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A jelen szabalyzat a Szegedi Tavfiité Kft. szervezeti mikédésének legfontosabb alapelveit, a
vezetbk és szervezeti egységek feladatait, alapvets kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé
viszonyat hatarozza meg.

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag fobb adatai:
1. Cégneve: Szegedi Tavfiitd Korlatolt Felelésség(i Tarsasag

2. Roviditett neve: SZETAV Kft.

3. Cégjegyzék szama: Cg. 06-09-022763

4. Székhelye:6724 Szeged, Vag u. 4.

5. Telephelye:6723 Szeged, Csongor tér 1.

6. A Tarsasag tevékenységének kezdete: 2016. julius 01.

7. Tarsasag telefon, - faxszama és e-mail cimei: 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 alapitéja és legfébb déntéshozé szerve:
alapité: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.
Képv.:Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere
legfébb déntéshozé szerve: SZMJV képviselo-testillete (egyszemélyes tarsasagra
tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa: 6nallé jogi személy

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket
véllalhat, igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és
perelhetd.

A tarsasag szerz6déseit tevékenysége keretében, sajat belatasa és akarata szerint
szabadon koti a céljainak megvalositasa érdekében, az Alapité okiratban tett
rendelkezések betartasa mellett. A tarsasag jogi képviseletét birosagok, ligyészségek
€s mas hatosagok el6tti és harmadik személyekkel szembeni peren kiviili és peres
Ugyekben, a Cégeljarasban, valamint egyéb jogvitdkban a Kft. altal allandé
megbizassal megbizott jogi képviselbje latja el.

11. A Tarsasag miikodési teriilete: Magyarorszag

12. A Tarsasag adészama: 25571642-2-06



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

14. A Tarsasag képviseletére jogosult: tigyvezets

15.  ATarsasag képviseletének, cégjegyzésének modja: a tarsasag ligyvezetdje a céget
onalléan jegyzi és képviseli.

16. A Tarsasag alapvetd tevékenysége

A Tarsasag tevekenysége a gb6z- és melegviz-ellatds. Ez a tevékenység kiterjed a
tavhdenergia elballitasara, beszerzésére, atvitelére és szolgaltatasanak értékesitésére, a
tavhészolgaltatashoz kapcsolodd vezetékek és berendezések lizemeltetésére, tervezésére,
kivitelezésére, karbantartasara, és Uzemzavar elharitasara.

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

Egyeb tevekenységek: a hatélyos alapité okirat, illetve cégjegyzék szerint.

Il A Tarsasag bélyegzdinek hasznalata
A Téarsaséag az alabbi bélyegzdket hasznalja:
- a Tarsaséag nevét és székhelyét tartalmazo bélyegzé,
- aTarsasag nevét, székhelyét, adoszamat és bankszamlaszamat tartalmazoé bélyegzé,

- a Tarsasag nevét, székhelyét, adészamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat
tartalmazé bélyegzd,

- a Tarsasag iktatasi bélyegzdéje,

- amunkak elvégzését, szamlak helyességét igazold bélyegzé,
- tarsadalombiztositasi kifizet6hely megnevezés(i bélyegz6,

- dij hitelezve megnevezési bélyegzd,

- aszamla teljesitését igazol6 bélyegzé (utalva),

- névbélyegzdk, melyek az ligyintézok nevét tartalmazzak,

- a Tarsasag vezetdinek névbélyegz6i, mely a Tarsasag nevét, a bélyegzéhasznald
nevét és beosztasat tartalmazza,

- a Tarsasag ugyvezetd igazgatéjanak alairasi névbélyegzéje.

A bélyegzék lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvantartasba, valamint kiadasuk és
visszavetelik datummal és aldirassal hitelesitésre keriltek. Elveszett bélyegzét a hasznaléja
azonnal koteles jelenteni felettesének és a Tarsasdg gazdasagi igazgatéjanak, aki
haladektalanul koteles intézkedni a bélyegz6 érvénytelenitésérél. A kiadott bélyegzé masnak
at nem adhaté.

A bélyegzé hasznalat részletes szabalyait a Tarsasag Bélyegzé hasznalatardl szolo
szabalyzata tartalmazza.

. Tarsasag szervezeti felépitése

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



Iv. A Tarsasag munkaszervezete

1. A Tarsasag legfobb szerve:

1.t

1.2.

A tarsasag egyszemélyes voltara tekintettel legfébb szerve az alapito, aki jogosult
a tarsasag Ugyeiben torténé dontésre, melyrél az tgyvezetét irdsban értesiteni
kételes.

Az alapito kizarélagos hataskoérébe a gazdasagi tarsasagokrol szolo, illetve mas
jogszabaly altal ilyenként ide utalt Ugyek tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy:
a.) az alapitd dont a tarsasag olyan befektetéseirdl, szerzédéskstéseirdl,
kotelezettségvallalasairdl, amelynél az Gigylet brutto értéke a jegyzett téke értékének
1/3-at meghaladja.

b.) minden esetben az alapité dont a tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanok
elidegenitésérdl, megterhelésérél.

c.) az alapité dont az éves beszamol6 jovahagyasarol.

d.) az alapité dont az lgyvezetd megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa igyében

e.) az alapité dont a Felugyelébizottsag tagjainak és a Kénywvizsgalénak a
megvalasztasa, visszahivasa és dijazasa kérdésében.

f.) az alapit6é dént az alapité okirat médositasardl.

g.) az alapité dont a Kft. jogutéd nélkili megszlinésérél, illetve atalakulasarol.

h.) az alapit6 a Kft. egyes, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatait jévahagyja.

2. Ugyvezets igazgato

Az ugyvezetét az alapito Kozgyllése nevezi ki. A munkaltatéi jogokat az Métv. alapjan a
Kozgyllés gyakorolja, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Tarsasag
feladatkorébe tartoz6 minden tevékenység legfébb iranyitdja és egyszemélyi felelés vezetoje.

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

allandé szoros kapcsolatot tart az alapitd szakirodajaval (Szeged MJV
Polgarmesteri Hivatalanak Varosuzemeltetési Irodajaval),

felelés a személyzeti munka iranyitasaért,

a munkavédelmi tevékenység iranyitdja és felelése,

koteles gondoskodni a munkavéllalok tovabbképzésérél, a munkavallalékra
vonatkoz6é jogszabalyok végrehaijtasardl,

biztositja a munkaértekezletek miikodését és sszehivasat,

felelds a tarsasag hasznalatara bocsatott vagyontargyakért, azok rendeltetésszert
hasznalataért, gondos kezeléséért,

akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési megbizassal az operativ igazgato
helyettesiti.

