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A jelen szabalyzat a Szegedi Tavflité Kft. szervezeti miikbdésének legfontosabb alapelveit, a
vezetdk és szervezeti egységek feladatait, alapvetd kételezettségeit és jogait, egymashoz
valo viszonyat hatarozza meg.

.

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag fobb adatai:

1.
2.

3.

10.

12.

13.

14.

Cégneve: Szegedi Tavfiité Korlatolt Felelésségli Tarsasag
Roviditett neve: SZETAV Kit.

Cégjegyzék szama: Cg. 06-09-022763

Székhelye:6724 Szeged, Vag u. 4.

Telephelye:6723 Szeged, Csongor tér 1.

A Tarsasag tevékenységének kezdete: 2016. julius 01.

Tarsasag telefon, - faxszama és e-mail cimei: Telefon: 06 (62) 540 540:Fax: 06
(62) 475 084; E-mail: info@szetav.hu

A Tarsasag szamlavezeté Pénzintézete és bankszamlaszama:Raiffeisen Bank Zrt.
12001008-01560212-00100000

A Tarsasag alapitdja és legfébb déntéshozo szerve:

alapit6:Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képv.:Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere

legfébb déntéshozo szerve: SZMJV képvisel6-testiilete (egyszemélyes tarsasagra
tekintettel)

A Tarsasag jogallasa: 6nall6 jogi személy

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket
vallalhat, igy kilénésen tulajdont szerezhet, szerzédést koéthet, pert indithat és
perelhetd.

A tarsasag szerz6déseit tevékenysége keretében, sajat belatdsa és akarata szerint
szabadon kéti a céljainak megvalésitasa érdekében, az Alapitd okiratban tett
rendelkezések betartasa mellett. A tarsasag jogi képviseletét birésagok, Ugyészségek
es mas hatdsagok elétti és harmadik személyekkel szembeni peren Kivlli és peres
Ugyekben, a Ceégeljarasban, valamint egyéb jogvitdkban a Kft. altal allando
megbizassal megbizott jogi képviselbje latja el.

A Tarsasag miikodési teriilete: Magyarorszag
A Tarsasag adészama: 25571642-2-06

A Tarsasag vezetdjének kinevezési rendje: a tarsasag Ugyvezetdjét az alapitd
Kozgyllése nevezi ki.

A Tarsasag képviseletére jogosult: tigyvezetd



15. A Tarsasag keépviseletének, cégjegyzésének modja: a tarsasag ugyvezetbje a
ceget 6nalléan jegyzi és képviseli.
16. A Tarsasag alapvetd tevékenysége

A Tarsasag tevékenysége a gbz- és melegviz-ellatdas. Ez a tevékenység Kkiterjed a
tavhGenergia elballitdsara, beszerzésére, atvitelére és szolgaltatdsanak értékesitésére, a
tavhOszolgaltatashoz kapcsolodd vezetékek és berendezések lizemeltetésére, tervezésére,
kivitelezésére, karbantartasara, és Uzemzavar elharitasara.

Cella a folyamatos, biztonsagos, valamint az energiatakarékos tavhészolgaltatas és
melegviz-ellatas a kérnyezetvédelmi eléirasok szem elétt tartasaval.

. A Tarsasag bélyegzdinek hasznalata

A Tarsasag alabbi munkakérben tevékenykedé munkavallaléi alairas bélyegzével
rendelkeznek:

e Ugyvezet6 igazgatd

e operativ igazgatd

e gazdasagi vezetd (pénzugyi ellenjegyzd)
e energetikai vezetd

e mUszaki vezetd

e igazgatasi vezetd

e Ugyved

A fenti bélyegz6k mellett sorszamozott, a Téarsasag fejléc- és szakmai teljesitésigazold
bélyegzéi is kiadasra keriltek.

A bélyegzbk lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvantartasba, valamint kiadasuk és
visszavételuk datummal és alairassal hitelesitésre keriltek. Elveszett bélyegzét a hasznaldja
azonnal koteles jelenteni felettesének és a Tarsasdg gazdasagi igazgatdjanak, aki
haladéktalanul kételes intézkedni a bélyegzé érvénytelenitésérdl. A kiadott bélyegzd masnak
at nem adhaté.

A belyegz6 hasznalat részletes szabdlyait a Tarsasdg Bélyegzé hasznalatardl szold
szabalyzata tartalmazza.
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V. A Tarsasag munkaszervezete

1. A Tarsasag legfébb szerve:

1.1.  Atarsasag egyszemélyes voltara tekintettel legfébb szerve az alapitd, aki jogosult
a tarsasag ugyeiben torténd dontésre, melyrél az Ugyvezetét irasban értesiteni
koteles.

1.2. Az alapitd kizardlagos hataskérébe a gazdasagi tarsasagokrél szolo, illetve mas
jogszabaly altal ilyenként ide utalt igyek tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy:
a.) az alapitdé doént a tarsasag olyan befektetéseirdl, szerzédéskotéseirdl,
kotelezettségvallalasairdl, amelynél az ugylet bruttd értéke a jegyzett toke

értékének 1/3-at meghaladja.

b.) minden esetben az alapité dént a tarsasag tulajdonaban lévd ingatlanok
elidegenitésérdl, megterhelésérdl.

c.) az alapité dont az éves beszamolé jévahagyasarol.

d.) az alapité dont az ugyvezetd megvalasztdsa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa igyében

e.) az alapité dént a FelUgyel6bizottsag tagjainak és a Kényvvizsgalénak a
megvalasztasa, visszahivasa és dijazasa kérdésében.

f.) az alapité dént az alapito okirat médositasarél.

g.) az alapito dont a Kft. jogutdd nélkuli megsziinésérdl, illetve atalakuldsarol.

h.) az alapité a Kft. egyes, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatait jévahagyja.

2. Ugyvezet6 igazgaté

Az Ugyvezetdt az alapitd Kozgylilése nevezi ki A munkaltatoi jogokat az Métv alapjan a
kepviselS-testllet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.A Tarsasag
feladatkorébe tartozé minden tevékenység legfébb iranyitbja és egyszemélyi felelés
vezetdje.
e meghatarozza a tarsasag mikodése érdekében a gazdasagi, miiszaki és
szervezesi munka leglényegesebb feltételeit és kereteit,
o allandé szoros kapcsolatot tart az alapitd szakirodajaval (Szeged MJV
Polgarmesteri Hivatalanak Varostizemeltetési Irodajaval),
o felel6s a személyzeti munka iranyitasaért,
e a munkavedelmi tevékenység iranyitdja és felel6se,
e koteles gondoskodni a munkavallalok tovabbképzésérél, a munkavallaldkra
vonatkozo jogszabalyok végrehajtasardl,
e biztositja a munkaértekezletek miikodését és 6sszehivasat,
e felelés a tarsasag hasznalatdara bocsatott vagyontargyakért, azok
rendeltetésszerl hasznalataért, gondos kezeléséért,
» akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési megbizéssal az operativ igazgatd
helyettesiti.

Az Ugyvezetd masra at nem ruhazhaté feladatkérei:

e a tarsasdg szervezeti és m(kodési szabalyzatanak, illetve beszerzési
szabalyzatanak elkészitése és azoknak — jovahagyas céljabol — az alapitd
illetékes bizottsaga elé terjesztése,

e dontés a tarsasag befektetésérdl, szerzédéskotésérdl, kételezettségvallalasaro! —
kivéve a tarsasag tulajdonaban 1évé ingatlanok megterhelését, elidegenitését, —
amelyek brutto tgyletértéke a jegyzett téke 1/3-anak értékhataraig terjed,

e a munkavallalok feletti munkaltatéi jogkér gyakorlasa,

e gondoskodik a tarsasag Uzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérdl.

e gondoskodik a tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatasanak, (zleti tervének
elkesziteserdl és azoknak az alapité rendelkezésére bocsatasardl,



e az alapitd részére a tarsasag Uzleti tevékenységérdl legalabb 6 havonta, a
feligyeld bizottsag részére legaldbb 3 havonta irdsos tajékoztatas adasa, a
tarsasag Uzleti kényveibe és irataiba vald betekintés lehetévé tétele. A havi
adatszolgéltatds — beleértve az aktudlis szerzédések nyilvantartasardl valé
tajékoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozd polgarmesteri korlevel
szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapitd altal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasardl,
vezetésérél és azok bejegyzésér6l a hatarozatok konyvébe, azzal, hogy a
nyilvantartas tartalmazza a dontés iddpontjat, hatalyat és tartalmat,

e a tarsasag eredményes miikddtetése, valamint az ehhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa, a tarsasag vagyonanak megérzése, gyarapitasa, az
éves Uzleti tervben meghatarozott célok megvaldsitasa. A tevekenysegéhez
szilkséges szervezd, iranyitd, vezetdi teenddk ellatasa. A tarsasag optimalisan
hatékony mukodtetése, a tevékenységi kéreihez igazodd, tartésan magas
szakmai szinvonall m(ikddés biztositasa,

e atarsasag kiszervezett tevékenységeinek ellendrzése és feligyelete,

e a kilsé ellenérzd szervezetek vizsgdlataihoz szikséges kdzremiikddés
biztositasa,

e az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysaganak, eredményessegenek,
gazdasagossaganak vizsgalata alapjan jelentés készitése.

A tarsasag ugyvezetéje onalléan jar el, képviseleti joga teljes korli.Az Ugyvezetd a tarsasag
gazdasagos, szakszer(i mikddése biztositasahoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a
dolgozokat, a legoptimalisabb eredmény elérése végett.

Az Ugyvezetd kdzvetlen alarendeltségében miikédé munkavallalo:
e operativ igazgatd

3. Operativ igazgatoé

Az operativ igazgatd felséfoku végzettséggel rendelkezd, a Tarsasaggal munkaviszonyban
allé vezetd, az Ugyvezetd igazgatd altaldnos helyettese. Feladata a tarsasag operativ
iranyitasa az ugyvezetd igazgato kbézvetlen alarendeltségében, 6nallé felelésseggel.

Tevékenységi kérén belil kézvetlenil iranyitja és feltgyeli:

e azigazgatasi vezetét,
e agazdasagi vezetot,
e az energetikai vezet6t,

e a muszaki vezetot.

Feladatai:
e atarsasag vagyonanak megérzése és gyarapitasa,
e atarsasag napi mikddésének koordinalasa a tulajdonosi érdekek alapjan,
o az elfogadott Gzleti tervben meghatarozott célok megvalésitasa,
e kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag uzleti partnereivel, Szeged

Megyei Jogu Varos Onkormanyzatéval, a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival és
egyéb kilsé szervekkel,

e megszervezni, iranyitani és ellenbrizni a Tarsasag tavhéenergia elballitassal és
szolgaltatédssal, mikédtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a tarsasag napi mukoddési tevékenységét az eérintett szakterilet



vezetdk kozremlkodésével, iranyitani és dsszehangolni a szervezeti egységek
munkajat,

a tarsasag egyes szervezeti egységei kozétti informacié aramlas biztositasa,
felugyelni és ellendrizni a Téarsasag belsé szabalyzatainak elkészitéset és
aktualizalasat,

szakmailag fellgyelni az iranyitasa ala tartozo szakterlletek tevékenységét,

a tarsasag kiszervezett tevékenységeit feliigyelni és ellendrizni,

indulé projektben valé aktiv részvétel, projekt menedzsment fellgyelete.

Az operativ igazgatd az (igyvezetd igazgatd utasitasainak megfeleléen jar el.

A Tarsasagnal az Ugyvezeté igazgaté mellett az operativ igazgatd, mint az Ugyvezetd
igazgatoé altalanos helyettese latja el a vezetdi feladatokat.

4. lgazgatasi vezetd

Az igazgatasi vezetd felséfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allé munkavallalé. Az igazgatasi vezetd felelés a tarsasag igazgatasi tevékenységének
(titkarsag, iktatd, gondnoksag, portaszolgalat, gépjarmivekkel kapcsolatos Ggyintézés)
ellatasaért. Munkajat az Ugyvezetd igazgatd és az operativ igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett 6nall6 felelésséggel végzi.

a) Kozvetlenul vezeti és irdnyitja:

b)

Titkarsag

Gondnoksag és portaszolgalat
Jogi képviselet

Igazgatasi referens
Projektfejlesztés

Képzési referens
Munkavédelem

Gépjarmd eldéadéd
Anyagbeszerzés, raktar

tevékenységeit.

