoport,
e Létesitmény (izemeltetési Csoport,
e Anyagbeszerzés.

b.) Az Adminisztracios részlegvezetd feladata:

e az Igazgatasi Adminisztraciés Csoport, a Miiszaki Adminisztraciés Csoport, a Létesitmény
lizemeltetési Csoport és az Anyagbeszerzés munkajanak koordinalasa,

o gondoskodik a telefonok fogadasarél, a kérések, lizenetek, levelek, e-mail-ek cimzettnek
torténd eljuttatasarol,

o el6késziti és gondoskodik az aldirdsra varé dokumentumok hataridére torténd
alairasardl,

e tamogatja a vezetdk, részlegvezetSk, megfelelést témogaté munkacsoport munkajat,

o fogadja a titkarségra érkezd vendégeket, megbeszélésekhez, taldlkozasokhoz id6pontot
egyeztet, elldtja a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokolldris és reprezentacios
feladatokat,
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o azirattarban elhelyezett iratok taroldsdnak és az aktudlis csoport munkavallaléi részére
ezen iratok kezelésének biztositasa,

o érkezteti a bejové postai killdeményeket és elektronikusan beérkezd leveleket,

o a beérkez6 — érkeztetett és kiszignalt iratok — elektronikus rendszerben toérténd
rogzitése,

e azérkezd posta killdemények bontasa, tovabbitasa az érintettek részére,

e a killdemények postazasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kord

ligyintézés,

az érkezett, bontott, szignalt napi posta atvétele, annak iktatasa az iktatérendszerben,

koordindlja a szerz6dés-nyilvantartast,

irodai beszerzési eljarasok lebonyolitésa a biralobizottsag kozrem(ikodésével,

negyedéves beszerzési adatszolgaltatas a Tulajdonos felé,

e a megvaldsult beszerzések elektronikus anyagainak feltdltése a Tulajdonos altal
megadott elektronikus feliiletre,

o arajanlatok alapjan szerzédések, megrendel6k készitése a hatélyos beszerzési szabalyzat
szerint, jogi képviseld iranyitasaval,

e beszallitokkal valé kapcsolattartas,

e teljesités igazoldsok készitése a Miiszaki vezetd iranyitasaval,

s részvétela tarsasag beisd PR haldzatainak, csatorndinak mikodtetésében.

c.) Eelels:

a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerl, el8irasoknak megfelelé elldtasaért, a Tarsasag
eredményes hGszolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozo
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért,

az elektronikus informécié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédé felelSsségi kérok elldtdsaért a Tarsasag Informécidbiztonsagi
Szabdlyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

Az Adminisztraciés részlegvezetd irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.1.1. Igazgatasi Adminisztraciés Csoport

Az Igazgatasi adminisztraciés csoport munkajat az Adminisztracios részlegvezetd kdzvetlen iranyitasa
alatt végzi. A feladatot kozép vagy felséfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasdggal
munkaviszonyban allé munkavallalék latjak el.

Feladata:

a beérkezé és kimend levelek kezelése,

a tarsasagi dokumentumok teljes kdrd tgyintézése, e-ligyintézés,

a Tarsasag szerzddéseinek teljes kérii kezelése, a Tulajdonos hatérozatainak nyilvantartasa,

a Tarsasag egyes beszerzési eljarasainak lefolytatésa,

az Onkormanyzat részére térténd rendszeres adatszolgaltatds megkiildése,

a FeligyelSbizottsdg  miikodésével kapcsolatos  feladatokban kézremlikodeés,
feligyelGbizottsagi Ulések elgkészitése, dsszehivasa, sziikséges dokumentacié dsszedllitasa,
jegyz6konyvek, beszamolok készitése, kommunikacié a Feliigyelbizottsag tagjai és a
Tulajdonos felé,

az gazgatdsi és adminisztraciés csoport teriiletéhez tartozo szabalyzatok kezelése,

a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dokumentumok el6készitése.
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2.1.2. M(iszaki Adminisztrdciés Csoport

A Miiszaki adminisztracids csoport munkajat az Adminisztraciés részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa
alatt végzi. A miszaki adminisztraciét kézépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a térsaséggal
munkaviszonyban allé munkavéllaldk latjak el.

Feladata:

e a miiszaki tartalmd fogyasztoi levelek megvélaszolasa,

e miszaki részlegek és csoportok adminisztrativ tamogatasa,

o fogyasztékkal térténd személyes és telefonos ligyintézés,

e muiszaki irattar naprakészen tartésa,

e a miiszaki ellenéri munka hatékony tAmogatasa,

o kazanok, riasztok és kamera rendszerek, vizlagyitok, tiizolté késziilékek éves, rendszeres
karbantartdsanak szervezése, egyéni védBeszkdz nyilvantartasa vezetése (miszaki referens),
a vizdra és radidtorcserékhez kapcsolédé idSpontfelvételek, szerel6i munkalapok, kapcsol6do
dokumentacid, szamlak lgyintézése.

2.1.3. Létesitmény Uzemeltetési Csoport

A Létesitmény Uzemeltetési csoport munkajat az Adminisztracios részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa
alatt végzi. A létesitmény tizemeltetési csoport feladatait alap vagy kozépfoki iskolai végzettséggei
rendelkezd munkavailalok latjak el.

Feladata:
o aTéarsasag gépjarmiveivel kapcsolatos teljes koérd iigyintézés,
e portaszolgalat és takariték munkaszervezése,
e aTarsasag székhelyével és telephelyével kapcsolatos gondnoki feladatok ellatasa,
» esetenként anyagbeszerzés.

2.1.4. Anyagbeszerzés
Az Anyagbeszerzd kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkez6 munkavéllal, munkajat az
Adminisztracios részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladata:

e a Tarsasag hatalyos beszerzési szabalyzata rendelkezéseinek betartasa mellett lebonyolitja a
Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodban sziikséges — miiszaki jellegli — anyagok beszerzését,
el6zetes arajanlatokat kér, elkésziti a megrendeléseket, megszervezi a beszallitast,
gondoskodik a beérkezett anyagok atadasarol az illetékes részlegek részére,
kézrem(ikodik a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagellatas folyamatos biztositaséhoz,
koordinalja a beszallité cégekkel a keretszerz6dések el6készitését és megkdtését,
anyagbeszerzést végez, elsésorban Szegeden, esetenként az orszag mas teriiletein is,

a beszerzéssel kapcsolatos szamladkat a Tarsasdg belsé szabdlyzatai alapjan tovabbitja a
Pénziigyi és szamszamviteli Részleg részére,

koordinélja az anyagok beszéllitasahoz kapcsolédé futdrszolgélat igénybevételét,

elldtja a beszéllitott munkaruhdk 4tvételét, tovabbitja azokat a HR Részleg részére,

havonta elszamol a Gazdasagi Osztaly felé a vasarlasokra kiadott pénzel6leggel,

ellatja a munkakdrével 6sszefiiggd adminisztrativ feladatokat, levelezést.

2.2. Automatizdldsi-és Elektromos Részleg

Az Automatizaldsi-és Elektromos Részleg vezet8je szakiranyd kodzépfoku iskolai végzettséggel
rendelkezd, a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalé, munkajat a Mdszaki vezetd kézvetlen
iranyitasa alatt, 6néll6 felel6sséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadséag esetén a Miszaki

P

vezetd altal kijelolt munkavallalé helyettesiti.

17



a.) Az Automatizaldsi-és Elektromos Részleg vezetdje kézvetleniil vezeti és irdnyitja az alabbi
teriileteket:

e Erésaramu Csoport,

e Mliszerész Csoport,

o Tiizeléstechnikai Csoport,

¢ Automatizaldsi Csoport.

b.) Az Automatizélasi-és Elektromos részlegvezetd feladata:

e az Automatizaldsi és Elektromos Részleg munkavéllaléi munkdjanak irdnyitasa az
{izembiztonsag és energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével,

a beosztott munkatarsak szakmai tdmogatésa, feladatkiosztds, beszamoltatas és ellenérzés,

a munkafolyamatok szervezése, felligyelete,

e a munkafegyelem, munkavédelmi, tlizvédelmi és villamos biztonsagi elGirdsok betartasanak
feliigyelete,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitett munkakdrdkben csak megfeleld képesitéssel rendelkezd
munkavallalok végezzenek munkat,

kazanhazakat és h6kozpontokat érintd elektromos és automatizaldsi munkék (karbantartas,
feldjitas, javitas) irdnyitasa,

o -gutcmatizdlasi, villas és iranyitdstechnikai rendszerck folyamatos mikddésének
biztositasa,

elektromos és automatizalasi hibak, rendellenességek vizsgélata és elharitdsa, sziikség esetén
azonnali beavatkozés vagy a munkavégzés ledllitasa,

e részt vesz a Tarsasdg (zemteriletén megvaldsulo elektromos és automatizalasi
beruhazasokban, javaslatot tesz fejlesztésekre, Uj berendezések beszerzésére,

részt vesz a tavlati és éves tervezési feladatok kidolgozasaban, Utemtervek készitésében,
gondoskodik a személyi és targyi feltételek biztositasardl az elektromos és automatizalasi
munkdkhoz,

a beosztott munkavallalok munkaidé-beosztasanak, szabadsagolasanak és helyettesitésének
megszervezése, folyamatos munkavégzés biztositasa,

a készenléti és ligyeleti rendszer megszervezése és miikddtetése,

a termelési feladatok optimalis elosztdsa a rendelkezésre all6 munkaeré és eszkozbk
figyelembevételével,

a gépek, berendezések, szerszamok és eszkézok maximalis kihasznalasanak és folyamatos
karbantartasanak megszervezése,

érintésvédelmi, villdmvédelmi dokumentaciék kezelése, naprakész nyilvantartasa,

az elektromos és automatizaldsi munkakra vonatkozé technoldgiai szabalyzatok és bels6
el6irasok kidolgozasa, el6terjesztése,

a kiils6 cégek altal végzett elektromos és automatizdldsi munkadk soran a feladatok
egyeztetése, a sziikséges munkaszervezési feladatok elldtdsa, a kivitelezés nyomon kdvetése,
a kapcsolattartas biztositasa, valamint az elvégzett munkdak dtvétele és dokumentadlasa,

e az anyagfelhasznélds, készletgazdalkodas és beszerzések nyomon kdvetése, gazdasagos
felhasznalas biztositasa,

az Automatizalasi- és Elektromos Részleg munkateriiletén észlelt balesetveszélyek jelzése,
megsziintetésiik kezdeményezése, valamint megel&zésiikre irdnyuld javaslatok megtétele,
gondoskodik a munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi és villamos biztonsagi el6irasok
betartdsardl,

az ellenérzések soran feltart hianyossagokat hataridében megsziinteti,

biztositja az izemzavarok elharitasahoz sziikséges személyi és anyagi feltételeket.

c.) Eelelés:
e a feladatkdrébe utalt feladatok szakszer(, eléirasoknak megfelelé ellatasaért, a Tarsaség
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eredményes hdszolgdltatdsi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozé
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

e az elektronikus informécid biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédé feleldsségi korok ellatdsaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

Az Automatizaldsi-és Elektromos részlegvezetd iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.2.1. Ersaramu Csoport

Az ErGsaramid Csoport munkavallaléi kézépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalék. Munkajukat az ErGséramu csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa
alatt végzik.