Az Ugyvezeté masra at nem ruhazhato feladatkorei:

a tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzatanak, illetve beszerzési
szabalyzatanak elkészitése és azoknak — jovahagyas céljabél — az alapité illetékes
bizottsaga elé terjesztése,

dontés a tarsasag befektetésérél, szerzédéskotesérél, kotelezettségvallalasarol —
kiveve a tarsasag tulajdonaban lévd ingatlanok megterhelését, elidegenitését, —
amelyek brutté tigyletértéke a jegyzett téke 1/3-anak értékhataraig terjed,

a munkavallaldk feletti munkaltatéi jogkér gyakorlasa,

gondoskodik a tarsasag tzleti konyveinek szabalyszer( vezetésérél.

gondoskodik a tarsasag mérlegének, vagyonkimutatasanak, uzleti tervének
elkészitésérdl és azoknak az alapité rendelkezésére bocsatasardl,



e az alapité részére a tarsasag Uzleti tevékenységérél legalabb 6 havonta, a
feligyeld bizottsag részére legalabb 3 havonta irasos tajékoztatds adasa, a
tarsasag Uzleti konyveibe és irataiba valé betekintés lehetévé tétele. A havi
adatszolgaltatdas — beleértve az aktualis szerzédések nyilvantartasarél valo
tajekoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkoz6 polgarmesteri kérlevél
szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapitéo &ltal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasarol,
vezetésérdl és azok bejegyzésérél a hatarozatok kényvébe, azzal, hogy a
nyilvantartas tartalmazza a dontés idépontjat, hatalyat és tartalmat,

* a tarsasag eredmenyes miikodtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa, a tarsasag vagyonanak megérzése, gyarapitasa, az
éves Uzleti tervben meghatarozott célok megvaldsitasa. A tevékenységéhez
szUkseges szervezd, iranyitd, vezetdi teenddk ellatdsa. A tarsasag optimalisan
hatékony mikodtetése, a tevékenységi koreihez igazodd, tartésan magas szakmai
szinvonall mikddeés biztositasa,

e atarsasag kiszervezett tevékenységeinek ellendrzése és feligyelete,
e akulsé ellenérzd szervezetek vizsgalataihoz szilkséges kdzrem(ikddés biztositasa,

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

A tarsasag Ugyvezetdje onalloan jar el, képviseleti joga teljes kérii. Az ligyvezetd a tarsasag
gazdasagos, szakszer( milkddése biztositasahoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a
dolgozokat, a legoptimalisabb eredmény elérése végett.

Az Ugyvezetd kdzvetlen alarendeltségében miikédé munkavallalé:
e operativ igazgato

3. Operativ igazgaté

Az operativ igazgato felséfoki végzettséggel rendelkez6, a Tarsasaggal munkaviszonyban
allé vezeté, az Ugyvezeté igazgaté altalanos helyettese. Feladata a tarsasag operativ
iranyitasa az Ugyvezet6 igazgat6 kozvetlen alarendeltségében, énallé felelésséggel.

Tevekenysegi kérén belil kbzvetlenil iranyitja és feliigyeli:

e azigazgatasi- és lzemfenntartasi vezetét,
e a gazdasagi vezetot,

e az energetikai- és lzemeltetési vezet6t.

Feladatai:
» atarsasag vagyonanak megérzése és gyarapitasa,
» atarsasag napi miikédésének koordinalasa a tulajdonosi érdekek alapjan,
e az elfogadott Uzleti tervben meghatarozott célok megvaldsitasa,
e kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag tizleti partnereivel, Szeged Megyei

Jogl Varos Onkormanyzataval, a Polgarmesteri Hivatal szakirodaival és egyeéb
kiils6 szervekkel,

e megszervezni, iranyitani és ellenérizni a Tarsasag tavhéenergia eléallitassal és
szolgaltatassal, mikddtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a tarsasag napi mikodési tevékenységét az érintett szakterilet
vezetok kozremikodesével, irdnyitani és osszehangolni a szervezeti egységek
munkajat,



a tarsasag egyes szervezeti egységei koztti informacié aramlas biztositasa,
feligyelni és ellenérizni a Tarsasadg belsé szabalyzatainak elkészitését és

aktualizalasat,

szakmailag felligyelni az irdnyitasa ala tartozé szakterlletek tevékenységét,
a tarsasag kiszervezett tevékenységeit feliigyelni és ellenérizni,
induld projektben valé aktiv részvétel, projekt menedzsment feliigyelete.

Az operativ igazgaté az igyvezetd igazgatd utasitasainak megfeleléen jar el.

A Tarsasagnal az Ugyvezeté igazgatdé mellett az operativ igazgatd, mint az tgyvezetd
igazgato altalanos helyettese latja el a vezetsi feladatokat.

4. lgazgatasi- és lizemfenntartasi vezetd

Az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd felséfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavallalé. Az igazgatasi-és (izemfenntartasi vezetd felelés a
tarsasag igazgatasi tevékenységének (igazgatasi iigyintéz6k és adminisztracio, informatika,
gepjarml eléadé, gondnoksag és portaszolgalat, anyagbeszerzés) és az Uzemfenntartasi
tevekenységének (elektromos-, gépész-, és vegyész részleg) szakmai iranyitasanak
ellatasaért. Munkajat az ugyvezet6 igazgaté és az operativ igazgatd kézvetlen iranyitasa
mellett 6nallo felelésséggel végzi.

a) Kézvetlenul vezeti és iranyitja:

Igazgatasi Ugyintézék és adminisztracio

Informatika

Geépjarmu el6ado

Jogi képviselet
Projektfejlesztés
Munkavédelem
Foglalkozas-egészségugy
Gondnoksag és portaszolgalat
Anyagbeszerzés
Elektromos részleg
Gépész részleg

Vegyész részleg
Lakossagi karbantarték

Miiszaki adminisztracié

tevékenysegeit.
b) Feladatai:

az iranyitasa ala tartozoé,

munkaviszonyban,

megbizédsos és vallalkozasi

jogviszonyban foglalkoztatottak munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése,
feladatok egyeztetése és azok végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,



o atarsasdg igazgatasi feladatainak, igy az igazgatasi (gyintéz6k és adminisztracio,
az informatika, a gondnoksag és portaszolgalat, az anyagbeszerzés és a
gépjarmivek tertiletén felmeriildé napi, operativ teendék iranyitasa,

e a munka-és tlizvedelem munkajanak szakmai iranyitasa es koordinalasa,

e az ugyfélhivé rendszerrel, az épiletek riaszté-, valamint megfigyelérendszerével
kapcsolatos teenddk koordinalasa,

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

e atdbbajanlatos beszerzési eljarasok lebonyolitasa az anyagbeszerzovel,
¢ akozbeszerzési eljarasok elékészitésének, lebonyolitasanak iranyitasa,
o a szallitasi, vallalkozasi és keretszerzddések elékészitése, menedzselése,

e a muiszaki- és irodai megrendeléseinek koordinalasa, az ajanlatkérések, a
megrendelések, a szerzédéskétések, a teljesitésigazolasok szabalyzatok szerinti
felugyelete,

e a fejlesztesi feladatok meghatarozasanak, elkészitésének, megvaldsitasanak
dsszehangolasa, irdnyitasa,

¢ afejlesztesekhez kapcsol6dd palyazati feladatok iranyitasa, menedzselése,

e a tarsasag termel6- és szolgaltatdé berendezések hibaelharitasanak,
karbantartasanak és felljitasanak elvégzése, az operativ igazgatéval torténd
egyeztetést kbvetden,

e a miszaki adminisztracic (munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kilsé
megrendelések, vizora és radiator csere) munkajanak iranyitasa, a vizmérdé orakkal
kapcsolatos Ugyintézés koordinalasa,

e a szolgaltatasi teriileten foly¢ beruhazasok lebonyolitasaban valé részvétel,
javaslattetel az esetlegesen szilkseges beruhazasokra vonatkozoan,

e akullsé cégek altal végzett munkak atvétele, a szamlak igazolasa,

e a fogyasztéi rendszerek atalakitasara vonatkozé engedélyezési tervek
elkészittetése,

e a munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hianyossagok —
el6irt hataridén bellli — megsziintetésérdl valdé gondoskodas,

e az iranyitasa alatt allé6 részlegek dolgozoéi részvételének biztositdasa a munka-és
balesetvédelmi oktatasokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint
az id6szakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton,

e az lUzemfenntartasi osztalyt érintd készenléti-és (gyeleti rendszer, valamint a
mikodési rendjének kialakitasa,

o az esetlegesen bekdvetkezé Uzemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az
ligyvezetd igazgatonak és az operativ igazgatonak.

c.) Felelés:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, eldirdsoknak megfeleld ellatasaért, a Tarsasag
eredményes hdszolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkérébe utalt feladatok szakszert,
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ellatasaért, valamint a kézvetlen vezetése ala tartozé
szervezetek tevekenységenek megszervezéséert, iranyitasaer, ellendrzéseéért.