Feladatai:

az iranyitdsa ald tartozd, munkaviszonyban és megbizasos jogviszonyban
foglalkoztatottak munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok
egyeztetése és azok végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

a tarsasag igazgatasi feladatainak, igy a titkarsag, az iktatd, a gondnoksag,
portaszolgalat, gépjarmdvek terlletén felmerilé napi, operativ teenddk iranyitasa,

a beszerzési-és PR referens, a munka-és tlizvédelem munkajanak szakmai
iranyitasa és koordinalasa,

az ugyféelhivé rendszerrel, az éplletek riaszto-, valamint megfigyelérendszerével
kapcsolatos teendék koordinalasa,

a szamitastechnikai feladatok (szamitogép, telefon, internet) beszerzési,



hibaelharitasi, szervizelési munkainak iranyitéasa,
e atdbbajanlatos beszerzési eljarasok lebonyolitasa az anyagbeszerzével,
e akozbeszerzesi eljarasok elékészitésének, lebonyolitasanak iranyitasa,
e g szallitasi, vallalkozasi és keretszerzédések eldkészitése, menedzselése,

e a miszaki- és irodai megrendeléseinek koordinalasa, az ajanlatkérések, a
megrendelések, a szerzédéskotések, a teljesitésigazolasok szabalyzatok szerinti
felligyelete,

o a fejlesztési feladatok meghatarozasanak, eltkészitésének, megvaldsitasanak
dsszehangolasa, iranyitasa,
o a fejlesztésekhez kapcsolddd palyazati feladatok iranyitasa, menedzselése,

o javaslattetel az operativ igazgato iranyitasa ala tartozé dolgozok jogviszonyanak
médositasara, megszintetésére.
Felelbs:

A feladatkérébe utalt feladatok szakszer(, eldirdsoknak megfeleld ellatasaért, valamint a
kozvetlen iranyitasa aléd tartozé munkaszervezet és munkavallalok tevékenységének
megszervezeseeért, iranyitasaért, ellendrzéséeért.

Az igazgatasi vezetd iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és feladatai:

4.1 Titkarsag

A titkarsagi szervezet Onalléan végzi a tarsasag munkavégzésével kapcsolatos titkarsagi
teenddket, nyilvantartja a hataridés feladatokat, kezeli a vezeték munka- és idébeosztasat,
gondoskodik a munkaveégzéséhez szilkséges ligyviteli feladatok ellatasardl. A titkarsag
vezetbje koézépfoku végzettséggel rendelkezd, csoportvezetdi besorolast vezetd, aki
feladatat az igazgatasi vezetd kézvetlen alarendeltségében latja el.

Feladatai:

¢ gondoskodni a telefonok, telefaxok fogadasardl, a kérések, Uzenetek, levelek, e-
mailek cimzettnek torténd eljuttatasaral,

e elékesziteni és gondoskodni a kimené levelek hataridére térténd alairasarél,

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

o fogadni a titkarsagra érkezd vendégeket, megbeszélésekhez, talalkozasokhoz
idopontot egyeztetni, ellatni a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokolaris és
reprezentacios feladatokat,

e az Ugyvezetd igazgatoi megbeszélésekrél — igény szerint - jegyzékényvet vezetni,

e az irattarban elhelyezett iratok tarolasanak és az aktudlis csoport munkavallaléi
részére ezen iratok kezelésének biztositasa,

* a beérkezd — érkeztetett és kiszignalt iratok — elektronikus rendszerben térténé
régzitése,

e az erkezd posta killdemények bontasa, tovabbitasa az érintettek részére,

e a klldemények postazasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos
teljes korl tgyintézés,



a szervezeti egységek kozotti belsd levelezés kézbesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e az erkezett, bontott, szigndlt napi posta atvétele, annak iktatasa az
iktatérendszerben,

e a szerz6dések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdasa (a szerzédések
szammal val6 ellatasa, gépi és papiralapu nyilvantartasa),

o sajtofigyelest veégezni, a tarsasag sajtdmegjelenéseit tartalmazé Ujsagokat
megérizni,

e ellatni a Titkarsdghoz és az igazgatdsi vezetéhdz kozvetlenul tartozod
munkavallalokkal kapcsolatos munkalgyi teendbket (dekadirds, szabadsag-
engedélyek, stb.)

e (gyintézni az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat.

4.2 Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksag és portaszolgalat vezetje kozépfokli végzettséggel rendelkezd,
csoportvezetdi besorolasy vezetd, aki feladatdt az igazgatasi vezetd kdzvetlen
alarendeltségében latja el.

Feladatai:

* kozvetlen felettese a takaritdé és az udvaros személyzetnek, szervezi, iranyitja,
ellendrzi a munkajukat, elvégzi a beosztottjait érinté munkalgyi feladatokat
betartva a Mt. munka- és pihendidére, valamint szabadsagok kiadasara vonatkozé
rendelkezeseit,

* gondoskodik a tarsasag Szeged, Vag u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csongor
tér 1. sz. alatti irodahaz épuletében szilkséges karbantartasi, hibaelharitasi
munkak idébeni elvégeztetésérdl, ill. megrendelésérdl,

* a kisebb karbantartasi, asztalosi munkakat elvégzi, beszerzi az ehhez szikséges
anyagokat,

e intézi a tarsasag telephelyein Iévé elektromos kisgépek szikség szerinti
javittatasat,

e intézi a tarsasag kozponti telephelyén a konyharuhak, abroszok rendszeres
mosatasat,

* gondoskodik a tarsasag telephelyein az idékézénkénti bogarirtdas megrendelésérdl,

o teljes korlen intézi a tarsasag telephelyein a hulladék elszallitassal kapcsolatos
megrendeléseket,

e gondoskodik a tarsasag mindkét telephelyének vonatkozasaban az utak, udvar
tisztantartasarol, télen a ho eltakaritasrol, cstiszasmentesitésérdl,

e megrendeli mindkeét telephelyre az ablaktisztitast (évente kétszer), padlészényeg,
karpittisztitast (évente egyszer), klimaberendezések karbantartasat (évente

egyszer),

e igény szerint megrendeli és elszallitia a nyomdai anyagokat,leveleket, iratokat visz
klls6 intézményekhez, a csomagokat feladja a postan, illetve elhozza onnan,

e rendszeresen intézi a tisztitoszerek, tisztalkodasi szerek megvasarlasat, valamint
szétosztasat az érintett szervezeti egységeknek,
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e gondoskodik —mindkét telephelyen -a mellékhelyiségekben szikséges kezmoso,
szappan és papirtorélkdzo feltéltésérdl,

e megvasarolja a Titkarsagra szikseéges reprezentacios élelmiszereket,

e esetenként anyagbeszerzést és egyéb feladatokat végez az orszadg maés
helységeiben,

e ellatia a portaszolgalattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel
osszeflggésben  szlrdprébaszerl ellenérzéseket folytat, intézkedéseket
kezdemeényez,

e az Ugyfelek tajékoztatasa a tarsasag Ugyfélfogadasi rendjérél, az Ugyfélszolgalat
rendjének megtartatasa, a ki- és belépések szabalyszerinti biztositasa,

e a portanapld vezetése, a szolgalat atadasanak-atvételének régzitése a ,Szolgalat
atadas-atvételi napléban’,

o beérkezé telefonhivasok tovabbitasa a megfeleld szervezeti egyseg felé,

e az irodaepilet  helyiségeinek a munkavegzeés befejezese utani
energiatakarékossagi szempontbol térténé ellendrzése, (vilagitas lekapcsolasa,
nyilaszarok bezarasa, flités csdkkentése),

* jrodak kulcsainak kiaddsa a megfelelé jogosultsaggal rendelkezé dolgozok
szamara illetve az ezzel kapcsolatos adminisztracié elvégzése,

o rendkivali esemény bekdvetkeztekor haladéktalan tajékoztatas a tarsasag
idevonatkozo szabalyzataban megjeldlt személyek részére.

4.3 Igazgatasi referens

Az igazgatasi referensi feladatkért felséfoku végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalé latja el, aki feladatat az igazgatasi vezetd kozvetlen
alarendeltségében végzi.

Feladatai:

e beszallitokkal valé kapcsolattartas,
ajanlatkéresek kezelése,
¢ megrendelések rogzitése,

e beszerzési folyamatok tamogatasa, elemzések és jelentések készitése,

e atarsasag szervezetiimazsanak formalasa,

e reszvétel a cégdfilozéfia kidolgozasaban,

e a szervezeti arculat elemeinek meghatarozasaban val6é részvétel, a szervezeti
arculat érvényesitése,

e kommunikacids stratégiai dontések elékészitése,

e javaslatok, kdzvélemény formal6 akciétervek, PR-programok kidolgozasa,
részvetel a tarsasag belsé PR-haldzatainak, csatorndinak kialakitasaban és
mukodtetésében,

e kommunikaciés eszkdzék (nyomtatvanyok, kiadvanyok, tajékoztatok stb.)
készittetése és gondoskodas a szakszerl terjesztésikrol,

e szakmai- és szabadiddés rendezvények megtervezése, lebonyolitasa, ezekhez
forgatokdényv, hattéranyag, kéltségvetés készitése,

e meédiakapcsolatok kezelése, sajtéfigyelés, tartalomelemzés és sajtédokumentacio
készitése,



nyilvantartadsok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

a tarsasag weboldalan a tartalmi megjelenésének meghatarozasa, tartalmanak
elkészitése (szbvegiras, tartalom meghatarozas, adatok gydijtése, lektoralasa,
stb).

4.4 Gépjarmi eléadé

A tevekenyseéget kozépfoku végzettséggel rendelkezé munkavallalo, kdzvetlenil az
igazgatasi vezetd alarendeltségében végzi.

Feladatai:

gondoskodik a tarsasag gépjarmiveinek megfeleld miszaki allapotardl és a
kapcsolodo igazolasok meglétérdl,

rendszeres belsé gépjarmliszemlét tart,

gondoskodik a gépjarmlvek Uzemeltetéséhez szilkséges segédanyagok
meglétérdl,

a gépjarmlivek esetleges meghibasodasa esetén a javittatas tgyintézése, szikség
eseten eljar az illetékes biztosito tarsasag felé,

gépjarmivek idészakos miiszaki szemlékre térténé felkészittetése, ill. tgyintézés,

nyilvantartast vezet a gépjarmivekrél és ennek alapjan gondoskodik a
kérnyezetvédelmi igazoldlap érvényesitéséré| és a gépjarmiiadd befizetésérol,

Uj gépjarml vésérlasakor, vagy valamely meglévd gépjarml értékesitésekor
ugyintézi az Uzembe helyezéssel, ill. az eladassal 6sszefiiggé feladatokat,

kiallitta — meghatarozott idészakonként — a menetleveleket, szUréprébaszeriien
ellenérzi azok vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megérzésikrél,

elszamolja és nyilvantartja a gépjarmUvek izemanyag felhasznalasat, tulfogyasztas
eseten feladast ad a pénzugy felé,

rendszeresen ellendrzi a gépjarmivek megfeleld tisztasagat, karbantartottsagat,
valamint a kiadott utasitasnak megfelel tarolasat,

ellenérzi a gépjarmivek koltségeivel kapcsolatos szamlakat (bzemanyag ktg.,
javitasi szamlak, stb.)

rendelkezesére all egyéb személyszallitdsi feladatokra, gondoskodik a
személygépkocsi megfelelé miszaki allapotarol és tisztantartasarél,

az uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellendrzése, 6sszevetése a miholdas
nyomkovetd rendszer adataival, feldolgozasa,

nyilvantartasok, kimutatasok, koltségelszamolasok készitése,

Uzemanyag  kartyak, autépalya matricak, beszerzése, nyilvantartasa,
elszamoltatasa, Uzemanyag-elszamolas, engedélyezett norma félétti fogyasztas
megtérittetése,

jarmivenkénti koltségek vezetése, kéltségkimutatasok készitése,
Uzemi gepjarmivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio,

a gépjarml iratai (a z6ld kartya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a
mUszaki engedély) érvényességének feliigyelete és biztositasa.