Feladata:
e avillamos haldzatok és berendezések lizemeltetése, karbantartésa és fejlesztés,
e Dbiztositja a rendszerek (izembiztonsagat, kozremiikodik az Gj létesitmények villamos
kivitelezésében és ellendrzi a kiilsés kivitelez6k munkajat.

2.2.2. Miiszerész Csoport
A Mdszerész Csoport munkavallaléi kozépfoki iskolai végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavalialok. Munkdjukat a Miiszerész csoportvezets kdzvetlen irdnyitasa

alatt végzik.

Feladata:
e az elektromechanikus eszkozok, valamint az elszdmolasi - és (zemi hémennyiségmérdk
iizemeltetése, karbantartasa és fejlesztése,
e gondoskodik a mérSberendezések pontossagarol és lizembiztonsagérdl.

2.2.3. Tiizeléstechnikai Csoport
A Tiizeléstechnikai Csoport munkavallaloi kézépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban &allé munkavallalék. Munkéjukat az Automatizalasi-és Elektromos részlegvezetd
kézvetlen iranyitdsa alatt végzik.

Feladata:
e atiizel6berendezések és gazrendszerek lizemeltetése, karbantartasa és fejlesztése,
e gondoskodik a kazdnok és tiizeléstechnikai berendezések hatékony, biztonsdgos és
kérnyezetbarat m(ikodésérol,
o feltgyeli és ellendrzi a kiilsé fejlesztések és beavatkozasok szakszer(iségét.

2.2.4. Automatizalasi Csoport

Az Automatizélasi csoport munkavallaléi kozép vagy fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd, a
Tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavallalék. Munkajukat az Automatizalasi- és Elektromos
részlegvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzik.

Feladata:
e a tavfiits rendszerek automatizalt vezérlési - és irdnyitastechnikai megoldésainak, valamint a
megjelenits feliigyeleti rendszer (SCADA) iizemeltetése, karbantartdsa és fejlesztése,
e részt vesz az iranyitastechnikai rendszerek korszer(isitésében, tovabbéa ellendrzi a kilsé
partnerek ltal végzett fejlesztéseket és beavatkozdsokat.

2.3. Gépész Részleg
A Gépész Részleg vezetbje szakiranyd felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
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munkaviszonyban all6 munkavallalé, munkajat a Miiszaki vezetS kozvetlen irdnyitasa alatt ondllo

2 2

felelgsséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadség esetén a miiszaki vezetd altal kijelolt
személy helyettesiti.

a) A Gépész Részleg vezetSje kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az aldbbi terileteket:

Gépész Csoport 1., I, 111,
Kazan Karbantartasi Csoport.

b) A Gépész részlegvezetd feladata:

kazanhézakat, h6kézpontokat érinté gépész és kazan karbantartasi, feljjitasi, javitasi munkak
irdnyitasa,

tawvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, felujitasi, javitasi gépészeti és kazan karbantartasi
munkak iranyitasa,

sajat hataskorén beliil (gépészeti-és kazén karbantartasi munkak vonatkozasaban) elvégzi - az
elGirdsokat és rendelkezéseket érvényesité - technoldgiai szabdlyzatok Osszeallitasdt és
azokat felettesének elGterjeszti,

kézremiikodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési iitemtervét,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kidllitasa alapjan
kezdjék el, illetve végezzék el,

gondoskodik a karbantartast érinté készenléti és ligyeleti rendszer kialakitasarél, valamint
miikédési rendjérél,

részt vesz a Tarsasag iizemteriiletén lévs gépészeti beruhazasok lebonyolitésaban, javaslatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhédzasokra,

atveszi a kiilsé cégek dltal végzett munkékat,

szervezési tevékenysége kiterjed a Tdarsasdg karbantartasi tevékenysége eszkozbeli, és
munkaerd (targyi - személyi) feltételeinek biztositasdra, a Gépész karbantarté Részleg
adatszolgaltatasi kotelezettségének hatarid6re torténd teljesitésére. A termelési feladatokat
az egyes termelé csoportok kozétt ugy kell elosztania, hogy azzal optimalis id6 atfutasa
mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot biztositsa,

szervezi a rabizott termelési eszkozok, gépek, szerszamok maximalis kihasznéltsagat, a gépek
folyamatos karbantartasanak biztositasat,

irdnyitja a vezetése alatt allé csoportvezetd(k) munkajat, operativ iranyitdsi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatol az elvégzett munka atvételéig terjed,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejd kiallitasa alapjan
kezdjék el, illetve végezzék el,

figyelemmel kiséri és szilkség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigorii betartdsdt, rendszeresen beszdmoltatja beosztottjait feladataik
végrehajtasardl, illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkez6 akadalyok elharitasarol és
a hibak megsziintetésérél gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a belsd utasitasok kiadasat,
gondoskodik a Tarsasag termeld és szolgéltat6 berendezései gépészeti és kazan karbantartasi
hibaelharitidsanak, karbantartdsdnak és felujitdsanak elvégzésérél; izemzavarok
elharitdsahoz esetenként biztositja a sziikséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgaval rendelkezd
dolgoz6 keriiljon foglalkoztatasra,

gondoskodik a munkavéllalék védGeszkozzel, védditallal, tisztalkodasi szerekkel és
tisztitdszerekkel vald elldtasanak intézésérdl,

az iranyitasa ald tartozé munkavallaloktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgélja, és a megsziintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat
azonnal leéllitja, vagy leallittatja, és arrdl értesiti a Mdszaki vezetét,
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o a teriiletéhez tartozé Uj létesitmények dtadas-atvételénél a miiszaki probak végrehajtasanal
kbzremiikodik, és észrevételével segiti a Mlszaki vezet6 munkajat. Koézremikédik az
izemeltetésre valé atvételben és az iizemeltetés megtagadasaban, ha a beruhdzé a jogos
észrevételeit a tervdokumentécio feliilvizsgalata soran figyelmen kiviil hagyta, és emiatt a
tavhdszolgaltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja,

o felels a gépész és kazan karbantarté csoportra osztott termelési feladatok programszer(i és
kifogastalan minGségli ellatasaért, a munkahelyi adminisztrécios ellatasért, valamint az
elvégzett munkak, teljesitmények elszdmoldsahoz sziikséges adatok szolgéltatasaért.

c.) Felel8s:
¢ a feladatkdrébe utalt feladatok szakszer(i, el8irdsoknak megfelel6 elldtdsaért, a Tarsasag
eredményes hd&szolgéltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellenbrzéséért,
e az elektronikus informécié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolodé feleldsségi korok ellatdasaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabdlyzatanak 1.1.b.) pontjéban foglaltak szerint.

A Gépész részlegvezetd irdnyitas ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.3.1. Gépész Csoport L., i, il

A gépész csoportok munkavallaléi kdzépfokd iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4llé munkavallalok. Munkajukat a gépész csoportvezeték kozvetlen irdnyitasa alatt
végzik.

Feladata:
e akazanhazi, h8kdzponti berendezések karbantartasa, javitdsa,
e alapvezetéki cs6rendszerek javitasaval kapcsolatos munkék elvégzése,
¢ hibaelharitas.

2.3.2. Kazén karbantartasi Csoport

A Kazdn karbantartasi csoport munkavallaléi kézépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok. Munkajukat a Kazén karbantartasi-csoportvezeté
kozvetlen irdnyitésa alatt végzik.

Feladata:
e aTarsasag hétermels berendezéseinek vegyszeres és mechanikus tisztitasa,
o afiitési-és hasznalati melegviz hcserélSk vegyszeres tisztitasa, vegyszerszallitas.

2.4. Lakossagi karbantartasi Részleg

A Lakossagi karbantartasi Részleg vezetdje kdzépfoku iskolai végzettséggel rendelkez6, a Tarsasdggal
munkaviszonyban allé munkavallalé, munkéjat a Miszaki vezetd kézvetlen irdnyitasa alatt 6nallo
felelésséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a Miiszaki vezetd altal kijelolt
személy helyettesiti.

A Lakosségi karbantartési részlegvezetd feladata:
e iranyitja a lakossagi karbantartok munkajat,
elkésziti a lakosségi karbantarték iigyeleti és készenléti beosztasat,
szervezi a f(itési és hasznélati melegviz szolgéltatéds helyredllitasaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a felhasznaléi melegviz mérék cseréjének hataridében torténd elvégzését,
a feladatok ellstasa érdekében tartja a kapcsolatot a felhasznaldkkal, megrendel8kkel,
a Térsasag szolgaltatasi teriletén lévé épiiletek fiitési, hasznalati melegviz és hidegviz
rendszereinek karbantartdsa, javitasa,
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alapvezetéki cs6rendszerek javitasaval kapcsolatos munkdk elvégzése, hibaelharitas,
kivitelezési munkakban val6 részvétel,

javitasi szerz6dések alapjan felmeriils tevékenység szervezése, ellatasa,

melegviz-mérd érak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teendék ellatasa,

ligyelet és készenlét alatt sziikségessé valé karbantartasi, javitasi és hibaelhdritasi feladatok
ellatasa,

szlikség szerint a fogyasztokkal szemben pénzkezelési feladatokat is ellat,

koteles a munkavégzéséhez kapcsolédé adminisztrativ teendSket ellatni a bizonylati
fegyelem betartasaval.

Felelds:

e a feladatkdrébe utalt feladatok szakszer(i, el§irdsoknak megfelels ellatdsdért, a Tarsasag
eredményes hdszolgéltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozo
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért, ellendrzéséért,

e az elektronikus informacié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolodo feleldsségi kordk elldtasaért a Tarsasag Informaciébiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

A Lakossagi karbantartdsi részlegvezetd irdnyitasa ald tartozé szervezeti egység feladata:

2.4.1. Lakossagi karbantartdsi Csoport

A Lakossagi karbantartasi csoport munkavallaloi kozépfokd iskolai végzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalék. Munkajukat a Lakossagi karbantartasi
részlegvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzik.