Az igazgatési- és uzemfenntartdsi vezetd iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és
feladatai:

4.1 lgazgatasi ligyintézék és adminisztracio

Az igazgatasi Ugyintéz6k és adminisztracié végzik a tarsasag milkodésével kapcsolatos
igazgatasi - és titkarsagi teendéket, nyilvantartjak a hataridés feladatokat, kezelik a vezeték
munka- és iddbeosztasat, gondoskodnak a munkavégzéshez szilkséges tgyviteli feladatok
ellatasarol. Az igazgatasi gyintézok kozép-és felséfokli végzettséggel rendelkezé
munkavallalok, akik feladatukat az igazgatasi- és (zemfenntartasi vezeté koézvetlen
alarendeltségében latjak el.

Feladatai:

* gondoskodni a telefonok, telefaxok fogadasarél, a kérések, iizenetek, levelek, e-
mailek cimzettnek térténé eljuttatasaral,

e elbkesziteni és gondoskodni a kimené levelek hataridére torténé alairasarol,

o erkeztetni és nyilvantartani a tarsasaghoz beérkezd szadmlakat és azokat a
Gazdasagi Osztalynak tovabbitani,

o fogadni a titkarsagra érkezd vendégeket, megbeszélésekhez, talalkozasokhoz
id6pontot egyeztetni, ellatni a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokollaris és
reprezentacios feladatokat,

* az lgyvezetd igazgatdi megbeszélésekrdl — igény szerint - jegyzékényvet vezetni,

e az irattarban elhelyezett iratok taroldsanak és az aktualis csoport munkavallaloi
részére ezen iratok kezelésének biztositasa,

o a beérkezd — érkeztetett és kiszignalt iratok — elektronikus rendszerben torténé
régzitése,

e az erkez6 posta kildemények bontasa, tovabbitasa az érintettek részére,

e akuldemenyek postazasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes
kor tgyintézés,

e aszervezeti egységek kozdtti belsé levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

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

e a szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (a szerzédések
szammal valé ellatasa, gépi és papiralapu nyilvantartasa),

* sajtofigyelest végezni, a tarsasag sajtémegjelenéseit tartalmazé Ujsagokat
megdrizni,

e ellatni az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetéhoz koézvetlenul tartozéd
munkavallalokkal kapcsolatos munkaigyi teenddket (dekadiras, szabadsag-
engedélyek, stb.)

e intézi az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat,

e beszallitékkal valé kapcsolattartas,

e ajanlatkérések kezelése,

e megrendelések régzitése,

e beszerzési folyamatok tamogatasa, elemzések és jelentések készitése,



e atarsasag szervezeti imazsanak formalasa,
o részvétel a cégfilozdfia kidolgozasaban,

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

e kommunikaciés stratégiai dontések elékészitése,
» javaslatok, kozvélemény formalé akciotervek, PR-programok kidolgozéasa,

e reszvetel a tarsasag belsé PR-halozatainak, csatorndinak kialakitasaban és
mukddtetésében,

e kommunikaciés eszkdzok (nyomtatvanyok, kiadvanyok, tajékoztatok stb.)
készittetése és gondoskodas a szakszer( terjesztésikrél,

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

e meédiakapcsolatok kezelése, sajtéfigyelés, tartalomelemzés és sajtédokumentacio
készitése,
e nyilvantartasok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

e a tarsasig weboldalan a tartalmi megjelenésének meghatarozasa, tartalmanak
elkészitése (szovegiras, tartalom meghatarozas, adatok gytjtése, lektoralasa, stb.)

4.2 Informatika

A rendszergazda végzi a Tarsasag szamitégépes halozatanak és a hozzajuk kapcsolédo
szamitogépes  kornyezetnek, a szamitogépes hardvernek, rendszerszoftvernek,
alkalmazasszoftvernek és valamennyi konfiguracidinak a karbantartasat és felugyeletét. A
rendszergazda feladatdt az igazgatasi- és Uzemfenntartasi vezetd kozvetlen
alarendeltségében latja el.

Feladatai:

» a Tarsasag munkavallaléi részére technikai segitségnyujtas / tanacsadas informatikai
és szamitastechnikai kérdésekben, az esetleges hibak diagnosztizalasa és javitasa,
problémak megoldasa,

* a Tarsasag szamitégépes halézatan lévé valamennyi adatrél rendszeres jelleggel
biztonsagi masolat készitése, ennek felligyelete,

* a telefonkézpontbél a munkavallalok telefonalasi kéltségeinek havi legy(ijtése és
tovabbitasa,

o a kozponti vezérl6pult kezelése a szamitégépes rendszerek és halézatok
teliesitmenyének ellenérzése és a szamitégépes haloézathoz valé hozzaférés és a
halézat hasznalatanak ésszehangolasa érdekében,

e kapcsolatot tart és egyuttmiikédik a tarsasag informatikahoz, szamitastechnikahoz,
kommunikaciés halézathoz kétheté partnereivel,

¢ akamerarendszerek felvételeinek archivalasa,

o a Tarsasag Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak (IBSZ) el6készitése,
kidolgozasaban valé részvétel,

e gondoskodik a Tarsasag altal hasznalt szoftverek és hardverek nyilvantartasarol,

e valtoztatasok javaslata a rendszerek és hal6zati konfiguraciok javitasara vonatkozoéan,
a modositasokkal 6sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

¢ Dbiztositia a technikai feltételeket a tarsasag munkavallaléi szamara szervezett
oktatasai részére.
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4.3.

Gépkocsi el6adoé

A tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezé munkavallalo, kozvetlenul az
igazgatasi- és Uzemfenntartasi vezet6 alarendeltségében végzi.

Feladatai:

gondoskodik a tarsasag gépjarmiiveinek megfelelé miiszaki allapotarol és a
kapcsolodé igazolasok meglétérdl,

rendszeres belsé gépjarmiiszemiét tart,
gondoskodik a gepjarmivek lizemeltetéséhez szilkséges segédanyagok meglétérél,

a gépjarmlvek esetleges meghibasodasa esetén a javittatas tigyintézése, szikség
eseten eljar az illetékes biztositd tarsasag felé,

gepjarmivek idészakos miiszaki szemlékre torténé felkészittetése, ill. ligyintézés,

nyilvantartast vezet a gépjarmlvekr6l és ennek alapjan gondoskodik a
kérnyezetvédelmi igazolélap érvényesitésérdl és a gépjarmiiado befizetésérdl,

Uj gépjarmi vasarlasakor, vagy valamely meglévé gépjarmi értékesitésekor intézi
az Uzembe helyezessel, ill. az eladassal 6sszefliggé feladatokat,

kiallitia — meghatarozott idészakonként — a menetleveleket, sztréprobaszeriien
ellenérzi azok vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megérzésiikrél,

elszamolja és nyilvantartja a gépjarmivek Uzemanyag felhasznalasat, tulfogyasztas
esetén feladast ad a pénzigy felé,

rendszeresen ellendrzi a gépjarmiivek megfelel tisztasagat, karbantartottsagat,
valamint a kiadott utasitasnak megfelel tarolasat,

ellendrzi a gépjarmivek koltségeivel kapcsolatos szamlakat (Uzemanyag ktg.,
javitasi szamlak stb.)

rendelkezésre all egyéb személyszallitasi feladatokra, gondoskodik a
személygépkocsi megfelelé miiszaki allapotarol és tisztantartasarél,

az uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellenérzése, ésszevetése a miiholdas
nyomkovetd rendszer adataival, feldolgozasa,

nyilvantartasok, kimutatasok, kéltségelszamolasok készitése,

Uzemanyag  kartyak, autépalya matricdk, beszerzése, nyilvantartasa,
elszamoltatasa, (izemanyag-elszamolas, engedélyezett norma folétti fogyasztas
megtérittetése,

gepjarmivenként a kéltségek vezetése, koltségkimutatasok készitése,
Uzemi gépjarmivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio,

a gepjarmu iratai (a zold kartya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a miiszaki
engedély) ervényességének felligyelete és biztositasa.
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4.4 Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksag és portaszolgdlat vezetdje kozépfoki végzettséggel rendelkezd,
csoportvezetdi besorolasu vezetd, aki feladatat az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezeté
kézvetlen alarendeltségében latja el.

