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A jelen szabalyzat a Szegedi Tavfiitd Kft. szervezeti miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok ¢és
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonyat hatarozza meg.



I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag fébb adatai

1. Cégneve
Szegedi Tavf(it6 Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag

2. Roviditett neve
SZETAV Kft.

3. Cégjegyzék szama
Cg. 06-09-022763

4. Székhelye
6724 Szeged, Vag u. 4.

5. Telephelye
6726 Szeged, Csanadi u. 13.

6. A Tarsasag tevékenységének kezdete
2016. julius 01.

7. Tarsasag telefonszama, faxszdma és e-mail cime:
Telefon: 06 (62) 540 540; Fax: 06 (62) 475 084; E-mail: info@szetav.hu

8. A Tarsasag szamlavezet6 pénzintézete és bankszamlaszama
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01560212-00100000

9. A Tarsasag alapitdja és legfébb déntéshozo szerve:
Alapité: Szeged Megyei Jogu Varos Onkorményzata
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képv: Szeged Megyei Jogu Véros Polgarmestere

Legfébb dontéshozd szerve: Szeged Megyei Jogl Varos Kozgyiilése (egyszemélyes tarsasagra

tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa
Onallé jogi személy.

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
killondsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag szerzGdéseit
tevékenysége keretében, sajat beldtdsa és akarata szerint szabadon koti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az Alapit6 okiratban tett rendelkezések betartasa mellett. A tdrsasag jogi képviseletét
birésagok, tigyészségek és mas hatésagok el6tti és harmadik személyekkel szembeni peren kivili és
peres lgyekben, a Cégeljdrasban, valamint egyéb jogvitakban a Kft. altal allandé megbizassal

megbizott jogi képvisel§je latja el.

11. A Tarsasag miikodési teriilete
Magyarorszag

12. A Tarsasag adoszama
25571642-2-06



13. A Tarsasag vezetdjének kinevezési rendje
A tarsasag lgyvezetdjét az alapit6 Kozgylilése nevezi ki.

14. A Tarsasag képviseletére jogosult:
Ugyvezetd

15. A Tarsasag képviseletének, cégjegyzésének madja:
A tarsasag iigyvezetdje a céget onalloan jegyzi és képviseli.

16. A Tarsasag alapvetd tevékenysége:

A Térsasag tevékenysége a géz- és melegviz-elldtds. Ez a tevékenység kiterjed a tavhGenergia
elGallitasara, beszerzésére, atvitelére és szolgdltatasanak értékesitésére, a tavhészolgaltatashoz
kapcsolodo vezetékek és berendezések Uizemeltetésére, tervezésére, kivitelezésére, karbantartasara
és Uzemzavar elharitdsiara. Célja a folyamatos, biztonsdgos, valamint az energiatakarékos
tévhészolgaltatas és melegviz-ellatés a kérnyezetvédelmi eldirdsok szem el6tt tartasaval. Egyéb

tevékenységek: a hatdlyos alapitd okirat, illetve cégjegyzék szerint.

Il. A TARSASAG BELYEGZOINEK HASZNALATA

A Tarsasag az alabbi bélyegz&ket hasznalja:

a Tarsasag nevét és székhelyét tartalmazé bélyegzé,
a Tarsasag nevét, székhelyét, adoszamat és bankszémlaszamat tartalmazé bélyegzd,
a Tarsasag nevét, székhelyét, ad6szamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat tartalmazo

bélyegz6,

a Tarsasag iktatasi bélyegzdje,

a munkak elvégzését, szamldk helyességét igazolo bélyegzd,

tarsadalombiztositdsi kifizetGhely megnevezési bélyegzd,

dij hitelezve megnevezési bélyegzo,

a szamla teljesitését igazold bélyegzé (utalva),

névbélyegzék, melyek az Uigyintéz6k nevét tartalmazzak,

a Tarsasag vezetGinek névbélyegzdi, mely a Tarsasag nevét, a bélyegzéhaszndlo nevét és

beosztasat tartalmazza,

A bélyegzék lenyomat és sorszdm szerint egyedileg nyilvdntartasba, valamint kiadasuk és
visszavételilk datummal és aldirassal hitelesitésre keriiltek. Elveszett bélyegzét a hasznaléja azonnal
koteles jelenteni felettesének és a Tarsasdg gazdasagi igazgatdjanak, aki haladéktalanul koteles
intézkedni a bélyegz6 érvénytelenitésérél. A kiadott bélyegzé mdasnak at nem adhato. A belyegz6

a Tarsasag ligyvezets igazgatdjanak aldirdsi névbélyegzdje.

hasznalat részletes szabalyait a Tarsasag Bélyegz6 hasznalatarol szol6 szabalyzata tartalmazza.

Il. TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitését és a szervezeti egységek kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.



IV. A TARSASAG VEZETO ES ELLENORZO SZERVEI

1. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE: ALAPITO

A tarsasag egyszemélyes voltara tekintettel legfébb szerve az alapitd, aki jogosult a tarsasag ugyeiben
torténd dontésre, melyrdl az ligyvezetét irasban értesiteni koteles. Az alapito kizarolagos
hataskorébe a Ptk., illetve més jogszabaly altal meghatarozott Ugyek tartoznak azzal a kiegészitéssel,
hogy:

a) az alapité dént a tarsasag olyan befektetéserdl, szerzddéskotésérdl, kitelezettségvallalasardl, a
tarsasagot megilleté kdvetelés részletekben torténé megfizetésének engedélyezésérdl, a kovetelésrdl
valé lemonddsrél, amelynél az iigylet értéke a bruttd 50 millié forintot meghaladja,

b.) minden esetben az alapité dont a tdrsasdg tulajdondban lévé ingatlanok elidegenitésérél,
megterheléserdl,

c.) az alapité dént az éves beszamolo jévahagyasardl,

d.) az alapité dont az ligyvezetd megvalasztdsa, visszahivdsa, dijazasanak megallapitasa ligyeben,

e.) az alapité dont a Felligyel§bizottsag tagjainak és a Kényvvizsgalonak a megvdlasztdsa, visszahivasa
és dijazasa kérdésében,

f.) az alapit6 dént az alapito okirat médositasarol,

g.) az alapité dént a Kft. jogutdd nélkiili megsz(inéserdl, illetve atalakulasaral,

h.) az alapitd a Kft. egyes, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatait jovahagyja.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

Az alapité a tarsasdg gazddlkodasanak, lgyvezetésének, konyveinek, uzletvitelének folyamatos
ellenérzésére haromtagu Feliigyel6bizottsagot valaszt.

A FeliigyelSbizottsag létrehozasara, hataskorére és mikodésére a Ptk., a Térsasag Alapité okiratanak
és Feligyeldbizottsagi Ugyrendjének rendelkezései az irdnyadoak.

a.) A Feliigyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van és hatarozatat a jelenlévék
egyszerii szétobbségével hozza. A feliigyelSbizottsag testiletként jar el, tagjai kozil elnokot valaszt,
aki képviseli a feliigyel6bizottsagot harmadik személyekkel szemben.

b.) A FeliigyelGbizottsag ellendrzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat.

c.) A Feliigyel6bizottsag a vezet§ tisztségvisel6tdl, illetve a tdrsasag munkavallal6itol felvilagositast
kérhet, a tarsasag konyveit, iratait - ha sziikséges, szakérték bevonasaval - megvizsgalhatja.

d.) A szamviteli torvény szerinti beszamol6rol az alapité csak a FelligyelSbizottsag irasbeli
jelentésének birtokdban hatarozhat.

e.) A FeliigyelGbizottsag ligyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapito hagy jova.

f) A Feligyel6bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a felugyel6bizottsag
tevékenységében nincs helye. A Feliigyel6bizottsag tagjai nem utasithatok. A Feliigyel6bizottsagi
tagok az ellenérzési kotelezettségik elmulasztésaval vagy nem megfelelé teljesitésével a tarsasagnak
okozott karokért a szerzédésszegéssel okozott karért valo felelsség szabdlyai szerint felelnek a
tarsasaggal szemben.

3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A tarsasag allandé konyvvizsgalojat az alapitd jeldli ki hatarozott, legfeljebb 5 éves idGtartamra. A
koényvvizsgald ujravélaszthatd.

A kénywvizsgald a tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak valddisagat és jogszeriliségét
ellendrzi, kételes minden lényeges (izleti jelentést és a tarsasag beszamoldjat megvizsgalni abbdl a
szempontbél, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabdlyoknak. A
konywvizsgalo betekinthet a tarsasag konyveibe, felvildgositast kérhet a vezet§ tisztségvisel6tdl, a



FeliigyelSbizottsag tagjaitol és a tarsasag munkavallaléitol, megvizsgélhatja a tarsasag bankszamlait,
szerzGdéseit, értékpapir-allomanyat.

A kényvvizsgalé tandcskozési joggal részt vehet a legf6bb szerv iilésein, a FelligyelGbizottsag ulésein
és maga is kezdeményezheti ilyen iilések osszehivasat. Ha megéllapitja, vagy egyébként tudomast
szerez arrol, hogy a tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése véarhato, vagy olyan tényt észlel, amely
alapjan a vezetd tisztségviseld, illetve a Feliigyel8bizottsag tagjainak a felel§sségre vonasa varhato,
koteles a tarsasag legfébb szervének 6sszehivasat kérni, illetve annak elmaradasa esetén a
torvényességi felligyeletet ellaté Cégbirdsagot értesiteni.

4. UGYVEZETO IGAZGATO

Az lgyvezetSt az alapité Kozgyilése nevezi ki, hivja vissza és hataroz a dijazasar6l, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan - a polgdrmester gyakorolja felette. Az ligyvezetd igazgatd a Tarsasag feladatkorébe tartozé
minden tevékenység legf6bb irdnyitdja és egyszemélyi felelSs vezetdje, aki

e meghatarozza a térsasag miikodése érdekében a gazdasagi, miszaki és szervezési munka
leglényegesebb feltételeit és kereteit,

e 4llandé szoros kapcsolatot tart az alapité szakirodajaval (Szeged MIV Polgédrmesteri Hivatalanak
Varosiizemeltetési Irodajaval),

o felelds a személyzeti munka irdnyitdsaért,

e a munkavédelmi tevékenység iranyitoja és felelése,

o koteles gondoskodni a munkavallalok tovabbképzésérél, a munkavallalokra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtdsarol,

e biztositja a munkaértekezletek miikodését és dsszehivasat,

o felelds a tarsasag hasznalatara bocsatott vagyontargyakeért, azok rendeltetésszerii hasznalataért,
gondos kezeléséért,

e akadalyoztatasa esetén, helyettesitési megbizdssal az operativ igazgato helyettesiti.

Az ligyvezet§ masra at nem ruhdzhaté feladatkorei:

e a tarsasag szervezeti és miikodési szabdlyzatanak, illetve beszerzési szabdlyzatanak elkészitése és
azoknak — jévahagyas céljabdl — az alapitd illetékes bizottsaga elé terjesztése,

o dontés tarsasdg befektetésérél, szerz6déskotésérdl, kotelezettségvdllalasarol, a tarsasagot
megilleté kovetelés részletekben térténd megfizetésének engedélyezésérdl, a kovetelésrl valo
lemondasrdl — kivéve a tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanok elidegenitését, megterhelését, — brutté
50 millié forint értékhatarig,

e a munkavallalok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

o gondoskodik a tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl,

e gondoskodik a tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak, uzleti tervének elkészitésérdl és
azoknak az alapité rendelkezésére bocsdtasarol,

e az alapitod részére a tarsasag Uzleti tevékenységérdl legaldbb 6 havonta, a felligyel6 bizottsag
részére legalabb 3 havonta irdsos tajékoztatas addsa, a tarsasag lzleti konyveibe és irataiba valo
betekintés lehet6vé tétele. A havi adatszolgaltatds — beleértve az aktudlis szerzGdések
nyilvantartasarél valé tajékoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozé polgarmesteri
korlevél szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapité altal hozott hatérozatok folyamatos nyilvantartasardl, vezetéserdl és azok
bejegyzésérdl a hatarozatok kényvébe, azzal, hogy a nyilvantartas tartalmazza a dontes idSpontjat,
hatélyat és tartalmat,

o a tarsasag eredményes miikddtetése, valamint az ehhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a tarsasag vagyonanak megérzése, gyarapitdsa, az éves lzleti tervben meghatarozott
célok megvalodsitdsa. A tevékenységéhez sziikséges szervezd, iranyito, vezetdi teendék ellatasa. A



tarsasag optimalisan hatékony miikddtetése, a tevékenységi koreihez igazodo, tartosan magas
szakmai szinvonali miikodés biztositdsa,

e atarsasag kiszervezett tevékenységeinek ellenérzése és feliigyelete,

o akiilsé ellendrzé szervezetek vizsgélataihoz sziikséges kozrem(ikodés biztositasa,

e az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysdganak, eredményességének, gazdasagossaganak
vizsgdlata alapjan jelentés készitése.

A térsasag ugyvezetSje onélldan jar el, képviseleti joga teljes korl. Az ugyvezetd a tarsasag
gazdasagos, szakszeri m(kédése biztositdsahoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a
dolgozokat, a legoptimalisabb eredmény elérése végett.

Az iigyvezetd kozvetlen aldrendeltségében miikod6é munkavéllald:
e operativ igazgatd

Kozvetleniil az Uigyvezetd igazgatd ald tartozd szervezeti egységek:

4.1. Fogyasztovédelmi referens és adatvédelmi tisztviseld

Feladatai:

o az ugyfélszolgdlati tevékenységet elldto részlegek jogszabalyoknak megfeleld miikodésének
ellenérzése,

e az Ugyfélszolgalati tevékenységet elldt6 munkatérsak részére havi rendszerességgel
fogyasztévédelmi tajékoztatok megtartasa, esetenként kiilsé szakérték dltali tajékoztatok szervezése,
e folyamatos kapcsolattartds a Fogyasztovédelmi Hatosaggal,

e a tarsasag képviselete a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett miik6dé Békéltetd
Testiilet tadvh&szolgaltatassal kapcsolatos iigyeiben,

e a rezsicsdkkentések végrehajtasardl sz6l6 2013. évi LIV. torvény elSirasainak megfeleld igazolas
megkiildése a Fogyasztovédelmi Hatosag felé havi rendszerességgel,

e a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriil6 panaszos lgyek jegyz6konyvezése, megfelelS
mdédon torténd megvalaszolasa és nyilvantartasa,

e az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések meghozatalanak elSkészitése, adatkezelési tajékoztatok és
adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

e ajogszabalyi elgirassoknak megfelel§ adatkezelés ellenérzése, megfeleldségének dokumentalasa,

e az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgaldsa,

e adatkezelési nyilvantartas vezetése,

o az adatkezeléssel megbizott munkavallalok rendszeres id6kozonként térténd oktatasa, jogszabaly
valtozas esetén rendkivili oktatdsok megtartasa,

o részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatdsagi ellenérzéseken.

4.2. Megfelelést tamogaté munkacsoport

A 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan a tobbségi allami és 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasdgok meghatarozott kore részére kotelez6 megfelelést tamogaté szervezeti egységet
létrehozni. A Tarsasag két fébsl 4llé munkacsoportot hozott létre egy f6 fels6foku jogi végzettséggel
rendelkezé munkatars és egy f6 fels6foki gazdasagi végzettséggel rendelkez6 munkatars
bevondsdval. A munkacsoport tagjai munkajukat megbizasi jogviszonyban latjak el.