4.5 Anyagbeszerzés, raktar

Az anyagbeszerz6, raktaros munkatarsnak kézépfoku végzettséggel rendelkezé
munkavallald, munkajat az igazgatasi vezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

e a tarsasag tevékenységéhez kapcsoldéddan szikséges — miszaki jellegl — anyagok
beszerzése, elbzetes arajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése,
beszallitdsok megszervezése,

o a beérkezett anyagok atadasa az érintett osztalynak, valamint nagyobb munkak
esetén az anyagellatas folyamatos biztositasa,

e anyagbeszerzest végez, elsésorban Szegeden, esetenként az orszag mas teriletein
is,

e az anyagszamlakkal kapcsolatos teenddket bonyolita a Gazdasagi Osztaly
elvarasainak megfeleléen,

e a beszallitott munkaruhak atvételét, kiosztasat biztositja a munkavallalok részére,

* a beérkezett anyagok biztonsagos tarolasarél gondoskodik, amelyek nem kertinek
azonnal felhasznalasra az érintett munkaterileten,

o elszamol a tarsasag Pénztara felé a vasarlasokra kiadott pénzeléleggel,
megrendeli a szinten tartashoz szikkséges anyagokat azoktél az anyagbeszallitoktdl,
akik szerepelnek az elfogadott beszallitéi jegyzéken,

e anyagi felelésséggel 6rzi a rabizott készletet,

e Kkiallitia az anyagkiirasi bizonylatot.

5. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd szakiranyu felséfokl végzettséggel, mérlegképes kényvelbi
szakképesitéssel és 5 év vezetdi gyakorlattal rendelkezé, a tarsasaggal munkaviszonyban
alld munkavallalo. A gazdasagi vezeté felelés a tarsasag gazdasagi és pénzigyi
tevékenységéért, a bizonylati rend és okmanyfegyelem, illetve a pénzigyi eléirasok
betartasaért a tarsasag altal el6irt szabalyok szerint. Munkajat az Ugyvezetd igazgaté és az
operativ igazgato kozvetlen iranyitasa mellett 6nallé felelésséggel végzi.

a) Kozvetlenul vezeti és iranyitja:

e a Pénziugy és Szamvitel, valamint
e a Humanpolitikai Csoport

tevékenységeit.
b) Feladatai:

e a tarsasdg szamviteli- és pénzigyi miveleteit megtervezi, vezeti, koordinalja és
ellenérzi, ezen belll gondoskodik az alabbi feladatok megfeleld szint( ellatasaért:
- koényvelési teenddk teljes korl ellatasa,
- el6-és utokalkulaciok készitése,
- targyi eszkézok, beruhazasok nyilvantartasa,
- arnyilvantartasok vezetése, arkalkulaciok készitése,
- selejtezésekkel és leltarozassal kapcsolatos teendék,
- statisztikai jelentések elkészitése,

e kOzremUkaodik:
- aberuhazasi- és finanszirozasi dontések elékészitésében, stratégiai déntések
tamogatasaban,
- akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
- a bizonylati, leltarozasi, 6nkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatok
kidolgozasaban és folyamatos karbantartasaban,
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a leltarelszamolasban,
- felugyeli a leltarozas folyamatat,
az egyéb juttatasok megallapitasaban,

- minden olyan déntés kialakitasaban, amely pénzlgyi hataskorbe tartozik.
kapcsolatot tart a bankkal, a hatésagokkal, a tulajdonossal (munkajahoz kapcsolédd
szakmai témakban) és a kényvvizsgaloval,
felelés az addbevallasok hataridére torténé elkészitéséért és annak tovabbitasaért az
illetekes hatésag felé,
felelés a banki utalasok Ugyintézésének és a hazipénztar mikodésének kézvetlen
iranyitasaert,
gondoskodik a szamlazasi tevékenységhez kapcsolodo utaldsi és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasarol,
gondoskodik a humanpolitikai, munkalgyi- és bérszamfejtés feladatainak
iranyitasarol és ellenérzésérol,
elkésziti a havi-, negyedéves és éves jelentéseket és riportokat,
elkésziti az éves beszadmoldt, mérleget, eredmény-kimutatast, annak kiegészité
mellékletet, az Uzleti jelentést, valamint az Uzleti tervet, a hatésagok, illetve a
tulajdonos felé
ellendrzi a pénzeszkézok hatékony felhasznalasat,
koordinalja és kiszolgalja a hatésagi ellenérzéseket,
biztositia a terlletén hasznalt szamitégépes felhasznaldi szoftverek folyamatos
felugyeletét.

¢) Felelés: A tarsasag eredményes gazdalkodasaért, a feladatkérébe utalt feladatok
szakszerl, jogszabalyi eléirasoknak megfeleld ellatasaért, valamint a kbzvetlen vezetése
ala tartozo6 egységek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaén, ellenérzéséért.

A gazdasagi vezetd ala tartozd szervezeti eqyséaqek feladatai:

5.1. Pénziigy és Szamvitel (pénztar, bank, targyi eszkéz, vegyes feladasok, vevé-
szallité kényvelése, kontrolling)

a) Pénzigyi, szamviteli feladatok:

hazipénztar forgalom biztositasa, bizonylatainak ellenérzése, fékényvi kényvelése

a pénzeszkozokkel valé gazdalkodas, banki utalasok, csoportos beszedések és
atutalasok bonyolitasa, a banki tételek folyamatos, naprakész kényvelése,

beérkezd szamlak ellendrzése, felszerelése, szamitogépes iktatasa, nyilvantartasba
vetele, szamlavitdk rendezése, majd a szamla jogossaganak elbiralasa céljabol
igazolasra atadasa, az igazolt szamlak elkiilénitett csoportositasa, a szamlak fizetési
hataridé lejartaig térténd rendezése, a szamlak mellékletekkel felszerelt példanyainak
fékonyvi kdnyvelése,

a tarsasag kimend (nem fogyasztoi) szamlainak eléallitasa, postazasa, mellékletekkel
felszerelt példanyainak fékonyvi kényvelése,

kovetelések egyeztetése, hataridon tuli kévetelések behajtasa érdekében szikséges
intézkedések megtétele, késedelmi kamat szamitasa, kik6zlése,

a tarsasag szigord szamadasu bizonylatainak igény szerinti beszerzése, 6rzése,
szamitégépes nyilvantartasba vétele, a felhasznalas folyamatos vezetése,
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b)

vevoOkkel, szallitékkal adategyeztetés (pl. bankszamlaszam, addszam, stb.),
kézlzemi szolgaltatokkal térténd egyeztetesek, adatmodositasok,
pénzigyi ellenjegyzés

pénzforgalommal jard szerzbdések nyilvantartasa

az ellenbrzétt és szabalyosan kiallitott bizonylatok csoportositasa, szamitogépes
feldolgozas elbkészitése, kodolasa a kdnyvelési rendszernek megfeleléen,
szamitogépes elszamolas végrehajtasa (koltséghelyenkénti és koltségviselénkénti
kényvelés elvégzése),

havi zarlat alkalmaval a szamitogépes nyilvantartas egyeztetése a fokonyvi

kdényvelessel, az egyeztetések elvégzése utan a foékonyvi feladas elkészitése, az
esetleges eltérések kijavitasa

a leltarozas eredményeinek szamitégépes feldolgozasa,

targyi eszkdz nyilvantartas vezetése, beruhazasok besorolasa, aktivalasa,
amortizacio havi elszamolasa és mindezek fokényvi konyvelése,

Nexon bérszamfejté programbdl bérfeladas ellenérzése, korrekciok végrehajtasa,
fékdnyvi kbnyvelése

a konyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig térténé biztonsagos
megdrzése.

Kontrolling feladatok:

a tarsasag gazdalkodasara vonatkozd éves Uzleti terv eldkészitésében vald
kézremukodés,

a jovahagyott Gzleti terv megvaldsitasanak havi értékelése informaciok tovabbitasa, a
tervre vonatkozo esetleges modositasok kezdeményezése,

a havi, negyedéves, éves kotelezd fokonyvi és analitikus egyeztetések, leltarak és
folyamatba épitett ellenérzések végrehajtasa,

kimutatasok, elemzések készitése, vezetdi informaciok elkészitése napi, heti, havi
szinten,

az adotorvenyek eldirasainak, hataridéinek folyamatos betartasa,

a tarsasag tevékenységére vonatkozd statisztikai jelentések Osszeallitasa,
tovabbitasa.

5.2 Humanpolitikai Csoport

A csoportvezetdi besorolasi humanpolitikai csoportvezetének felséfokl szakiranyu iskolai
végzettséggel kell rendelkeznie. A humanpolitikai csoportvezetd munk&jat a gazdasagi
vezet0 kbzvetlen iranyitasa mellett, 6nallo felelésséggel végzi.

Feladatai:

munkaviszony |étesitésével, megszinésével, megsziintetésével kapcsolatos teljes
korl Ugyintézés (szerzédések, megdllapodasok, egyéb (gyiratok, igazolasok
elkészitése, oktatas, képzés),

munkakdri leirasok elkeészitésének koordinalasa, nyilvantartasa, aktualizalasa,



6.

a fennall6 munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes korli munkaigyi Ugyintézés
(berszamfejtés, bérszamfejtéshez kapcsolddd nyilatkozatok, igazolasok kezelése,
cafetéria rendszer kezelése, felvilagositas, tanacsadas, nyugdij elékészités),

megbizasi szerzddésekkel kapcsolatos teljes kérl (gyintézés,

kozvetlenll biztositia a tarsasag bér- és munkalgyi adatainak folyamatos
karbantartasat, naprakészségét, végzi tovabba a tarsasag dolgozdinak
szemelyliggyel (munkaliggyel) kapcsolatos iratainak kezelését, nyilvantartasat,
szamitogépes adatfeldolgozasat és ezek irattarozasat,

elvégzi a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamolasok elkészitését, a
szabadsag-nyilvantartas vezetését, elkésziti a munkaligyi adatszolgaltatasokat,
igazolasokat, vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolodd dokumentumokat,

a tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatok koordinalasa, ellenérzése,

havi, negyedéves adatszolgaltatas a gazdalkodas és a személyzeti munka (vezetdi
szintll) tervezéséhez,

munkalgyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel térténé elkészitése,
havi- és negyedéves szinten kimutatasokat készit a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

figyelemmel kiséri az Uzemi Megallapodas rendelkezéseinek teliestlését, a
tevekenységi korevel kapcsolatos jogszabalyok, szabélyzatok és utasitasok
valtozésat, adott esetben jelzi a belsé utasitdsok esetleges modositasanak
szlkségességét,

elokesziti az allaspalyazatok szovegét, a szakagi vezetékkel jovahagyatja,
gondoskodik a megjelentetésrol, a beérkezett palyazatok nyilvantartasba vételérél, a
szakagi vezetSk altal alkalmasnak nyilvanitott palyazok interjura behivasrél, majd a
palyazatokrél valo déntésrol kiértesiti a palyazokat,

a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos igazolasok kiadasa (munkabér-
jévedelemigazolas, kereseti kKimutatas, munkaviszony igazolas, letiltas
visszaigazolds),

éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése, tanulmanyi szerzddések
el6készitése, teljesitésik ellendrzése,

kotelezd oktatasok teljes korl szervezése és bonyolitasa,
szabadsagolasi tervek készitése és folyamatos vezetése,
ceges telefonok-, munkavallaléi flotta nyilvantartasa, kezelése.

Energetikai vezeté

Az energetikai vezeté szakiranyu felséfoklu végzettséggel és 5 év vezetdi gyakorlattal
rendelkez6, a tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalé. Az energetikai vezetd a
tarsasag  energiagazdalkodasi, ugyfélszolgalati, szamlazasi, folyészamla-kezelési,
leolvasasi- és elszamolasi, valamint a hatralékkezelési-, fogyasztévédelmi- és adatkezelési
tevékenységéert felelés. Munkajat az ugyvezeté igazgaté és az operativ igazgatd kézvetlen
iranyitasa mellett 6nallé felelésséggel végzi.

a)

Kézvetlenul vezeti és iranyitja:

az Energiagazdalkodassal

az Ugyfélszolgalat és Szamlazassal
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a Foly6szamla kezeléssel

a Leolvasas és elszamolassal

a Hatralékkezeléssel

a Fogyasztovédelemmel és Adatkezeléssel

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenységeket.

b.)