Feladatai:

o kozvetlen felettese a takaritéi, az udvarosi és a portaszolgalati személyzetnek,
szervezi, iranyitja, ellenérzi a munkajukat, elvégzi a beosztottjait érinté munkautgyi
feladatokat betartva a Mt. munka- és pihenéidére, valamint szabadsagok kiadasara
vonatkozé rendelkezéseit,

e gondoskodik a tarsasag Szeged, Vag u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csongor
téer 1. sz. alatti irodahaz épiletében sziikséges karbantartasi, hibaelharitasi munkak
id6ébeni elvégeztetésérdl, ill. megrendelésérdl,

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

e intézi a tarsasag telephelyein 1évé elektromos kisgépek sziikség szerinti javittatasat,

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

e gondoskodik a tarsasag telephelyein az id6k6zénkénti bogarirtas megrendelésérél,

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

o gondoskodik a tarsasag székhelyének és telephelyének vonatkozasaban az utak,
udvar tisztantartasarél, télen a hé eltakaritasrél, cstiszasmentesitésérdl,

e megrendeli a tarsasag szekhelyének és telephelyének vonatkozasaban az
ablaktisztitast (évente kétszer), padlészényeg, karpittisztitast (évente egyszer),
klimaberendezések karbantartasat (évente egyszer),

¢ igény szerint megrendeli és elszallitjia a nyomdai anyagokat, leveleket, iratokat visz
kiulsé intézményekhez, a csomagokat feladja a postan, illetve elhozza onnan,

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

e gondoskodik — a székhely és a telephely tekintetében - a mellékhelyiségekben
szikséges kézmoso, szappan és papirtérélkozo feltoltésérél,

e megvasarolja a szilkséges reprezentaciés élelmiszereket,

o esetenkent anyagbeszerzést és egyéb feladatokat végez az orszag mas
helységeiben,

o elldtja a portaszolgalattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel
Osszefuggésben  szlréprobaszerli  ellenérzéseket folytat, intézkedéseket
kezdeményez,

e az ugyfelek tajékoztatasa a tarsasag lgyfélfogadasi rendjérél, az ugyfélszolgalat
rendjének megtartatasa, a ki- és belépések szabalyszerinti biztositasa,

e a portanapl6 vezetése, a szolgalat atadasanak-atvételének régzitése a ,Szolgalat
atadas-atvételi napléban”,

» beeérkezd telefonhivasok tovabbitasa a megfelelé szervezeti egység felé,
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4.5

e az irodaépilet helyiségeinek a munkavégzés  befejezése utani

energiatakarekossagi szempontbdl térténd ellenérzése, (vilagitas lekapcsolasa,
nyilaszarok bezarasa, flités csokkentése),

» irodak kulcsainak kiadasa a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé dolgozék szamara
illetve az ezzel kapcsolatos adminisztracié elvégzése,

e rendkivili esemeny bekovetkeztekor haladéktalan tajékoztatas a tarsasag ide

vonatkozé szabalyzataban megjeldlt személyek részére.

Anyagbeszerzés

Az anyagbeszerzé munkatars kozépfoku végzettséggel rendelkezé munkavallalé, munkajat az
igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

4.6

a tarsasag tevékenységéhez kapcsolédoan szilkséges — miiszaki jellegli — anyagok
beszerzése, el6zetes darajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése,
beszallitdsok megszervezése,

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

anyagbeszerzést végez, elsésorban Szegeden, esetenként az orszag mas teriiletein
IS,

az anyagszamlakkal kapcsolatos teenddket bonyolitia a Gazdasagi Osztaly
elvarasainak megfeleléen,

a beszallitott munkaruhak atvételét, kiosztasat biztositja a munkavallalok részére,

a beérkezett anyagok biztonsagos tarolasarél gondoskodik, amelyek nem keriinek
azonnal felhasznélasra az érintett munkateriileten,

elszamol a tarsasag Pénztara felé a vasarlasokra kiadott pénzeléleggel,

megrendeli a szinten tartashoz szilkséges anyagokat azoktdl az anyagbeszallitoktol,
akik szerepelnek az elfogadott beszallitoi jegyzéken,

anyagi felelésséggel 6rzi a rabizott készletet,

kiallitia az anyagkiirasi bizonylatot.

Elektromos Részleg

Az elektromos részleg miuivezeté szakiranyu felséfokl végzettséggel rendelkezé, a
tarsasaggal munkaviszonyban allé6 munkavallalé. Munkajat az igazgatasi-és lizemfenntartasi
vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az elektromos részleg miivezeté tavolléte esetén a
gépész részleg mlivezetd helyettesiti.

Feladatai:

kazanhazakat, hékozpontokat érintd elektromos munkak iranyitdsa (karbantartas,
feltjitas, javitas),

egyeb, nem tavflitott intézményeket - kulén szerzédétt tigyfeleket - érinté elektromos
munkak iranyitasa,

érintésvédelmi, villamvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvantartasa,

sajat hataskorén (elektromos munkak vonatkozasaban) beliil elvégzi - az elirasokat és
rendelkezéseket érvényesité - technoldgiai szabéalyzatok 6sszeallitisat és azokat
felettesének elbterjeszti,
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a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasaban valé részvétel, valamint a
kiadott munkak kivitelezési Gtemtervének elkészitése,

szervezesi tevékenysége kiterjed a tavhészolgaltatas elektromos karbantartasi és
fenntartasi tevékenységének eszkézbeli és személyi feltételeinek biztositasara,
valamint az elektromos munkékkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kételezettségének
hataridére torténd teljesitésére,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidej(i kiallitasa
alapjan kezdjék, illetve végezzék el,

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

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdkat a feladatok végrehajtasarol,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitasarél,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart
hianyossagok - el6irt hataridén belli — megsziintetéséral,

gondoskodik a karbantartast érintdé készenléti- és lgyeleti rendszer kialakitasarél
valamint miikédési rendjérél,

részt vesz a tarsasag uzemteriletén lévé elektromos beruhazasok lebonyolitasaban,
javaslatot tesz az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,

atveszi a kilsé cégek altal végzett munkakat,

a termelési feladatokat az egyes termelé csoportok kozétt a miivezetének ugy kell
elosztania, hogy azzal optimalis id6 atfutdsa mellett, az egyenletes és allandé
foglalkoztatottsagot biztositsa,