A megfelelési tandcsadok feladata annak elGsegitése, hogy

a) a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,
b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az irdnyad6 jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa,

¢) a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi



tarsasag célkitizéseinek, bels§ szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
kirére vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése,

d) a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése
a koztulajdonban all6 gazdasdgi tdrsasdg elsé szamu vezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése,

e) a kdztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasdg els6 szamu vezetSjének, vezetd testiletének és a
koztulajdonban &ll6 gazdaségi tarsasdg munkavallaloinak témogatdsa abban, hogy a kéztulajdonban
allé gazdaségi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak térténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsd szamu
vezetGje altali meghatalmazas alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg miikodésével
dsszefiiggd integritast sért6, korrupciés és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgélaséval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak térténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban
a kbztulajdonban all6 gazdasdgi tarsasdg els6 szamu vezetdjének folyamatos tamogatasa,
tanacsadas.

4.3. Fiiggetlenitett belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés feladatait a 339/2019. (X11.23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet),
az érvényes jogszabalyok, az irdnyadé hatosagi szabalyzatok és el6irasok, valamint a tarsasag belsé
szabalyzatai alapjan latja el.

Kiemelt feladata kockédzatelemzés alapjan éves ellendrzési terv készitése és végrehajtasa.

A fuggetlenitett belsé ellenGrzés a belsé ellenérzési rendszer szerves része, mely — a jelzett tipusu
ellendrzésen kival — magaban foglalja:

e avezetdk ellendrzési tevékenységét, tovabba

o a tarsasag miiszaki-gazdasdgi, valamint szolgaltatasi tevékenységeinek folyamataba épitett
ellendrzest.

Az ellenérzési tevékenység kiterjed:

o atarsasag szervezettségének vizsgalatara,

e a gazdasagi, pénzigyi folyamatok ellenGrzesére:

e bizonylati rend és okményfegyelem,

o a készpénzforgalom,

e avagyonvédelem,

e atargyi eszkozok,

e a létszam- és bérgazddlkodas,

o a koltséggazdalkodas,

e aszamvitel szervezettsége és a beszamolé valddisaga,

e a piaci tevékenység,

e a karbantartasi, javitasi tevékenység,

e az arellendrzés, az drak képzése,

e a szabalyzatok meglétének, tartalmanak ellenérzése,

o avezetdi és a folyamatba épitett ellenérzés sziikséges mértékd vizsgalata.

Feladata:
o aBels6 ellendrzési Alapszabaly, Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése,
o 2 bels§ ellenérzési rendszer kialakitasa, mikodtetése, éves ellenérzési terv €s éves ellendrzési



jelentés készitése a Korm.rendeletben foglalt hatarid6k figyelembevételével,

e pontos naprakész ellenérzési dokumentacié és nyilvantartas kialakitasa, vezetése, Orzése,
karbantartasa,

e abelsd ellenrzések végrehajtasa,

e A munkaterv alapjan végrehajtott vizsgalati program tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,
megallapitasait irdsban tovébbitja az Uigyvezetd igazgato felé,

e mindazon ellendrzési feladatok elldtasa, mellyel az tigyvezetd igazgaté megbizza,

Az ellendrzések litemezésére éves ellendrzési tervet kell késziteni.

Az ellenérzési terv alapjan végrehajtott vizsgalat befejezését kovet6en a tapasztalatokat,
észrevételeket, megallapitdsokat, javaslatokat irasba kell foglaini, melyek alapjan a szikséges
intézkedéseket az ligyvezetd igazgatd utasitas formadjaban teszi meg.

A kiadott utasitdsok hatarid6n beliili végrehajtasat a belsé ellen6rzés az utasitas kiadasat kovet6 3
honapon beliil koteles megvizsgalni és az eredményrdl irdsos jelentést késziteni.

Felelgssége:
Felel6s a belsé ellenérzés soran feltart sulyos szabdlytalansdgok észlelése esetén az els6 szamu
vezets azonnali értesitéséért és a megfelel intézkedések megtételének kezdeményezéséért.

Hatarkore:

A belsé ellenérzések végrehajtasahoz jogosult az ellenérzétt szervezeti egység barmely dolgozojatol
informaciét kérni, illetve specialis szakértelmet igényl6 esetekben az ellendrzési tevékenység
lefolytatdsahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezetts| szakértd segitséget igénybe venni.

A belsé ellenérzések végrehajtasahoz korldtlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezeti egység
valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz.



V. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. OPERATIV IGAZGATO

Az operativ igazgatd felséfoku végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 vezetd,
az UgyvezetS igazgatd altaldnos helyettese. Feladata a tarsasag operativ irdnyitdsa az Ugyvezetd
igazgaté kozvetlen aldrendeltségében, 6nallo felelgsséggel.

Tevékenységi korén beliil _kozvetlenil irdnyitia és feliigyeli az alabbi munkakérben dolgozo
munkavallaldkat:

e igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezetd,

o az energetikai- és izemeltetési vezetd,

a gazdasagi vezetd,

projektvezetd.

Feladatai:

e atdrsasag vagyonanak megdrzése és gyarapitdsa,

e atarsasag napi mikodésének koordinalasa a tulajdonosi érdekek alapjan,

o az elfogadott lizleti tervben meghatarozott célok megvaldsitasa,

e kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag uzleti partnereivel, Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzataval, a Polgérmesteri Hivatal szakiroddival és egyéb kilsG szervekkel,

e megszervezni, irdnyitani és ellenrizni a T3 rsasag tavhdenergia elGallitassal és szolgdltatassal,
miikodtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a tarsasdg napi miikodési tevékenységét az érintett szakteriilet vezeték
kézremiikodésével, irdnyitani és 6sszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

e atarsasag egyes szervezeti egységei kozotti informaciéaramlas biztositasa,

o feliigyelni és ellenérizni a Tarsasag belsé szabalyzatainak elkészitését és aktualizalasat,

e szakmailag feliigyelni az irdnyitasa ald tartozo szakteriletek tevékenységet,

o atarsasag kiszervezett tevékenységeit feliigyelni és ellendrizni,

e indulé projektben valé aktiv részvétel, projektmenedzsment felligyelete.

Az operativ igazgato az lgyvezetd igazgatd utasitasainak megfelel6en jar el.

A Térsasagnal az Ugyvezetd igazgaté mellett az operativ igazgatd, mint az ugyvezet$ igazgato
altalanos helyettese latja el a vezet6i feladatokat.

Kozvetleniil az operativ igazgato ald tartozd tovabbi szervezeti egyseg:

1.1. Projektfejlesztd csoport

A projektfejleszté csoport feladata hazai és unios témogatasi forrasok felkutatdsa, a palyazati
kiirasoknak és a Tarsasag fejlesztési szempontjainak megfelel6 palyazatok osszedllitasa, benyujtdsa, a
projektek lebonyolitdsa, utankovetése. A Térsasag kommunikacios stratégiajanak végrehajtasa, a
Tarsasag kozosségi média jelenlétének biztositasa.

1.1.1. Projektvezetd

A projektvezets fels6foka végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban 3llo
munkavallalé. Munkajat az operativ igazgaté kdzvetlen iranyitasa mellett onallo felelGsséggel végzi.
Feladatai:

o a projekttevékenységek szakmai és menedzsment szempontu koordindlasa,

o kapcsolattartas a projekt partnerekkel a tamogatasi szerz6dés és a konzorciumi megallapodas
szerint.
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1.1.2 Projekt menedzser

e A projektmenedzser, a szakmai vezet§ és a projektmenedzsment munkajanak tamogatasa;

e a projekttevékenységek koordinaldsa,

o kapcsolattartas a projekt partnerekkel a tdmogatési szerz6dés és a konzorciumi megallapodas
szerint.

e a tarsasag weboldalan a tartalmi megjelenések elkészitése (szovegiras, tartalom meghatarozésa,
adatok gy(ijtése, lektoralds, stb.)

o a tarsasag kozosségi média megjelenéseinek elkészitése (szovegirds, tartalom meghatdrozasa,
adatok gy(ijtése, képek készitése, feltoltése, lektoralds, stb.)

2. IGAZGATASI- ES UZEMFENNTARTASI VEZETO

Az igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezet§ fels6foku végzettséggel rendelkez, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé. Az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezet6 felel6s a tarsasag
igazgatasi tevékenysége (igazgatasi tgyintézék és adminisztracio, informatika, gépjarmi elGado,
gondnoksag és portaszolgdlat, anyagbeszerzés) és az iizemfenntartasi tevékenysége (elektromos- és
gépész részleg) szakmai iranyitasanak ellatdsaért. Munkajat az ligyvezet§ igazgato és az operativ

igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett, 6nallé felelésséggel végzi.

a) Kozvetleniil vezeti és irdnyitja az aldbbi munkakérben, feladatkérben tevékenykedd személyeket:
e Vallalati adminisztracids csoport
e Jogiképviselet

e Gondnoksag és portaszolgalat

e Anyaghbeszerzés

e Elektromos részleg

o Gépészreszieg

e Lakossagi karbantartok

e Miiszaki adminisztracio

e Miszaki referens
tevékenységeit.

b) Feladatai:

e az iranyitasa ald tartozé, munkaviszonyban, megbizasos és vallalkozasi jogviszonyban
foglalkoztatottak munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok egyeztetese és azok
végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

e atarsasag igazgatasi feladatainak, igy az igazgatasi igyintéz6k és adminisztracio, a gondnoksag és
portaszolgélat, az anyagbeszerzés és a gépjarmiivek teriiletén felmeril§ napi, operativ teenddk
iranyitdsa, szervezése

e a tarsasag lzemfenntartasi feladatainak, igy a Gépész, Elektromos és Lakossagi Karbantarto
részlegek munkainak operativ, napi irdnyitasa

e a munka-és tiizvédelmi kotelezettségek megbizott kiilsé szakcéggel valé szakmai iranyitasa és
koordinaldsa,

e a munka-és tiizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések sordn feltért hidnyossagok — el8irt hataridon
beliili — megsziintetésérdl valé gondoskodas,

e a szakteriileteihez kapcsolédé tébbajanlatos beszerzési eljarasok, kozbeszerzési eljarasok szakmai
el6készitésében valé részvétel, a szallitasi, vallalkozédsi és keretszerzGdések szakmai el6készitése,
menedzselése,

e a miiszaki- és irodai megrendelések koordinaldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerzgdéskotések, a teljesitésigazolasok szabdlyzatok szerinti felugyelete,

o a fejlesztési feladatok meghatarozésanak, elSkészitésének, megvalositasanak 6sszehangoldsa,
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iranyitdsa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordinalasa, kapcsolattartds a megbizott kiilsé cegekkel,
o a kiils6 cégek altal végzett munkak atvétele, a szdmlak igazolasa,

e a szolgdltatasi terilleten folyd beruhdzasok lebonyolitdsdban valé részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhazasokra vonatkozoéan,

e afejlesztésekhez kapcsolodd palyazati feladatok teriileteihez tartozé részeinek szakmai irdnyitdsa,
menedzselése,

e a tarsasdg termel6- és szolgéltatd berendezései hibaelharitasdnak, karbantartasanak és
feldjitasanak elvégzése,

e a miiszaki adminisztracié (munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiilsé megrendelések, vizora és
radiator csere) munkdajanak iranyitasa, a vizméré drakkal kapcsolatos lgyintézés koordinalasa,

o afogyasztdi rendszerek atalakitdsara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése,

e az irdnyitasa alatt all6 részlegek dolgozdi részvételének biztositdsa a munka-és balesetvédelmi
oktatasokon, tiizvédelmi oktatdsokon, tovabbképzéseken, valamint az id6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

e az lUzemfenntartdsi osztdlyt érinté készenléti-és ligyeleti rendszer mikodtetése/iranyitasa,
valamint a m{kddési rendjének kialakitasa,

o az esetlegesen bekdvetkez6 lizemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az ligyvezetd igazgatonak
és az operativ igazgatonak.

c) Felelds:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, elGirasoknak megfelel ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hdszolgaltatdsi tevékenységéért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszer(i, jogszabalyi elGirasoknak
megfelels elldtasaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, iranyitasaért, ellenérzéséeért.

Az igazgatasi- és lizemfenntartdsi vezetd irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és feladatai:

2.1. Villalati adminisztraciés csoport

A véllalati adminisztraciés csoport vezetSje felséfoku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. Munkajat az igazgatdsi-és lUzemfenntartasi vezetd kozvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Tavolléte esetén az igazgatasi ligyintéz6 helyettesiti. Az csoport végzi a
tarsasag mikodésével kapcsolatos igazgatasi - és titkdrsagi teendéket, nyilvantartjak a hataridos
feladatokat, kezelik a vezet6k munka- és id6beosztdsat, gondoskodnak a munkavégzéshez sziikséges
ugyviteli feladatok elldtasardl., akik feladatukat az igazgatasi- és lizemfenntartasi vezetd kozvetlen
alarendeltségében latjak el.

Kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az aldabbi munkakérben, feladatkdrben tevékenykedd személyeket:

e Vallalati adminisztracio

e Gépjarm( el6add

e Mliiszaki adminisztracio

2.1.1. Vallalati adminisztracio

Feladatai:

o gondoskodni a telefonok, telefaxok fogaddsardl, a kérések, lizenetek, levelek, e-mailek cimzettnek
torténd eljuttatasarol,

o eldkésziteni és gondoskodni a kimeng levelek hatarid6re torténd alairasarol,

e érkeztetni és nyilvantartani a tarsasaghoz beérkezé szamlakat és azokat a Gazdasagi Osztalynak
tovabbitani,

o fogadni a titkarsdgra érkez§ vendégeket, megbeszélésekhez, taldlkozasokhoz id6pontot
egyeztetni, ellatni a vendégek fogaddsaval kapcsolatos protokollaris és reprezentdcios feladatokat,

e aziigyvezetd igazgatdi megbeszélésekrdl — igény szerint - jegyzGkonyvet vezetni,
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e az irattdrban elhelyezett iratok tarolasanak és az aktualis csoport munkavdallaléi részére ezen
iratok kezelésének biztositasa,

e abeérkezd — érkeztetett és kiszignalt iratok — elektronikus rendszerben torténd rogzitése,

e az érkezd posta killdemények bontasa, tovabbitdsa az érintettek részére,

e a kiildemények postdzasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kord
ugyintézes,

e aszervezeti egységek kozotti belsd levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e az érkezett, bontott, szigndlt napi posta atvetele, annak iktatdsa az iktatérendszerben,

e a szerz6dések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (a szerzédések szammal vald
elldtasa, gépi és papiralapu nyilvantartasa),

o sajtofigyelést végezni, a tarsasag sajtémegjelenéseit tartalmazé Ujsagokat megdrizni,

e elldtni az igazgatési-és Uzemfenntartasi vezet6hdz kozvetleniil tartozd munkavéllalokkal
kapcsolatos munkaiigyi teendGket (dekddiras, szabadsag-engedélyek stb.)

e intézi az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat,

e beszallitokkal valo kapcsolattartas,

e ajanlatkérések kezelése,

e megrendelések rogzitése,

o beszerzési folyamatok tdmogatdsa, elemzések és jelentések készitése,

o atdrsasag szervezeti imazsanak formalasa,

o részvétel a cégfilozofia kidolgozésaban,

e 3 szervezeti arculat elemeinek meghatarozasaban valé részvétel, a szervezeti arculat
érvényesitése,

e kommunikacids stratégiai dontések el6készitése,

e javaslatok, kozvélemény formalo akciotervek, PR-programok kidolgozasa,

e részvétel a tarsasag belsé PR-haldzatainak, csatornainak kialakitasaban és miikodtetésében,

e kommunikdciés eszkdzok (nyomtatvdnyok, kiadvanyok, téjékoztatok sth.) készittetése é€s
gondoskodds a szakszer(i terjesztésukrol,

e szakmai- és szabadidés rendezvények megtervezése, lebonyolitasa, ezekhez forgatokdnyy,
hattéranyag, koltségvetés készitése,

o meédiakapcsolatok kezelése, sajtofigyelés, ta rtalomelemzés és sajtodokumentacio készitése,

e nyilvantartasok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

e a tarsasdg weboldalan a tartalmi megjelenésének meghatédrozasa, tartalmanak elkészitése
(szbvegirds, tartalom meghatérozas, adatok gy(ijtése, lektordldsa, stb.).