Feladatai:

a tarsasdg mikédéséhez szikséges energiahordozok beszerzéséhez kapcsolédo
ajanlatkérések biztositasa,

az energetikusok kozremlkoédésével kapcsolattartds az energiaszolgaltatok
képviselbivel,

a beérkezd energiaszamlak nyilvantartasi rendszerének megszervezeése,

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

az energiafelhasznalassal kapcsolatos jelentések hataridére torténd megtételérdl vald
gondoskodas,

a tarsasag energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

az elszamolasi alapot képezd fltési hémennyiségmérdék nyilvantartasanak
megszervezeése, a Muszaki Osztaly koézremlikodésével a mérék mindenkori
hitelesitési eldirasoknak valé megfelelésének biztositasa,

folyamatos havi rendszerességgel a hémennyiségmérék adatainak kiértékelése,
hibas mérd esetén a Mlszaki Osztaly értesitése,

a hdémennyiségmeérd allasok szamlazasi rendszerben toérténd rogzitésérdl vald
gondoskodas,

a fltési kéltiségmegosztok szerint elszamolt eplletek héfelhasznalasanak elosztast
végzb szervezetek felé torténé kozlése,

a fltési szolgaltatassal osszeflggd felhasznaldi szerzdédések megkotése, azok
szlkség szerinti modositasa,

a felhasznal6i hasznalati melegviz-mérék leolvasasanak megszervezése, iranyitasa
és fellgyelete,

a fltési hédmennyiségmérék legalabb havi rendszerességgel térténd leolvasasardl
valé gondoskodas,

a fltési kéltségmegosztdkkal kapcsolatos tajékoztatas, palyazatbefogadas,

a fatési koltségmegoszidkra elfogadott palyazattal rendelkezd épliletek belsd flitési
rendszerének felmérése,

a fltési kéltségmegosztd szerelések soran azok beszerzésének és felszerelésének
megszervezese,

a futési koltségmegosztoval felszerelt éplletek fltési hdmennyiség elszamolasanak
megszervezese, a kdltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazasa,

a felhasznalék részére fenntartott Ugyfélszolgalat eldirasoknak megfelelé nyitva
tartasahoz és miikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa, a felhasznaldi
igényeknek megfelel6 létszamu Ugyfélszolgalati munkatarsak rendelkezésre
allasanak biztositasa,

a szamlazasi tevékenységet biztosité kiilsé vallalkozokkal térténd kapcsolattartas,



a fatés és hasznalati melegviz elszamolashoz szikséges adatok szamlazasi
rendszerben térténd régzitése,

a felhasznaldi igények elbirdlasa az operativ igazgatd bevonasaval,

a szamlazasi rendszer felhasznaloi igényeknek megfelelé médositasara vonatkozé
javaslattétel,

a felhasznaloi levelek, észrevételek hataridére térténd megvalaszolasarédl valo
gondoskodas,

a szamlak felhasznaldk felé térténd tovabbitasanak megszervezése,

a felhasznalok altal szamlavezeté bankjuk felé megadott csoportos beszedési
megbizasok szamlazé programban torténd rogzitésének biztositasa,

a felhasznaloktél beérkezett befizetések ellenbrzése és rogzitése a beosztott
munkatarsak altal,

a helyi o6nkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartasi és lakhatasi
tamogatasok szamlakban torténd jovairdsanak megszervezése az énkormanyzattél
tortéend beérkezést kovetben,

munkatarsai kézremiikédésével a folyoszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaldi
levelek hataridére torténé megvalaszolasa,

a felhasznaldi igényeknek megfeleléen a tulfizetések visszafizetésekrdl vald
gondoskodas,

a térsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a Hatraléekkezelési Szabalyzat elkészitésének felugyelete, valamint az abban
meghatarozott feladatok hataridére térténé elvégzése,

a hatralékkezeléssel kapcsolatos Osszes adatszolgéltatds hataridére torténd
megtétele,

a tarsasag hatralékkezelési gyakorlataban bekdvetkezé valtozasok eldirasokban
torténé atvezetése, valamint gyakorlati bevezetése,

a tarsasag teljes terlletére kiteriedéen a felhasznalokkal kapcsolatos Ugyintézési
feladatok ellatasanak figyelemmel kisérése,

az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté részlegek jogszabalyoknak megfeleld
mukddésének ellendrzése,

az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatdé munkatarsak részére toérténd belsd
tajékoztatok és tovabbképzések megtartasa,

a Fogyasztovédelmi Hatoésaggal torténd folyamatos kapcsolattartas,

a rezsicsOkkentések végrehajtasarol szolo 2013. évi LIV. térvény eléirasainak
megfeleld igazoldas megklldése a Fogyasztévédelmi Hatésag felé havi
rendszerességgel,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos tgyek eldirasoknak
megfeleld kezelése a fogyasztévédelmi referens Gtjan,

az adatvedelmi feladatok iranyitasa,

az Uugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok jogszabalyoknak
megfeleld régzitése.

Az energetikai vezetd ala tartozé szervezeti eqységek feladatai:
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6.1 Energiagazdalkodas

a villamos-energiaigény médosulasa esetén az EDF DEMASZ Halézati Eloszté Kft.-
vel ), vagy moédositott szerz6dés megkotése,

szilkség esetén az EDF DEMASZ Halézati Eloszté Kft. képviseléjével kozdsen a
fitdmivekben felszerelt, elszamolasi alapot képezd elektromos mérdk leolvasasa,

az EDF DEMASZ Halozati Eloszté Kft. &ltal kibocséjtott szamlak ellenérzése és
nyilvantartasa,

a tarsasag villamos energia teljesitmény szlkségletének folyamatos figyelemmel
kisérése, a teljesitmény csdkkenések szerzédésekben térténd atvezetése,

legalabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci kereskedoktdl a
kdvetkezd évre vonatkozoé villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok
feldolgozasa, dontés elOkeszités,

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

a tarsasag energiafelhasznalasi tervének  elkészitése, valamint az
energiafelhasznalassal kapcsolatos jelentések megtétele,

a tarsasag sajat termalkutjainak vizjogi engedélyeinek sziikség szerinti médositasa,
a tarsasag termalenergia felhasznalasaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

a gaz- és vizenergia felhasznalasaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztraciés és
dokumentalasi tevékenységének bonyolitasa,

a Magyar Energetikai és Koézmui-szabalyozasi Hivatal altal el6irt jelentések
elkészitése, azok benyujtasa,
a kornyezetvédelmi felelés munkajanak tamogatasa alapadatok beszerzésével,

nyilvantartasok vezetésével és a hatésagok felé torténd jelentési kotelezettségek
elokészitésével,

a felszerelt hémennyiségmérék miszaki adatainak nyilvantartasa, a hémennyiség-
méro allasok régzitése,

a hédmennyisegmérék miikodésének ellendrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a
javitasok, hitelesitések Utemét, szlikség szerint intézkedni a hibas mérék javitasarol a
tarsosztalyok felé,

éves rendszerességgel megkildeni az épuletek héfelhasznalasi adatait a Tarsasagtol
fuggetlen kéltségmegosztok szerinti elszamolast végzé cégek részére,

a szolgaltatassal ellatott éplletek kozos képviseldinek nevének és levelezési
cimének nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kulonos figyelmet forditva az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével
kapcsolatos eldirasok betartasara,

a ,Fltési Kozuzemi Szerzédés'-ek elkészitésében és szikség szerinti

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

6.2 Ugyfélszolgalat és szamlazas
6.2.1. Ugyfélszolgélat:
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a felhasznaldk targyhavi, illetve hatralékra térténé be-és kifizetéseinek lebonyolitasa, a
pénzkezelésre vonatkozo szabalyok és el6irasok betartasaval,

telies kori felvildgositast adni a felhasznalénak a hatralékkal, a szamlazassal, az
elszamolasokkal (melegviz, flités), a szamla tartalmaval, a felhasznalé be-és

kifizetéseivel kapcsolatban,
tajékoztatast adni a felhasznalonak a tamogatasokrol, azok igénylésének maodjarol,

nyilvantartasba venni a felhasznald altal bejelentett valtozasokat (tulajdonos, bérld
valtozasok, fizetési méd valtozasa, hasznalati melegviz (m3), flités (GJ) moédositast),

a felhasznal6 kérésének megfelel6 igazolasok kiadasa,

a hatralékos felhasznalokkal részletfizetési megallapodés  eldkészitésea
Hatralékkezelési szabalyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

tajekoztatni a felhasznaldkat a fennalld tartozas miatt szolgaltatas sziineteltetésérdl,
valamint atvenni a szolgaltatas visszaallitasara iranyuld felhasznaldi kérelmet.

6.2.2. Szamlazas:

szamlazasi alapadatok hataridére térténé rogzitése,
hészolgaltatasi, karbantartasi szerzédések szamlazast érint6 adatainak régzitése,

tavhé szolgaltatasi — és karbantartasi szamlak hataridére térténd elkészitése, az
elkésziilt szamlak ellendrzése,

felhasznalok tajékoztatasa szamlazassal kapcsolatos kérdésekben,

szamlamodositasok elkészitése (tulajdonos, bérl6 valtozas, elélegmodositas,
szolgaltatas felfiggesztése miatt, stb.),

a hasznalati melegviz-méré adatainak rogzitése,
e-szamlak készitése, e-lgyintézés,

szamlazassal kapcsolatos felhasznaloi levelezések lebonyolitasa.

6.3 Folyészamla-kezelés

=—a beérkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa

csoportos beszedési megbizasok, felhatalmazasok, bejelentések feldolgozasa,
bankszamlaszamok felvezetése, torlése,

csoportos beszedési megbizasok és atutalasok kezdeményezéséhez szikséges
adatok szamlavezeté bankhoz torténd eljuttatdsa, GIRO rendszeren keresztil
érkezett adatok betoltése,

a fokoényvi konyvelés adatainak egyeztetése az analitikus nyilvantartassal,
a felhasznaloknak visszafizetend6 6sszegek utaldsanak kezdeményezése,
a lakossagi - es kozlleti folyoszamlak kévetelés egyenlegli tételeinek beszamitasa,

lakhatasi tamogatas és a hatralékcsokkentési tamogatas teljes kérl feldolgozasa,
ehhez kapcsolédéan a felhasznalok telefonon és irasban térténé tajékoztatasa,

folyamatos kapcsolattartas az o©nkormanyzat tamogatasok kezelésében illetékes
munkatarsaval,

a folyoszamla kezeléshez kapcsolodo felhasznaléi levelezések bonyolitasa,
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adatszolgaltatas a tarsasag jelentési kotelezettségeihez.

6.4 Leolvasas és elszamolas

6.5

a tarsasag tulajdonaban lévé flitési hémennyiségmérdk helyszini ellenérzese,
leolvasdsa, a mérballasok jegyzbkényvben torténd rogzitése meghatarozott
id6kbzonként,

kapcsolattartas a lakéepliletek kbzds képviseldivel,

a tarsasag energiafelhasznalasanak elszamolasara beépitett gaz-, viz- és elektromos
mérék sziikség szerinti helyszini ellenérzése, leolvasasa,

a flitési koltségmegosztok felszerelését megelézd, az adott épllet belsé flitési
rendszerére vonatkozo felmérések elvégzése,

a fltési kéltségmegosztok szerelése a szerzé6déses partner utjan,

az Utemezésnek megfeleléen a fiitési kéltségmegoszték éves leolvasasa, az ahhoz
kapcsolodd feladatok elvégzése,

a leolvasasi ertékek helyszini jegyzdkényvezése,
a leolvasott értekek szamitdégépes feldolgozasa,
koltségmegosztd leclvasasanak éves Utemtervének elkészitése,

a leolvasott értékek alapjan az épulet flitési héfelhasznalasanak megosztasa a
felhasznaldk koz6tt szamitogépes program segitségével,

az elkészult elszamolasok kdzds képviseldk felé torténd tovabbitasa,

a bejelentett év kdzbeni lakdvaltozasok nyilvantartasa, illetve az éves elszamolasokat
megelézden a szamlazasi részleg altal nyilvantartott valtozasokkal térténd egyeztetés,

a flitesi koltsegmegosztokkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése,
archivalasa,

a koltségmegosztdkkal kapcsolatos elbzetes ertesitések, levelezések bonyolitasa,
kezelése,

folyamatos kapcsolattartas a kéltségmegosztok szerelésere/leclvasasara szerz6dott
mindenkori vallalkozoval,

a leolvasashoz és Uj koltségmegosztd felszereléshez szikséges anyagok idében
torténé megrendelése,

a megrendelt anyagokrol beérkezd szamlak ellenérzése, igazolasa,

fltesi koltségmegosztd elszamolassal kapcsolatos lakokdzosségekkel megkétésre
kertl6 megallapodasok elékészitése, nyilvantartasa esetleges modositasa,

a  koltségmegosztassal  kapcsolatos  megallapodasokban  régzitett  dijak
szamlazasanak folyamatos biztositasa,

a koltségmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel Osszefliggésben beérkezd és
kimendé szamlak pénzigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

a felhasznaldi radiator cseréket kovetd koltségmegosztd athelyezések végrehajtasa.