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

felelés az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszeri, és
kifogastalan minéségli ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint az
elvégzett munkak, teljesitmények elszamolasahoz szilkséges adatok szolgaltatasaért,

iranyitja a vezetése alatt all6 csoportvezeté(k) munkajat, operativ iranyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatél, az elvégzett munka atvételéig terjed, gondoskodik arrél,
hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyideji kiallitasa alapjan kezdjék, illetve
vegezzek el,

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

rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehaijtasarol, illetve munkajukat
segiti, az esetleges, jelentkez6 akadalyok elharitasardl, és a hibak megszuntetésérél
gondoskodik. A zavartalan munkavégzés érdekében a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és szilkség esetén kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termeld, és szolgaltaté berendezéseinek hibaelharitasarol,
karbantartasarol, és felljitdsanak elvégzésérél, lzemzavarok elharitasahoz esetenként
biztositja a szilkséges személyi, és anyagi feltételeket,

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

az iranyitasa ala tartozé dolgozoktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megszintetéserdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a
munkat azonnal ledllitia, vagy ledllittatia, értesitve arr6l az igazgatasi-és
tuzemfenntartasi vezetét,
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4.7.

a terlletehez tartozéd U létesitmények atadas-atvételénél a miszaki probak
végrehajtasanal kozremikodik, és észrevételével segiti a karbantartasi vezetd
munkajat. Koézremikodik az Uzemeltetésre vald atvételben, és az lizemeltetés
megtagadasaban, ha a beruhazé, a jogos észrevételeit a tervdokumentacié
felulvizsgalata soran figyelmen kivil hagyta, és emiatt a tavhészolgaltatasi berendezést
Uzemeltetésre alkalmatlannak tartja,

az elektromos részleg anyagelladtasanak biztositasa, valamint igény szerint a
tarsasagnal felmeriilé egyéb szallitasi feladatok ellatasa,

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

ellenérzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a
dolgozoknal lévé és vallalati tulajdont képezé eszkdzok meglétét, az altala atvett
anyagoknak a gazdasagos és maradéktalan felhasznalasat, a munkafegyelem és a
bizonylati rend betartasat.

Gépész Részleg

A gépeész részleg mivezetdé szakiranyu felséfokli végzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavallalo. Munkajat az igazgatasi-és (izemfenntartasi vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Tavolléte esetén az elektromos- vagy vegyész részleg
muvezetbje helyettesiti.

Feladatai:

kazanhazakat, hékdzpontokat érinté gépész karbantartasi, felujitasi, javitasi munkak
iranyitasa,

tavvezetekekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi, javitasi gépészeti munkak
iranyitasa,

egyéb, nem tavfltott intézményeket - kilon szerzédott tgyfeleket - érinté gépész
munkak iranyitasa,

sajat hataskorén belul (gépészeti munkak vonatkozasaban) elvégzi - az eléirasokat és

rendelkezéseket érvényesitdé -technoldgiai szabalyzatok 6sszeallitasat és azokat
felettesének el6terjeszti,

kozremikddik a taviati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint
elkésziti a kiadott munkak kivitelezési utemtervét,

gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitasa
alapjan kezdjék el, 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 végrehaijtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitasarél,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart
gépeszetet erinté hidnyossagok - eldirt hataridén belilli — megsziintetésérél,

gondoskodik a karbantartast érint6 készenléti és tigyeleti rendszer kialakitasarél,
valamint mikédési rendjérdl,

részt vesz a Tarsasag Uzemteriletén lévo gépészeti beruhazasok lebonyolitasaban,
javaslatot tesz az esetlegesen szilkséges beruhazasokra.
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4.8,

atveszi a klls6 cégek altal végzett munkakat,

szervezesi tevékenysége kiterjed a tarsasag karbantartasi tevékenysége eszkodzbeli, és
munkaeré (targyi - személyi) feltételeinek biztositasara, a gépész karbantarté részleg
adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridére térténd teljesitésére. A termelési
feladatokat az egyes termelé csoportok k6zétt a miivezetdnek ugy kell elosztania, hogy
azzal optimalis id6 atfutasa mellett, az egyenletes, és allandé foglalkoztatottsagot
biztositsa,

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

felelés a gépész karbantarté csoportra osztott termelési feladatok programszert, és
kifogastalan minéségli ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint az
elvégzett munkak, teljesitmények elszamolaséahoz szilkséges adatok szolgaltatasaért,

iranyitja a vezetése alatt allé csoportvezetd(k) munkajat, operativ iranyitasi funkciéja a
munkafeladatok kiadatasatdl, az elvégzett munka atvételéig terjed; gondoskodik arrdl,
hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyidej( kiallitasa alapjan kezdjék el, illetve
végezzék el,

figyelemmel kiséri, és szlikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati
rend és fegyelem szigorl betartasat, rendszeresen beszamoltatja beosztottjait
feladataik végrehajtasarol, illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkez6
akadalyok elharitasarél és a hibak megsziintetésérél gondoskodik, a zavartalan
munkavegzes érdekében a szilkséges intézkedéseket megteszi, és szilkkség esetén
kezdeményezi a belsd utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termel6 és szolgaltatd berendezései gépészeti
hibaelharitasanak, karbantartdsanak és felljitasanak elvégzésérél; izemzavarok
elharitasahoz esetenként biztositja a szikséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kétott munkakérékben csak vizsgaval
rendelkez6 dolgoz6 keriljon foglalkoztatasra,

gondoskodik a dolgozék véddeszkdzzel, védditallal, tisztalkodasi szerekkel és
tisztitoszerekkel vald ellatasanak intézésérdl,

az iranyitasa ala tartozé dolgozoktdl a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megszintetésérdl intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a
munkat azonnal leallitia, vagy ledllittatia, és arrdl értesiti az igazgatasi-és
tUzemfenntartasi vezetét,

a terlletéhez tartozé Uj létesitmények atadas-atvételénél a miiszaki probak
végrehajtasanal koézremikodik, és észrevételével segiti az igazgatasi- és
tzemfenntartasi vezeté munkajat. Kézremiikodik az izemeltetésre valé atvételben, és
az Uzemeltetes megtagadasaban, ha a beruhazé, a jogos észrevételeit a
tervdokumentacié felllvizsgalata soran figyelmen Kkivill hagyta, és emiatt a
tavhészolgaltatasi berendezést tizemeltetésre alkalmatlannak tartja.

Vegyész Részleg

A vegyész részleg csoportvezetdé szakiranyu kézépfoku végzettséggel rendelkezé, a
tarsasaggal munkaviszonyban allé6 munkavallalé. Munkajat az igazgatasi-és tizemfenntartasi
vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Tavolléte esetén a gépész- vagy elektromos részleg
mivezet6 helyettesiti.
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Feladatai:

sajat hataskdrén belil (vegyészeti munkak vonatkozasaban) elvégzi -az eléirasokat és
rendelkezéseket érvényesitd - technoldgiai szabalyzatok oOsszeallitasat és azokat
felettese felé terjeszti,

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

szervezeési tevekenysége kiterjed a tavhdszolgaltatds vegyészeti karbantartasi és
fenntartasi tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara,
valamint a vegyészeti munkakkal kapcsolatos szolgaltatasi kotelezettség hataridére
tortend teljesitésére,

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

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

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

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

atveszi a killsé cégek altal végzett vegyészeti tevékenységeket érinté munkakat,

szervezési tevékenysége kiterjed a tavhé karbantartasi tevékenység eszkozbeli és
munkaerd (személyi és targyi) feltételeinek biztositasara, a karbantarté csoport
adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridére térténd teljesitésére. A termelési
feladatokat az egyes termel6 csoportok kézott a csoportvezetének gy kell elosztania,
hogy azzal optimalis idé atfutasa mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot
biztositsa,