2.1.2. Gépkocsi el6ado

A tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavallalé, kozvetlenil a vallalati
adminisztraciés csoportvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

o gondoskodik a tarsasag gépjarmiveinek megfeleld miiszaki allapotdrdl és a kapcsolodo igazoldsok
meglétérdl,

o rendszeres belsé gépjarmiiszemlét tart,

o gondoskodik a gépjarmiivek lizemeltetéséhez szikséges segédanyagok megléterdl,

o a gépjarmlivek esetleges meghibasodasa esetén a javittatas ligyintézése, szilkség esetén eljar az
illetékes biztosito tarsasag felé,

o gépjarmiivek idGszakos miiszaki szemlékre torténd felkészittetése, ill. igyintézés,

e nyilvantartést vezet a gépjarmivekrdl és ennek alapjan gondoskodik a kérnyezetvédelmi
igazoldlap érvényesitésérél és a gépjarm (iadd befizetésérdl,

e U] gépjarm(i vasarlasakor, vagy valamely meglévé gépjarmi értékesitésekor intézi az tizembe
helyezéssel, ill. az eladéssal 6sszefiiggd feladatokat,

e kiallitia — meghatdrozott idészakonként — a menetleveleket, sziréproba szer(ien ellenérzi azok
vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megdrzésikrél,
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e elszamolja és nyilvantartja a gépjarm(vek Uzemanyag felhaszndalaséat, tulfogyasztds esetén
feladast ad a pénzigy felé,

e rendszeresen ellenérzi a gépjarmiivek megfelel§ tisztasagat, karbantartottsagat, valamint a
kiadott utasitasnak megfelel6 taroldsat,

o ellendrzi a gépjarmiivek koltségeivel kapcsolatos szamlakat (izemanyag ktg., javitasi szamldk stb.)
e rendelkezésre all egyéb személyszéllitasi feladatokra, gondoskodik a személygépkocsi megfeleld
miiszaki allapotardl és tisztantartasarol,

e az Uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellendrzése, osszevetése a miiholdas nyomkévetd
rendszer adataival, feldolgozasa,

e nyilvantartasok, kimutatasok, koltségelszamolasok készitése,

e (zemanyag kartyak, autdpalya matricdk beszerzése, nyilvantartasa, elszamoltatasa, Uzemanyag-
elszamolds, engedélyezett norma folétti fogyasztds megtérittetése,

e gépjarmivenként a kdltségek vezetése, kdltségkimutatasok készitése,

e iizemi gépjarmiivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio,

e a gépjarmii iratai (a z6ld kartya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a m(iszaki engedély)
érvényességének felligyelete és biztositasa.

2.1.3. Miiszaki adminisztracio

A miiszaki adminisztraciot kbzépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalék 1atjak el. Munkajukat az vallalati adminisztracios csoportvezet§ kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik.

Feladatai:

e hibabejelentések munkalapon térténd kiallitasa, az igazgatasi-és izemfenntartasi vezetdvel vald
egyeztetést kovetden,

e vizorak, plombazassal kapcsolatos szamlak, jegyz6konyvek, munkalapok elGkészitése, kidllitasa,

e hémennyiségmérdk dokumentacidjanak kezelése, nyilvantartasa,

o egyéb jegyzékonyvek készitése,

e havonta szerel8i munkadra és koltséghely elszamolasok &sszeallitasa,

o dekidok és a munkavéllalokat érinté egyéb adminisztraciés feladatok ellatdsa, szabadsag
nyilvantartasok vezetése,

o szallitélevelek, vizvizsgalati dokumentdcio kezelése, nyilvantartasa,

e irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listak készitése,

munkalapok visszairdsa,

szerzGdések nyilvantartdsanak kezelése,

kdz6s képviselsk, koltséghelyek nyilvantartasa, ill. valtozasok atvezetése,

igyeleti beosztasok készitése,

a vizorakkal kapcsolatos ligyintézés, pénzkezelés,

e irattdr rendszeres kezelése,

e alkalmanként a mioszaki allomany gépirdsi, szovegszerkesztési munkdinak, adatfeldolgozasi,
egyszeriibb szamitasi feladatainak elvégzése,

o vallalkozési- és egyéb varatlan munkak dokumentalasa,

e berendezések felmérése, m(iszaki adatallomany karbantartasa,

e Odessza |. fitémiiben kialakitott anyagtarolé nyilvéntartdsanak naprakész vezetése,

o szerszamok, berendezések leltari nyilvantartasa szallitélevelek, szamlak alapjan,

o az lizemfenntartast érintd levelek és egyéb lgyiratok elkészitése.

e © o @

2.2. Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksag és portaszolgélat vezetSje kozépfoku végzettséggel rendelkez8, csoportvezetdi
besorolast vezetd, aki feladatat az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezeté kozvetlen alarendeltségében
latja el.
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Feladatai:

e kdzvetlen felettese a takaritoi, az udvarosi és a portaszolgalati személyzetnek, szervezi, irdnyitja,
ellendrzi a munkajukat, elvégzi a beosztottjait érintd munkatigyi feladatokat betartva a Mt. munka-
és pihendidére, valamint szabadsagok kiaddsara vonatkozd rendelkezéseit,

e gondoskodik a tdrsasag Szeged, Vag u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csanddi u. 13. sz. alatti
telephely éplletében sziikséges karbantartdsi, hibaelharitasi munkak idébeni elvégeztetésérdl, ill.
megrendelésérdl,

e a kisebb karbantartasi, asztalosi munkakat elvégzi, beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat,

e intézia tarsasag telephelyein lévé elektromos kisgépek sziikség szerinti javittatdsat,

e intézi a térsasag kdzponti telephelyén a konyharuhak, abroszok rendszeres mosatdsat,

e gondoskodik a tarsasag telephelyein az id6kézénkénti bogarirtas megrendelésérél,

e teljes korlien intézi a tarsasdg telephelyein a hulladék elszallitassal kapcsolatos megrendeléseket,
e gondoskodik a tarsasag székhelyének és telephelyének vonatkozdsdban az utak, udvar
tisztantartasarol, télen a hoé eltakaritasrol, csiszasmentesitésérdl,

o megrendeli a térsasag székhelyének és telephelyének vonatkozasaban az ablaktisztitast (évente
kétszer), padldszényeg, karpittisztitast (évente egyszer), klimaberendezések karbantartasat (évente
egyszer),

e igény szerint megrendeli és elszdllitja a nyomdai anyagokat, leveleket, iratokat visz kiils§
intézményekhez, a csomagokat feladja a postan, illetve elhozza onnan,

e rendszeresen intézi a tisztitdszerek, tisztalkodasi szerek megvdsdrldsat, valamint szétosztasat az
érintett szervezeti egységeknek,

e gondoskodik — a székhely és a telephely tekintetében - a mellékhelyiségekben sziikséges kézmoso,
szappan és papirtorolkdzé feltdltésérdl,

e megvasarolja a sziikséges reprezentacios élelmiszereket,

e esetenként anyagbeszerzést és egyéb feladatokat végez az orszag mas helységeiben,

e elldtja a portaszolgalattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel Osszefiiggésben
szUrdprobaszer( ellenérzéseket folytat, intézkedéseket kezdeményez,

e az ugyfélhivd rendszerrel, az épiiletek riaszté-, valamint megfigyel6rendszerével kapcsolatos
teendék koordinalasa,

e az Ugyfelek tajékoztatdsa a tarsasag ugyfélfogadasi rendjérdl, az ugyfélszolgalat rendjének
megtartatasa, a ki- és belépések szabaly szerinti biztositasa,

e a portanaplé vezetése, a szolgalat atadasanak-atvételének rogzitése a ,Szolgalat ataddas-atvételi
napléban”,

e beérkezd telefonhivasok tovabbitasa a megfelel6 szervezeti egység felé,

e az irodaépiilet helyiségeinek a munkavégzés befejezése utani energia-takarékossagi szempontbdl
torténd ellenérzése, (vilagitas lekapcsoldsa, nyilaszarok bezérdsa, flités csokkentése),

e irodak kulcsainak kiaddsa a megfeleld jogosultsaggal rendelkezé dolgozok széamara, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

e rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalan tajékoztatas a téarsasag ide vonatkozd
szabdlyzatdban megjeldlt személyek részére.

2.3. Anyagbeszerzés

Az anyagbeszerz6 munkatars kozépfok( végzettséggel rendelkez6 munkavallald, munkdjat az
igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladatai:

e a tarsasag tevékenységéhez kapcsoléddan sziikséges — miszaki jellegli — anyagok beszerzése,
elézetes drajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése, beszallitdsok megszervezése,

e a beérkezett anyagok ataddsa az érintett osztdlynak, valamint nagyobb munkdk esetén az
anyagellatas folyamatos biztositasa,
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e anyagbeszerzést végez, elsGsorban Szegeden, esetenként az orszag mas tertletein is,

e az anyagszamldkkal kapcsolatos teenddket bonyolitia a Gazdasagi Osztély elvarasainak
megfelelSen,

e abeszallitott munkaruhdak atvételét, kiosztasat biztositja a munkavallalok részére,

e a beérkezett anyagok biztonségos térolasarol gondoskodik, amelyek nem keriilnek azonnal
felhasznaldsra az érintett munkaterileten,

e elszamol a tarsasag Pénztara felé a vasarlasokra kiadott pénzeléleggel,

e megrendeli a szinten tartdshoz szilkséges anyagokat azoktol az anyagbeszallitoktol, akik
szerepelnek az elfogadott beszallitoi jegyzéken

e anyagi felel&sséggel 6rzi a rabizott készletet,

e kiallitja az anyagkiirasi bizonylatot.

2.4. Elektromos részleg

Az elektromos részleg miivezets szakiranyd felsGfoku végzettséggel rendelkezd, a térsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. Munkajat az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Az elektromos részleg mvezet§ tavolléte esetén a gépész részleg miivezetd
helyettesiti.

Feladatai:

e kazanhazakat, hékozpontokat érinté elektromos munkak iranyitasa (karbantartds, felGjitas,
javitas),

o egyéb, nem tavfiitott intézményeket - kilén szerzédott tgyfeleket - érinté elektromos munkak
iranyitasa,

e érintésvédelmi, villimvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvantartasa,

e sajat hataskorén (elektromos munkak vonatkozasaban) belil elvégzi - az elGirdsokat és

rendelkezéseket érvényesité - technologiai szabdlyzatok dsszedllitasat és azokat felettesének
elGterjeszti,

e a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasaban vald részvétel, valamint a kiadott
munkak kivitelezési utemtervének elkészitése,

o szervezési tevékenysége kiterjed a tavhdszolgdltatas elektromos karbantartasi és fenntartasi
tevékenységének eszkdzbeli és személyi feltételeinek biztositasara, valamint az elektromos
munkakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségének hatériddre torténd teljesitésére,

e gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejli kidllitdsa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el,

e figyelemmel kiséri és szikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem betartasat,

e rendszeresen beszamoltatja a hozzd beosztott dolgozokat a feladatok végrehajtasarol,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen felléps akadalyok elharitasarol,

e gondoskodik a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart hianyossagok -
elgirt hataridén beliili — megszintetésérdl,

e gondoskodik a karbantartast érinté készenléti- és igyeleti rendszer kialakitasarol, valamint
miukodési rendjérdl,

e részt vesz a tarsasag lzemteriiletén IévG elektromos beruhazasok lebonyolitdsaban, javaslatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,

e atveszi a kiils§ cégek altal végzett munkakat,

e atermelési feladatokat az egyes termelé csoportok kozott a miivezetSnek gy kell elosztania,
hogy azzal optimalis id6 atfutasa mellett, az egyenletes és dllando foglalkoztatottsagot biztositsa,

e szervezi a rabizott termelési eszkdzok, gépek, szerszamok maximalis kihasznaltsagat, a gépek
folyamatos karbantartasanak biztositasat,

e felelds az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszerii és kifogastalan
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mindségl ellatdsaért, a munkahelyi adminisztracios elldtasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszamoldsahoz sziikséges adatok szolgaltatasaért,

e irdnyitja a vezetése alatt 4ll6 csoportvezetd(k) munkajat, operativ irdnyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatdsatol az elvégzett munka dtvételéig terjed, gondoskodik arrél, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidej(i kiallitasa alapjan kezdjék, illetve végezzek el,

e figyelemmel kiséri, és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigoru betartasat,

e rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat segiti, az
esetleges, jelentkez8 akadalyok elharitasarol és a hibak megsziintetésérél gondoskodik. A zavartalan
munkavégzés érdekében a szilkséges intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a
bels§ utasitasok kiaddasat,

e gondoskodik a tarsasag termelé és szolgaltaté berendezéseinek hibaelharitasardl,
karbantartdsardl, valamint felGjitasanak elvégzésérdl, izemzavarok elhdritdsahoz esetenkeént
biztositja a szlikséges személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgaval rendelkezé dolgozo
keriljon foglalkoztatasra,

e azirdnyitasa ald tartozd dolgozoktdl a tudomdsadra jutott rendellenességeket azonnal megvizsgalja
és a megsziintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllitja, vagy
ledllittatja, értesitve arrdl az igazgatdsi-és lizemfenntartési vezet6t,

e ateriiletéhez tartozé Uj létesitmények dtadas-atvételénél a miiszaki probék végrehajtasanal
kézrem(ikddik és észrevételével segiti a karbantartdsi vezet§ munkdjat. Kdzrem(kodik az
lizemeltetésre valo atvételben és az lzemeltetés megtagadasdban, ha a beruhazd, a jogos
észrevételeit a tervdokumentécio fellilvizsgalata sordn figyelmen kiviil hagyta, és emiatt a
tavhészolgaltatasi berendezést izemeltetésre alkalmatlannak tartja,

e az elektromos részleg anyagellatdsanak biztositdsa, valamint igény szerint a tarsasagnal felmeriild
egyéb szallitdsi feladatok ellatasa,

o ellendrzési kotelezettsége az elektromos karbantarto részleg egész miikodésére kiterjed, ellendrzi,
hogy rendelkezésre alinak-e a munkavégzés feltételei a munka megkezdésére és folytatasara,

e ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogdstalan allapotat, a dolgozdknal 1€vd és
vallalati tulajdont képezé eszk6zok meglétét, az altala atvett anyagoknak a gazdasagos és
maradéktalan felhasznaldsat, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartasat.

2.5. Gépész részleg

A gépész részleg miivezetd szakiranya fels6fokd végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. Munkajat az igazgatdsi-és lzemfenntartasi vezeté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Tavolléte esetén az elektromos részleg mivezetdje helyettesiti.