Hatralékkezelés
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a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozott felszélité levelek elkészitése,
ellendrzése,

a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fizetési meghagyas
készitése a Magyar Orszagos Kézjegyz6i Kamara (MOKK) rendszerén keresztl,

a visszaerkezett fizetési meghagyasok kezelése,

a joger6re emelkedett fizetési meghagyasok ellentmondéasa folytan perré alakult iigyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, elékészité irat elkészitése és peres

képviselet ellatasa,

a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végrehajtasi eljaras
kezdeményezése a MOKK rendszerén keresztll,

a vegrehajtasi eljaras folyaman szilkséges Osszes levelezési feladat bonyolitasa,
ideértve a végrehajtasi eljaras szuneteltetését, illetve megszintetését. Kildn
figyelemmel kisérni az adds végrehajto felé fennalld koltség tartozasat és a vh.
térvénynek megfeleléen gondoskodik annak behajtasarél is,

végrehajtdi munkadijak utalasa,

részletfizetési megallapodasok kezelése, a végrehajtok felé a szikséges intézkedések
megtétele, a teljesitések ellenérzése,

az elhunyt Ugyfelek adéssaganak rendezése érdekében kapcsolattartas a
kozjegyzOkkel, a hagyatéki eljarasok figyelemmel kisérése és az orokosokkel
szemben tarsasagi kévetelések érvényesitése,

az'ismeretlen’, vagy ,ismeretlen helyre koltézott” jelzéssel visszaérkezett levelek
alapjan a felhasznalok Uj lakcimének vagy értesitési cimének felkutatasa,

a felszamolasi eljarés, végelszamolas, csédeljaras alatt allé cégek ugyintézésével
kapcsolatos teenddk bonyolitasa,

hatralékkezeléssel kapcsolatos felhasznaldi levelezések lebonyolitasa,

az addssagkezelési szolgaltatassal és az alapitvanyi tamogatasokkal kapcsolatos
telies Ugyintézési feladatok (igazolasok kiallitasa, intézkedések, levelezések) ellatasa.

6.6 Fogyasztovédelem és adatvédelem

a tarsasag teljes terletére kiterjedéen a felhasznaldkkal kapcsolatos tigyintézési
feladatok ellatasa,

az ugyfélszolgalati tevékenységet elldtd részlegek jogszabalyoknak megfelelé
mikdédesének ellenérzése,

az ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté munkatarsak részére havi rendszerességgel
fogyasztovédelmi tajékoztatok megtartasa, esetenként kilsé szakérték altali
tajékoztatdk szervezése,

folyamatos kapcsolattartas a Fogyasztovédelmi Hatésaggal,

a tarsasag képviselete a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett
miikodo Bekéltetd Testiilet tavhdszolgaltatassal kapesolatos tigyeiben,

a rezsicsokkentések végrehajtasardl szél6 2013. évi LIV. térvény eléirasainak
megfelelé igazolas megklldése a Fogyasztovédelmi Hatésag felé havi
rendszerességgel,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos tgyek
jegyzbékényvezése, megfelelé6 modon térténd megvalaszolasa és nyilvantartasa,
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az ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok jogszabalyoknak
megfeleld rogzitése,

az adatkezeléssel dsszefuggd déntések meghozatalanak el6készitése, adatkezelési
és adatvédelmi szabalyzatok elkészitése,

a jogszabalyi elbirasoknak megfeleld adatkezelés ellendrzése, megfeleléségének
dokumentalasa,

az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,
bels6é adatvédelmi nyilvantartas vezetése,

az adatkezeléssel megbizott munkavallalok rendszeres idékézénként térténd
oktatasa, jogszabaly valtozas esetén rendkiviili oktatasok megtartasa,

részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatdsagi ellendrzéseken.

6.7 Koérnyezetvédelmi felelés

A

kérnyezetvédelmi felelés tevékenységet felstfoku végzettséggel rendelkezd,

munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el.

a tarsasag levegébtisztasag-védelemmel kapcsolatos koérnyezetvédelmi
tevékenységével 6sszefliggé nyilvantartasok vezetése,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatos |égszennyezé pontforrasok mikodési
engedélyeinek kezelése, nyilvantartasa,

a levegltisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatdésagok felé térténé
bejelentesek, bevallasok engedélyekben eldirt médon torténé benyuijtasa,

a bekdvetkezett valtozasok engedélyekben térténé atvezetése,

a rendeletekben és engedélyekben elbirt negyedéves, féléves és éves
kérnyezetvédelmi bevallasok idében térténd megtétele,

az engedélykoteles tuzel6berendezések eldirt idékdzdnként torténd kérnyezetvedelmi
méreseinek bonyolitdsa, a megrendeléstél az eredmények kérnyezetvédelmi
hatésagok felé torténé tovabbitasaig,

az Uveghazhatdsu gazkibocsatassal kapcsolatos adatgylijtés, jelentéselkészités
valamint az elkészilt jelentés kilsé hitelesité altal torténd feltlvizsgalata,

a haszndlati melegviz belsé mindségi ellenérzésének havi rendszerességgel térténd
elvégzése, valamint kilsé akkreditdlt laboratdériumban negyedévente térténd
ellendriztetése,

az eredmeények tovabbitdsa a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségugyi
Szakigazgatasi Szerve felé,

a termalenergia felhasznalassal kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa,
a tarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kérnyezetvédelem teriletén,

a jogszabalyi eléirdsoknak nem megfelelé mérési eredmények esetén kilsé vagy
belsé kézremiikoédé bevonasaval a hatarértéken bellli értékre térténd beszabalyozas
megrendelése,

folyamatos kapcsolattartas a tarsasag tuzeléstechnikai- és vegyészeti részlegével a
karosanyag-kibocsatas csokkentése érdekében.
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7. Miszaki vezeté

A miszaki vezetd szakiranyl felséfoku végzettséggel és 5 év vezetdi gyakorlattal
rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. A miiszaki vezetd felelés a
tarsasag hészolgaltatasi tevékenységének, valamint az ehhez kozvetleniil kapcsolodé
feladatok ellatasaért. Munkajat az Ggyvezeté igazgatd és az operativ igazgaté kézvetlen
iranyitasa mellett 6nall6 felelésséggel végzi.

a) Kozvetlenll vezeti és iranyitja:

e © o o o

a Diszpécserszolgalat

a Gépész Részleg

a Vegyész Részleg

az Elektromos Részleg

a Szabalyzastechnika

az Adminisztracio

a Hotermelési Részleg és
a Hoéelosztasi Részleg

tevékenységeit.
b) Feladatai:

a hészolgaltatas - flités, hasznalati meleg viz — folyamatos és megfeleld szintii
fenntartasanak biztositasa,

a kazanhazak, hékozpontok zavartalan mikodéséhez szukséges személyi és
targyi feltételekrdl valé gondoskodas,

a felligyelet nélklli kazanhazak, hékézpontok folyamatos Uzemvitelének
ellendrzése,

a diszpecserszolgélat koordindldsa, a beérkezd panaszok kivizsgalasa és a
szllkséges intézkedések megtétele,

a kozponti felugyeleti szabalyozastechnikai csoport iranyitasa, az lzembiztossag
és energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével,

a fogyasztok részérél felmeril6 hibaelharitasi feladatok — minél révidebb
hataridén beluli — elvégzése,

a fogyaszték szolgaltatasbol térténd kizarasaval és visszakétésével Osszefuggd
feladatok ellatasa, koordinaciéja,

a ftarsasag szolgaltatasi terlletén 1évé intézmények részére térténd
hoszolgaltatasi tevékenység soran felmeriilé egyéb feladatok ellatasa,

az energiatakarékos Uzemvitel kidolgozasara, valamint a megfelelé menetrendek
meghatarozasara, beallitasara térténd javaslattétel,

a tarsasag termel6-és szolgdltatdt  berendezések  hibaelharitasanak.
karbantartasanak és felljitdsanak elvégzése, az operativ igazgatoval térténd
egyeztetést kdvetben,

a hészolgaltatassal kapcsolatos technolégiak kidolgozasa, azok oktatasardl valo
gondoskodas, az Uzemeltetés soran tapasztalt technologiai hibak kKivizsgalasa és
azok javitasanak megszervezése,

a vizérd orakkal kapcsolatos tigyintézés koordinalasa,

az Uzemviteli utasitasok elkészitése, valamint a kazadnhazak kezelési
utasitasainak elkészitésérdl és kiadasardl vald gondoskodas,

a szolgaltatasi teruleten folyd beruhdzasok lebonyolitasaban valé részvétel,
javaslattétel az esetlegesen szikséges beruhazasokra vonatkozéan,

a kilso cégek altal végzett munkak atvétele, a szamlak igazolasa,

a fogyasztdi rendszerek atalakitdsara vonatkozd engedélyezési tervek
elkészittetése,

a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart hianyossagok
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- el@irt hataridén bellli — megsziintetésérdl vald gondoskodas,

e aziranyitasa alatt allo részlegek dolgozéi részvételeinek biztositdsa a munka- és
balesetvédelmi oktatasokon, tlzvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken,
valamint az idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton,

e a Miszaki Osztalyt érinté készenléti és ugyeleti rendszer, valamint a mikddési
rendjéenek kialakitasa,

e az esetlegesen bekdvetkezett lzemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az
ugyvezeté igazgatdénak és az operativ igazgatonak.

c) Felelds:

A tarsasag eredményes hbészolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkorébe utalt feladatok
szakszer(, jogszabalyi eléirasoknak megfelelé ellatasaért, valamint a kbzvetlen vezetese ala
tartozé szervezetek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért.

A mUszaki vezetd ala tartozé szervezeti egységek feladatai:

7.1 Diszpécserszolgalat

A Tarsasag muszaki létesitményei vonatkozasaban a kiadott Uzemvitel betartatasa
tekintetében (a rendes munkaidén tdl) teljes ellendrzési és utasitasi jogkérrel rendelkezik a
muszakban lévé fliték, hékozpont-kezeldk és az lUgyeletes szerelék felett. Fltdmlvek és
hékozpontok teljes Uzemét erintd mulszaki meghibasodas, Uzemi baleset esetén koteles
értesiteni a miszaki vezetét, annak megérkezéseéig onalléan koteles intézkedni a karok,
veszélyek elharitasa érdekében.