Feladata:
e a Tarsasag szolgaltatasi teriiletén |évé épiiletek fiitési, hasznalati melegviz és hidegviz
rendszereinek karbantartasa, javitasa,
e alapvezetéki csdrendszerek javitdsaval kapcsolatos munkék elvégzése,
e hibaelharitas,
e melegviz-mérd orik cseréjével, szerelésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

2.5. Energetikai részleg

Az Energetikai részlegvezetd szakirdnya felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal
munkaviszonyban  allé munkavallalé. Az Energetikai részlegvezetd felel a térsasag
energiagazdalkodési, kornyezetvédelmi, leolvasasi- és elszamolasi, valamint az informatikai
tevékenységek szakmai irdnyitasanak ellatasaért. Munkajat a Mlszaki vezet6 kozvetlen iranyitasa
alatt, 6néllé felelGsséggel végzi. Tartés tavollét, betegség vagy szabadség esetén a Miiszaki vezetd
altal kijelolt személy helyettesiti.

a.) Az Enersgetikai részleg vezet8ie kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az aldbbi teriileteket:
e Energiagazdalkodasi csoport,
e Kornyezetvédelmi és energiamérleg felelSs,
e Leolvaséasi-és elszamolasi csoport,
e Méréstechnikai csoport,
e [nformatikai csoport.

b.) Az Energetikai részlegvezetd feladata:
e tartja a kapcsolatot a szolgdltatok képviselGivel,
e a beérkezd energiaszamlak nyilvantartésdnak megszervezése, a szamlék ellenérzése és
el6zetes jovahagyasa (alairasa), majd tovabbitdsa a Miszaki vezetének,
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a megszervezi a fogyasztasi és termelési adatok havi, negyedéves és éves osszesitések
elkészitését,

megszervezi az energiafelhasznélassal kapcsolatos jelentések hatarid6re torténd elkészitését,
bekiildését,

a Tarsasag miikodéséhez sziikséges energiahordozék és tCO, kvota (EUA) beszerzéséhez
kapcsol6dé ajanlatkérések biztositasa,

az energetikusok kdzrem{ikédésével kapcsolattartas az energiaszolgaltatok képviselSivel,

a havi, negyedéves, éves Osszesitések elkészitésének koordinacidja, azok tovdbbitasa a
tarsosztélyok felé,

az energiafelhasznélassal kapcsolatos jelentések hatdridGre torténé megtételérdl valo
gondoskodas,

a Tarsasag energiagazdélkodasi tervének elkészitése,

az elszamolasi alapot képez6 fiitési hémennyiségmérék nyilvantartdsanak megszervezése, az
Automatizélasi- és Elektromos Részleg kdzremiikédésével, a mér6k mindenkori hitelesitési
elSirasoknak valé megfelelésének biztositasa,

folyamatos havi rendszerességgel a h8mennyiségmérdk adatainak kiértékelése, hibas mérék
esetén az Automatizalasi- és Elektromos Részleg értesitése,

a flitési koltségmegosztok szerint elszamolt épiiletek héfelhasznalasédnak elosztast végzé
szervezeiek felé torténd koziése,

a fogyasztoi rendszerek atalakitasara vonatkozé engedélyezési tervek elkészittetése,

a tavhé termeld és szolgaltatéi engedélyek modositasa és kezelése, kapcsolattartas a Magyar
Energetikai és Kozmii-szabélyozasi Hivatallal,

az energiatakarékos iizemvitel kidolgozasara, valamint a megfelel6 menetrendek
meghatéarozéasara, bedllitasdra torténd javaslattétel,

megszervezi a kornyezetvédelmi jogszabalyokban el6irt jelentésekhez sziikséges adatok
gylijtését,

betartatja a jelentések, bevalldsok benyujtasénak rendjét,

a filitési hémennyiségmérdk legaldbb havi rendszerességgel torténd leolvasasardl valo
gondoskodas,

a fiitési kéltségmegosztokkal kapcsolatos tajékoztatds,

a fiitési koltségmegosztok felszerelését megel6z6en az épiiletek belsé fiitési rendszerének
felmérése,

a fiitési koltségmegoszté szerelések soran a sziikséges anyagok beszerzésének és
felszerelésének megszervezése,

a fitési koltségmegosztoval felszerelt épiiletek flitési hémennyiség elszdmolasanak
megszervezése, a koltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszdmlazasa,

sajat hataskorén belil (héfelhasznalé épiiletek) elvégzi - az elSirdsokat és rendelkezéseket
érvényesitd - technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitasok osszedllitésdt és azokat felettese
felé terjeszti,

kézremiikodik a tavlati és éves tervezési feladatok {TMK) kidolgozadsandl, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési litemtervét,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kidllitasa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el,

figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozéssal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem betartdsat,

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasérdl,
munkéjukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitdsarél, a hibdk
megszlintetésérél,

megszervezi a tavhészolgaltaté rendszer energiatakarékos miikodését biztosité szabalyozasi
feladatok kidolgozasat,

a tavhészolgéltatasi rendszer hatékonysaganak novelése érdekében fejlesztési javaslatokat
tesz kozvetlen felettese felé,
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kételes a munkateriiletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, sziikség szerint
intézkedni a megsziintetésrél, javaslatot tesz a megel6zésre,

megszervezi a fiitési tavvezetékek, alap- vezetékek, ill. felszallé vezetékek beszabdlyozasa,
beszabélyoztatasat, elvégzi a bedllitott értékek ellenérzését,

ellitia a hokozpontokban, épiilet bels6 rendszerekben el6fordulé hibak kijavitasanak
megrendelését, a kijavitas visszaellenbrzését,

megszervezi a Tarsasag informatikai infrastruktdrdjanak Gzemeltetését és monitorozasat,
teljesiti a kiberbiztonsagi tv. szerinti auditdldsra a felkésziilést és adatszolgaltatast az
informécidbiztonsagi felelGssel.

c.) FelelGs:

a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, el§irasoknak megfelel§ ellatdsaért, a Tarsasag
eredményes hészolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozd
szervezeti egységei tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért, ellendrzéséért,

az elektronikus informacié biztonsédggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolodé feleldsségi korok ellatasdért a Tarsasag Informaciébiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjéban foglaltak szerint.

Az Energetikai részlegvezetd irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek feladatai:

2.5.1. Energiagazdalkodasi Csoport

Az Energiagazdalkodasi csoport munkavillaléi kbzép vagy felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd,
a tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkajukat az Energetikai részlegvezetd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzik.

Feladata:

el6késziti az energia beszerzésekhez sziikséges adatokat,

ellenérzi a beérkezd energia szamlakat,

kiértékeli és rogzitik a naplézott méréora adatokat, valamint energiahatékonysagi
kimutatasokat készit,

nyilvéntartja az elszdmolasi méréket, kidllitia a telephelyi energiaszolgaltatas esetében a
tovabbszamlazashoz sziikséges jegyz6konyveket,

monitorozza a téavhdszolgaltatas hatékonysdgat és javaslatot tesz javité és fejleszt
intézkedésekre,

teljesiti a rendszeres és eseti hatdsagi adatszolgdltatasokat,

a teriiletileg illetékes elosztoi engedélyes altal kibocsatott szamlak ellen8rzése és
nyilvantartasa,

a Tarsasag villamos energia teljesitmény sziikségletének folyamatos figyelemmel kisérése,

a teljesitmény csokkenések szerzédésekben torténd dtvezetése,

legalédbb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci kereskeddktél a kévetkezd
évre vonatkoz6 villamos energia széllitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok feldolgozésa, dontés
elGkészités,

a felhasznalt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvantartdsok alapjan negyedéves,
féléves, éves Osszesités készitése, azok szitkség esetén a tarsosztalyok felé tovabbitasa,

a Tarsasag energiafethasznélasi tervének elkészitése, valamint az energiafelhaszndlassal
kapcsolatos jelentések megtétele,

a Tarsasag termélenergia felhasznaldsaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

a gaz- és vizenergia felhasznalasaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztraciés és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitasa.
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2.5.2. Kérnyezetvédelmi-és energiamérleg felelds

A Kornyezetvédelmi- és energiamérleg felel8s munkakért felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban all6 munkavallalé latja el, munkajat az Energetikai részlegvezet§ kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

vezeti a tarsasag levegGtisztasag védelemmel kapcsolatos kérnyezetvédelmi tevékenységével
osszefiiggd nyilvantartasokat,

kezeli és nyilvantartja a tarsasdg tevékenységével kapcsolatos légszennyez6 pontforrasok
miikédési engedélyeit,

elvégzi a leveg6tisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatésagok felé torténd
bejelentéseket, és az engedélyekben elSirt bevalldsokat,

gondoskodik a bekévetkezé véltozdsok engedélyekben torténd atvezetésérdl,

a rendeletekben és engedélyekben el6irt negyedéves, féléves és éves kdrnyezetvédelmi
bevalldsok idében térténé megtétele,

az engedélykoteles tiizel6berendezések el8irt id6kézonként torténd kornyezetvédelmi
méréseinek bonyolitasa, a megrendeléstél az eredmények kérnyezetvédelmi hatésagok felé
térténd tovabbitasaig,

az liveghazhatast gazkibocsatassal kapcsolatos adatgydjtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkésziilt jelentés kiilsé hitelesitd altal torténé feliilvizsgalata,

rendszeresen elvégezteti a hasznélati melegviz belsé mindségi ellenérzéseket negyedévente
kiils8 akkreditalt laboratérium igénybevételével, ‘

a negyedévente kapott eredményeket tovabbitja a feliigyelé hatdsdag felé,

segiti a Tarsasag fejlesztési tevékenységét a kdrnyezetvédelem teriiletén,

a jogszabélyi elSirasoknak nem megfeleld mérési eredmények esetén gondoskodik kiils6 vagy
belsé kdzremiikodd bevondasaval a hatarértéken beliili értékre torténd beszabalyozéasardl,
gondoskodik az elszamoldsi h6mennyiségmérdk cseréjének és ellendrzésének kiértesitésérdl,
nyilvantartja és ellenérzi az elszdmolasi hémennyiségmérék cseréjét a miiszerész
jegyz6konyvek alapjan,

gondoskodik a havi elszémoldsi melegviz 6rak leolvasasi adatok begydjtésérdl és
tovabbitasardl a szamlazasi csoportnak,

gondoskodik az elszamolasi h6mennyiségmérék havi leolvasasardl és a leolvasési adatok
ellendrzésérél, valamint dtadja az adatokat a szamlédzési csoportnak,

nyilvéntartja és meghatdrozza a felhasznalési helyek kiilsé h&fok korrigélt héigényét,

teljesiti a f(itési héfelhaszndlasra vonatkoz6 felhasznaléi adatigényléseket,

havi kimutatast készit a f(itési h6felhasznalasrél az Energetikai részlegvezetd részére,
ellendrzi a Tarsasdg ivéviz felhasznalasanak szaml3it,

a veszélyes hulladékokra vonatkozo éves bevallas elkészitése,

folyamatos kapcsolattartas a tarsasag tiizeléstechnikai- és kazén karbantartdsi csoportjaval a
karosanyag-kibocsatas csokkentése érdekében,

nyilvdntartja, a kazan {izemérdkat, folyamatosan ellenérzi a  kazanhdzak
kérnyezetvédelemmel osszefiiggd paramétereinek dokumentéldsat, hidnyossag esetén
javaslatot tesz a vezetd&je felé a problémak kikiiszobolésére.