Feladatai:
e kazdnhazakat, h6kozpontokat érint6 gépész és kazan karbantartasi, feldjitasi, javitasi munkak
iranyitasa,

e tivvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi, javitasi gépészeti és kazan karbantartasi
munkdk iranyitasa,

e egyéb, nem tavf(itott intézményeket - kulon szerz6dott igyfeleket - érint6 gépész és
kazénkarbantartasi munkak iranyitasa,

e sajat hataskorén belil (gépészeti-és kazankarbantartasi munkék vonatkozdsaban) elvégzi - az
elGirasokat és rendelkezéseket érvényesité -technoldgiai szabdlyzatok Osszedllitasat és azokat
felettesének el6terjeszti,

o kozrem(ikodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési litemtervét,
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e gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejli kidllitasa alapjan kezdjék
el, illetve végezzék el,

e figyelemmel kiséri és szikség szerint azonnali beavatkozassal biztositia a bizonylati rend és
fegyelem betartasat,

e rendszeresen beszémoltatja a hozzé beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasarol,
munkdjukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellepo akadalyok elharitasaral,

e gondoskodik a munka- és tizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltdrt gépészetet érint6
hianyossagok elgirt hataridén beliili megsziintetésérdl,

e gondoskodik a karbantartdst érint6 készenléti és tgyeleti rendszer kialakitasardl, valamint
m(ikodési rendjérdl,

e részt vesz a Tarsasag Uzemteriiletén lévd gépészeti beruhazasok lebonyolitasaban, javaslatot tesz
az esetlegesen sziitkséges beruhazasokra,

e atveszia kiilsé cégek altal végzett munkakat,

e szervezési tevékenysége kiterjed a tarsasag karbantartasi tevékenysége eszkodzbeli, és munkaerd
(targyi - személyi) feltételeinek biztositasara, a gépesz karbantarto részleg adatszolgdltatasi
kotelezettségének hatarid6re torténd teljesitésére. A termelési feladatokat az egyes termeld
csoportok kozott a miivezetSnek gy kell elosztania, hogy azzal optimalis id6 atfutasa mellett, az
egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot biztositsa,

e szervezi a rabizott termelési eszkdzok, gépek, szerszamok maximilis kihasznaltsagat, a gépek
folyamatos karbantartasanak biztositasat,

e felelGs a gépész és kazankarbantarté csoportra osztott termelési feladatok programszerdi és
kifogastalan min&ségli ellatasaért, a munkahelyi adminisztraciés ellatasért, valamint az elvégzett
munkak, teljesitmények elszamolasahoz sziikséges adatok szolgdltatasaért,

e iranyitja a vezetése alatt allé csoportvezeté(k) munkajat, operativ irdnyitdsi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatél az elvégzett munka atvételéig terjed; gondoskodik arrél, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidejd kiallitasa alapjan kezdjék el, illetve végezzék el,

o figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigor( betartdsat, rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasarol,
illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkez6 akadalyok elharitasarol és a hibak

megsziintetésérsl gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

e gondoskodik a tarsasag termeld és szolgaltato berendezései gépészeti és kazan karbantartasi
hibaelharitdsanak, karbantartasanak és feldjitdsdnak elvégzésérdl; izemzavarok elhdritasahoz
esetenként biztositja a sziikséges személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrol, hogy a gépesitéshez kotott munkakdrokben csak vizsgaval rendelkezé dolgozo
keriiljon foglalkoztatasra,

e gondoskodik a dolgozdk védbeszkdzzel, védditallal, tisztalkodasi szerekkel és tisztitdszerekkel valo
ellatdsanak intézésérdl,

e aziranyitasa ald tartozo dolgozoktél a tudomadsara jutott rendellenességeket azonnal megvizsgélja
és a megsziintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal leallitja, vagy
ledllittatja, és arrdl értesiti az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezetdt,

o a teriiletéhez tartozd 0] létesitmények atadas-atvételénél a miiszaki probak végrehajtasanal
kbzremiikodik, és észrevételével segiti az igazgatdsi- és lizemfenntartasi vezetd munkajat.
Kézremiikodik az lizemeltetésre vald atvételben és az lizemeltetés megtagaddsaban, ha a beruhazo a
jogos észrevételeit a tervdokumentdcié felulvizsgalata soran figyelmen kiviil hagyta, és emiatt a
tavhészolgaltatdsi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja.

2.6. Lakossagi karbantartok
A lakossagi karbantarték kdzépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban &llo

munkavallalék. Munkdjukat a lakossagi karbantartdsi csoportvezetd és az igazgatasi-és
tizemfenntartasi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
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Feladatai:

e a tarsasdg szolgdltatasi terilletén |évS épiiletek flitési, haszndlati melegviz - és hidegviz
rendszereinek karbantartasa, javitdsa,

e alapvezetéki csérendszerek javitdsaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelharitas,

e kivitelezési munkakban valo részvétel,

e javitdsi szerz6dések alapjan felmeriils tevékenység ellatasa,

e melegviz-mérg érak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

e iigyelet és készenlét alatt szilkségessé valo karbantartdsi, javitasi és hibaelharitasi feladatok
ellatasa,

e koteles a munkavégzéséhez kapcsolédé adminisztrativ teendSket elldtni a bizonylati fegyelem
betartasaval,

e szikség szerint a fogyasztokkal dsszefiggésben pénzkezelési feladatokat is ellat.

2.7. M(iszaki referens

A miiszaki referens felséfoki végzettséggel rendelkez8, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalé. Munkajat az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Feladatai:

e kazanhazakat, hékozpontokat érintd gépész karbantartasi, felljitdsi, javitdsi munkak soran a
gépészeti miivezetd szakmai tamogatdsa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

o tivvezetékekkel kapcsolatos karbantartési, feltjitasi, javitasi gépészeti munkdk soran a gépészeti
miivezetd szakmai tdmogatasa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

e egyéb, nem tavfiitott intézményeket - kiilon szerz6dott ugyfeleket - érintd gépész munkak soran a
gépészeti mlivezetd szakmai tdmogatdsa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

o kozremikédik a Tarsasag tavlati és éves tervezési feladatainak (TMK) kidolgozasanal,

e részt vesz a Tarsasag lizemteriiletén [évS gépészeti beruhazasok el6készitésében, javaslatot tesz
az esetlegesen sziikséges beruhazasokra, fejlesztésekre,

e részt vesz a kiils6 cégek ltal végzett munkak miiszaki atvételében,

a savazasi feladatokhoz sziikséges anyagok mennyiségeinek szamitasa, rendelése, nyilvantartasa,
a savazasi feladatok jegyz6kényveinek rogzitése, nyilvantartdsa,

kazanhazi gépészeti elemek alapveté miiszaki paramétereinek nyilvantartasa, aktualizalasa,
kazanhazi gépészeti feliratok kihelyezése.

3. ENERGETIKAI- ES UZEMELTETESI VEZETO

Az energetikai-és izemeltetési vezet6 szakiranyu felséfokud végzettséggel és 5 év vezetdi gyakorlattal
rendelkezé, a tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalé. Az energetikai- és Uzemeltetési vezetd
felel a tarsasag energiagazdalkodasi, Uigyfélszolgalati, szdmlézasi, folyoszémla-kezelési, leolvasasi- és
elszamolasi, hatralékkezelési-, fogyasztévédelmi- és adatkezelési, izemeltetési tevékenysege
(hétermelési részleg, beszabalyozasi csoport) szakmai iranyitasanak elldtésaért. Munkdjat az
tigyvezetd igazgatd és az operativ igazgato kozvetlen iranyitasa mellett 6nalld felelGsséggel végzi.

Kozvetlenil vezeti és irdnyitja:

e az Energiagazdélkodassal,

e aKérnyezetvédelemmel,

e a Leolvasassal és elszamolassal

e az Ugyfélszolgalattal és Szamlazdssal,
e 3 Hatralékkezeléssel,




e a F(itéskizarassal,

e aFolydszamla-kezeléssel,

e aH&termeléssel- és beszabalyozdssal, valamint informatikaval kapcsolatos
tevékenységeket.

Feladatai:

e a tarsasag mikodéséhez szikséges energiahordozok beszerzéséhez kapcsolodo ajanlatkérések
biztositédsa,

e az energetikusok kbzrem(ikodésével kapcsolattartas az energiaszolgaltatok képviselGivel,

e abeérkez6 energiaszamldk nyilvantartasi rendszerének megszervezese,

e a havi, negyedéves, éves Osszesitések elkészitésének koordinacidja, azok tovabbitasa a
tarsosztalyok felé,

e az energiafelhasznalassal kapcsolatos jelentések hataridére torténé megtételérél vald
gondoskodas,

e atarsasig energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

e az elszamolasi alapot képezé fiitési h6mennyiségmeérck nyilvantartdsanak megszervezése, az
elektromos részleg kdzremiikodésével a mér6k mindenkori hitelesitési elirasoknak valo
megfelelésének biztositasa,

e folyamatos havi rendszerességgel a hémennyiségmérsk adatainak kiértékelése, hibas mérd
esetén az elektromos részleg értesitése,

e ahdmennyiségmérs allasok szamlazasi rendszerben torténd rogzitésérél valo gondoskodas,

o a fiitési koltségmegosztok szerint elszamolt épuletek héfelhasznalasanak elosztdst végzé
szervezetek felé torténé kozlése,

o a flitési szolgaltatassal osszefiiggd felhaszndléi szerz6dések megkotése, azok sziikség szerinti
madositasa,

e afelhasznaloi hasznélati melegviz-mérék leolvasasanak megszervezeése, iranyitasa és feliigyelete,
e a fitési hémennyiségmérdk legaldbb havi rendszeresseggel torténd leolvasasardl vald
gondoskodas,

o a fiitési kdltségmegosztokkal kapcsolatos tajékoztatas,

e a flitési koltségmegosztok felszerelését megel6zéen az épliletek bels6 fiitési rendszerének
felmérese,

e a fiitési kdltségmegosztd szerelések sordn a szlikséges anyagok beszerzésének és felszerelésének
megszervezése,

o a flitési koltségmegosztoval felszerelt épliletek flitési hdmennyiség elszamoldsanak
megszervezése, a koltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazasa,

e a felhaszndlok részére fenntartott tgyfélszolgalat elSirdsoknak megfelelé nyitva tartasahoz és
miiktdéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa, a felhasznaloi igényeknek megfeleld létszamu
tigyfélszolgdlati munkatarsak rendelkezésre allasanak biztositasa,

e aszamlazasi tevékenységet biztositd kiilsS véllalkozokkal torténd kapcsolattartas,

e a fiités és hasznalati melegviz elszamolashoz sziikséges adatok szamlazasi rendszerben torténd
rogzitése,

a felhasznaloi igények elbiralasa az operativ igazgato bevondsaval,

a szaml4zasi rendszer felhasznaléi igényeknek megfelel6 mdédositasara vonatkozo javaslattétel,

a felhasznaloi levelek, észrevételek hatéridére torténé megvalaszolasarol valo gondoskodas,

a szamlak felhasznalok felé torténd tovabbitasanak megszervezése,

a felhasznalok altal szdmlavezet§ bankjuk felé megadott csoportos beszedési megbizasok
szamlazé programban torténé rogzitésének biztositasa,

o afelhasznaloktdl beérkezett befizetések ellenérzése és rogzitése a beosztott munkatarsak altal,

e a helyi 6nkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartdsi és lakhatasi tdmogatasok
szamlakban torténd jévairdsanak megszervezése az dnkormanyzattél torténd beérkezést kdvetden,
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e munkatirsai kozremikodésével a folyészamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaldi levelek
hataridére torténé megvalaszolasa,

e afelhasznaloi igényeknek megfeleléen a tulfizetések visszafizetésekrél vald gondoskodas,

e atarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

e a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésének feliigyelete, valamint az abban meghatarozott
feladatok hataridére torténd elvégzése,

e a hatralékkezeléssel kapcsolatos 8sszes adatszolgaltatas hataridére torténd megtétele,

e a tarsasag hatralékkezelési gyakorlataban bekdvetkezd valtozasok elSirasokban torténd
atvezetése, valamint gyakorlati bevezetése,

e a tarsasag teljes teriiletére kiterjedGen a felhasznalokkal kapcsolatos lgyintézési feladatok
ellatasanak figyelemmel kisérése,

e az ugyfélszolgalati tevékenységet ellato részlegek jogszabalyoknak megfeleld m(ikodésének
ellenérzése,

e az ugyfélszolgalati tevékenységet ellatd munkatarsak részére torténd belsé tajékoztatok és
tovabbképzések megtartasa,

e aFogyasztévédelmi Hatésaggal torténd folyamatos kapcsolattartas,

e a rezsicsokkentések végrehajtasardl sz6l6 2013. évi LIV. torvény elirasainak megfeleld igazolas
megkiildése a Fogyasztovédelmi Hatdsag felé havi rendszerességgel,

e a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriil6 panaszos iligyek elGirasoknak megfelelé
kezelése a fogyasztovédelmi referens Gtjan,

e az adatvédelmi feladatok irdnyitasa,

e az iigyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok jogszabalyoknak megfelelé
rogzitése,

e a hészolgaltatds - fiités, haszndlati meleg viz — folyamatos és megfeleld szint(i fenntartdsanak
biztositasa,

e a kazanhazak, hékdzpontok zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl
vald gondoskodas,

e afeliigyelet nélkiili kazanhazak, h6kdzpontok folyamatos tizemvitelének ellendrzése,

e a diszpécserszolgalat koordinaldsa, a beérkezd panaszok kivizsgdldsa és a szlikséges intézkedések
megtétele,

e a beszabalyozasi csoport irdnyitdsa, az lizembiztossag és energiatakarékossag szempontjainak
figyelembevételével,

e a szamitastechnikai feladatok (szamitégép, telefon, internet) beszerzési, hibaelharitasi,
szervizelési munkdinak iranyitasa,

e a fogyasztok részérl felmeriild hibaelharitasi feladatok — minél rovidebb hataridén beluli -
elvégzése,

e afogyasztok szolgaltatasbol torténd kizarasaval dsszefiiggd feladatok ellatdsa, koordinacioja,

e a tarsasag szolgaltatasi teriiletén 1évé intézmények részére torténd hészolgaltatasi tevékenység
soran felmeril§ egyéb feladatok elldtasa,

e az energiatakarékos Uzemvitel kidolgozasara, valamint a megfeleld menetrendek
meghatarozaséra, beallitdsara torténd javaslattétel,

e a hészolgaltatassal kapcsolatos technoldgiak kidolgozdsa, azok oktatasardl valé gondoskodas, az
iizemeltetés soran tapasztalt technolégiai hibak kivizsgaldsa és azok javitdsanak megszervezése,

e az iizemviteli utasitasok elkészitése, valamint a kazanhdzak kezelési utasitasainak elkészitésérdl és
kiadasarol valé gondoskodas,

e a szolgéltatdsi teriileten folyd beruhdzasok lebonyolitasadban vald részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhazasokra vonatkozodan,

o a kiilsé cégek altal végzett munkak atvétele, a szamlak igazolasa,

e afogyasztoi rendszerek atalakitasara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése,

e a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hianyossagok elGirt hataridén
beliili megsziintetésérdl valé gondoskodas,
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e az irdnyitasa alatt allé részlegek dolgozoi részvételének biztositdsa a munka- és balesetvédelmi
oktatdsokon, tiizvédelmi oktatasokon, tovdbbképzéseken, valamint az id6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

e az esetlegesen bekdvetkezett Uzemi baleseteket azonnal koteles jelenteni az Ugyvezetd
igazgatonak és az operativ igazgatonak.

Felels:
A feladatkérébe utalt feladatok szakszer(, el6irdsoknak megfelel§ ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hészolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi elGirasoknak
megfelel§ ellatdsdért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, irdnyitasaért, ellenérzéséért.