Feladatai:

e a tarsasag miszaki osztalyahoz tartozé szellemi foglalkozasu munkavallaldinak
munkaidé-beosztasan kivuli idétartam alatt a tavflitési Gzemvitel és a lakossagi
hibaelharitd szolgaltatas egyszemélyi iranyitéja,

o feladatait teljes felelésséggel, a tarsasag minden f(itém(ive és kapcsoldédd rendszere
vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb vezetd az adddéd
targykorben a diszpécser felettesévé, az eset felelésévé valik,a beosztasa szerinti
munkaidében o©nalléan latja el a mdlszaki hibafelvevdi és informacio-tovabbitasi
feladatait,

o kozvetlenll szervezi és irdnyitja a szolgalati id6 alatt beosztott miiszakos szereldket,
szilkség szerint az otthoni Ugyeletben lévé szereldket a lakossagi hibaelharitas és a
ftémavi, hékozponti hibak elharitasa érdekében,

e szikség szerint iranyita a milszakban lévé fiitd személyzetet, utasitast ad az
tzemvitel moédositasa, flitési panaszok, izemzavarok elharitasa érdekében,

¢ Uzeminditas, ledllitdsi munkak folyaman a szolgalati ideje alatt szlkséges
utasitasokkal vezényli az (izemvitelt,

e jelentett hibak kijavitasara kézvetlenul iranyitja a délutanos lakossagi szerelket, a
fitémavi hibak szikségszerl javitasara szerelét hoz, vagy hozat, hiv be,

e fltému teljes, tartds kiesését okozd meghibasodas esetén értesiteni koteles a miiszaki
vezetot,

e irényitja a hékézpont kezelék munkajat, a héelosztasi miivezet6tdl kapott feladatlista
alapjan elvégezteti a szikséges ellenérzéseket, a kapott eredmények alapjan szikség
szerint modositast rendel el. A lakossagi hibabejelentésekre intézkedik a hékdzponti
és egyéb hibak elharitasara,
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7.2

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

vezeti az Ugyeleti naplét, melyben az Ugyelet alatt észlelt eseményeket, behivott
szerel6k munkaidejét rogziti,

ellatia a tarsasag mlszaki Ugyelet telefonligyeleti munkajat, vezeti a fogyasztéi
hibabejelentési naplét, minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél
fuggetlen a szlkséges intézkedéstd!, az érkezé informaciokat a naplé Utjan tovabbitja,
szlkség szerint intézkedik,

éjszakai szolgalatban nagy vizémléssel jaré hibak esetén kételes a hékozpont-kezeld
altal, megkisérelni a hibahely kiszakaszolasat, a lehetd legsurgésebben, ezt kévetden
szereld behozasaval a szikséges, masnapra vagy nappalra nem halaszthato
munkakat elvégeztetni,

szolgalati id6 alatt kételes az lgyeleti szobaban, telefonkézelben tartézkodni,
szolgalati helyét csak a kézvetlen felettese tudtaval és engedélyével hagyhatja el,
szolgalati hely elhagyasanak okat, indulas és érkezés idépontjat a diszpécser napléba
régziteni kell,

ha telefon ellendrzés nem elegendd, és ha feltétlentl szikséges, barmikor kazanhazi
ellendrzést tarthat a szolgaltatas teljes terlletén, az tgyeleti hely elhagyasaval,

a kézponti ellenérz6 szamitogép hasznalataval kételes figyelemmel kisérni a kapcsolt
szabalyozokorok Uzemét. Hibajelzés esetén, a bekért informaciok alapjan intézkedik a
hiba megszintetésérdl,

ellendrzések soran tapasztalt balesetveszélyek elharitasarél koételes gondoskodni,
Uzemi baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfeleléen eljarni,

sulyos szemelyi sériléssel jaré Uzemi baleset esetén azonnal értesiteni kételes a
serllt dolgozé kozvetlen vezetdjét, illetve a miiszaki vezetét,

kezeli a bezart letesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a sziukséges
kulcsok kiadasardl és visszavételérdl. A kezeld nélkili terileten végzett minden javitas
utan kételes a hokozpont kezelbkkel az (izemvitelt leellendriztetni.

Gépész Részleg

A gépész részleg mlvezetd szakiranyu felséfoki végzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé6 munkavallald. Munkajat a muszaki vezeté kézvetlen iranyitasa mellett
vegzi. Tavolléte esetén az elektromos- vagy vegyész részleg mlivezetdje helyettesiti.

Feladatai:

kazanhazakat, hékozpontokat érinté gépész karbantartasi, feltjitasi, javitasi munkak
iranyitasa,

tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, felUjitasi, javitasi gépészeti munkak
iranyitasa,

egyeb, nem tavflitdtt intézményeket - kildn szerzédoétt Ugyfeleket - érintd gépész
munkak iranyitasa,

sajat hataskérén belll (gépészeti munkak vonatkozasaban) elvégzi - az elbirasokat és

rendelkezéseket ervényesité -technoldgiai szabalyzatok Osszeallitasat és azokat
felettesének eléterjeszti,
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kozrem(ikodik a taviati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint
elkeésziti a kiadott munkak kivitelezési Gtemtervét,

gondoskodik arrol, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitasa
alapjan kezdjék el, illetve végezzék el,

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

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdkat a feladatok végrehaitasarol,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitasarol,

gondoskodik a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart
gépészetet erintd hianyossagok - elirt hataridén belili — megsziintetéséré|,

gondoskodik a karbantartast érinté készenléti és Ugyeleti rendszer kialakitasarol,
valamint miikédési rendjérél,

részt vesz a Tarsasdg lUzemterlletén 16vé gépészeti beruhazasok lebonyolitasaban,
javaslatot tesz az esetlegesen sziikséges beruhazasokra.

atveszi a killsé cégek altal végzett munkakat,

szervezesi teveékenysége kiterjed a tarsasag karbantartasi tevékenysége eszkézbeli,
és munkaerd (targyi - személyi) feltételeinek biztositasara, a gépész karbantartd
részleg adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridére térténd teljesitésére. A
termelési feladatokat az egyes termeld csoportok kézétt a miivezetének ugy kell
elosztania, hogy azzal optimélis id6 atfutasa mellett, az egyenletes, és allandd
foglalkoztatottsagot biztositsa,

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

felelés a gépész karbantartéd csoportra osztott termelési feladatok programszerii, és
kifogastalan minésegli ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint
az elvégzett munkak, teljesitmények elszamolasdhoz szikséges adatok
szolgaltatasaért,

iranyitja a vezetése alatt allé6 csoportvezeté(k) munkajat. Operativ iranyitasi funkcioja
a munkafeladatok kiadatasatdl, az elvégzett munka atvételéig teried. Gondoskodik
arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyideiji kiallitasa alapjan kezdjék
el, illetve végezzék el,

figyelemmel kiséri, és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati
rend és fegyelem szigor( betartasat. Rendszeresen beszamoltatja beosztottjait
feladataik végrehajtasarol, illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkez6
akadalyok elharitasarél és a hibak megszintetésérél gondoskodik. A zavartalan
munkavegzes érdekeben a szilkséges intézkedéseket megteszi, és szikség esetén
kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termelé és szolgaltato berendezesei gépészeti
hibaelharitasénak, karbantartasanak és felljitasanak elvégzésérél. Uzemzavarok
elharitasahoz esetenként biztositja a szilkséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kétott munkakérdkben csak vizsgaval
rendelkezd dolgozot foglalkoztathassanak,

gondoskodik a dolgozok védéeszkozzel, védéitallal, tisztalkodasi szerekkel és
tisztitoszerekkel valo ellatasanak intézésérdl,

az iranyitasa ala tartozé dolgozoktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megsziintetésérél intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a

27



7.3

munkat azonnal leéllitja, vagy leallittatja, és arrdl értesiti a mlszaki vezetét,

a teruletéhez tartozd Uj létesitmények atadas-atvételénél a miolszaki prébak
végrehajtasanal kozremlkodik, és észrevételével segiti a fenntartasi vezeté
munkajat. Koézrem(ikédik az Uzemeltetésre vald atvételben, és az Uzemeltetés
megtagadasaban, ha a beruhazé, a jogos észrevételeit a tervdokumentacio
felllvizsgalata soran figyelmen kivil hagyta, és emiatt a tavhdszolgaltatasi
berendezést Uzemeltetésre alkalmatlannak tartja.

Vegyész Részleg

A vegyesz részleg mivezetd szakiranyu kozépfoku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallald. Munkajat a muszaki vezet6 kbzvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Tavolléte esetén a gépész- vagy elektromos részleg miivezetd helyettesiti.

Feladatai:

sajat hataskoérén belul (vegyészeti munkak vonatkozasaban) elvégzi -az eldirasokat és
rendelkezeseket érvényesitd -technoldgiai szabdlyzatok Osszeallitasat és azokat
felettese felé terjeszti,

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

szervezeési tevékenysége kiterjed a tavhészolgaltatas vegyészeti karbantartasi és
fenntartasi tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara,
valamint a vegyészeti munkakkal kapcsolatos szolgaltatasi kotelezettség hataridére
tértend teljesitésére,

gondoskodik arrol, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejl kiallitasa
alapjan kezdjék el, illetve végezzék el,

figyelemmel kiseri és szilkség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati
rend és fegyelem betartasat,

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdkat a feladatok végrehajtasarol,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akadalyok elharitasardl,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart
vegyészetet érintd hianyossagok - el6irt hataridén bellli — megsziintetésérél,

atveszi a kils6 cégek altal végzett vegyészeti tevékenységeket érinté munkakat,

szervezesi tevékenysége kiterjed a tavhd karbantartasi tevékenység eszkézbeli és
munkaerd (személyi és targyi) feltételeinek biztositasara, a karbantarté csoport
adatszolgaltatési kotelezettségének hataridére torténd teljesitésére. A termelési
feladatokat az egyes termeld csoportok kozétt a miivezetének Ggy kell elosztania,
hogy azzal optimalis idé atfutdsa mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot
biztositsa,

szervezi a rabizott termelési eszk6zok, gépek, szerszamok maximalis kihasznaltsagat,
a gepek folyamatos karbantartasanak biztositasat,

felelds a vegyészeti karbantarté csoportra osztott termelési feladatok programszer és
kifogastalan minéségl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracio ellatasért, valamint az
elvégzett munkak, teljesitmények elszamoldsahoz szilkséges adatok szolgaltatasaeért,

iranyitia a vezetése alatt all6 csoportvezeté(k) munkajat. Operativ iranyitasi funkcioja
a munkafeladatok kiadatasatol az elvégzett munka atvételéig terjed. Gondoskodik
arrol, hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyideijti kidllitasa alapjan kezdjék el,
illetve vegezzék el,

28



7.4

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

rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat
segiti, az esetleges, jelentkezé akadalyok elharitasarol, és a hibdk megsziintetésérsl
gondoskodik. A zavartalan munkavégzés érdekében a szikséges intézkedéseket
megteszi, és szikség esetén kezdeményezi a belsd utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termel6- és szolgaltato berendezései hibaelharitasanak,
karbantartasanak és felljitasanak elvégzésérél. Uzemzavarok elhdritasahoz
esetenkeént biztositja a szikkséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kotétt munkakérokben csak vizsgaval
rendelkezd dolgozot foglalkoztathassanak,

az iranyitasa ala tartozo dolgozoktdl a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megszintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a
munkat azonnal leallitja, vagy ledllittatja, értesitve arrél a miiszaki vezetét,

a terlletehez tartozé U létesitmények atadas-atvételénél a miszaki probak
végrehajtasanal kozrem(ikodik, és észrevételével segiti a mlszaki vezeté munkajat,

kézremikodik az Uzemeltetésre valo atvételben, és az lizemeltetés megtagadasaban,
ha a beruhdzé a jogos észrevételeit a tervdokumentacié felulvizsgalata soran
figyelmen kivil hagyta, és emiatt a tavhészolgaltatasi berendezést lzemeltetésre
alkalmatlannak tartja,

ellendrzési kotelezettsége a vegyészeti karbantarté részleg egész miikddésére
kiterjed. Ellendrzi, hogy rendelkezésre allnak-e a munkavégzés feltételei a munka
megkezdésére, és folytatasara,

ellenérzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a
dolgozoknal 1évé, és a tarsasagi tulajdont képezé eszkézok meglétét, az altala atvett
anyagoknak a gazdasagos és maradéktalan felhasznalasat, a munkafegyelem és a
bizonylati rend betartasat,

a részleg dolgozéinak munkajat gyakori ellendrzéssel figyelemmel kiséri,
hianyossagok esetén haladéktalanul intézkedik azok megszuntetésersl.

Elektromos Részleg

Az elektromos részleg mivezeté szakiranyl felséfoku végzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkajat a miszaki vezeté kozvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Az elektromos részleg miivezeté tavolléte esetén a gépeész- vagy
vegyész részleg mlvezetd helyettesiti.