2.5.3. Leolvasasi és elszamoldsi Csoport

A Leolvasasi és elszamolasi csoport munkavallal6i kdzépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a
Tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavéllalék. Munkdjukat a Leolvasasi és elszamolasi
csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladata:
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e afiitési kbltségmegosztok szerelése, nyilvantartasa, leolvasasa,

e a leolvasott fiitési koltségmegoszték egységei alapjan a tarsashdzakkal kotott megallapodas
szerint az épiilet fiitési héfelhasznaldsdnak szétosztdsa a lakdsok kozott, és az eredmény
atadasa a tarsashaz koéz6s képviselbjének, majd a szamlazasnak,
havi elszdmolasit hasznalati melegvizmérék havi leolvasasa,
az elszamolasi fiitési hémennyiségmérdk fiitési idGszakban torténd havi és ellendrzé
leolvasasa,

a Tarsasag telephelyein 1évé mérédrak honap kozbeni rendszeres ellenérzé leolvasasa,
fiitési koltségmegosztassal kapcsolatos felhasznaldi kérdések megvélaszoldsa, személyes és
telefonos iigyfélszolgélat biztositasa a fiitési koltségmegosztashoz kapcsolédoan.

2.5.4. Méréstechnikai Csoport

A Méréstechnikai Csoport munkavéllaléi kdzép vagy felséfokd iskolai végzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalok. Munkajukat a Méréstechnikai csoportvezetd
kéizvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladata:
e aszolgaltatdsi mindségi panaszok kivizsgaldsa,

a hasznélati meleg viz és fitési eloszté halézat hidraulikai beszabalyozasa,

eseti ultrahangos dramlas és hGfokmérés elvégzése,

elszamolési hémennyiségmérdk adatainak elemzése,

hasznélati meleg viz elosztd haldzat héfok ellenérzése,

E- kézmii feliiletén kozmii szolgéltatéi nyilatkozatok kiaddsa, E-kozmii adatszolgéliatas napra

készen tartdsa,

miiszaki térinformatikai nyilvdntartas vezetése,

e egyedi szenzorok felszerelése, kbzremiikédés a tavhg lizemeltetési adatok gydjtésében és
kiértékelésében.

2.5.5. Informatikai Csoport
Az Informatikai Csoport munkavallaléi kézépfoki iskolai végzettséggel rendelkez6 munkavallalok.
Munkajukat az Energetikai részlegvezetd kozvetlen irédnyitasa alatt végzik.

Feladata:
e azinformatikai igénybejelentések feldolgozésa és kezelése,
jogosultsag igénylések teljesitése,
informatikai eszkdzok beszerzésének elSkészitése, lizembe helyezése és iizemeltetése,
a kodzponti fajlszerver iizemeltetése, informatikai hdlézat monitorozésa,
az Informacié biztonségi Szabalyzatban foglalt feladatok ellatésa,
internet szolgaltatdi szerzGdések kezelése,
rendszerbiztonsagi terv készitése és naprakészen tartasa,
héldzati topoldgia elkészitése és naprakészen tartasa.

2.6. H6termelési Részleg

A Hétermelési részlegvezetd kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkez6, a Tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavéllalé, munkajat a Miiszaki vezetS kozvetlen irdnyitdsa alatt, 6nalld
felelGsséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a Miszaki vezetd altal kijeldlt
személy helyettesiti.

a.) A Hétermelési részleg vezetdie kdzvetleniil vezeti és iranyitia az alabbi teriileteket:
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Diszpécserszolgalat,
Hékozpontkezelbk,
Fiitk.

A Hétermelési részlegvezets feladata:

a feliigyelete ala tartozé diszpécser, h&kdzpontkezel§ és kazénfiits beosztasi munkavalialok
bevondaséval biztositja a kazdnhazak és hékézpontok elSirdsoknak megfelel6 izemeltetését,
gondoskodik a meghatérozott technolégia folyamatos fenntartasardl,

sajat hataskorén beliil (feliigyelt és feliigyelet nélkiili kazanhazak) elvégzi az elSirasokat és
rendelkezéseket érvényesit6 technolégiai szabdlyzatok, kezelési utasitasok dsszeallitasat és
azokat felettesének elGterjeszti,

kézremiikodik a tavlati és éves tervezési feladatok kidolgozasanal, valamint elkésziti a kiadott
munkak kivitelezési iitemtervét,

szervezési tevékenysége kiterjed a hétermeli tevékenység eszkozbeli és személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hészolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségének
hatarid6ére torténd teljesitésére,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitasa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el, figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal
biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartasét,

gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart,
tizemeltetést érint6 hidnyossagok eldirt hatarid6n belili megsziintetésérél,

a rendelkezésére bocsatott kazankezel8i létszam foglalkoztatdsaval biztositja az irdnyitdsa ald
rendelt kazanhédzak lzemeltetését, gondoskodik a meghatdrozott technolégia folyamatos
fenntartdsarol,

sziikség szerint elvégzi a szabélyozasi korrekciokat, kozremiikodik az iizemzavarok
elharitasaban,

feliigyeli a f(it6k - munkakériik ellatdsaval kapcsolatos - kotelességeinek végrehajtasat,
sziikség szerint személyesen irdnyitja a bonyolultabb ledllasi, inditasi miiveleteket,

az lizemeltetés soran tapasztalt technoldgiai hibdkat jelzi a Miiszaki vezetdnek, sziikség
szerint javaslatot tesz a modositasra,

folyamatosan figyelemmel kiséri a fiitémivek regisztraldé miszereinek mikodését,
meghibasodas esetén gondoskodik a javittatdsrol,

naponta ellendrzi a tavfelligyeleti rendszert és annak segitségével tajékozédik a feliigyelet
nélkuli kazanhazak miikodésérdl,

a feliigyelet nélkiili kazanhazak izemeltetését biztositja,

gondoskodik a sziikséges technolégiai segédanyagok kazanhdzba juttatasardl,

figyelemmel kiséri a kazanhazak miiszaki dllapotat, kozrem(ikodik a nydri nagy javitasi id8szak
feladatlistajanak elkészitésében, a karbantartasi idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri
a végzett javitasi munkakat, sziikség szerint tajékoztatast ad a szerel6k részére,

kdteles részletesen ismerni az iranyitasa alatt 1évé kazanhazak technologiai rendszerét,
kételes ismerni a flitémiivekbe kiadott irasbeli és szobeli utasitasokat,

folyamatosan ellendrzi a kiadott iizemeltetési, naplozasi stb. utasitdsok végrehajtasat,
hidnyossagok esetén intézkedik a helyes iizemvitel helyreéllitasardl, javitasok utan intézkedik
a berendezés uzembeallitasardl,

minden szolgaltatast érinté valtozasrél /fitémiivi leallas, djraindulas, stb./ tdjékoztatast ad a
Diszpécsernek és a munkahelyi vezetéjének,

a Diszpécser altal jelzett hibakat a diszpécsernaplobdl dtveszi és intézkedik a hiba elharitasara
és értesiti a miszaki vezet6t,

vezeti a beosztott munkavallalék munkaidd nyilvantartdsat, szervezi a munkavallalok
szabadsagolasat, helyettesitését,

az Gjonnan belépd és athelyezett munkavallalok részére oktatast tart a kazanhaz technologiai
feladataira vonatkozéan,
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e sziikség szerint intézkedik a teriiletén 1évé helyettesitésekrdl,

o kozrem(ikodik a kazdnhaz és a kdzpont kozotti irdsos anyagok, utasitdsok, felhivasok
eljuttatasaban,

o kozvetlen felettese utasitasa alapjan — sziikség szerint — helyettesitési feladatokat lat el.

c.) Felelds:

e 3 feladatkérébe utalt feladatok szakszerd, elirdsoknak megfelel§ elldtdsaért, a Térsasag
eredményes hdszolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,

e az elektronikus informacié biztonsdggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédo feleldsségi korok ellatdsaért a Tarsasdg Informacidbiztonsagi
Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

A Hétermelési részlegvezetd irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

2.6.1. Diszpécserszolgalat

A diszpécserszolgalati tevékenységet kdzép vagy fels6foka iskolai végzettséggel rendelkezd, a
Tarsasaggal munkaviszonyban allé6 munkavallalok latjak el, munkajukat a H6termelési részlegvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

A Diszpécser a Tarsasag miiszaki létesitményei vonatkozdsaban a kiadott Uzemvitel betartatdsa
tekintetében (a rendes munkaidén tul) teljes ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a
miiszakban lévé f(it6k, hokdzpontkezelSk és az ligyeletes szerelSk felett. Flitémlivek és h6kézpontok
teljes Gizemét érinté miiszaki meghibdsodds esetén koteles értesiteni a Miszaki vezetét és a
Hétermelési részlegvezetét, annak megérkezéséig énalléan koteles intézkedni a karok, veszélyek
elharitasa érdekében.