Az energetikai- és lizemeltetési vezetd ala tartozo szervezeti egységek feladatai:

3.1. Energiagazdélkodas

e a villamos-energiaigény médosuldsa esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyessel uj, vagy
madositott szerz6dés megkotése,

o sziikség esetén a teriiletileg illetékes elosztdi engedélyes képviselGjével kozosen a fitédmiivekben
felszerelt, elszamolasi alapot képez6 elektromos mérék leolvasasa,

e a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyes dltal kibocsajtott szémlék ellendrzése és nyilvantartasa,
e a tarsasag villamos energia teljesitmény szikségletének folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmény csékkenések szerz6désekben torténd atvezetése,

o legalabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci kereskeddktdl a kbvetkezd évre
vonatkoz6 villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajénlatok feldolgozdsa, dontés elGkészites,

e a felhasznalt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvantartasok alapjén negyedéves, féléves,
éves Bsszesités készitése, azok sziikség esetén a tarsosztalyok felé tovabbitasa,

e a tarsasag energiafelhaszndlasi tervének elkészitése, valamint az energiafelhasznalassal
kapcsolatos jelentések megtétele,

e atarsasag termalenergia felhasznaldsaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

e a gaz- és vizenergia felhasznaldsaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztracids és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitasa,

e a Magyar Energetikai és Kozmi-szabdlyozasi Hivatal altal eléirt jelentések elkészitése, azok
hataridére torténd benyujtasa,

e a kornyezetvédelmi felel6s munkdjanak tdmogatdsa alapadatok beszerzésével, nyilvantartasok
vezetésével és a hatosagok felé torténd jelentési kotelezettségek elGkészitésével,

o a felszerelt h6mennyiségmérék miiszaki adatainak nyilvantartdsa, a hémennyiség-méré allasok
rogzitése,

e a hémennyiségmérék miikodésének ellenbrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a javitasok,
hitelesitések iitemét, sziikség szerint intézkedni a hibds mérék javitasardl az elektromos részleg felé,
e éves rendszerességgel megkiildeni az épiiletek elszdmolasi id6szakra vonatkozdé héfelhasznalasi
adatait a Tarsasagtol fiiggetlen kéltségmegosztok szerinti elszdmolast végzd cégek részére,

e a szolgdltatdssal ellatott épiiletek kozos képviselSinek nevének és levelezési cimének
nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kiilonos figyelmet forditva az adatvédelmi és adathiztonsagi
szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara,

o a Fiitési Koziizemi Szerz6dés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban vald részvétel,
azok dokumentécidjdnak vezetése,

e az Energetikai Osztaly havi, negyedéves, éves jelentési kotelezettségeinek elkészitésében valo
részvétel,

e az ,Ataldnydijas javitdsi szerz6dés” keretében veégzett feladatokra vonatkoz6 szerzédések
megkdtése, a vallalkozési dij szamlazasa.
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3.2. Kbrnyezetvédelmi felelds

A kérnyezetvédelmi felelés tevékenyseget felsfoku végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallald latja el.

Feladatai:

e a tarsasag levegGtisztasag-védelemmel kapcsolatos  kérnyezetvédelmi tevékenységével
dsszefiiggd nyilvantartasok vezetése,

e a tarsasag tevékenységével kapcsolatos légszennyez8 pontforrasok miikodési engedélyeinek
kezelése, nyilvantartasa,

e a levegétisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatosagok felé torténé bejelentések,
bevalldsok engedélyekben elgirt modon torténé benyujtasa,

e abekdvetkezett valtozasok engedélyekben torténd atvezetése,

e a rendeletekben és engedélyekben elirt negyedéves, féléves és éves kornyezetvédelmi
bevallasok id6ben torténd megtétele,

e az engedélykoteles tizeléberendezések elsirt id6kdzonként torténd kdrnyezetvédelmi
méréseinek bonyolitdsa, a megrendeléstdl az eredmények kornyezetvédelmi hatdsagok felé torténd
tovabbitasaig,

e az liveghazhatdsu gazkibocsatdssal kapcsolatos adatgydjtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkésziilt jelentés kiilsé hitelesitd altal torténé felulvizsgalata,

e a hasznalati melegviz mindségi ellendrzés eredményének tovabbitdsa a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségugyi Szakigazgatdsi Szerve felé,

e atermalenergia felhasznaldssal kapcsolatos kornyezetvédelmi feladatok ellatasa,

e atarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kornyezetvédelem teriletén,

e a jogszabdlyi elGirasoknak nem megfeleld mérési eredmények esetén kiils6 vagy belsé
kbzremiikodd bevonasaval a hatarértéken bellili értékre torténd beszabdlyozas megrendelese,

o részt vesz a flitési hémennyiségmérdk adatainak nyilvantartasaban, feldolgozasaban,

e aveszélyes hulladékokra vonatkozo éves bevallds elkészitése,

e folyamatos kapcsolattartds a tarsasag tlizeléstechnikai- és kazan karbantartdsi csoportjaval a
karosanyag-kibocsatas cstkkentese érdekében,

e nyilvantartja a a kazan karbantartasi csoport altal végrehajtott savazasi tizemorakat, kérésre ezen
nyilvéntartast az igazgatasi-és tizemfenntartdsi vezetd részére megkdildi

3.3. Leolvasas és elszamolas

Feladatai:

e a tarsasag tulajdonaban lév6 fiitési hémennyiségmérék helyszini ellendrzése, leolvasdsa, a
méréallasok jegyz6konyvben torténd rogzitése meghatarozott id6kdzénként,

e kapcsolattartas a lakéépiiletek koz0s képviselGivel,

o a tarsasag energiafelhasznélasanak elszamoldsara beépitett gaz-, viz- és elektromos mérdk
sziikség szerinti helyszini ellendrzése, leolvasasa,

o a fiitési koltségmegosztok felszerelését megel6z6, az adott épiilet belsd flitési rendszerére
vonatkozo felmérések elvégzése,

e aflitési koltségmegosztdk szerelése,

o az Utemezésnek megfelelden a fiitesi koltségmegosztok éves leolvasdsa, az ahhoz kapcsolodd
feladatok elvégzése,

e aleolvasasi értékek helyszini jegyz6kdnyvezeése,

e aleolvasott értékek szamitdgépes feldolgozasa,

e koltségmegosztd leolvasdsa éves utemtervének elkészitése,
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e aleolvasott értékek alapjan az épilet f(itési héfelhaszndlasanak megosztasa a felhasznalok kozott
szamitogépes program segitségével,

e az elkésziilt elszamoladsok kozos képvisel§k felé torténd tovabbitasa,

e abejelentett év kdzbeni lakévaltozasok nyilvantartasa, illetve az éves elszamolasokat megel&zéen
a szaml4zasi csoport altal nyilvantartott valtozasokkal torténd egyeztetés,

e a fiitési koltségmegosztokkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése, archivalasa,

o a kéltségmegosztokkal kapcsolatos elézetes értesitések, levelezések bonyolitdsa, kezelése,

e a leolvasashoz és Uj koltségmegoszté felszereléshez szitkséges anyagok idSben torténd
megrendelése,

e a megrendelt anyagokrol beérkez6 szamlak ellendrzése, igazolasa,

o flitési koltségmegoszté elszamoldssal kapcsolatos lakokozosségekkel megkotésre kerdld
megéllapodasok el6készitése, nyilvantartdsa, esetleges modositasa,

e a koltségmegosztassal kapcsolatos megdllapodasokban rogzitett dijak szamlazasanak folyamatos
biztositasa,

o a koltségmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel dsszefiggésben beérkezé és kimend szamlak
pénziigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

o afelhasznaloi radiator cseréket kovetd koltségmegosztd athelyezések végrehajtasa.

3.4. Szamlazasi- és hatralékkezelési csoport

A szamldzasi- és hatralékkezelési csoportvezet§ tevékenységet felsGfoki végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latjia el. A szamlazasi-és hatralékkezelési
csoportvezeté munkajat az energetikai-és iizemeltetési vezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett, 6nallé
felelGsséggel végzi.

Feladatai:

e aszamlazasi és Ugyfélszolgalati referens munkajanak irdnyitasa,

e gondoskodik az , Atalanydijas javitasi szerz6dés”-ek megkotesérdl, sziikség szerinti modositasardl,

o a fiités és melegviz szolgdltatassal, valamint ataldnydijas javitdsi szerz6désekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitdsa,

e az ligyfélszolgalati munkatdrsak tevékenységének iranyitasa,

e a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekdvetkezett valtozasok naprakész dtvezetésének
iranyitasa,

e biztositja az elszamold szamldk elkészitéséhez szikséges mérési adatok szamlazo programban
torténd rogzitését,

e iranyitja a felhaszndléi melegviz mérdk hitelességével kapcsolatos tajékoztatok elkészitését,
felhasznalok részére torténd kézbesitéseét,

o folyamatosan biztositja a tdrsasdg altal mukodtetett e-ligyintézési felilet mikodését és
tovabbfejlesztesét,

o folyamatosan gondoskodik az iigyfélszolgalati tevékenységet ellatdé részlegek jogszabalyoknak
megfelelé miikodésének ellenbrzésérdl,

e munkatérsai Utjan biztositja az ligyfélszolgdlati tevékenységet ellaté munkatarsak részére torténd
belsd tajékoztatok és tovabbképzések megtartasat.

e iranyitja a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

e gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, valamint a benne foglaltak
maradéktalan betartasardl, sziikség esetén annak modositasarol,

e munkatdrsai Gtjan biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos dsszes adatszolgaltatas hataridére
torténd megtételét,

e a tarsasag teljes teriletére kiterjed6en figyelemmel kiséri a felhasznélokkal kapcsolatos
igyintézési feladatok ellatasat,

e gondoskodik a tarsasdg tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos tgyek eldirdsoknak
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megfeleld kezelésérdl,

e a nem teljesité felhasznalok részére gondoskodik a fizetési felszolitok megkiildésérdl a
Hatralékkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint,

e irdnyitja és feliigyeli a fizetési meghagydsos eljards és a végrehajtasi eljaras meginditasat és a
folyamat végigkisérését,

e iranyitja a végrehajtasi eljaras folyaman sziikséges levelezési feladatokat, ideértve a végrehajtasi
eljaras sziineteltetését, illetve megsziintetését is. Kulon figyelemmel kiséri az adés végrehajtd fele
fennallé koltség tartozdsat és a birdsagi végrehajtasrél szolo 1994. évi LIl torvénynek (a
tovabbiakban: Vht.) megfeleléen gondoskodik annak behajtasérdl is,

e megszervezi a hatralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

e munkatdrsai Utjan elvégzi az Osszes adatszolgéltatést, amely az ados felhaszndld lgyének
rendezésével, a jogi Gton torténd behajtast célzo intézkedéssel kapcsolatos,

e iranyitja a szolgéltatas felfiggesztését végzé munkatarsak munkajat,

e iranyitja a folyészamla-kezelést végz6 munkatarsak munkajat,

e gondoskodik a tulfizetések visszautalasanak hataridében torténé elrendezésérdl,

e biztositia a felhasznalok altal szamlavezeté bankjuk felé megadott csoportos beszedeési
megbizdsok szémlazé programban torténd rogzitéset,

e afelhasznaloktol beérkezett befizetések ellendrzését és rogzitését munkatarsai Gtjdn biztositja,

e megszervezi a helyi onkormanyzat &ltal biztositott normativ lakasfenntartasi - és lakhatasi
tamogatasok szamlakban torténd jovairasat az onkormanyzattol térténd beérkezést kovetden,

e munkatarsai kézrem(kédésével gondoskodik a folyészamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaloi
levelek hatéridére torténd megvalaszolasarol,

e ellitja a tarsasag képviseletét peres- és nem peres eljarasokban, illetve birosdgok és egyéb
hatdsagok el6tt,

e a hatralékkezelési tevékenység sordn kiemelt figyelmet fordit az Adatkezelési Szabalyzat
betartasara, illetve a munkatdrsai altal torténd betartatasara.

3.4.1. Hatralékkezelés

Feladatai:

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatérozott felszolito levelek elkészitése, ellendrzése,

o a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint fizetési meghagyas készitése a Magyar
Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) rendszerén keresztil,

e avisszaérkezett fizetési meghagyasok kezelése,

e a jogerére emelkedett fizetési meghagyasok ellentmondasa folytan perré alakult lgyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, el6készit irat elkészitése és peres képviselet
ellatasa,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatérozottak szerint végrehaijtasi eljards kezdeményezése a
MOKK rendszerén keresztill,

e a végrehajtasi eljaras folyaman sziikséges osszes levelezési feladat bonyolitdsa, ideértve a
végrehajtasi eljaras sziineteltetését, illetve megsziintetését. Kulon figyelemmel kisérni az ados
végrehajto felé fennallo kéltség tartozasat és a Vht.-nak megfelelGen gondoskodik annak
behajtasardl is,

e végrehajtoi munkadijak utaldsa,

o részletfizetési megallapodasok kezelése, a végrehajtok felé a sziikséges intézkedések megtétele, a
teljesitések ellendrzése,

e az elhunyt Ugyfelek addssaganak rendezése érdekében kapcsolattartas a kozjegyzékkel, a
hagyatéki eljarasok figyelemmel kisérése és az Orokosokkel szemben tarsasagi kovetelések
érvényesitése,

e az ,ismeretlen”, vagy ,ismeretlen helyre koltozott” jelzéssel visszaérkezett levelek alapjan a
felhasznalok uj lakcimének vagy értesitési cimének felkutatasa,
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e a felszdmolasi eljaras, végelszdmolas, cs6deljaras alatt allé cégek lgyintézésével kapcsolatos
teendék bonyolitasa,

e hatralékkezeléssel kapcsolatos felhasznaldi levelezések lebonyolitasa,

o az addssagkezelési szolgaltatassal és az alapitvanyi tdmogatdsokkal kapcsolatos teljes ligyintézési
feladatok (igazolasok kidllitasa, intézkedések, levelezések) ellatasa.

3.4.2. F(itéskizarok

Feladatai:

o elvégzik a Tarsasag szolgdltatasi teriiletén a tavf(itési dijat tartosan nem fizet6 fogyasztokkal
szembeni — szolgaltatas ideiglenes sziineteltetésével kapcsolatos — feladatokat:

- kizaras hasznalati-melegviz ellatasbol,

- dijhatralék beszedése az érintett fogyasztoktol,

- a munkavégzéssel dsszefuiggd adminisztrativ feladatok elldtasa.

3.4.3. Foly6szamla-kezelés

Feladatai:

e a beérkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa,

e csoportos beszedési megbizasok, felhatalmazasok, bejelentések feldolgozdsa, bankszamlaszamok
felvezetése, torlése,

e csoportos beszedési megbizasok és atutaldsok kezdeményezéséhez szilkséges adatok
szamlavezetd bankhoz térténd eljuttatdsa, GIRO rendszeren keresztiil érkezett adatok betdltése,

e a fékdnyvi kdnyvelés adatainak egyeztetése az analitikus nyilvantartdssal,

e afelhasznaldoknak visszafizetendd dsszegek utaldsanak kezdeményezése,

e alakosségi - és koziileti folydszamlak kovetelés egyenlegli tételeinek beszamitasa,

e lakhatdsi tamogatds és a hatralékcsokkentési tamogatas teljes korl feldolgozasa, ehhez
kapcsol6ddan a felhaszndlok telefonon és irdsban torténd tajékoztatasa,

o folyamatos kapcsolattartds az nkormanyzat tamogatasok kezelésében illetékes munkatdrsaval,

e a folydszamla-kezeléshez kapcsolodo felhasznaloi levelezések bonyolitasa,

e adatszolgdltatas a tdrsasag jelentési kotelezettségeihez.