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

felelos a vegyészeti reszlegre osztott termelési feladatok programszerii és kifogastalan
mindsegl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracio ellatasért, valamint az elvégzett
munkak, teljesitmények elszamolasahoz szilkséges adatok szolgaltatasaért,

iranyitja a vezetése alatt allé munkavallalok munkajat, operativ iranyitasi funkciéja a
munkafeladatok kiadatasatél az elvégzett munka atvételéig terjed,

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

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

rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat
segiti, az esetleges, jelentkez6é akadalyok elharitasarol, és a hibak megsziintetésérsl
gondoskodik. A zavartalan munkavégzés érdekében a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és szlikség esetén kezdeményezi a belst utasitasok kiadasat,

gondoskodik a tarsasag termeld- és szolgaltaté ber(-.:'.ndezései hibaelharitasanak,
karbantartasanak és felljitdsanak elvégzésérél. Uzemzavarok elharitasahoz
esetenkent biztositja a sziikséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arr6l, hogy a gépesitéshez kotétt munkakérékben csak vizsgaval
rendelkezé dolgozé keriljon foglalkoztatasra,



¢ aziranyitasa ala tartozé dolgozoktdl a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megsziintetésérdl intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a
munkat azonnal ledllitia, vagy ledllittatja, értesitve arrél az igazgatasi- és
tizemfenntartasi vezetét,

e a terlletehez tartozé Uuj létesitmények atadas-atvételénél a miszaki probak
végrehajtasanal kozremikodik, és észrevételével segiti az igazgatasi-és
Uzemfenntartasi vezeté munkajat,

o kozremlkodik az Uzemeltetésre val6 atvételben, és az lizemeltetés megtagadasaban,
ha a beruhaz¢ a jogos észrevételeit a tervdokumentacio felulvizsgalata soran figyelmen
kival hagyta, és emiatt a tavhészolgaltatasi berendezést izemeltetésre alkalmatlannak
tartja,

» ellen6rzési kotelezettsége a vegyészeti karbantarto részleg egész miikédésére kiterjed,
ellendrzi, hogy rendelkezésre 4&linak-e a munkavégzés feltételei a munka
megkezdésére, és folytatasara,

e ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a
dolgozdknal 1évé, és a tarsasdgi tulajdont képez6 eszkozok meglétét, az altala atvett
anyagoknak a gazdasdgos és maradéktalan felhasznélasat, a munkafegyelem és a
bizonylati rend betartasat,

e areészleg dolgozéinak munkajat gyakori ellenérzéssel figyelemmel kiséri, hianyossagok
esetén haladéktalanul intézkedik azok megsziintetésérél.

4.9. Lakossagi karbantarték

A lakossagi karbantartok koézépfoki végzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavallalok. Munkajukat a lakossagi karbantartasi csoportvezeté és
az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladatai:

e a tarsasag szolgaltatasi terlletén lévé épuletek flitési, hasznalati melegviz - és
hidegviz rendszereinek karbantartasa, javitasa,

e alapvezetéki csérendszerek javitasaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelharitas,

o Kkivitelezési munkakban vald részvétel,

e javitasi szerzédések alapjan felmeriilé tevékenység ellatasa,

e melegviz-merd 6rak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teendék ellatasa,

e Ugyelet és készenlét alatt szikségessé valo karbantartasi, javitasi és hibaelharitasi
feladatok ellatasa,

» koteles a munkavégzéséhez kapcsolodo adminisztrativ teendéket ellatni a bizonylati
fegyelem betartasaval,

e szikseg szerint a fogyasztokkal 6sszefliggésben pénzkezelési feladatokat is ellat.

4.10. Miszaki adminisztracié

A miszaki adminisztraciét kozépfoki végzettséggel rendelkezé, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalék latjak el. Munkajukat az igazgatasi-és (izemfenntartasi
vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Feladatai:

e hibabejelentések munkalapon torténé kiallitdsa, az igazgatasi-és Uzemfenntartasi
vezetdvel vald egyeztetést kovetben,
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5.

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

egyeéb jegyzékdnyvek készitése,

havonta szerel6i munkacdra és kéltséghely elszamolasok 6sszeallitasa,

dekadok és a munkavallalokat érintd egyéb adminisztraciés feladatok ellatasa,
szabadsag nyilvantartasok vezetése,

szallitblevelek, vizvizsgalati dokumentéacié kezelése, nyilvantartasa,
irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listak készitése,
munkalapok visszairasa,

szerzddések nyilvantartasanak kezelése,

kozos képviseldk, koltséghelyek nyilvantartasa, ill. valtozasok atvezetése,
Ugyeleti beosztasok készitése,

a vizoérakkal kapcsolatos ligyintézés, pénzkezelés,

irattar rendszeres kezelése,

alkalmanként a miszaki allomany gépirdsi, szdvegszerkesztési munkainak,
adatfeldolgozasi, egyszerlibb szamitasi feladatainak elvégzése,

vallalkozasi- és egyéb varatlan munkak dokumentalasa,

berendezések felmérése, mliszaki adatallomany karbantartasa,

Odessza |. fitém(ben kialakitott anyagtarolo nyilvantartasanak naprakész vezetése,
szerszamok, berendezések leltari nyilvantartasa szallitolevelek, szamlak alapjan,

az tzemfenntartast érint6 levelek és egyéb Ugyiratok elkészitése.

Energetikai- és lizemeltetési vezetd

Az energetikai-és Uzemeltetési vezetd szakiranyu felséfoku végzettséggel és 5 év vezetdi
gyakorlattal rendelkezé, a tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. Az energetikai- és
Uzemeltetési vezeté a tarsasag energiagazdalkodasi, Ugyfélszolgalati, szamlazasi,
folydszamla-kezelési, leolvasasi- és elszamolasi, hatralékkezelési-, fogyasztovédelmi- és
adatkezelési, Uzemeltetési tevékenységének (hétermelési részleg, beszabalyozasi csoport)
szakmai iranyitasanak ellatasaért. Munkajat az tigyvezetd igazgatod és az operativ igazgatéd
kozvetlen iranyitasa mellett 6nallo felelésséggel végzi.

a)

Kézvetlenil vezeti és iranyitja:

az Energiagazdalkodassal,

a Kérnyezetvédelemmel,

a Leolvasas és elszamolassal

az Ugyfélszolgalat és Szamlazassal,

a Hatralékkezeléssel,
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a fltéskizarassal,
a Foly6szamla kezeléssel,
a Fogyasztévédelemmel és Adatvédelemmel,

a Hétermeléssel- és beszabalyozassal kapcsolatos

tevékenységeket.
b.) Feladatai:

a tarsasag mikodéséhez szilkséges energiahordozok beszerzéséhez kapcsolédd
ajanlatkerések biztositasa,

az energetikusok kozremiikodésével kapcsolattartas az energiaszolgaltatok
képviselbivel,

a beérkez6 energiaszamlak nyilvantartasi rendszerének megszervezése,

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

az energiafelhasznalassal kapcsolatos jelentések hataridére térténé megtételérsdl valo
gondoskodas,

a tarsasag energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

az elszamolasi alapot képez6é fltési hémennyiségmérék nyilvantartasanak
megszervezése, az elektromos részleg kézremikodésével a mérék mindenkori
hitelesitési eléirasoknak valé megfelelésének biztositasa,

folyamatos havi rendszerességgel a hémennyiségmérék adatainak kiértékelése, hibas
meré esetén az elektromos részleg értesitése,

a hdmennyiségmeérd allasok szamlazasi rendszerben torténé régzitésérsl valo
gondoskodas,