Feladata:

e a Tarsasdg miszaki létesitményei vonatkozdsaban a kiadott Uzemvitel betartatasa
tekintetében teljes ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a miszakban lévé fiiték,
hékdzpontkezelSk és az ligyeletes szerel6k felett,

e a Tarsasag miiszaki tevékenységet ellato, szellemi foglalkozasi munkavallaléinak munkaid6
beosztasan kivili idGtartam alatt a tavf(itési karbantartdsi és a lakossagi hibaelharito
szolgaltatas egyszemélyi irdnyitdja. Feladatait teljes felel6sséggel, a tdrsasdg minden
fiitémiive és kapcsol6do rendszere vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb
vezetd az adott targykdrben a diszpécser felettesévé, az eset felel§sévé valik,

e a beosztdsa szerinti munkaidében 6nalldan latja el a m(iszaki hibafelvev6i és informécié
tovabbitasi feladatait,

e kozvetleniil szervezi és iranyitja a szolgalati id6 alatt beosztott miiszakos szerelSket, sziikség
szerint az otthoni készenlétben lévd szerelket a lakossagi hibaelharitas és a flitémivi,
hékézponti hibak elharitasa érdekében,

e szilkség szerint iranyitja a miiszakban 1évé fiit6 személyzetet, utasitdst ad az lzemvitel
modositasa, fiitési panaszok, lizemzavarok elharitasa érdekében,

o afiitd személyzet biztositasa érdekében atiranyithat, behivhat munkavallalokat,

¢ lizeminditas, ledllitdisi munkak folyaman a szolgdlati ideje alatt sziikséges utasitadsokkal
vezényli az lizemvitelt,

s a jelentett hibak kijavitdsara kozvetleniil iranyitja a délutdnos lakossagi szerel6ket, a
fiitém(ivi hibak sziikségszer( javitasara szerel&t hiv be,

o flitémii teljes, tartos kiesését okozé meghibdsodas esetén értesiteni koteles a Hitermelési
részlegvezetdt és irdsos formaban (e-mail) az Energetikai részlegvezetét,

e irdnyitja a hékdzpontkezel6k munkajat, a Hétermelési részlegvezetstdl kapott feladatlista
alapjan elvégezteti a szitkséges ellenérzéseket, a kapott eredmények alapjan sziikség szerint
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médositast rendel el, a lakossagi hibabejelentésekre intézkedik a h6kozponti és egyéb hibak
elharitasara,

gondoskodik a hibabejelentések, telefonon vagy személyesen tett panaszok, bejelentések
napléozasarol,

vezeti az ligyeleti naplot, melyben az ligyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerel8k
munkaidejét rogziti,

ellatja a tavhg iigyelet telefoniigyeleti munkajat, vezeti a fogyasztoi hibabejelentési naplot,
minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrdl tekintet nélkil a sziikséges
intézkedéstsl, az érkezd informaciokat a naplé Utjan tovabbitja, szlikség szerint intézkedik,
éjszakai szolgalatban nagy vizomléssel jaré hibdk esetén koteles a hékozpontkezel§ altal
megkisérelni a hibahely kiszakaszolasat, a lehet6 legsiirgGsebben, ezt kévetben szerel§
behivasaval a sziikséges, masnapra vagy nappalra nem halaszthaté munkékat elvégeztetni,
ezen hiba kapcsan a szolgéltatas barminemi felfiiggesztésérdl 6nélléan nem donthet, ezért
koteles kdzvetlen munkahelyi vezetdjét - Hétermelési részlegvezets — értesiteni,

szolgalati id6 alatt koteles a diszpécseri szobaban, telefon kozelben tartézkodni,

szolgalati helyét csak a kdzvetlen felettese tudtaval és engedélyével hagyhatja el,

szolgalati hely elhagyasanak okat, indulds és érkezés idGpontjat a diszpécser naploba
rogziteni kell,

ha a telefonon eltenérzés nem elegendd, és ha feltétieniil szlikséges, barmikor kazanhazi
ellenGrzést tarthat a tarsasag teljes teriiletén, az igyeleti hely elhagydsaval,

a kozponti ellenSrzé szamitégép hasznélataval, kdteles figyelemmel kisérni a kapcsolt
szabalyozékorok lizemét, hibajelzés esetén, a bekért informacidk alapjén intézkedik a hiba
megszlintetésérdl,

ellendrzések sordn tapasztalt balesetveszélyek elhdritdsardl koételes gondoskodni, Gzemi
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfelelGen eljarni,

stlyos személyi sériiléssel jaré iizemi baleset esetén azonnal értesiteni koteles a sérilt
munkavallalo vezetjét,

kezeli a bezart létesitmények kulcsait, kulcsnapld alapjan gondoskodik a sziikséges kulcsok
kiaddsardl és visszavételérdl. A kezels nélkili teriileten végzett minden javitas utan kételes a
hékdzpontkezel8kkel az tizemvitelt leellendriztetni.

2.6.2. Hékézpontkezel6k
A HékézpontkezelSk kozépfoki iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal munkaviszonyban &ll6
munkavallalék, munkajukat a Hétermelési részlegvezetd kbzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladata:

a Tarsasag szolgéltatasi teriiletén 1évé hékozpontok esetenkénti kezelése, sziikség szerint a
hibak elharitasa,

az idGszakosan feliigyelt kazanhazak inditasa, ledllitasa és kezelése,

a diszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgéldsa és hibaelharitas,

a tarsasag szolgaltatasi teriiletén lévé épiiletek fiitési- és hasznélati melegviz rendszerének
kezelése, beszabélyozésa, liritése, toltése, valamint kizarasa,

tavvezetékek mosatasa, beszabalyozasa,

hasznalati melegviz rendszerek beszabélyozasa, ellenbrzése,

hékodzpontok, kazanhazak takaritasa,

esetenként — sziikség szerint — helyettesiti a kazanf(itket.

2.6.3. Fiiték
A Fit6k kozépfokd iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal munkaviszonyban 3ll6
munkavallalék, munkajukat a H6termelési részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.

Feladata, feleléssége:
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a nyomastartds értékeit aramkorénként a kezelési utasitas szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomasveszteség tapasztalhaté, akkor az aramkordk vizsgalataval a hiba helyet be kell
hatarolni, a kézvetlen vezetét vagy a diszpécsert értesiteni kell,

a fiitési rendszer vizhidnyat pétvizzel kell pétolni, aminek mennyiségét regisztralni kell,

a kazanok tépviz pétlasat ioncserélds lagyitdval kell biztositani, megfeleld mennyiségi
tapvizet kell a kazanok vizterébe juttatni,

a gaztiizelé berendezéseket a kezelési utasitas szerint kell lizemeltetni, a kazanhaz gazellatd
rendszerében bekovetkezett szivargdsok esetén a hibas szakaszt ki kell zarni, és a
hibajavitasrél azonnal intézkedni kell,

f(itésszabélyozas a kiilsé hdmérséklet szerint kiadott h&fok menetrendnek megfeleléen,
hasznélati meleg viz elSallitast, hémérséklet-szabalyozast kézi vagy automatikus uton
folyamatosan kell végezni,

a kazanokat, vizszintszabalyozékat, vizallismutatd Uvegeket (kazan, tégulasi tartdly),
biztonsagi szelepeket a kiadott lefivatasi és iszapolasi utasitasnak megfelelgen kell lefavatni
vagy iszapolni,

a kazdnhaz dsszes helyiségét folyamatosan tisztén kell tartani,

berendezések meghibasodasakor az lizemvitelt akadalyozé hibakat a Diszpécserszolgalatnak
és a Hétermelési részlegvezetének azonnal jelenteni kell, a késébb javitandé hibdkat a
Fit8miivi Napléba be kell jegyeznie,

tevékenységi korét, kezelési feladatait a kazanhazra kiadott részletes felel@sségi lista
tartalmazza.

oranként vagy sziikség szerint folyamatosan ellendrizni kell:

- kiilsé hémérsékletet,

- nyomast,

- gaznyomadst,

- aramkorok el8remend és visszatéré hémérsékleteit,
- HMV héfokot,

a villamos csucsteljesitmény méréket figyelni kell, és ha a kiadott csics értéke meghaladta a
fogyasztast, az Energetikai Részlegnek jelenteni kell.

a kiadott érankénti gazfogyasztast figyelemmel kell kisérni, és az engedélyezett maximalis
érték tullépését azonnal jelenteni kell.

a kazanizemrdl Fitémivi Naplét kell vezetni, a napléba vezetni kel az Uzemvitellel
kapcsolatos adatokat, a tapasztalt hibdkat és beavatkozasokat, a kazanok altal teljesitett
lizemérakat a kazaniizemi napléba kell vezetni mtiszakonként,

az "Utasitasi Naplé”-t m(iszak atadas-atvételkor meg kell nézni, a benne lévé utasitdsokat
alairassal tudomasul kell venni, végre kell hajtani, be kell tartani,

baleset esetén a Baleseti Napléba be kell irni a baleset eseményét, a balesetet a kézvetlen
felettesének vagy a Diszpécsernek azonnal jelenteni kell,

kézvetlen munkahelyi felettese a H6termelési részleg vezetSje, munkaiddn til a mindenkori
tigyeletes diszpécser, akik utasitasait koteles végrehajtani, annak akadalyérél tajékoztatni, a
fiits egyszemélyi feleldse a miiszakban rabizott kazanhdz teljes Uzemviteléért,

munkaja sordn részt vesz a kazanhdz altala személyre leosztott kezelési feladatokban,
egyszemélyes 6néllé munka esetén a kezelés, ellendrzés teljes feladatkdre a fiitére harul, a
f(ité koteles tajékozodni a kazanhaz és a hozzatartozo teljes rendszer lzemérél, az észlelt
hibakrél, koteles az elGirt Gzemvitelt fenntartani, a kiadott f(itési menetrendet koveti.,
sziikség szerint teljes hataskorrel intézkedhet élet- és vagyon veszélyeztetése esetén,
izemviteli hibak elharitasarél a kezelésen tul hibamegrendeléssel, siirgds esetben a
H&termelési részlegvezetd, az ligyeletes Diszpécser segitségével koteles gondoskodni,

az lzemvitel szolgaltatast zavaré hibdirdl, koteles értesiteni feletteseit, vagy az lgyeletes
Diszpécsert, a kazanhazbol anyagot elvinni csak a felettese engedélyével lehet, az elvitel
tényét a Fitémi Napldban rogziteni kell, a fitémii szolgaltatasi kiesést okozd részleges (pl.
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aramkor) vagy teljes ledllitasat - felettesein keresztil — a H6termelési részlegvezetd
engedélyével| végezheti,

a F(itd felelSs a f(itém{ naplék és mas nyilvantarto, ellenérzé dokumentumok pontos idében
torténé vezetéséért (kiadott részletes utasitas szerint), valamint a kazanhazi események
pontos napldzasaért, ha a kazanhazi leltarbdl hidnyzik valami, azt azonnal jelenteni koteles,

a kazdnhazban munkat a Tarsasag szerel6i csak érvényes munkalappal végezhetnek, kilsé
szerelSk csak a felettesek engedélyével végezhetnek munkat.