3.4.4. Szamlazasi-és ugyfélszolgalati referens

A szamldzasi- és ugyfélszolgdlati referens tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllalé latja el. A szamlazasi-és ligyfélszolgalati referens
munkajat a szamlazasi-és hatralékkezelési csoportvezetd és az energetikai-és lzemeltetési vezets
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

e a fiités - és melegviz szolgéltatassal, valamint az atalanydijas javitasi szerz6désekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitasa,

e az ,Atalanydijas javitasi szerz6dés”-ek megkotése, szitkség szerinti modositdsa,

e a ,Flitési kdziizemi szerz6dés”-ek megkotése, sziikség szerinti médositasa,

e az iigyfélszolgdlati munkatarsak tevékenységének irdnyitasa,

e a szamlazési programban rogzitett adatokban bekovetkezett véltozasok naprakész atvezetésének
iranyitasa,

e biztositja az elszéamolé szamlak elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamlazé programban
torténd rogzitéset,

e irdnyitja a felhaszndléi melegviz mérdk hitelességével kapcsolatos tajékoztatok elkészitését,
felhasznalok részére torténd kézbesitéset,
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e folyamatosan biztositja a tdrsasdg altal miikodtetett e-ligyintézési felilet mlkodését és
tovabbfejlesztését.

e biztositja a felhaszndlok részére fenntartott igyfélszolgalat eldirdsoknak megfelelS nyitva tartasat
és miikodéshez sziikséges targyi feltételeket,

e megszervezi a felhasznaldi igényeknek megfelel6 létszami  igyfélszolgalati munkatars
rendelkezésre allasat,

e tartja a kapcsolatot a szamlazasi tevékenységet biztosité kiilsé vallalkozéval (jelenleg ASP Hungary
Kft.),

e tartja a kapcsolatot a szdmlanyomtatdsi tevékenységet ellaté kils§ vallalkozoval (jelenleg
Innosmart Kft.).

e a szamitastechnikai rendszer miikodésének hibai esetén felveszi a kapcsolatot a tarsasag
szamitastechnikus munkatérsaval, sziikség esetén a rendszergazdaval (jelenleg RITEK Zrt.).

e irdnyitja az elszamoldshoz sziikséges adatok szamldzési rendszerben torténd rogzitéset, azok
megfelelGségének ellenbrzését,

e felettesei bevonasaval a felhasznaloi igényeket elbirdlja, dont azok figyelembe vételérdl a
szamlazas soran,

e javaslatot tesz a szdmlazési rendszer felhasznaloi igényeknek megfelel6 modositasara,

e a tarsasag flitési - és hasznalati melegviz rendszerének miszaki tartalma alapjan koordinalja a
szamlazé program felépitését, a szamldzo programban elérheté kilonboz6 lekérdezések
kazanhazankénti, h6kézpontonkénti csoportositasanak kialakitasat (flitési és hasznalati melegviz halo
maodositdsa),

e gondoskodik a felhasznaléi levelek, észrevételek hatéridére torténd megvalaszoldsardl, panaszos
levél esetén egyeztet kbzvetlen felettesével,

e megszervezi és koordinalja a felhasznaldi hasznalati melegviz mér6 leolvasast,

e megszervezi a szamlak felhasznalok felé torténd tovabbitasat,

e havi rendszerességgel gondoskodik a felhasznaléi melegvizérak leolvasasahoz és a
szémlakézbesitéshez kapcsolédo kifizetések dokumentdcionak elkészitésérdl, azok Gazdasagi Osztaly
felé torténd tovabbitasarol,

o éves rendszerességgel megkiildi az épiiletek héfelhasznalasi adatait a térsasagtol fuggetlen
koltségmegosztast végzs szervezetek felé,

e kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamolasi adatok hataridére torténd beérkezését, azok
szamlazé rendszerben torténd rogzitéset,

e bonyolitja a ,Fiitési Kozszolgaltatasi Szerz6dés”-ek elkészitését, azok modositasait, vezeti azok

s s

3.4.4.1.Szamlazas és lgyfélszolgalat

Feladatai:

e szamlézasi alapadatok hatériddre torténd rogzitése,

e a ,Flitési koziizemi szerz6dés”-ek és az ,Atalanydijas javitasi szerz6dések” szamlazast érintd
adatainak rogzitése,

e tdvhé szolgdltatasi — és javitdsi szdmlak hataridére torténd elkészitése, az elkészult szamlak
ellendrzése,

e felhasznalok tajékoztatasa szamldzassal kapcsolatos kérdésekben,

e szamlamodositasok elkészitése (tulajdonos, bérl6 valtozas, el6legmddositas, szolgaltatas
felfuggesztése miatt stb.),

e a hasznalati melegviz-méré adatainak rogzitése,

e e-szamlak készitése, e-ligyintézés,

e szamlazéassal kapcsolatos felhasznaloi levelezések lebonyolitasa,

e a felhasznaldk targyhavi, illetve hatralékra ugyfélszolgalaton torténé be-és kifizetéseinek
lebonyolitdsa, a pénzkezelésre vonatkozo szabdlyok és elGirasok betartdsaval,
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o teljes kor( felvildgositast adni a felhasznalénak a hatralékkal, a szamldzassal, az elszamolasokkal
(melegviz, fiités), a szamla tartalmaval, a felhasznal6 be-és kifizetéseivel kapcsolatban,

e tajékoztatast adni a felhasznalonak a tdmogatdsokrol, azok igénylésének madjarol,

e nyilvantartdsba venni a felhasznalé altal bejelentett véltozasokat (tulajdonos, bérlé viéltozasok,
fizetési mod valtozasa, hasznalati melegviz (m3), fiités (GJ) modositast),

e afelhasznalod kérésének megfelels igazolasok kiadasa,

e a hatralékos felhasznaldkkal részletfizetési megallapodds el6készitése a Hatralékkezelési
szabalyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

o tajékoztatni a felhasznalokat a fennallo tartozas miatt szolgéltatas sziineteltetésérdl, valamint
atvenni a szolgaltatas visszaallitasara irdnyul6 felhasznaldi kérelmet.

3.5. Hétermelési részleg

A hétermelési miivezeté kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban &ll6
munkavallalé. Munkajat az energetikai- és izemeltetési vezetS kozvetlen iranyitdsa mellett onallo
felelgsséggel végzi. Tavolléte esetén a beszabélyozasi csoportvezetd helyettesiti.

Feladatai:

e a feliigyelete ald tartozd diszpécser, h6kdzpontkezelo és kazdnf(it6 beosztasi munkavallalok
bevonasaval biztositja a kazanhazak és hékodzpontok elGirdsoknak megfeleld Uzemeltetését,
gondoskodik a meghatérozott technolégia folyamatos fenntartasarol,

e sajat hataskorén beliil (feliigyelt és feliigyelet nélkiili kazanhazak) elvégzi az elGirasokat és
rendelkezéseket érvényesits technologiai szabdlyzatok, kezelési utasitésok osszedllitasat és azokat
felettesének elGterjeszti,

o kozremiikodik a taviati és éves tervezési feladatok kidolgozasanal, valamint elkésziti a kiadott
munkdk kivitelezési itemtervét,

o szervezési tevékenysége kiterjed a hétermeldi tevékenység eszkozbeli és személyi feltételeinek
biztositasara, valamint a hdszolgéltatassal kapcsolatos kotelezettségének hataridére torténd
teljesitésére,

e gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kidllitasa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a
bizonylati rend és fegyelem betartésat,

e gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart, Uzemeltetést
érinté hidnyossagok elgirt hatarid6n belili megsziintetésérdl,

e a rendelkezésére bocsatott kazankezelSi létszam foglalkoztatasaval biztositja az iranyitdsa ald
rendelt kazanhazak Uzemeltetését, gondoskodik a meghatdrozott technolégia folyamatos
fenntartasarol,

e sziikség szerint elvégzi a szabalyozasi korrekcidkat, kozremUikodik az lizemzavarok elharitdsaban,

e feliigyeli a fiit6k - munkakériik ellatdsaval kapcsolatos - kotelességeinek végrehajtasat, szikség
szerint személyesen irdnyitja a bonyolultabb ledllasi, inditasi miiveleteket,

e az Uzemeltetés soran tapasztalt technolégiai hibdkat jelzi az energetikai-és Uzemeltetési
vezetének, sziikség szerint javaslatot tesz a mddositasra,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a ftémivek regisztralo miszereinek miikodését, meghibasodas
esetén gondoskodik a javittatasrol,

e naponta ellendrzi a tavfeliigyeleti rendszert és annak segitségével tajékozodik a felligyelet nélkuli
kazanhdzak mikodésérdl,

e gondoskodik a sziikséges technoldgiai segédanyagok kazanhazba juttatasarol,

e figyelemmel kiséri a kazénhazak miszaki allapotédt, kbzremikddik a nyari nagy javitasi id6szak
feladatlistdjanak elkészitésében, a karbantartdsi id@szakban folyamatosan figyelemmel kiséri a
végzett javitasi munkékat, sziikség szerint tajékoztatast ad a szereldk részére,
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e koteles részletesen ismerni az iranyitasa alatt 1év6 kazanhdzak technoldgiai rendszerét, koteles
ismerni a f(itémiivekbe kiadott irdsbeli és szobeli utasitasokat,

e folyamatosan ellenérzi a kiadott Uzemeltetési, naplozasi stb. utasitdsok végrehajtdsat,
hidnyossagok esetén intézkedik a helyes Uzemvitel helyreallitasardl, javitdsok utdn intézkedik a
berendezés lizembedllitasarol,

e minden szolgaltatast érintd véltozasrél /fiitémivi ledllds, vjraindulas, stb./ tajékoztatédst ad a
diszpécsernek és a munkahelyi vezetéjének,

e adiszpécser éltal jelzett hibdkat a diszpécsernaplobol atveszi és intézkedik a hiba elharitasara,

e vezeti a beosztott munkavéllalok munkaidé nyilvantartasat, bonyolitia a munkavallalok
szabadsagolasat,

e az Uj belépd és thelyezett munkavallalokat kioktatja a kazanhaz technoldgiai feladataira,

e sziikség szerint intézkedik a teriiletén lévd helyettesitésekrdl,

e kizremikodik a kazanhaz és a kozpont kozotti irdsos anyagok, utasitasok, felhivasok
eljuttatasaban,

e afeliigyelet nélkiili kazanhazak uzemeltetését biztositja,

e a vezetése ala rendelt dolgozokat elldtja a sziikséges védéfelszereléssel, tisztalkodasi szerekkel,
tisztitészerekkel, intézkedik a kazanhaz tisztantartasarol,

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

3.5.1 Diszpécserszolgalat

A diszpécser a Tarsasag miiszaki létesitményei vonatkozasaban a kiadott lzemvitel betartatasa
tekintetében (a rendes munkaidén tul) teljes ellendrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a
miiszakban lévé fliték, hékozpont-kezelSk és az iigyeletes szereldk felett. Fiitémivek és h6kdzpontok
teljes izemét érinté miszaki meghibdsodas, izemi baleset esetén koteles értesiteni az energetikai-és
iizemeltetési vezetst, annak megérkezéséig onalldan kdteles intézkedni a kérok, veszélyek elharitasa
érdekében.

Feladatai:

o a tarsasag miszaki tevékenységéhez tartozé szellemi foglalkozasu munkavdllaléinak munkaid6-
beosztisan kiviili idStartam alatt a tdvhészolgaltatasi Uzemvitel és a lakossdgi hibaelharito
szolgaltatds egyszemélyi irdnyitdja,

o feladatait teljes felel6sséggel, a tdrsasag minden f(itémive és kapcsolédd rendszere
vonatkozasdban végzi, az esetenként behivott magasabb vezetd az ad6do targykorben a diszpécser
felettesévé, az eset felelgsévé vélik, a beosztdsa szerinti munkaidGben onalléan latja el a mszaki
hibafelvevgi és informacié-tovabbitdsi feladatokat,

e kozvetlenill szervezi és irdnyitja a szolgdlati id6 alatt beosztott miszakos szerelket, szlikség
szerint berendeli az otthoni iigyeletben Iévs szerel6ket a lakossagi hibaelhdritds és a flitdmdvi,
hékdzponti hibdk elharitasa érdekében,

e szilkség szerint iranyitja a miiszakban léve fiit6 személyzetet, utasitdst ad az Uzemvitel
modositasara, fiitési panaszok, izemzavarok elharitasa érdekeben,

e {izeminditasi és leallitasi munkdk folyaman a szolgélati ideje alatt sziikséges utasitasokkal vezényli
az lizemvitelt, a szolgalatban 1évé hékdzpontkezeld és f(it6 munkavallalokat,

e jelentett hibdk kijavitésara kozvetlenil irdnyitja az ligyeletes lakosséagi szerelSket, a flitémdvi
hibak szilkségszer(i javitdsira berendeli az igazgatési-és Uzemfenntartasi osztaly készenléti
szolgalatot ellaté munkavallaléit,

o fiitémii teljes, tartds kiesését okozd meghibdsodds esetén értesiteni koteles a hétermelési
miivezet6t és az energetikai- és izemeltetési vezetét,

e irdnyitia a hokozpont kezel6k munkajat, elvégzi vagy elvégezteti az elBirt, szikséges
ellendrzéseket, a kapott eredmények alapjan sziikség szerint modositast rendel el. A lakossagi
hibabejelentésekre intézkedik a h6kdzponti és egyéb hibak elharitaséra,
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e a hibabejelentések, telefonon vagy személyesen tett panaszok, bejelentések naplozasardl
gondoskodik,

e vezeti az lgyeleti napldt, melyben az lgyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerelSk
munkaidejét rogziti,

e ellatja a tarsasag mdszaki telefoniigyeleti munkajat, vezeti a fogyasztéi hibabejelentési naplot,

¢ minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél a diszpécser napléban nyilvantartast
vezet, rogziti a megtett intézkedéseket, az érkezd informécidkat a naplé utjan tovabbitja, sziikség
szerint intézkedik,

o éjszakai szolgdlatban nagy vizémléssel jar6 hibdk esetén koteles a hékozpont-kezelé 3ltal
gondoskodni a hibahely kiszakaszolasardl a lehetd legsuirgésebben,

e szolgaltatas kiesés esetén a masnapra nem halaszthaté munkakat a készenlétben lévé szerelGk
berendelésével elharitani,

e szolgdlati idd alatt koteles az ligyeleti szobdban, telefonkozelben tartozkodni,

o szolgalati helyét csak a kozvetlen felettese tudtaval és engedélyével hagyhatja el,

o szolgélati hely elhagyasanak okat, indulds és érkezés id6pontjat a diszpécser naploba rogziteni
kell,

e ha telefon ellenérzés nem elegendd, és ha feltétlenul sziikséges, barmikor kazdnhazi ellenérzést
tarthat a szolgaltatas teljes teriiletén, az ligyeleti hely elhagydsaval,

e a kozponti ellen6rzé szamitégép hasznalatdval koteles figyelemmel kisérni a kapcsolt
szabalyozokérok lzemét. Hibajelzés esetén, a bekért informéciok alapjan intézkedik a hiba
megsziintetésérdl,

e ellendrzések soran tapasztalt balesetveszélyek elharitdsardl koteles gondoskodni, (izemi baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfeleléen eljarni,

e sllyos személyi sériiléssel jaro lizemi baleset esetén azonnal értesiteni koteles a sériilt dolgozo
kozvetlen vezet6jét, a hGtermelési miivezetst és az energetikai-és lizemeltetési vezet6t,

e kezeli a feligyelet nélkiil m(ikodd létesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a
sziikséges kulcsok kiaddsarol és visszavételérdl. A kezeld nélkiili teriileten végzett minden javitas utan
koteles a hékozpont kezel6kkel az Gizemvitelt leellendriztetni.