a futési koltségmegoszték szerint elszamolt éplletek héfelhasznalasanak elosztast
végzd szervezetek felé torténd kodzlése,

a fltési szolgaltatassal osszefiggd felhasznalodi szerzédések megkétése, azok
szikség szerinti médositasa,

a felhasznal6i hasznalati melegviz-mérok leolvasasanak megszervezése, iranyitasa és
felugyelete,

a fltési hémennyiségmérék legalabb havi rendszerességgel térténé leolvasasarél vald
gondoskodas,

a flitési koltségmegosztokkal kapcsolatos tajékoztatas,

a fltési koltségmegosztok felszerelését megel6zéen az épiletek belsé fiitési
rendszerének felmérése,

a flitési koltségmegoszté szerelések soran a szilkséges anyagokbeszerzésének és
felszerelésének megszervezése,

a fltési koltségmegosztoval felszerelt épiiletek fiitési hémennyiség elszamolasanak
megszervezese, a koltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazasa,

a felhasznalok részére fenntartott gyfélszolgalat elirasoknak megfelelé nyitva
tartasahoz és mulkoédéséhez szilkséges targyi feltételek biztositasa, a felhasznaloi
igenyeknek megfelel6 létszamu tgyfélszolgalati munkatarsak rendelkezésre allasanak
biztositasa,

a szamlazasi tevékenységet biztositd kiilsé vallalkozokkal térténéd kapcsolattartas,

a fltes eés hasznalati melegviz elszamolashoz szilkséges adatok szamlazasi
rendszerben torténd rogzitése,

a felhasznaléi igények elbiralasa az operativ igazgaté bevonasaval,
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a szamlazasi rendszer felhasznaldi igényeknek megfelel6 médositasara vonatkozo
javaslattétel,

a felhasznal6i levelek, észrevételek hataridére térténé megvalaszolasarél valé
gondoskodas,

a szamlak felhasznalok felé torténd tovabbitasanak megszervezése,

a felhasznalék altal szamlavezeté bankjuk felé megadott csoportos beszedési
megbizasok szamlazé programban torténd régzitésének biztositasa,

a felhasznaloktol beérkezett befizetések ellenérzése és rogzitése a beosztott
munkatarsak altal,

a helyi 6nkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartasi és lakhatasi
tamogatasok szamlakban torténd jovairasanak megszervezése az énkormanyzattol
torténd beérkezést kbvetden,

munkatarsai kézremikodésével a folydoszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaloi
levelek hataridére térténé megvalaszolasa,

a felhasznaléi igényeknek megfeleléen a tulfizetések visszafizetésekrél vald
gondoskodas,

a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a Hatralekkezelési Szabalyzat elkészitésének feliigyelete, valamint az abban
meghatarozott feladatok hataridére torténé elvégzése,

a hatralékkezeléssel kapcsolatos 0Osszes adatszolgaltatas hataridére torténd
megtétele,

a tarsasag hatralékkezelési gyakorlatdban bekévetkezé valtozasok eldirasokban
tértend atvezetése, valamint gyakorlati bevezetése,

a tarsasag teljes teriletére kiterjedéen a felhasznalokkal kapcsolatos iigyintézési
feladatok ellatasanak figyelemmel kisérése,

az ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté részlegek jogszabalyoknak megfelel
mikédésének ellenérzése,

az ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté munkatarsak részére torténd belsé
tajekoztatok és tovabbképzések megtartasa,

a Fogyasztovédelmi Hatosaggal térténs folyamatos kapcsolattartas,

a rezsicsOkkentések végrehajtasarél szolo 2013. évi LIV. térvény elbirasainak
megfeleld igazolds megkildése a Fogyasztévédelmi Hatésag felé havi
rendszerességgel,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriilé panaszos tgyek eldirasoknak
megfelel6 kezelése a fogyasztévédelmi referens atjan,

az adatvédelmi feladatok iranyitasa,

az ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok jogszabalyoknak
megfelelé rogzitése,

a hészolgaltatas - fités, hasznalati meleg viz — folyamatos és megfelelé szinti
fenntartdsanak biztositasa,

a kazanhazak, hékézpontok zavartalan mikédéséhez szilkséges személyi- és targyi
feltételekrél valé gondoskodas,

a felugyelet nélkili kazanhazak, hékézpontok folyamatos Gizemvitelének ellenérzése,

21



a diszpecserszolgalat koordinalasa, a beérkezé panaszok kivizsgalasa és a szilkséges
intézkedések megtétele,

a beszabalyozasi csoport iranyitdsa, az Uzembiztossag és energiatakarékossag
szempontjainak figyelembevételével,

a fogyasztok részérdl felmerulé hibaelharitasi feladatok — minél révidebb hataridén
bellli — elvégzése,

a fogyasztok szolgaltatasbél torténd kizarasaval osszefliggé feladatok ellatasa,
koordinacidja,

a tarsasag szolgaltatasi teriletén Iévé intézmények részére térténé hészolgaltatasi
tevékenység soran felmerilé egyéb feladatok ellatasa,

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

a hoszolgaltatassal kapcsolatos technolégiak kidolgozasa, azok oktatasarél valo
gondoskodas, az lizemeltetés soran tapasztalt technoldgiai hibak kivizsgalasa és azok
javitasanak megszervezése,

az Uzemviteli utasitasok elkészitése, valamint a kazanhazak kezelési utasitasainak
elkészitésérél és kiadasarol valé gondoskodas,

a szolgaltatasi terlleten folyé beruhazasok Ilebonyolitasaban valé részvétel,
javasiattétel az esetlegesen szilkséges beruhazasokra vonatkozéan,

a kllsé cégek altal végzett munkak atvétele, a szamlak igazolasa,
a fogyasztéi rendszerek atalakitasara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése,

a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hianyossagok -
eldirt hataridén beluli — megszintetésérédl valé gondoskodas,

az iranyitasa alatt all6 részlegek dolgozoi részvételeinek biztositdsa a munka- és
balesetvedelmi oktatadsokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az
idészakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton,

az esetlegesen bekovetkezett Gzemi baleseteket azonnal koételes jelenteni az
Ggyvezet6 igazgatonak és az operativ igazgaténak.

c.) Felelés:

A feladatkérébe utalt feladatok szakszerli, eléirasoknak megfelelé ellatasaért, a Tarsasag
eredményes hészolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(,
jogszabalyi elGirasoknak megfelelé ellatasaért, valamint a kézvetlen vezetése ala tartozo
szervezetek tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaén, ellenérzéséért.

Az energetikai- és Uizemeltetési vezet6 ala tartozd szervezeti eqyséaek feladatai:

5.1 Energiagazdalkodas

a villamos-energiaigény moédosulasa esetén a teriletileg illetékes elosztdi
engedeélyessel Uj, vagy moédositott szerzédés megkétése,

szilkség esetén a teriiletileg illetékes eloszt6i engedélyes képviseldjével kézésen a
fatémlvekben felszerelt, elszamolasi alapot képezé elektromos mérék leolvasasa,

a terlletileg illetékes eloszt6éi engedélyes altal kibocsajtott szamlak ellendérzése és
nyilvantartasa,
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a tarsasag villamos energia teljesitmény sziikségletének folyamatos figyelemmel
kisérése, a teljesitmény cstkkenések szerzédésekben térténé atvezetése,

* legalabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci kereskedéktsl a
kovetkezd evre vonatkozo villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok
feldolgozasa, dontés elékészités,