3. GAZDASAGI VEZETO

A Gazdasagi vezetd kozvetleniil vezeti és irdnyitja a Gazdasagi Osztalyt. A Gazdasagi vezetd szakirdnyu
felséfoku iskolai végzettséggel, mérlegképes kdnyveldi szakképesitéssel és 5 év vezetdi gyakorlattal
rendelkez8, a Tarsasdggal munkaviszonyban &llé munkavallalé. Munkdjét az Operativ igazgato
kézvetlen iranyitasa alatt, 6nallé feleldsséggel végzi. Tartos tavollét, betegség vagy szabadség esetén
a Tarsasag Operativ igazgatdja dltal kijelolt személy helyettesiti.

a.) A Gazdasagi vezet8 kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az alabbi teriileteket:

o Pénziigyi és Szamviteli Részleg,

HR Részleg,
Szémlazdsi és hatralékkezelési Részleg.

b.) A Gazdasdgi vezets feladata és hatéskére:

gazdasagi elemzésekkel, informaciokkal segiti az Ugyvezetét, az Operativ igazgatdt, illetve a
M(iszaki vezetét a dontéseik el6készitésében, végrehajtdsaban,

a vezetése ala rendelt szervezeti egység munkavallaldinak teljes kordi, kozvetlen utasitasa és
ellenérzése a rabizott feladatok végrehajtasa érdekében,

javaslatot tesz a Gazdasdagi Osztly munkavallaloinak bérezésére, jutalmazasara,

sajat hataskorébe tartozik a Gazdasdgi Osztaly munkavéllaldinak dtemterv szerinti
szabadsagolasanak, munkaidé alatti eltavozdsanak engedélyezése, valamint a tdlmunka
elrendelése a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I. tv. (a tovabbiakban: Mt.) ide
vonatkozo szabalyainak betartdsa mellett,

javaslattétel a jogszabélyi valtozasok miatt sziikségessé valo belsé - munkateriletét érint6 —
szabalyozasok, eljaradsi rendek megvaltoztatdsara,

képviseli a Gazdasagi Osztalyt a hataskérébe tartozo lgyekben hatéségok és egyéb szervek,
valamint mas szervezeti egységek el6tt,

alairési jogkore van az erre vonatkoz6 Aldirasok Rendjében foglaltak szerint,

az iranyitasa alad tartozé szervezeti egységek vezetdinek, illetve a szervezeti egységekben
foglalkoztatottak (munkavallalok, megbizasi jogviszonnyal rendelkezék) munkajanak
folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok egyeztetése és azok végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzése,

a Tarsasag pénziigyi, szamviteli, kontrolling, human er6forrds menedzsment, illetve
szamlazasi, lgyfélszolgalati, folyoszamla- és hatralékkezelési tevékenységének szakmai
koordindlasa, szervezése, iranyitasa és ellendrzése,

kapcsolatot tart a Tarsasdg pénzforgalmat lebonyolité hitelintézettel,

kapcsolatot tart a hatosagokkal, Szeged MIV Polgarmesteri Hivataldnak illetékes
szakiroddival (munkajdhoz kapcsolédé szakmai témakban) és az allandé kényvvizsgaloval,
gondoskodik a szamlazasi és egyéb tevékenységhez kapcsolédé utalasi és adatszolgéltatasi
feladatok ellatasardl,

a Tarsasag Eszkozok és forrasok leltarozési és leltarkészitési szabdlyzata alapjan ellatja a
leltdrozas vezetdi feladatokat,

ellenérzi hazipénztar miikodését,

elkésziti az lizleti terv gazdalkodasi-pénziigyi részeit,
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elkésziti az éves beszamoldt (mérleget, eredmény-kimutatast, kiegészité mellékletet), az
izleti jelentést,

az Alapité beszdmoltatasi rendszere alapjan elkésziti az évkozi mérlegbeszamoldkat, valamint
az Uzleti tervet a jogszabalyok szerinti és az Alapité altal meghatarozott kévetelményeknek
megfelelGen,

e megszervezi a Tarsasag likviditdsdnak megtartasat, folyamatosan figyelemmel kiséri a
Tarsasag cash-flow kimutatdsat,
o ellendrzi a pénzeszkoz6k hatékony felhasznéldsat,
¢ koordinélja és kiszolgalja a Gazdasagi Osztalyt érint6 hatoségi ellenérzéseket,
e biztositja a Gazdasagi Osztalyon haszndlt szamitogépes felhasznéldi szoftverek folyamatos
feligyeletét.
c.) Felel@s:

1 x

a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(i, elSirdsoknak megfelel§ ellatdsdért, a Tarsasag
eredményes hészolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozd
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért,
munkajaért anyagi-, fegyelmi- és biintetéjogi felel&sséggel tartozik,

a Gazdasagi Osztaly tevékenységi korével kapcsolatos rendeletek és egyéb szabalyok
hetartdsaért, a munkafegyelem betartdsdért, valamint az osztdly munkdjat érintd
reklamacidk, panaszok kivizsgdlasaért,

az elektronikus informacid biztonsdggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédé felelésségi korok ellatasaért a Tarsasag Informaciobiztonsagi

Szabalyzatanak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

A Gazdasagi vezetd irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység:

3.1. Pénziigyi és Szamviteli Részleg

A Pénziigyi és szamviteli részlegvezetd tevékenységet felséfokd szakirdnyd iskolai végzettséggel
rendelkezd, munkaviszonyban all6 munkavallalé latja el, munkédjat a Gazdasagi vezeté kozvetlen
iranyitésa alatt végzi. Tart6s tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a Pénziigyi és szamviteli
részlegvezetét a Gazdasagi vezet6 helyettesiti.

i és szamviteli részlegvezetd feladatai:
a Pénziigyi és Szamviteli Részleg szakmai irdnyitasa, tevékenységének koordinalasa és
ellenérzése,
gondoskodik az alabbi feladatok elvégzésérél:
o konyvelési teendbk teljes korii ellatasa,
kontrolling feladatok elldtésa,
el6- és utdkalkulacidk készitése,
targyi eszkdzok, beruhdzasok nyilvantartdsa,
selejtezéssel és leltarozassal kapcsolatos teenddk ellatasa,
statisztikai jelentések elkészitése,
hazipénztar feladatainak koordindlasa, irdnyitasa,
o gazdalkodassal 6sszefiiggd szabdlyzatok elkészitése, elGterjesztése jovahagydsra,
kozrem(ikodik:
o a beruhdzasi- és finanszirozasi dontések el6készitésében, stratégiai dontések
tamogatasaban,
o a koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
az egyéb juttatdsok megallapitasaban,
o minden olyan déntés kialakitasaban, amely pénziigyi hataskorbe tartozik.

O o0 O 0O 0 O

o}

b.) Felelés:
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e a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(i, elSirdsoknak megfelels elldtdsaért, a Tarsasag
eredményes hdszolgéltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért,

e az elektronikus informacié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédé feleldsségi korok ellatdsaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabdlyzatdnak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

3.1.1. Pénziigyi és Szamviteli Csoport

A Pénziigyi és Szamviteli Csoport munkavallaléi kézép vagy fels6foki végzettséggel rendelkezd, a
Tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 munkavéllalok. Munkajukat a Pénzlgyi és szamviteli részlegvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladata:
e a Tarsasdg miikodésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos tervezési, pénziigyi, szamviteli
feladatok ellatasa,
fékonyvi és analitikus kényvelés,
banki és készpénzforgalom lebonyolitasa,
targyi eszkozokkel kapcsolatos nyilvantartasi, leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése,
adézasi és statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,
gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok modositasi javaslatainak elkészitése,
tzleti terv figyelemmel kisérése, elemzése, koltségkalkulaciok készitése.

3.2. HR Részleg

A HR részlegvezetd szakirdnyd fels6fokl iskolai végzettséggel rendelkez8, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalé. A HR részlegvezet munkajat a Gazdaségi vezet$ kozvetlen iranyitasa
alatt, 6nallé felelGsséggel végzi. Tartés tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a Gazdasagi vezetd
altal kijelslt munkavillalé helyettesiti.

a.) A HR részleg vezetéie kozvetleniil vezeti és irdnyitia az alabbi tevékenységeket:
¢ HR Csoport,
e Foglalkozas-egészségiigy.

b.) A HR részlegvezetd feladata:

e iranyitja és ellendrzi a HR Csoport munkavallaléinak munkajat,

o gondoskodik a HR, munkaiigyi- és bérszamfejtés feladatainak irdnyitésardl és ellen8rzésérdl,
munkaviszony létesitésével, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos teljes kori
tigyintézés,

e munkakéri leirasok elkészitésének koordinalasa, nyilvantartasa, aktualizaldsa,

e a fennalld munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes kori bér-és munkaligyi lgyintézés
koordinildsa (bérszamfejtés, bérszamfejtéshez kapcsolédd nyilatkozatok, igazoldsok
ellendrzése, cafeteria rendszer),

o munkaszerzédésekkel és megbizasi szerz6désekkel kapcsolatos teljes kord ligyintézés,

o kozvetleniil biztositja a Tarsasag bér- és munkaiigyi adatainak folyamatos karbantartasat,
naprakészségét,

e végzi a Tarsasdg munkavéllaléinak személyiiggyel (munkaiiggyel) kapcsolatos iratainak
kezelését, nyilvantartasat, NEXON bérprogramban térténé szamitégépes adatfeldolgozasat
és ezek irattarazasat az aktualis adatvédelmi szabélyok betartdsaval,

e koordinalja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamolasok elkészitését, a szabadsag-
nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaiigyi adatszolgéltatasokat, igazolasokat,

e atarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok koordindlasa, ellenérzése,
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rendszeres és esetenkénti adatok szolgaltatdsa a gazddlkodas és a személyzeti munka
(vezet6i szint(i) tervezéséhez,

munkatigyi statisztikik negyedéves és éves rendszerességgel torténd elkészitésének
koordinalasa,

figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerzédés rendelkezéseinek teljesiilését, a Tarsasag
tevékenységi korével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok véltozasat, adott
esetben jelzi a Gazdasdgi vezetdnek a bels6 utasitasok esetleges mddositasanak
szlikségességét,

gondoskodik a humanpolitikai, munkaiigyi vonatkozasu igazgatdi utasitasok, korlevelek és
szabdlyzatok elkészitésérdl,

az allaspalyazatok szovegezésének elBkészitése, vezetSkkel torténé jovahagyatdsa, a
megjelentetésrél valé gondoskodas, az alkalmasnak nyilvanitott palyazok interjira behivasa,
allasinterjukon valé személyes részvétel az adoit teriilet vezetdjével,

a palyazatokrél valé dontésben vald részvétel, a palyazok kiértesitése,

allasbérzéken, szakmai rendezvényeken torténd megjelenés elSkészitése, a szervezésben és
kivitelezésben valo részvétel,

a munkavéllalék munkaviszonydval kapcsolatos igazolasok kiaddsa (munkabér-
jovedelemigazolds, kereseti kimutatas, munkaviszony igazolas, letiltas visszaigazolds),