3.5.2. HéEkozpontkezeldk

Feladatai:

e 3 tarsasag szolgaltatasi teriiletén lévs h6kdzpontok esetenkénti kezelése, sziikség szerint a hibak
elhéritdsa,

e azid&szakosan feligyelt kazanhdzak inditasa, ledllitasa és kezelése,

e adiszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgaldsa és hibaelhdritas,

e a tarsasag szolgaltatdsi teriiletén lévé éplletek f(itési- és haszndlati melegviz rendszerének
kezelése, beszabalyozasa, Uritése, toltése, valamint kizardsa,

e tivvezetékek mosatasa, beszabdlyozésa,

e hasznalati melegviz rendszerek beszabalyozasa, ellendrzése,

e hékozpontok, kazdnhazak takaritasa,

e esetenként — sziikség szerint — helyettesiti a kazanf(itGket

3.5.3. Fiiték

Feladatai:

e a nyomastartas értékeit dramkoronként a kezelési utasitds szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomasveszteség tapasztalhatd, akkor az aramkorok vizsgélatéval a hiba helyet be kell hatarolni, a
kozvetlen vezetdt vagy a diszpécsert értesiteni kell,

e a fiitési rendszer vizhidnyat pé6tvizzel kell pétolni, aminek mennyiségét regisztralni kell,
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e a kazanok tapviz potlasat ioncserélds lagyitoval kell biztositani, megfelel6 mennyiségi tapvizet
kell a kazénok vizterébe juttatni,

e a gaztiizel6 berendezéseket a kezelési utasitas szerint kell lizemeltetni, a kazanhaz gazellato
rendszerében bekovetkezett szivirgasok esetén a hibas szakaszt ki kell zarni, és a hibajavitasrol
azonnal intézkedni kell,

o afiitésszabdlyozas a kiils6 h6mérséklet szerint kiadott héfok menetrendnek megfelelGen,

o haszndlati meleg viz el8éllitdist, hémérséklet-szabalyozast kézi vagy automatikus uton
folyamatosan kell végezni,

o a kazanokat, vizszintszabélyozokat, vizéllasmutaté iivegeket (kazan, taguldsi tartaly), biztonsagi
szelepeket a kiadott lefuvatési és iszapoldsi utasitasnak megfelelGen kell lefvatni vagy iszapolni,

o akazdnhaz 6sszes helyiségét folyamatosan tisztan kell tartani,

o berendezések meghibasodasakor az lizemvitelt akadalyozé hibdkat a hétermelési miivezetének és
a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a késébb javitandd hibakat a Flitdmvi Napléba be kell
jegyeznie,

o tevékenységi korét, kezelési feladatait - beleértve a beosztott f(itSk altal végzett feladatokat - a
kazanhdazra kiadott részletes feleldsségi lista tartalmazza,

3.6. Beszabalyozasi csoport

A beszabalyozasi csoportvezetd felséfoki végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
4ll6 munkavallalé. Munkajat az energetikai- és Uzemeltetési vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett,
6nall6 felelGsséggel végzi. Tavolléte esetén a htermelési miivezetd helyettesiti.

Feladatai:

e sajat hataskorén beliil (héfelhasznalé épiiletek) elvégzi -az elGirdsokat és rendelkezéseket
érvényesit§ -technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitdsok Osszedllitasat és azokat felettesének
tovébhbitja,

o kézrem(ikodik a taviati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési Utemtervét,

o szervezési tevékenysége kiterjed a vezetése alatt 1év6 tevékenységek eszkozbeli és személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hdszolgédltatassal kapcsolatos kdtelezettségének hataridGre
torténd teljesitésére,

e gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejli kiallitdsa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el; figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a
bizonylati rend és fegyelem betartésat,

e gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellenGrzések soran feltart hianyossagok -
elirt hatdridén beliili -megsziintetésérdl,

e rendszeresen beszamoltatja a hozzd beosztott dolgozokat a feladatok végrehajtdsardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akaddlyok elharitasarol, a hibak
megsziintetésérdl,

e 4tveszi a kiils6 cégek altal végzett munkdkat a héfelhasznalé épiileteken beldl,

o szervezi, irdnyitja és ellenérzi a technikusok munkajat,

e szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezérlés- és szabalyozas technikusok és informatikusok munkajat,
e a technikusok bevonasaval folyamatosan figyeli a tavh@szolgaltato rendszer energiatakarékos
miikddését, kapcsolatot tart az energiagazdalkodasi csoport munkavallaloival,

e gondoskodik a szabalyozasok elvégzéséhez szikséges adatgyljtés és -feldolgozas
megszervezéseérdl,

e meghatarozza a sziikséges kazanhazi, h6kézponti és épiiletenkénti méresek helyét és idépontjat,

e a tavhészolgaltatasi rendszer hatékonysaganak novelése érdekében fejlesztési javaslatokat tesz
kozvetlen felettese felé,
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e a kisebb volumenii fejlesztések esetén gondoskodik a tervek elkészitésérél, koordindlja a
kivitelezési munkakat,

e a tarsasag szolgdltatasi teriletén lévé hasznalati melegviz-, ill. flitési panaszok kivizsgalasa,
szuikség szerinti intézkedések meghozatala,

o szervezi a flités-, melegviz-szolgaltatds megsziintetésével kapcsolatos munkakat, kezeli,
nyilvantartja az ehhez tartozo adatokat,

o a flitési tavvezetékek, alap-vezetékek, valamint felszalld vezetékek beszabalyozasa,
beszabdlyoztatdsa, a beallitott értékek ellenérzése. A hékdzpontokban, épiilet belsé rendszerekben
el6forduld hibak kijavitdsanak megrendelése, a kijavitas visszaellenGrzése,

e adiszpécser altal jelzett hibakat a diszpécser naplobdl dtveszi és intézkedik a hiba elharitasardl,

e bonyolitja a dolgozék szabadsagoldsat, sziikség szerint intézkedik az irdnyitdsa ald rendelt
munkavallalok helyettesitésérél,

o koteles a munkateriletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, szilkség szerint intézkedni a
megsziintetésrél, javaslatot tesz a megel&zésre,

e a hozza beosztott dolgozékat elldtja a sziikséges védéfelszereléssel, tisztdlkoddsi szerekkel,
tisztitdszerekkel,

e ellendrzi a dolgozok munkaképes éllapotat,

e intézkedik annak érdekében, hogy csak megfelelé 0&ltozetl, jézan, pihent munkavallalok
végezzenek munkat,

o kdzvetlen felettese megbizasa alapjan — sziikség esetén — helyettesitési feladatokat lat el.

3.6.1. Vezérlés- és szabalyzastechnika

Feladatai:

e kazédnhdzak és h6kdzpontok irdnyitastechnikai rendszerének fogyasztoi és Uzemeltet8i igényeknek
megfeleld fejlesztése,

e részvétel az lizemeltetési feladatok elldtasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelharitds, sziikség
szerint Ugyeleti szolgalat ellatasa,

e hardver- és szoftverfejlesztés a kozponti felligyeleti rendszerrel kapcsolatos egyedi igények
kielégitésére: gaz-, villamosenergia- és h6mennyiségmérdk illesztése a felligyeleti rendszerrel,

e kozrem(ikodés a gaz- és villamosenergia fogyasztdsanak korlatozasaban, a tulfogyasztas
megakadalyozdsaban,

e kazanhazak és a hé&kdzpontok irdnyitastechnikai feliilvizsgalata az Ulzembiztonsag és
energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével, hatékonysagot novel6 megoldasok és
javaslatok kidolgozasa,

e az allando feluigyelet(i kazdnhazak miiszerezettségének feliilvizsgdlata, a szolgdltatas szinvonalat
noveld és energia megtakaritast eredményezd fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

e a kazanhazak és hékozpontok iranyitastechnikai elemeinek (analég DDC szabdlyozdk,
szintszabalyozdk, mérd miszerek, regisztralok, frekvenciavaltdk) javitasa, karbantartésa,

e kozponti feliigyeleti dllomas karbantartasa és fejlesztése, Windows alapu, technolégiai sémakat is
megjelenitd feliigyeleti program Gizembe allitasa.

3.6.2. Technikusok

Feladatai:

e a Térsasag szolgdltatasi teriletén |évé haszndlati melegviz-, ill. f(itési panaszok kivizsgélasa,
sziikség szerinti intézkedések meghozatala,

e a fiitési tavvezetékek, alap-, valamint felszallé6 vezetékek beszabalyozasa, beszabalyoztatasa, a
beéllitott értékek ellenérzése,

e mf(iszaki felmérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

e aszolgaltatas fenntartdsdhoz, fejlesztéséhez szitkséges miiszaki tervek elkészitése,
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e hékdzponti ellenérzések elvégzése, h6kozponti nyilvantartasok vezetése,

e kozmii egyeztetések elvégzése,

e e-kdzmlirendszer adatainak kezelése,

e kezeli a tervtarat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumentacidk nyilvantartasardl,

e tomegaram mérések elvégzése, dokumentalasa,

o esetenkénti melegviz mér§ csere elvégzése, az ezzel kapcsolatos dokumentaciok elvégzése,
pénzkezelés.

3.6.3. Informatika

A rendszergazda végzi a Tarsasag szamitogépes haldzatdnak és a hozzdjuk kapcsolodd szamitdgépes
kdrnyezetnek, a szamitoégépes hardvernek, rendszerszoftvernek, alkalmazas szoftvernek és
valamennyi konfigurdcidinak a karbantartasat és feliigyeletét. A rendszergazda a feladatait a
beszabalyozasi csoportvezetd kdzvetlen aldrendeltségében latja el.

Feladatai:

e a Tarsasag munkavéllaloi részére technikai segitségnyljtas / tanacsadas informatikai és
szamitastechnikai kérdésekben, az esetleges hibak diagnosztizdlasa és javitasa, problémak
megoldasa,

e a Tarsasdg szamitdgépes halézatan 1év6 valamennyi adatrél rendszeres jelleggel biztonsagi
masolat készitése, ennek feliigyelete,

e atelefonkdzpontbdl a munkavallalok telefondlasi koltségeinek havi legy(jtése és tovabbitasa,

o a kozponti vezérldpult kezelése a szamitégépes rendszerek és hdlozatok teljesitményének
ellenérzése és a szamitogépes haldzathoz valo hozzaférés és a haldzat hasznalatanak dsszehangolasa
érdekében,

e kapcsolatot tart és egylttmiikodik a tarsasdg informatikdhoz, széamitdstechnikdhoz,
kommunikacios halézathoz kéthetd partnereivel,

e akamerarendszerek felvételeinek archivalasa,

e a Tarsasag Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatanak (IBSZ) elGkészitése, kidolgozdsaban vald
részvétel,

e gondoskodik a Tarsasag altal haszndlt szoftverek és hardverek nyilvantartasarol,

e valtoztatdsok javaslata a rendszerek és haldzati konfigurdciok javitasara vonatkozdan, a
modositdsokkal 6sszefliggs hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

e biztositja a technikai feltételeket a tarsasag munkavallaloi szamadra szervezett oktatds esetén.

4. GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi vezetd szakiranyl fels6foka végzettséggel, mérlegképes konyvelSi szakképesitéssel s 5
év vezetdi gyakorlattal rendelkezd, a térsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. A gazdasagi
vezetd felels a tarsasag gazdasagi és pénzigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, illetve a pénzigyi elGirdsok betartdsaért a tarsasdg altal elSirt szabalyok szerint.
Munkajat az lgyvezet6 igazgatd és az operativ igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett 6nadllé
felelGsséggel végzi.

Kozvetleniil vezeti és iranyitja:

e aPénzigy és Szamvitel, Kontrolling
e aPénztérés

e a Humanpolitikai Csoport
tevékenységeit.
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Feladatai:

e a tarsasag szamviteli-pénziigyi, humanpolitikai és munkalgyi-bérszamfejtési tevékenységének
szakmai koordinaldsa, irdnyitdsa és ellenérzése,

e a tarsasag szamviteli- és pénzigyi m(iveleteit megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi, ezen
beliil gondoskodik az alabbi feladatok megfeleld szintii ellatasaért:

- konyvelési teendék teljes kord ellatasa,

- kontrolling irdnyitasa,

- elé-és utokalkulaciok készitése,

- targyi eszkdzok, beruhazédsok nyilvantartasa,

- selejtezésekkel és leltarozassal kapcsolatos teend6k,

- statisztikai jelentések elkészitése,

e kozrem(ikodik:

- a beruhdazasi- és finanszirozasi dontések el6készitésében, stratégiai dontések tamogatasaban,

- a koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasdban,

- a bizonylati, leltdrozasi, ©nkoltség-szamitdsi szabalyzatok kidolgozasaban és folyamatos
karbantartasaban,

- aleltarelszamolasban,

- felugyeli a leltdrozas folyamatat,

- az egyéb juttatdsok megallapitasaban,

- minden olyan dontés kialakitasdban, amely pénzigyi hatdskérbe tartozik.

e kapcsolatot tart a bankkal, a hat6sdgokkal, a tulajdonossal (munkdjadhoz kapcsolédé szakmai
témakban) és a konyvvizsgéloval,

e felelés az addbevallasok hataridére torténé elkészitéséért és annak tovabbitdsaért az illetékes
hatosag felé,

e felelds a banki utaldsok iigyintézésének és a hazipénztar mikodésének kdzvetlen irdnyitasaért,

e gondoskodik a szémlazasi tevékenységhez kapcsol6dd utaldsi és adatszolgdltatasi feladatok
ellatasarol,

e gondoskodik a humanpolitikai, munkaiigyi- és bérszamfejtés feladatainak iranyitasarol és
ellendrzésérél,

e elkésziti a havi-, negyedéves és éves jelentéseket és riportokat,

o elkésziti az éves beszamolot, mérleget, eredmény-kimutatast, annak kiegészité mellékletét, az
lizleti jelentést, valamint az tzleti tervet, a hatoséagok, illetve a tulajdonos felé

e ellendrzi a pénzeszkézok hatékony felhasznalasat,

e koordindlja és kiszolgalja a hatosagi ellenGrzéseket,

e biztositja a teriiletén haszndlt szamitdgépes felhasznaldi szoftverek folyamatos felligyeletét.

Felel@s:
A tarsasag eredményes gazdalkoddsdért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszer(, jogszabalyi

elGirasoknak megfelel6 ellatasaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd egységek
tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért, ellenbrzéséért.

A gazdasagi vezetd ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Pénziigy, Szamvitel és Kontrolling (pénztar, bank, targyi eszkoz, vegyes feladasok, vevé-szallito
kényvelése, kontrolling)

Pénziigyi, szamviteli feladatok:

e hazipénztar forgalom biztositdsa, bizonylatainak ellenérzése, f6konyvi kényvelése
e a pénzeszkdzokkel vald gazdalkodds, banki utaldsok, csoportos beszedések és dtutaldsok
bonyolitdsa, a banki tételek folyamatos, naprakész kdnyvelése,

34



e beérkez6 szamlak ellenérzése, felszerelése, szamitogépes iktatdsa, nyilvdntartasba vétele,
szamlavitak rendezése, majd a szamla jogossaganak elbirdlasa céljabdl igazolasra dtaddsa, az igazolt
szamlak elkilonitett csoportositdsa, a szamlak fizetési hataridd lejartaig torténd rendezése, a szamlak
mellékletekkel felszerelt példanyainak fékonyvi kdnyvelése,

e a tarsasag kimend (nem fogyasztdi) szamldinak el§allitdsa, postdzasa, mellékletekkel felszerelt
példanyainak f6konyvi konyvelése,

o kovetelések egyeztetése, hatariddn tuli kdvetelések behajtasa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele, késedelmi kamat szdmitasa, kikozlése,

e a tarsasdg szigoru szdmaddsu bizonylatainak igény szerinti beszerzése, Grzése, szamitdgépes
nyilvantartasba vétele, a felhasznalas folyamatos vezetése,

e vevikkel, szallitokkal adategyeztetés (pl. bankszamlaszam, addszam stb.),

e koziizemi szolgaltatokkal térténd egyeztetések, adatmaodositasok,

e pénziigyi ellenjegyzés,

e pénzforgalommal jaro szerz6dések nyilvantartasa,

e az ellenérzott és szabalyosan kidllitott bizonylatok csoportositasa, szamitogépes feldolgozas
el6készitése, kodoldsa a kdnyvelési rendszernek megfelelGen,

e szadmitogépes elszamolds végrehajtasa (kdltség helyenként és koltségviselénként) kdnyvelés
elvégzése,

e havi zarlat alkalmaval a szamitogépes nyilvantartds egyeztetése a fékonyvi kdnyveléssel, az
egyeztetések elvégzése utan a fokonyvi feladas elkészitése, az esetleges eltérések kijavitdsa,

e a leltarozas eredményeinek szamitdgépes feldolgozasa,

e targyi eszkdz nyilvantartds vezetése, beruhdzasok besorolasa, aktivalasa, amortizdcid havi
elszamolasa és mindezek f6kdnyvi konyvelése,

e NEXON bérszdmfejt6 programbdl bérfeladas ellenérzése, korrekciok végrehajtdsa, fékonyvi
konyvelése

e a kdnyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig térténd biztonsagos megérzése.