Feladatai:

kazanhazakat, hékozpontokat érinté elektromos munkak iranyitasa (karbantartés,
feltjitas, javitas),

egyéb, nem tavf(itétt intézményeket - kilon szerzédott ugyfeleket - érinté elektromos
munkak iranyitasa,

érintésvédelmi, villamvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvantartasa,

sajat hataskérén (elektromos munkak vonatkozasaban) beliil elvégzi - az elbirasokat
és rendelkezéseket érvényesité - technologiai szabalyzatok dsszeallitasat és azokat
felettesenek eléterjeszti,
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a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasaban vald részvétel, valamint a
kiadott munkak kivitelezési Utemtervének elkészitése,

szervezési tevékenysége kiterjed a tavhOszolgdltatas elektromos karbantartasi és
fenntartasi tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara,
valamint az elektromos munkakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kételezettségének
hataridére térténd teljesitésére,

gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitasa
alapjan kezdjék, illetve végezzék el,

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

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdkat a feladatok végrehajtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akadalyok elharitasardl,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart
hianyossagok - el6irt hataridon belli — megszintetésérél,

gondoskodik a karbantartast érinté készenléti és Ugyeleti rendszer kialakitasarol,
valamint mikodési rendjéré,

részt vesz a tarsasag Uzemterlletén Iévé elektromos beruhdzasok lebonyolitasaban,
javaslatot tesz az esetlegesen szikséges beruhazasokra,

atveszi a kllls6 cégek altal végzett munkakat,

a termelési feladatokat az egyes termel csoportok kézétt a mivezetének ugy kell
elosztania, hogy azzal optimalis idd atfutasa mellett, az egyenletes és allandé
foglalkoztatottsagot biztositsa,

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

felelés az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszer(, és
kifogastalan minéségl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint
az elvégzett munkak, teliesitmények elszamolasahoz szikséges adatok
szolgaltatasaért,

iranyitia a vezetése alatt allo csoportvezet6(k) munkajat,operativ iranyitasi funkcioja a
munkafeladatok kiadatasatdl, az elvégzett munka atvételéig terjed, gondoskodik arrdl,
hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyideji kiallitasa alapjan kezdjék, illetve
végezzék el,

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

rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat
segiti, az esetleges, jelentkezé akadalyok elharitasarol, és a hibak megsziintetésérsl
gondoskodik. A zavartalan munkavégzés érdekében a szikséges intézkedéseket
megteszi, és szilkség esetén kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termel6, és szolgaltaté berendezéseinek hibaelharitasarol,
karbantartasardl, és felljitdsanak elvégzésérdl, Uzemzavarok elharitdsédhoz
esetenként biztositja a szilkséges személyi, és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kétott munkakérékben csak vizsgaval
rendelkezé dolgozét foglalkoztathassanak,

az iranyitasa ala tartozo dolgozoéktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, €s a megszlntetésérdl intézkedik, kézvetlen veszély esetén pedig a
munkat azonnal leallitja, vagy ledllittatja, értesitve arrél a miszaki vezetét,
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a fterlletéhez tartozé Uj létesitmények atadas-atvételénél a miszaki probak
végrehajtasanal kozremikodik, és észrevételével segiti a karbantartasi vezetd
munkajat. Kdzremiikodik az (zemeltetésre valé atvételben, és az Uzemeltetés
megtagadasaban, ha a beruhdzo, a jogos észrevételeit a tervdokumentacio
felllvizsgalata soran figyelmen kivil hagyta, és emiatt a tavhészolgaltatasi
berendezést izemeltetésre alkalmatlannak tartja,

az elektromos részleg anyagelldtasanak biztositdsa, valamint igény szerint a
tarsasagnal felmerulé egyéb szallitasi feladatok ellatasa,

ellendrzési kotelezettsége az elektromos karbantarté részleg egész miikodésére
kiterjed, ellenérzi, hogy rendelkezésre dlinak-e a munkavégzés feltételei a munka
megkezdésére és folytatasara,

ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a
dolgozoknal Iévé és vallalati tulajdont képezd eszkozok meglétét, az altala atvett
anyagoknak a gazdasagos és maradéktalan felhasznalasat, a munkafegyelem és a
bizonylati rend betartasat.

7.5 Szabalyzastechnika

Feladatai:

7.6

kazanhazak és hokozpontok iranyitastechnikai rendszerének fogyasztoi és
uzemeltetSi igényeknek megfelelt fejlesztése,

reszvétel az (izemeltetési feladatok ellatasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelharitas,
szlkseg szerint Ugyeleti szolgalat ellatasa,

hardver- és szoftverfejlesztés a kézponti feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos egyedi
igények kielégitésére: gaz-, villamosenergia- és hémennyiségmérdk illesztése a
felugyeleti rendszerrel,

kdzremlkodés a géaz- és villamosenergia fogyasztasanak korlatozasaban, a
tulfogyasztas megakadalyozasaban,

kazanhazak és a hékézpontok iranyitastechnikai feltlvizsgalata az Uzembiztossag és
energiatakarékossadg szempontjainak figyelembevételével, hatékonysagot noéveld
megoldasok és javaslatok kidolgozasa,

allando fellgyeletli kazanhazak miiszerezettségének felulvizsgalata, a szolgaltatas
szinvonalat névelé és energia megtakaritast eredmeényezd fejlesztési javaslatok
kidolgozasa,

a kazanhazak és hékézpontok iranyitastechnikai elemeinek javitasa, karbantartasa:
analdg DDC szabalyozok, szintszabalyozék, méré miszerek, regisztralék,
frekvenciavaltok,

kézponti felugyeleti allomas karbantartasa és fejlesztése, Windows alapu, technolégiai
semakat is megjelenitd felugyeleti program tizembe allitasa.

Adminisztracio

Feladatai:
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* hibabejelentések munkalapon térténé kiallitasa, a miszaki vezetével vald egyeztetést
kovetden,

* vizorak, plombazassal kapcsolatos szamlak, jegyzékényvek, munkalapok
elékészitése, kiallitasa,

e homennyiségmérdk dokumentacisjanak kezelése, nyilvantartasa,

* egyeb jegyzékdnyvek készitése,

e havonta szereldi munkadra és kOltséghely elszamolasok dsszeallitasa,

» dekadok, bérletek, gépjarmii hasznalati dij feladasa, és a munkavallalokat érinté
egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa, szabadsag nyilvantartasok vezetése,

o szallitlevelek, vizvizsgalati dokumentacio kezelése, nyilvantartasa,

* irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listak készitése,

e munkalapok visszairasa,

* szerzédések nyilvantartasanak kezelése,

e kozos keépviseldk, koltséghelyek nyilvantartasa, ill. valtozasok atvezetése,
e (gyeleti beosztasok készitése,

e avizorakkal kapcsolatos Ugyintézés, pénzkezelés,

e irattar rendszeres kezelése,

e alkalmanként a muszaki &llomany gepirasi, szovegszerkesztési munkainak,
adatfeldolgozasi, egyszer(ibb szamitasi feladatainak elvégzése,

 vallalkozasi és egyéb varatlan munkak dokumentalasa,

e berendezések felmérése, miszaki adatallomany karbantartasa,

e Odessza . ftémUben kialakitott anyagtarolo nyilvantartasanak naprakész vezetése,
e szerszamok, berendezések leltari nyilvantartasa szallitélevelek, szamlak alapjan,

* amlszaki osztalyt érintd levelek és egyéb igyiratok elkészitése.

7.7 Hétermelési Részleg

A hotermelési részleg mlvezeté kozépfoku vegzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkajat a miiszaki vezetd kozvetlen iranyitasa mellett
onallo felelésséggel végzi. Tavolléte esetén a héelosztasi részleg mivezetd helyettesiti.

Feladatai:

e sajat hataskérén belul (felugyelt és felugyelet nélkli kazanhazak) elvégzi - az
eléirasokat és rendelkezéseket érvényesité -technologiai szabalyzatok, kezelési
utasitasok osszeallitasat és azokat felettesének eléterjeszti,

e kozremlkaodik a tavlati és éves tervezési feladatok kidolgozasanal, valamint elkésziti
a kiadott munkak kivitelezési itemtervét,

e szervezesi tevékenysége kiterjed a hotermeldi tevékenység eszkozbeli és személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hészolgaltatassal kapcsolatos
kotelezettségének hataridére térténs teljesitésére,
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7.8

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejd kiallitasa
alapjan kezdjék, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali
beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart,
Uzemeltetést érinté hianyossagok - eléirt hataridén belili — megszintetésérol,

a rendelkezésére bocsatott kazankezelsi létszam foglalkoztatasaval biztositia az
iranyitdsa ala rendelt kazanhazak Uzemeltetését, gondoskodik a meghatarozott
technoldgia folyamatos fenntartasaral,

szlikség szerint elvégzi a szabalyozasi korrekciokat, kozremiikodik az (izemzavarok
elharitasaban,

felugyeli a fliték - munkakérik ellatasaval kapcsolatos - kotelességeinek
végrehaijtasat. Szilkség szerint szemeélyesen iranyitja a bonyolultabb ledllasi, inditasi
mUveleteket,

az Uzemeltetés soran tapasztalt technologiai hibakat jelzi a miiszaki vezetének,
szUkseg szerint javaslatot tesz a médositasra,

folyamatosan  figyelemmel kiséri a fitdmivek regisztraldé mlszereinek
mukdédéesét,meghibasodas esetén gondoskodik a javittatasral,

szlkség szerint naponta ellenérzi a tavfelligyeleti rendszert és annak segitségével
tajekozodik a feligyelet nélkili kazanhazak mikodésérél,

gondoskodik a szilkséges technol6giai segédanyagok kazanhazba juttatasarél,

figyelemmel kiséri a kazanhazak miiszaki allapotat. Meghibasodasok kijavitasat
megrendeli az Gzemkarbantartastél. Ellenérzi a javitasok elvégzését. Kézremiiksdik a
nyari nagy javitasi id6szak feladatlistajanak elkészitésében. A karbantartasi
idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri a végzett javitasi munkakat. Szikség
szerint tajékoztatast ad a szerelék részére,

kételes részletesen ismerni az iranyitasa alatt lévé kazanhazak technolégiai
rendszerét. Kételes ismerni a fiitém(ivekbe kiadott irasbeli és szdbel utasitasokat,

folyamatosan ellenérzi a kiadott Uzemeltetési, naplézasi, stb. utasitasok
végrehajtasat, hianyossagok esetén intézkedik a helyes Uzemvitel helyreallitadsarél,
javitasok utan intézkedik a berendezés Uzembeallitasarol,

minden szolgdltatast érinté  valtozasrol fGtémavi  ledllas, Gjraindulds, stb./
tajékoztatast ad a diszpécsernek,

a diszpécser altal jelzett hibakat a diszpécsernaplébdl atveszi és intézkedik a hiba
elharitasara,

vezeti a fliték munkaidé nyilvantartasat, bonyolitjia a munkavalialok szabadsagolasat,
szlikség szerint intézkedik a teriletén lévé helyettesitésekrol,

kézremUkodik a kazanhaz és a kbézpont kozétti irasos anyagok, utasitasok, felhivasok
eljuttatasaban,

szervezi, iranyitja és ellenérzj a hékézpont-kezeld csoport munkajat,
a felugyelet nélkili kazanhazak Uzemeltetésének biztositasa,

a vezetése ald rendelt dolgozokat ellatia a szikséges veédéfelszereléssel,
tisztalkodasi szerekkel, tisztitészerekkel, intézkedik a kazanhaz tisztantartasarél.

Héelosztasi Részleg
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A hbelosztasi részleg miivezeté felséfoka végzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkéjat a miszaki vezets kézvetlen iranyitasa mellett
énallé felelésséggel végzi. Tavolléte esetén a hétermelési részleg miivezett helyettesiti.