dves tovdbbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

kotelezd és egyéb oktatasok teljes kori nyilvantartasa, szervezése,

tanulmanyi szerz6dések elékészitése, dokumentalasa, teljesitésiik ellenérzése, nyilvantartas
vezetése,

dudlis képz&helyként a teljes kori szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa, az oktatasi
intézménnyel és a tanuldkkal térténd egyiittm(ikodés (jogszabalyi eldirasok, szakképzési
munkaszerzédés, KRETA rendszer hasznalata)

a felsGoktatasi szakmai gyakorlattal dsszefiiggé teljes korii szervezési és adminisztracios
feladatok elldtasa, a felsGoktatési intézményekkel és a hallgatékkal térténé egyiittmiikodés
(egyiittmiikédési megallapodas, hallgatdi munkaszerz6dés)

szabadségolasi tervek el8készitése és folyamatos ellenérzése,

céges telefonokkal és a munkavallaléi flottaval kapcsolatos teljes kérd ugyintézés, a
sziikséges nyilvantartasok kezelése,

foglalkozas-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teenddk ellatasa,

munka- és t(izvédelemmel kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatasa,

a Tarsasag megvaltozott munkaképességli munkavallaldinak nyilvdntartasa, a rehabilitacios
hozzajarulashoz sziikséges adatok negyedévenkénti torténd biztositdsa a Gazdasdgi Osztaly
részére,

foglalkoztatéssal és képzésekkel oOsszefiiggé bértdmogatasok igénylése, nyilvantartasok
vezetése, elszdmolasok koordinélasa, ellendrzése,

az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. évi tv.
1. szamu meliékletében meghatarozottak szerint a Térsasag szervezeti és személyi adatainak
negyedévenkénti, valamint folyamatos jellegl aktualizalasa, adatok biztositasa.

c.) Felelés:

a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(, elGirasoknak megfelel§ elldtasaért, a Térsasag
eredményes hdszolgéltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése alé tartozo
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért,

az elektronikus informacid biztonsadggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolodé feleldsségi kérok ellatasaért a Tarsaség Informaciobiztonsagi
Szabélyzatanak 1.1.b.) pontjéban foglaltak szerint.

3.2.1. HR Csoport
A HR Csoport tagjai kozépfoki iskolai végzettséggel rendelkezd, a Tarsasag alkalmazésaban allo
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munkavallalék, akik munkajukat a HR részlegvezets kozvetlen irdnyitdsa mellett latjék el.

Feladata

a Tarsasag munkavallaldinak havi munkabérek és a kapcsolédé egyéb jaranddsagok
bérszamfejtése, elszamolasa,

a szamfejtett juttatasokra vonatkozé utaldsi adatok és f6kényvi feladds atadasa a Pénziigyi és
Szamviteli Csoport részére,

a munkavallalok havi ledolgozott érdinak bérfelosztasa,

tarsadalombiztositasi ellatdsok szamfejtése,

munkaligyi statisztikdk elkészitése a KSH részére,

rendszeres adatszolgéltatas a Pénziigyi és Szamviteli Csoport részére az Onkormanyzatnak
kiildend8 beszamolékhoz kapcsoldodéan.

3.2.2. Foglalkozas-egészségiigy

A foglalkozas-egészségiigyi alapelldtés tevékenységét a Tarsasag altal megbizott kilsé szolgaltato
végzi a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClIl. tv. (a tovabbiakban: Mvt.) 58. §-a, valamint a
foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrél szolé 89/1995. (VII.14.) Korm. rendelet és a munkakdri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo
33/1998. (VI.24.) NM rendelet figyelembevételével.

Feladata:

a kiilén jogszabélyban meghatarozott munkakéri alkalmasségi vizsgélatok végzése, valamint
az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatok kezdeményezése,
a kiildn jogszabdlyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések és fokozott
expoziciés esetek kivizsgélasa,
a munkakorilmények és munkavégzés egészségkdrosité hatdsainak irdsban dokumentalt
vizsgalata évente, vagy véltozas bekovetkeztekor soron kivil,
az egyéni védéeszkozoékkel kapcsolatos tanacsadas,
kiilén jogszabalyban el6irtak szerint a munkahelyek kémiai biztonségét érinté feladatok,
a munkavéllalék munkakérilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érintd

tandacsadas,
kiilon jogszabalyban el&irtak szerint a munkakérhéz kotott védboltasokkal kapcsolatos
feladatok,
krénikus megbetegedésben szenvedd munkavéllalék megel6z6 gondozasa,
mszeres vizsgalatok (EKG, audioldgia, légzésfunkcid) elvégzése a szolgéltaté rendelbjében
munkaltatéi megbizassal és igazolassal rendelkezd gépjarmivezetSk vezetbi engedélyének
érvényesitéséhez szitkséges orvosi alkalmassagi vizsgélat,
az informacios onrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. tv.,
valamint az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérgl szold 1997. évi XLVII. tv. eliradsainak megfeleléen adatvédelem biztositasa,

részvétel az Mvt. 58.§-ban felsorolt munkaltatéi feladatok elldtasaban, kiilonds tekintettel a
munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban, a munka-egészségiigyi, -fiziolégiai, -ergonomiai, -
higiénés feladatok megoldasaban, a munkahelyi els6segélynyujtds targyi, személyi és
szervezési feltételeinek biztositasaban, siirgés orvosi ellatds megszervezésében, a
foglalkozasi rehabilitacidban, a munkaltaté katasztréfa megel8z8, elhérito, felszamold
és az elGidézett karosodasok rehabilitaciés tervének kidolgozdsaban, a foglalkozasi
rehabilitacios intézkedések szakmai el6készitésében és meghozatalaban.
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3.3. Szamlazasi és hatralékkezelési Részleg

A Szamlazasi és hatralékkezelési részlegvezetd kdzépfoku iskolai végzettséggel rendelkezd, a
Tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalé. A Szamlazasi és hatralékkezelési részlegvezetd
munkajat a Gazdasagi vezetd kbzvetlen iranyitasa mellett, onallo felelGsséggel végzi.

a.) A Szamlazasi és hatralékkezelési részlegvezetd kdzvetleniil vezeti és iranyitia az alabbi teriileteket:

Szamlazési- és ligyfélszolgalati Csoport,
Hatralék-és folyészamlakezelési Csoport.

b.) A Szamlazési-és hatralékkezelési részlegvezetd feladata:

gondoskodik az ,Ataldnydijas Javitdsi Szerz&dés”-ek megkotésérdl, sziikség szerinti
modositasardl,

a fiités- és melegviz szolgaltatassal, valamint az ,Atalanydijas Javitasi Szerz8dések”-kel
kapcsolatos szamlazasi feladatok irdnyitasa,

bonyolitja a ,Fitési Kézszolgaltatasi Szerz8dés”-ek elkészitését, modositasait, vezeti azok
dokumentacidjat,

a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekdovetkezett valtozasok naprakész
atvezetésének irdnyitdsa,

biztositja az elszémold szamldk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamlazo
programban torténé rogzitését,

az ligyfélszolgalati munkavéllalok tevékenységének irdnyitésa,

biztositja a felhasznalok részére fenntartott tgyfélszolgdlat elSirdsoknak megfelelé nyitva
tartdsat és miikodéshez sziikséges targyi feltételeket,

megszervezi a felhasznaldi igényeknek megfeleld létszamd igyfélszolgalati munkatars
rendelkezésre allasat,

folyamatosan biztositja a Tarsasag altal mikodtetett e-Ugyintézési feliilet mikodését és
tovabbfejlesztését,

tartja a kapcsolatot a szdmlazasi tevékenységet biztosito kilsé vallalkozéval,

tartja a kapcsolatot a szamlanyomtatasi tevékenységet ellato kiilsé vallalkozéval,

a szamitastechnikai rendszer m(kédésének hibai esetén felveszi a kapcsolatot a Tarsasag
szamitastechnikus munkatarsaval, sziikség esetén a rendszergazdaval,

iranyitja az elszamolashoz sziikséges adatok szamlazési rendszerben torténé rogzitését, azok
megfelelGségének ellendrzését,

felettesei bevonasaval a felhasznal6i igényeket elbiralja, dont azok figyelembe vételérél a
szamlazas soran,

javaslatot tesz a szdmlazési rendszer felhasznaldi igényeknek megfelelé madositaséra,

a Térsasag flitési - és hasznalati melegviz rendszerének miszaki tartalma alapjan koordinalja
a szamlazé program felépitését, a szamlazé programban elérhet6 kiilonbodz6 lekérdezések
kazanhazankénti, hékdzpontonkénti csoportositasanak kialakitdsat (fltési és hasznalati
melegviz halé médositasa),

gondoskodik a felhasznél6i levelek, észrevételek hatéridére torténé megvalaszolasardl,
panaszos levél esetén egyeztet a Tarsasag fogyasztévédelmi referensével,

megszervezi és koordinalja a felhasznaléi hasznalati melegvizmérd leolvasast,

megszervezi a szamlak felhasznal6k felé torténd tovabbitasat,

havi rendszerességgel gondoskodik a felhasznaléi melegvizorak leolvasasarol és a
szamlakézbesitéshez kapcsolodé kifizetések dokumentacionak elkészitésérél, azok Pénziigyi —
és Szamviteli Csoport felé térténd tovabbitasardl,

kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamolasi adatok hatarid6re torténé beérkezését,
azok szamlazd rendszerben torténé rogzitéset,

a Hatralék-és folyoszamlakezelési Csoportvezetd munkdjanak iranyitasa,

gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérél, a benne foglaltak maradéktalan
betartasardl, valamint sziikség esetén a mddositasarél,
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e részt vesz a hatralékkezeléssel kapcsolatos kivizsgalasokban,
o kozrem(ikodik a fizetési meghagyasos eljaras és a végrehajtasi eljaras folyamataban.

c.) Felelds:

e a feladatkérébe utalt feladatok szakszerd, elirdsoknak megfeleld elldtdsdért, a Tarsasag
eredményes hészolgaltatasi tevékenységéért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozo
szervezeti egységek tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért, ellenbrzéséeért,

o az elektronikus informdacié biztonsaggal kapcsolatos tevékenységek, valamint a
tevékenységekhez kapcsolédé feleldsségi kirok ellatasaért a Tarsasag Informacidbiztonsagi
Szabdélyzatdnak 1.1.b.) pontjaban foglaltak szerint.