Kontrolling feladatok:

A kontrolling feladata elSsegiteni a miszaki-gazdasagi folyamatok, tevékenységek
gazdasdgossaganak novelését, a belsd tartalékok feltarasat, a belsé rend és feladat-szervezettség
javitasat, a megalapozott dontések meghozatalat.

A Kontrolling munkatars feladatai a kovetkez6k:

e atdrsasdg gazdalkoddsdra vonatkozd éves lzleti terv elGkészitésében valo kbzremiikodés,

e a jovahagyott Uzleti terv megvalositasanak havi értékelése informdcidk tovabbitdsa, a tervre
vonatkoz6 esetleges mddositasok kezdeményezése,

e a havi, negyedéves, éves kotelezd f6kdnyvi és analitikus egyeztetések, leltérak és folyamatba
épitett ellendrzések végrehajtasa,

e kontrolling rendszer miikodtetése a vezetdi dontés-el6készitést segité kontrolling mdodszerek és
eszk6zok alkalmazasaval, az 6nkdltségszamitds folyamatanak irdnyitasa

e a szamviteli tdrvény, a tdrsasag Szamviteli Politikdja altal elGirt szabalyzatok elGkészitésében vald
kozremiikodés,

e szoros munkakapcsolat fenntartdsa az adatokat, informaciokat szolgaltaté funkcionalis
terlletekkel,

e operativ terv készitése az zleti terv tervszamai alapjan,

e havi, féléves és gdngyolitett adatokat tartalmazo jelentés készitése a terv, tény, eltérés és varhato
értékek fliggvényében,

e eseti informacids jelentések, kimutatasok, elemzések Gsszeallitasa,

e a belsd gazdasagi-pénziigyi folyamatok lgyvitelének, az informaciddramlas mindségének javitasa
érdekében javaslat kidolgozasa,

e Onkoltségszamitas, szolgaltatasi dijak arképzése,
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o kiilsé szervek felé hataridében térténd adatszolgdltatas,

e vezetdi informécids rendszer miikédtetése,

o felel az az éves Uzleti terv és a tevékenységenként Gsszedllitott operativ tervek dsszhangjéért,

e a belsé gazdasagi-pénziigyi folyamatok ligyvitelének, az informdcidaramlas mindségének javitdsa
érdekében javaslatok kidolgozasa, tovabbha aktiv részvétel azok gyakorlati bevezetésében, a
sziikséges dtszervezések végrehajtasaban,

e a megadott iranyelvek szerint el6késziti a tarsasag uzleti tervét az lizemgazdasagi tervet, valamint
a munkaerd- és bérgazdalkodasi tervet.

o kimutatas készitése a tarsasag likviditasi helyzetérdl,

e a tulajdonos onkormanyzat felé féléves, haromnegyedéves, éves beszamoldk készitésében
kozremdkodik, illetve elkésziti az eseti informacios jelentéseket, kimutatasokat,

e kozremuikodik a szamviteli zarasi folyamatokban,

e szikség esetén - jogszabalyi kdrnyezet, illetve szervezeti valtozdsok esetén — kezdeményezi a
tarsaség belsd szabalyzatainak aktualizalasat.

e elkésziti és sziikség esetén aktualizdlja az 6nkoltség szamitds rendjére vonatkozd szabalyzatot, a
leltdrozasi és selejtezési szabdlyzatot,

e kozrem(ikodik a tarsasag szamlarendjének kialakitasaban,

e elkésziti a pénzintézet altal igényelt adatszolgéltatast,

e minden olyan esetenkénti feladat elvégzése, mellyel a felettese meghizza.

e azadotdrvények eldirasainak, hataridGinek folyamatos betartdsa.

FelelGssége:
o felelds a kontrolling rendszer mikddtetéséért, a beszamoldk, kalkulaciok tartalmi valddisagaért,

o felelds a Szamviteli torvényben rogzitettek betartasaért,
o felelés az adatszolgaltatasi hatdridGk betartasaért és a szabalyzatban meghatérozott feladatok
végrehajtasaért.

Hataskore:

e Jogosult minden olyan informacio, adat megismerésére, illetve sziikség esetén bekérésére — az
érintett teriilet vezetGjével tortént elGzetes egyeztetést kovetSen, — mely feladatanak teljesitéséhez
szlikseges,

e javaslatot tehet a munkakori feladatai kozott megfogalmazott szabalyzatok, beszamoldk,
jelentések szerkezeti, formai és tartalmi mddositdsara.

4.2, Pénztar

Feladatai:

e hazipénztar kezelése

- a hazipénztar kezelését a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelGen teljes anyagi felel6sséggel
végzi, a pénztaros az atvett bankjegyeket és érméket a 19/2019. (V.13.) MNB rendelet szerint
ellendérizni koteles,

- a pénztéros feladata a Tarsasag pénztaraban tartott készpénz meglrzése, a befizetések és
kifizetések lebonyolitasa, tovabba a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
e a pénztaros a meghatdrozott nyomtatvanyok haszndlataval gondoskodik a pénz igénylésérdl,
valamint a pénz széllitasarol.

4.3. Humanpolitikai Csoport

A humanpolitikai csoportvezetd tevékenységet fels6foku szakirdnyt iskolai végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el. A humanpolitikai csoportvezetd munkajat a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett, 6nallo felelGsséggel végzi.
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Feladatai:

e jranyitja és ellendrzi a csoport munkatdrsainak munkajat,

e munkaviszony létesitésével, megszlinésével és megsziintetésével kapcsolatos teljes kori
lgyintézés,

e munkakari leirdsok elkészitésének koordinalasa, nyilvantartasa, aktualizalasa,

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

e munkaszerzédésekkel és meghizasi szerz6désekkel kapcsolatos teljes kor( ligyintézés,

e kozvetlenll biztositia a tarsasag bér- és munkaiigyi adatainak folyamatos karbantartasat,
naprakészségét,

e végzi a tdrsasdg dolgozdinak személyiiggyel (munkailiggyel) kapcsolatos iratainak kezelését,
nyilvantartasat, szamitégépes adatfeldolgozasat és ezek irattarozdsat az aktualis adatvédelmi
szabdlyok betartasaval,

e koordindlja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamoldsok elkészitését, a szabadsag-
nyilvdntartas vezetését, elékésziti a munkalgyi adatszolgéltatdsokat, igazolasokat, vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolddé dokumentumokat,

e a tarsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatok koordinaldsa, ellenérzése,

e havi, negyedéves adatok szolgdltatdsa a gazddlkodas és a személyzeti munka (vezetdi szintd)
tervezéséhez,

e munkaligyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel torténd elkészitésének koordinalasa,
e havi- és negyedéves szinten kimutatasok készitése a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

o figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerz6dés rendelkezéseinek teljesiilését, a tevékenységi korével
kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok valtozésat, adott esetben jelzi a belsd utasitasok
esetleges modositasanak sziikségességét,

e a humanpolitikai, munkaiigyi vonatkozasu igazgatoi utasitasok, korlevelek el6készitése,

e az alldspalydzatok szovegezésének elGkészitése, a szakdgi vezetSkkel torténd jovahagyatasa, a
megjelentetésrél valé gondoskodds, a szakdgi vezet6k altal alkalmasnak nyilvédnitott pdlydzék
interjura behivasa, a palyazatokrél valé dontésrél a palyazok kiértesitése,

e a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos igazoldsok kiadasa (munkabér-jovedelemigazolas,
kereseti kimutatas, munkaviszony igazolas, letiltas visszaigazolas),

e éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

e tanulmanyi szerzddések eldkészitése, teljesitésiik ellendrzése,

o kotelezd és egyéb oktatasok teljes korli szervezése és elGkészitése,

e szabadsagolasi tervek elGkészitése és folyamatos ellendrzése,

e ceges telefonokkal és a munkavallaléi flottaval kapcsolatos teljes kér(i ligyintézés, a szikséges
nyilvantartasok kezelése,

o foglalkozas-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teenddk ellatésa,

e munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatasa,

e a tdrsasag megvaltozott munkaképességli munkavallaléinak nyilvantartasa, a rehabilitacios
hozzajarulashoz szilkséges adatok negyedévenkénti tdrténd biztositdsa a pénziigyi osztaly részére

A Tarsasag munkajat az alabbi szakértGk segitik, rendszeres havi megbizasi vagy vallalkozasi dij
ellenében:

e jogi képviseld,

e munka-és tiizvédelem szakértd,

e foglalkozas-egészségligyi szakértd.

A munkavallalékkal kapcsolatos éltalanos kévetelmények:

e szakmai forumokon, tovabbképzéseken valé részvétel,

e jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

e t(iz-, munka- és balesetvédelmi szabdlyzatok, az SZMSZ és egyéb szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok
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elGirdsainak betartasa,
e kilsd szervekkel, szakmai szervezetekkel torténé folyamatos kapcsolattartas.

A munkavallalok munkakérének, feladatainak, a munkavégzés szabdlyainak részletes leirdsat a
munkaszerz6désiik, munkakori leirdsuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatés tartalmazza.

VI. A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelGen gazdalkodik, koltségeit
sajat bevételeibdl, illetve egyéb (kdzponti) tamogatdshdl fedezi.

A Tarsasag éves gazdasagi céljait az iizleti terv tartalmazza.

Az uzleti tervet a FelligyelSbizottség javaslata alapjan az alapitd hagyja jova.

A Tarsasag a szamvitelét a kettds konyvvitel szerint vezeti.

A Térsasdag gazdasagi vezetGt és gazdasagi lgyintézdket alkalmaz munkavallaloként.

A tarsasag konyvvezetését az lgyvezetd dontése alapjan meghizott vallalkozd is végezheti kiilon
szerzGdésben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:

A tarsasag képviselGje 6ndllo képviseleti joggal az ligyvezetd.

A térsasag miikodése soran utalvanyozasi joggal kizardlag az ligyvezetd rendelkezik.

A bankszamla felett — a banknal bejelentett médon — az aldbbi személy(ek) rendelkezhet(nek):

e ligyvezet( igazgato,

operativ igazgato,

gazdasagi vezetd.

A Tarsasag székhelyén &rzott hazi pénztarhoz hozzéférése a gazdasdgi vezetének és a gazdasagi
tigyintéz6knek van.

Az iigyvezetdi szabadsdg bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsdg igénybevételének idGpontjardl az ligyvezetd el6zetesen, irdsban koteles tajékoztatni a
szabadsdg engedélyezését kiadmanyozd gazdasagi alpolgarmestert és meg kell jeldlnie, hogy
tavolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizast a helyettesitésére.

Az lUgyvezetO a szabadsaga idején gondoskodni koteles a helyettesitésérdl és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet allandé vagy ideiglenes jellegii. Allandé helyettes az, aki az iigyvezet6tél irasbeli
meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre meghatarozott idére vagy
cselekményre kapott meghatalmazast.

Az lUgyvezet(St akaddlyoztatasa esetén az operativ igazgato helyettesiti, de a munkaltatoi jogokat nem
gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLI. térvény 4.§ d) pontja
értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok felsoroldsat a tarsasag
szervezeti és miikodési szabalyzataban kell szabalyozni.

A fentieknek megfelel6en a tdrsasdgnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az alabbi tisztséget
betolté személyek:

- az lgyvezetd,

- az operativ igazgato,

- agazdasagi vezetd,

- az energetikai-és lizemeltetési vezetd,

- azigazgatdsi-és lizemfenntartdsi vezetd,

- afellgyelGbizottsag tagjai, valamint
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- az allandd kényvvizsgald.
A Tarsasag tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljards rendjét a Vagyonnyilatkozat-tétel
Szabalyzat tartalmazza.

VII. A TARSASAG JUTTATASI RENDJE

Szocialis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban all6 munkavallalok részére az éves Cafeteria
Szabalyzatban foglaltak és a munkavéllalok nyilatkozata alapjan, a szabdlyzatban meghatdrozottak
szerint hozzajarulast biztosit. A cafeteria éves keretérél a tulajdonos Onkorményzat az adott évi
koltségvetési végrehajtdsi rendeletben rendelkezik.

VIIl. A TARSASAG BELSO SZABALYOZASI RENDJE

A Tarsasag jogszer( és zavartalan miikodéséhez sziikséges szabdlyzatok az aldbbiak:
e Altaldnos Szerz6dési Feltételek (ASZF)

Uzletszabalyzat és Kdzszolgéltatdsi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
Aldirasi bélyegzd hasznalatardl szold szabalyzat
Feligyel6bizottsagi tigyrend

Bizonylati rend szabalyzat

e Hatralékkezelési szabdlyzat

e Panaszkezelési szabalyzat

e Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség szamitasi-és szamviteli szétvdlasztasi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarkészitési-és leltarozasi szabdlyzat

Beszerzési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Munkaruha-és formaruha szabalyzat

Javadalmazasi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyénivédbeszkoz szabalyzat

e T(izvédelmi szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat

Selejtezési szabdlyzat

Infokommunikacios szabalyzat

Képi megfigyelGrendszer szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

e Gépjarmiihasznalati szabalyzat

e Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

e Szdmlarend

e Aldirasok rendje

e Etikai Kédex

e Orvosi vizsgalatok rendje

e Belfoldi-és kilfoldi kikildetések rendje

e Belsd kontrolirendszer szabalyzat

e Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje — Kockazatkezelési szabalyzat
e Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendje

e o o

e © o ©o o o o
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IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsaség koteles honlapjan kdzzétenni a koztulajdonban allé gazdasagi tdrsasagok takarékosabb
mikodésérsl szo16 2009. évi CXXII. torvényben meghatérozott adatokat.

A Tarsasdg a honlapjan teszi kdzzé a tévh@szolgéltatasrél szolé 2005. évi XVIIL. térvény
végrehajtasarol szolé 157/2005. (VIII.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében elSirt adatokat.

A tarsasag miikodésérdl, tevékenységérsl az ligyvezetd jogosult és koteles tajékoztatast adni a
tomegtajékoztato szerveknek a Polgarmesteri Hivatal elézetes tajékoztatdsat kovetSen. Az lgyvezetd
akadalyoztatasa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatasaval.

Titoktartési kotelezettség:
A tarsasag tisztségviselSi és munkavallaldi kotelesek az tigykoriikben tudomasukra jutott bizalmas

informacidkat és lizleti titkokat megdrizni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogii Véaros Onkormdnyzata illetékes szerve, a Pénzigyi és
Vagyongazdélkodasi Bizottsag jovahagyasaval, a 122/2020. (VI1.08.) PVB sz. hatarozat alapjan 2020.
julius 09. napjan lép hatalyba és visszavonasig, illetve médositasig érvényes és hatalyos.

A Tarsasag korabban hatalyban volt, 41-878/2018. (XI.28.) PVB sz. hatdrozattal jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzatban nem szabélyozott kérdésekben a Ptk., a 2006. évi V. tv., a Munka Torvénykonyve
és az egyéb vonatkoz6 jogszabdlyok rendelkezései az iranyadok.

Mellékletek:
- 1. sz. melléklet: Szervezeti dbra

Kelt: Szeged, 2020. jalius 09.
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Dr. Kébor Balazs

lgyvezetd igazgatd
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