Feladatai:

sajat hataskérén belul (h6kodzpontok, héfelhasznald éplletek) elvégzi - az eldirasokat
és rendelkezéseket eérvényesité-technolégiai  szabalyzatok, kezelési utasitasok
Osszeallitasat és azokat felettesének elbterjeszti,

kozremikodik a taviati és éves tervezési feladatok kidolgozasanal, valamint elkésziti
a kiadott munkak kivitelezési Utemtervét,

szervezési tevékenysége kiterjed a hofelhasznaldi, lakossagi karbantartoi
tevekenység eszkédzbeli és szemelyi feltételeinek biztositdsara, valamint a
hdszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségének hataridére torténs teljesitésére,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejd kiallitasa
alapjan kezdjék, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és szlkseg szerint azonnali
beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart,
lakossagi karbantartast érinté hianyossagok - eldirt hataridén belilj — megszin-
tetésérdl,

rendszeresen beszamoltatia a hozza beosztott dolgozokat a feladatok
vegrehajtasarol, munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellepd akadalyok
elharitasardl, a hibak megszuntetésérdl,

atveszi a kulsé cégek altal végzett munkakat,

szervezi, iranyitia és ellenérzi a lakossagi karbantarto csoportba tartozo
munkavallalok, valamint a f(itéskizarok munkajat, tavollétik esetén gondoskodik
helyettesitésukrol,

szervezi, iranyitja és ellenérzi a fogyasztdi csoport munkajat,

a tarsasag szolgaltatasi teriletén lévé hasznalati melegviz- ill. fitési panaszok
kivizsgalasa, szilkség szerinti intézkedések meghozatala,

iranyita és szervezi a lakossagi  hibaelharitasi munkékat, valamint a
vizoraszereléssel, cserékkel kapcsolatos munkakat,

iranyitja az egyéb, nem tavflitstt intézményeket - kulon szerzédstt Ugyfeleket —érint6
munkakat a szerzédésben foglaltak szerint,

szervezi a flités-, melegviz-szolgaltatas felfuggesztésével (kizarassal) kapcsolatos
munkakat, kezeli, nyilvantartja az ehhez tartozo adatokat,

elkésziti az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok munkaidé- nyilvantartasat. Bonyolitja
a dolgozdk szabadsagolésat, szukség szerint intézkedik a ter(letén l1évd
helyettesitésekrsl,

kételes a munkateriiletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, szikség szerint
intézkedni a megszintetésrsl, javaslatot tesz a megel6zésre,

a hozza beosztott dolgozékat ellatjia a szikséges véddfelszereléssel, tisztalkodasi
szerekkel, tisztitoszerekkel,

ellenérzi a dolgozok munkaképes allapotat. Szikség szerint, vagy kilén utasitdsra
alkoholszondas ellenérzést végez,

a fltési tavvezetékek, alapvezetékek ill. felszalld vezetékek beszabalyozasa,
beszabalyoztatasa, a beallitott értékek ellenérzése. A hékdzpontokban, épulet belsé
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rendszerekben el6fordulé  hibak kijavitasanak megrendelése, a Kijavitas
visszaellendrzése,

e a diszpécser altal jelzett hibakat a diszpécser naplobél atveszi és intézkedik a hiba
elharitasarol.

A Tarsasag munkajat szakérték segitik, rendszeres havi- vagy idészakos megbizasi vagy
vallalkozas dij ellenében:

e Jogi képvisel6
e Projektfejleszté
e Kepzésireferens

e Munkavédelem

A munkavallalokkal kapcsolatos altalanos kdvetelmények:
e Szakmai forumokon, tovabbképzéseken vald részvétel
» Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

e Tlz,- munka, és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok eldirasainak betartasa

e Kulsé szervekkel, szakmai szervezetekkel térténé folyamatos kapcsolattartas

A munkavallalok munkakérének, feladatainak a munkavégzés szabalyainak részletes
leirasat a munkaszerzédésik, munkakéri leirdsuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti
tajekoztatas tartalmazza.

8. Allandé Kényvvizsgalé

A tarsasag allandd konyvvizsgaléjat az alapitd jeldli ki hatarozott, legfeliebb 5 éves
idOtartamra. A kényvvizsgalo Ujravalaszthato.

A kényvvizsgéld a tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak valddisagat és
jogszer(iségét ellendrzi, kételes minden Iényeges izleti jelentést és a tarsasag beszamoldjat
megvizsgalni abbél a szempontbdl, hogy az valos adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabalyoknak. A kényvvizsgalé betekinthet a tarsasag konyveibe, felvilagositast kérhet a
vezetd tisztségviselétdl, a Feliigyelébizottsag tagjaitél és a tarsasag munkavallaléitdl,
megvizsgalhatja a tarsasag bankszamlait, szerzédéseit, ertékpapir-allomanyat.

A konyvvizsgalé tanacskozasi joggal részt vehet a legfébb szerv Ulésein, a
Felugyelbbizottsag Ulésein és maga is kezdeményezheti ilyen Ulések &sszehivasat. Ha
megallapitja, vagy egyébként tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag vagyonanak jelentds
csOkkenése varhato, vagy olyan tényt észlel, amely alapjan a vezet6 tisztségviseld, illetve a
Fellgyel6bizottsag tagjainak a felelésségre vonasa varhato, kételes a tarsasag legfébb
szervének &sszehivasat kérni, illetve annak elmaradasa esetén a térvényességi felugyeletet
ellaté Cégbirésagot értesiteni.

9. Feliigyel6 Bizottsag
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Az alapito a térsasag gazdalkodasanak, (gyvezetésének, kényveinek, Uzletvitelének
folyamatos ellenérzésére haromtagu Feliigyel6bizottsagot valaszt.

A Felugyel6bizottsag létrehozésara, hataskorére és mikodésére a Ptk. rendelkezései az
iranyadoak.
a) A Fellgyeldbizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van és hatarozatat
a jelenlévok egyszer(i sz6tobbségével hozza. A felligyeldbizottsag testilletként jar el,
tagjai koézll elndkot valaszt, aki képviseli a felugyelbizottsagot harmadik
szemeélyekkel szemben.

b)A Felugyelébizottsag ellenérzi a tarsasag mikédését és gazdalkodasat.

C)A Fellgyelébizottsag a vezet tisztségviselétdl, illetve a tarsasag vezetd allasd
munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a tarsasag kényveit, iratait - ha szikséges,
szakertok bevonasaval - megvizsgalhatja.

d)A szamviteli térvény szerinti beszamolérél az alapité csak a Fellugyeldbizottsag
irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

e) A Fellgyelébizottsag koteles az intézkedésre vald jogosultsaganak megfeleléen a
dontéshozo szervet vagy az Ugyvezetét tajékoztatni és a déntéshozd szerv dssze-
hivasat kezdeményezni, ha arrél szerez tudomast, hogy:

* a szervezet mlkodése soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet
érdekeit egyébkeént sulyosan sérté esemény (mulasztas) tértént, amelynek
megsziuntetése vagy kévetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az
intézkedésre jogosult vezetd szerv déntését teszi szlkségessé;

* avezetl tisztsegviselé felelésségét megalapozd tény mertilt fel.

A doéntéshozo szervet a Fellgyelébizottsag inditvanyara - annak megtételétél
szamitott harminc napon belll - intézkedés céljabol éssze kell hivni. Ha az arra
jogosult szerv a térvényes miikédés helyredllitisa érdekében sziukseges
intezkedéseket nem teszi meg, a felligyelébizottsag koteles haladéktalanul értesiteni
a torvényességi ellendrzést ellatd szervet.

f) AFelugyelbbizottsag iigyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapit6 hagy jova.

g) A Fellgyel6bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a fel-
ugyelSbizottsag tevékenységben nincs helye. A Felligyelébizottsadg tagjai nem
utasithatok. A Felugyel6bizottsagi tagok az ellendrzési kételezettséguk
elmulasztasaval vagy nem megfeleld teljesitésével a tarsasagnak okozott karokért a
szerzodésszegéssel okozott karért valo felelésség szabalyai szerint felelnek a
tarsasaggal szemben.

V. A Tarsasag gazdalkodasi rendje

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen gazdalkodik,
kéltségeit sajat bevételeibél és énkormanyzati, illetve egyéb kozponti tamogatasbol, egyéb
tamogatasokbdl fedezi.

A Tarsasag éves gazdaséagi céljait az Uzleti terv tartalmazza.

Az Uzleti tervet a Felugyel6bizottsag javaslata alapjan az alapité hagyja jova.

A Tarsasag a szamvitelét a kettés kényvvitel szerint vezeti.

A Tarsasag gazdasagi vezetdt és gazdasagi Ugyintezéket alkalmaz munkavallaléként.

A tarsasag konyvvezetését az ligyvezetd déntése alapjan megbizott vallalkozo is végezheti
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kUlon szerzédésben régzitettek szerint.

Képviseleti jog:

A tarsasag képviseléje 6nallo képviseleti joggal az ugyvezeto.
A tarsasag mUkédése soran utalvanyozasi joggal kizarélag az ugyvezeté rendelkezik.

A bankszamla felett — a banknal bejelentett médon — az aldbbi szemeély(ek)

rendelkezhet(nek):

e (gyvezetd igazgatd
e operativ igazgatd
¢ gazdasagi vezetd

A Tarsasag székhelyén 6rzétt hazi pénztarhoz hozzaférése a gazdasagi vezetbnek és a

gazdasagi tgyintézéknek van.

Az ligyvezet6i szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendije:

A szabadsag igénybevételének idSpontjarél az ugyvezetd elézetesen,irdsban koteles
tajekoztatni a szabadsag engedélyezését kiadmanyozé gazdasagi alpolgarmestert és meg
kell jeldlnie,hogy tavolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizast a

helyettesitésére.

Az Ugyvezetd a szabadsaga idején gondoskodni kételes a helyettesitésérél és biztositania
kell a folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet allandé vagy ideiglenes jellegli. Allandé helyettes az, aki az
ugyvezetotdl irasbeli meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre
meghatarozott idére vagy cselekmenyre kapott meghatalmazast.

Az (gyvezettt akadalyoztatidsa esetén az operativ igazgato helyettesiti, de a munkaltatoi
jogokat nem gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. toérvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 4.§ d) pontja értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro
munkakorok felsorolasat a tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
szabalyozni.

A fentieknek megfeleléen a tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kételesek az alabbi
tisztséget betolté személyek:

- az Ugyvezetd,
- afellgyel8bizottsag tagjai,
- az allandé kényvvizsgald.

A Kft. tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljiaras rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.

VI A Tarsasag juttatasi rendje
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Szocialis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban all6 munkavallalok részére az
eves Cafeteria Szabdlyzatban foglaltak és a munkavallalék nyilatkozata alapjan, a
szabalyzatban meghatarozottak szerint hozzajarulast biztosit. A cafeteria éves keretérdl a
tulajdonos Onkormanyzat az adott &vi kéltsegvetési végrehajtasi rendeletben rendelkezik.

VIl. A Tarsasag belsé szabalyozasi rendje

A Tarsasag jogszer( és zavartalan miikodéséhez szlkséges szabalyzatok az alabbiak:

Altalanos Szerzédési Feltételek (ASZF)
Uzletszabalyzat és Kozszolgaltatasi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
Alairasi bélyegzé hasznalatarél szélé szabalyzat
FelUgyeld Bizottsagi tigyrend

Bizonylati rend szabalyzat

Hatralékkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoéltség szamitasi-és szamviteli szétvalasztasi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési-és leltarozasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Munkaruha-és formaruha szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat

Erdekeltségi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Egyéni vedbeszkoz szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Infokommunikacios szabalyzat

Biztonsagi kamera szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Gépjarmiihasznalati szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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VIII. Vegyes rendelkezések

A tarsasag koteles honlapjan kozzétenni A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikddésérdl szolé 2009. évi CXXII. torvényben meghatarozott adatokat.

A Tarsasag a honlapjan teszi kdzzé a tavhészolgaltatasrol szold 2005. évi XVIII. térvény
vegrehajtasarol 157/2005.(V111.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében elGirt adatokat.

A tarsasadg mikodésérdl, tevékenységérdl az lgyvezetd jogosult és koteles tajékoztatast
adni a tdmegtéjékoztaté szerveknek a Polgarmesteri Hivatal el6zetes tajékoztatasat
kovetben.

Az Ugyvezetd akadalyoztatasa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatasaval

Titoktartasi kotelezettséqg:

A tarsasag tisztségvisel6i és munkavallaloi kotelesek az Ugykorilkben tudomasukra jutott
bizalmas informaciokat és lzleti titkokat megérizni.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzatot az Alapité Pénzligyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsadga a 300-595/2016.
(X.05.) PVB sz. hatarozataval hagyta jova. A Szabalyzat a bizottsag jovahagyasat kovetd
napon Iép hatalyba.

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a 2006. évi V. tv., a Munka
Torvenykonyve és az egyéb vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

Kelt: Szeged, 2016. oktéber 06.

27 N

Dr. Kébor Balazs

ugyvezetd igazgatd
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