3.3.1. Szaml3azasi és ligyfélszolgdlati Csoport
A Szadmlazasi és ligyfélszolgalati Csoport munkavallaléi kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkez6, a
Tarsasdggal munkaviszonyban all6 munkavéllalok. Munkdjat a Szamlazasi és hatralékkezelési
részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:
* atavhdszolgéltatasi szamlak havi rendszerességgel torténd kiallitasa,
e a szamlizasi alapadatokban térténd viltozdsok naprakész dtvezetése aszamiazd
programban,
o a felhasznalok teljes kord tajékoztatidsa a tavhészolgaltatassal kapcsolatos elszamolasi és
szamlazasi kérdésekben,
e aszemélyes be- és kifizetések lebonyolitasa.

3.3.2.Héatralék-és folyoszamlakezelési Csoport

A Hatralék-és folydszéamlakezelési Csoport munkavillaloi kozép vagy fels6foku iskolai végzettséggel
rendelkez6, munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok. Munkédjat a Hatralék- és
folyészamlakezelési csoportvezet6 kézvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Feladata:
e a hatralékos felhasznalék Tarsasagfolydszamlajan nyilvantartott tartozdsainak kezelése, azok
behajtasa hatdsagi uton,
¢ a felhasznalék be- és kifizetésének szdmldzé programban térténd nyilvantartdsa, a pénzigyi
mozgasok lekovetése,
e a Tarsasag szolgéltatasi teriiletén a tavfiitési dijat nem fizeté felhasznalék dijhatralékainak
beszedése.

4. A munkavéllalékkal kapcsolatos dltalanos kévetelmények:
e szakmai férumokon, tovabbképzéseken valo részvétel,
e jogszabdlyi valtozasok figyelemmel kisérése,
e tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok elGirasainak betartdsa,
e kiils& szervekkel, szakmai szervezetekkel térténé folyamatos kapcsolattartas.

Az egyes szervezeti egységekhez, csoportokhoz, részlegekhez tartozé munkavdllalok munkakorének,
feladatainak, a munkavégzés szabalyainak részletes leirasat a munkaszerzddésiik, munkakéri leirasuk
és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatas tartalmazza.

V. A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE
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A Térsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelSen gazdalkodik, kdltségeit
sajat bevételeibdl, illetve egyéb (kdzponti) tamogatashol fedezi.

A Tarsasdg éves gazdasagi céljait az tizleti terv tartalmazza.

A Térsasag éves lzleti tervét az Alapitd hagyja jova.

A Térsasag kettds konyvvitelben vezeti konyveit.

A Tarsasag konywviteli feladatok ellatasra Gazdasagi vezet6t és a feladatok ellatasaban kbzrem(ikddo
munkavallalékat alkalmaz. A Tarsasag konyvvezetését az UgyvezetS dontése alapjan megbizott
viallalkozé is végezheti kiilon szerz8désben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:
A Téarsasag képviseletére az Ugyvezetd énélidan jogosult. A Tarsasdg miikddése soran utalvanyozasi
joggal kizarolag az Ugyvezetd rendelkezik.

A bankszamla felett — a banknal bejelentett médon — az aldbbi személy(ek) rendelkezhet(nek):
o Ugyvezets,
e Operativ igazgatd,
o Gazdasagi vezetd.

A Térsasag székhelyén &rzott hazipénztarhoz hozzaférése a Gazdasagi vezetének, a fépénztarosnak
és a pénztar helyettesnek van.

A Tarsasdg munkavallaléinak jogai
A Tarsasag munkavallaldjanak elidegenithetetlen joga, hogy
e Magyarorszag Alaptdrvényében és a mindenkor hatélyos jogszabalyokban megfogalmazott
jogait gyakorolhassa.
e Megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban
és megtehesse munkajaval 6sszefliggd javaslatait.
e Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozésokon.
A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
az Mt., a munkaszerzédése, valamint ami a Tarsasag belsé szabélyzatai, és az Ugyvezetd
dontése alapjan jar.
e Biztositva legyenek szdméara a munkavégzés feltételei és eszkdzel.

A Tdrsasdg valamennyi munkaviéllaléjanak kotelessége a sajat munkateriiletén

e El8segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

e A jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban és utasitdasokban elirt feladatokat elSirds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és ellendrizni.

Munkatertiletén a torvényességet betartani.

e A munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni.

e A tdrsasagi vagyon és eszkbz megdviésat elémozditani.

e A baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni.

e A munkahelyen az el8irt id6pontban munkara képes éllapotban megjelenni.

Munkaidejét beosztasanak megfelels, hatékony munkavégzéssel télteni.

e A felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkoz6 jogszabalyoknak és
utasitdsoknak megfelelden hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének
beszamolni.

e Mas szerveknél megtartott értekezleten a megbizott munkavallalé a kikild6 felettes
felhatalmazasa esetén tehet allasfoglalast, és az értekezletrsl a felettes részére minden
esetben jelentést tenni koteles.

e A Tarsasag ligyfeleivel és a tobbi munkaviéllaléval szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
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magatartast tanusitani, 6htdzkodésében és viselkedésében a Tarsaség kovetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkdja ellatasahoz sziikséges és elGirt képesitést letenni.

e Kételes a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzéket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat takarékosan kezelni, a Tdrsasdg gazdalkoddsahoz sziikséges eszkdzoket és
anyagokat kizérélag a Téarsasdg érdekében hasznélhatja, illetve hasznosithatja; a jogtalan
vagy nem rendeltetésszerii hasznalattal, a Tarsasagnak okozott kdrt a munkajog szabalyai
szerint koteles megtériteni.

Az Ugyvezetdi tavollét bejelentése, és a helyettesités rendje:

Az Ugyvezetd a tavolléte idejére gondoskodni kételes a helyettesitésérél és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet dllando vagy ideiglenes jelleg(i. Allandé helyettes az, aki az Ugyvezet6tél irasbeli
meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre meghatarozott idGre vagy
cselekményre kapott meghatalmazast.

Az Ugyvezet6t akadalyoztatésa esetén az Operativ igazgatd helyettesiti, de a munkaltatéi jogokat
nem gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLIl. térvény 4.§ d) pontja
értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré6 munkakorok felsorolasat a Térsasag
szervezeti és miikodési szabalyzataban kell szabalyozni.
A fentieknek megfeleléen a Tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az alabbi tisztséget
bet6lts személyek:

o az Ugyvezets,

e az Operativ igazgato,

e a Gazdasagi vezet6,

e a Mdszaki vezetd,

e a Felligyel6bizottsag tagjai,

o az Allandé kényvvizsgélé, valamint

o afiiggetlenitett belsd ellenér

A Tarsasag tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljards rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.

Az Ugyvezet$ tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendjét Szeged MJV Polgérmestere
(egyéb munkaltatéi jogkort gyakorlo) altal kiadott Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat rogziti.

VI. A TARSASAG JUTTATASI RENDJE

Szocialis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban all6 munkavallalék részére az éves Cafeteria
szabalyzatban foglaltak és a munkavéllalék nyilatkozata alapjan, a szabalyzatban meghatarozottak
szerint béren kiviili juttatést biztosit. A cafeteria éves keretének mértékérél az Onkormaényzat az
adott évi kéltségvetésének végrehajtasi rendeletében rendelkezik.

VII. A TARSASAG BELSO SZABALYOZAS! RENDJE

A Tarsasag jogszerii és zavartalan m(ikédéséhez sziikséges szabalyzatok (az SZMSZ-en kivil) az
aldbbiak:
e Akodzérdeki adatok megismerésérsl és elektronikus kbzzétételérdl sz416 szabalyzat
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Alairasok rendje

Altalanos Szerzédési Feltételek (ASZF)

Az eszk6z6k és a forrasok selejtezési szabalyzata
Belfsldi és kilfeldi kikiildetésrél szo16 szabalyzat
e Belsé ellenérzési alapszabaly és kézikonyv

e Beszerzési szabdlyzat

e Bélyegzdhasznalati szabalyzat

o Bizonylati rend szabdlyzat

e (Cafeteria szabalyzat

e Elektronikus MegfigyelGrendszer Szabalyzata

o Ertékelési szabalyzat

o Eszkdzok és a forrasok leltdrozési és leltarkészitési szabélyzata
o Etikai Kodex

e Felhaszn3aléi Biztonsagi szabalyzat
FeliigyelSbizottsagi ligyrend

Gépjarm{ szabalyzat

Hatralékkezelési szabalyzat
Informacidbiztonsagi szabalyzat

Informatikai igénybejelentések szabalyzat
Integrélt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyzata
e |ratkezelési és irattarozasi szabdlyzat

¢ Javadalmazasi szabalyzat

e Kbézbeszerzési eljaras dokumentalas szabalyzata
e Kulcskezelési szabalyzat

e  Munka-és formaruha szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Miiszaki nyilvantartds szabalyzat

Orvosi vizsgdlatok rendje

Onkoltség szamitasi szabalyzat
Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Selejtezési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Tlizvédelmi szabalyzat

Uzletszabélyzat és Kézszolgaltatasi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
Uzletmenet-folytonossagi szabélyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

VIIl. VEGYES RENDELKEZESEK

A Térsasag koteles honlapjan kozzétenni a Takarékos torvényben meghatarozott adatokat az
informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény elgirasai
szerint.

A Téarsasag a honlapjan teszi kozzé a tavhészolgéltatasrél szélé 2005. évi XVIIl. torvény
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végrehajtasarol sz6l6 157/2005. (VII1.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében elSirt adatokat.

A Tarsasag miikodésérsl, tevékenységérsl az Ugyvezetd jogosult és koteles tajékoztatast adni a
tdmegtajékoztato szervek (média, sajtd), tovabbé az adatkezelési tevékenységet érint§ megkeresés
(k6zérdekii és kozérdekbsl nyilvanos adatigénylés) vonatkozasaban maganszemély vagy jogi személy
részére a Tulajdonos el6zetes tajékoztatasat kévetSen, az erre vonatkozé tulajdonosi kérlevél szerint.
Az Ugyvezet6 akaddlyoztatdsa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok elldtésaval.

Titoktartési kdtelezettség:
A Térsasag tisztségviselSi és munkavallaléi kételesek az tgykoriikben tudomasukra jutott bizalmas
informacidkat és (izleti titkokat megérizni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése Pénziigyi és Vagyongazdélkodasi Bizottsdganak
jovahagyasat kovetéen - visszamendleges hatéllyal - 2025.10.01. napjatdl alkalmazand6 és
visszavondsig, illetve modositasig marad érvényben.

A Téarsasag 283/2023. (Vi. 21.) PVB sz. hatérozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és
annak melléklete jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Melléklet: Szervezeti dbra

Kelt: Szeged, 2025.0ktober...

SO &

Dr. Kébor Balazs
lgyvezeté

Szegedi T4vfiitg Kft,
6724 Szeged, Vag u. 4.
1.
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