¢ afelhasznalt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvantartasok alapjan negyedéves,
féléves, éves oOsszesités készitése, azok szikség esetén a tarsosztalyok felé
tovabbitasa,

e a tarsasdg energiafelhasznalasi tervének  elkészitése, valamint az
energiafelhnasznaldssal kapcsolatos jelentések megtétele,

e atarsasag termalenergia felhasznalasaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

e a gaz- és vizenergia felhasznalasaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztracios és
dokumentélasi tevékenységének bonyolitasa,

e aMagyar Energetikai és Ké6zm(i-szabdalyozasi Hivatal altal eléirt jelentések elkészitése,
azok hataridére térténé benyuijtasa,

e a kdrnyezetvédelmi felelés munkdjanak tamogatasa alapadatok beszerzésével,
nyilvantartasok vezetésével és a hatdsagok felé torténd jelentési kotelezettségek
elékészitésével,

e a felszerelt hémennyiségmérék miiszaki adatainak nyilvantartasa, a hémennyiség-
méré allasok régzitése,

* a hbémennyiségmérdk mikodésének ellendrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a
javitasok, hitelesitések utemét, sziikség szerint intézkedni a hibas mérék javitasarol az
elektromos részleg felé,

» eéves rendszerességgel megkilldeni az épuletek elszamolasi idészakra vonatkozo
héfelhasznalasi adatait a Tarsasagtol fliggetlen kéltségmegosztok szerinti elszamolast
végzé cégek részére,

e a szolgaltatassal ellatott épliletek k6z6s képviselbinek nevének és levelezési cimének
nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kulénos figyelmet forditva az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos
eléirasok betartasara,

e a [Fltesi Kézlizemi Szerzédés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban
valé részvétel, azok dokumentaciojanak vezetése,

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

e az ,Atalanydijas javitasi szerzédés” keretében végzett feladatokra vonatkozo
szerz6dések megkdtése, a vallalkozasi dij szamlazasa.

5.2 Kornyezetvédelmi felelés

A kornyezetvédelmi felelés tevékenységet fels6foku végzettséggel rendelkezé,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el.
Feladatai:

e 2 tarsasag levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos kérnyezetvédelmi
tevékenységével dsszefiiggé nyilvantartasok vezetése,
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a tarsasag tevékenységével kapcsolatos légszennyezé pontforrasok miikédési
engedélyeinek kezelése, nyilvantartasa,

a levegbtisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatésagok felé térténé
bejelentések, bevallasok engedélyekben el6irt médon térténé benyuijtasa,

a bekovetkezett valtozasok engedélyekben térténd atvezetése,

a rendeletekben és engedélyekben eldit negyedéves, féléves és éves
kérnyezetvédelmi bevallasok idében térténé megtétele,

az engedelykoteles tizeléberendezések eléirt idokozénként térténé kérnyezetvédelmi
méréseinek bonyolitasa, a megrendeléstél az eredmények kérnyezetvédelmi
hatésagok felé torténd tovabbitasaig,

az uveghazhatasu gazkibocsatassal kapcsolatos adatgylijtés, jelentéselkészités
valamint az elkészilt jelentés kiilsé hitelesité altal térténé felulvizsgalata,

a hasznalati melegviz minéségi ellenérzés eredményének tovabbitasa a Csongrad
Megyei Kormanyhivatal Népegészségigyi Szakigazgatasi Szerve felg,

a termalenergia felhasznalassal kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa,
a tarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kdrnyezetvédelem teriiletén,

a jogszabalyi el6irasoknak nem megfelelé mérési eredmények esetén kiilsé vagy belsé
kozremikodé bevonasaval a hatarértéken beluli értékre térténd beszabalyozas
megrendelése,

folyamatos kapcsolattartas a tarsasag tuzeléstechnikai- és vegyészeti részlegével a
karosanyag-kibocsatas csékkentése érdekében.

5.3 Leolvasas és elszamolas

Feladatai:

a tarsasag tulajdondban lévé fiitési hémennyiségmérék helyszini ellendrzése,
leolvasasa, a meérballasok jegyzokonyvben térténé rogzitése meghatarozott
id6kozonként,

kapcsolattartas a lakéépiletek k6zos képviseldivel,

a tarsasag energiafelhasznalasanak elszamolasara beépitett gaz-, viz- és elektromos
merdk sziukség szerinti helyszini ellenérzése, leolvasasa,

a fltési koltsegmegosztok felszerelését megel6zé, az adott épulet belsé fiitési
rendszerére vonatkozo felmérések elvégzése,

a fltési kéltségmegosztok szerelése,

az Utemezeésnek megfeleléen a flitési kéltségmegosztok éves leolvasasa, az ahhoz
kapcsolédo feladatok elvégzése,

a leolvasasi ertékek helyszini jegyzékonyvezése,
a leolvasott értékek szamitégépes feldolgozasa,
koltsegmegosztd leolvasasanak éves Utemtervének elkészitése,

a leolvasott értékek alapjan az épiilet fiitési héfelhasznalasanak megosztasa a
felhasznalok kozott szamitégépes program segitségével,

az elkésziilt elszamolasok kézds képviselék felé torténd tovabbitasa,
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e a bejelentett év kdzbeni lakévaltozasok nyilvantartasa, illetve az éves elszamolasokat
megelbzéen a szamlazasi csoport altal nyilvantartott valtozasokkal térténd egyeztetés,

» a fltési koltségmegosztokkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése,
archivalasa,

¢ a koltségmegosztokkal kapcsolatos el6zetes értesitések, levelezések bonyolitasa,
kezelése,

e a leolvasashoz és Uj koltségmegosztd felszereléshez sziikséges anyagok idben
torténd megrendelése,

¢ a megrendelt anyagokrél beérkezd szamlak ellenérzése, igazolasa,

o fltesi koltségmegoszié elszamolassal kapcsolatos lakékozdsségekkel megkétésre
kerllé megallapodasok el6készitése, nyilvantartasa esetleges modositasa,

» akoltségmegosztassal kapcsolatos megallapodasokban régzitett dijak szamlazasanak
folyamatos biztositasa,

e a koltsegmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel &sszefiiggésben beérkezé és
kimené szamlak pénziigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

 a felhasznaldi radiator cseréket kovetd koltségmegoszté athelyezések végrehajtasa.

5.4 Szamlazasi- és hatralékkezelési Csoport

A szamlazasi- és hatralekkezelési csoportvezetd tevékenységet felséfoki végzettséggel
rendelkez6, munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latia el. A szamlazasi-és
hatralekkezelési csoportvezetdé munkajat az energetikai-és iizemeltetési vezetdé kodzvetlen
iranyitasa mellett, 6nallé felelésséggel végzi.

Feladatai:

e aszamlazasi és ugyfélszolgalati referens munkajanak iranyitasa,

o gondoskodik az ,Atalanydijas javitasi szerzédés’-ek megkotésérdl, szilkség szerinti
médaositasarél,

o a fltés es melegviz szolgaltatassal, valamint atalanydijas javitasi szerzédésekkel
kapcsolatos szamlazasi feladatok iranyitasa,

e az lgyfélszolgalati munkatarsak tevékenységének iranyitasa,

* a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekévetkezett valtozasok naprakész
atvezetésének iranyitasa,

e biztositja az elszamol6é szamlak elkészitéséhez szilkséges mérési adatok szamlazé
programban térténé régzitését,

e iranyitia a felhasznal6i melegviz mérék hitelességével kapcsolatos tajékoztatok
elkészitését, felhasznaldk részére torténé kézbesitését,

» folyamatosan biztositja a tarsasag altal miikddtetett e-iigyintézési feliilet mikodését és
tovabbfejlesztését,

o folyamatosan gondoskodik az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté részlegek
jogszabalyoknak megfelelé miikédésének ellenérzésérsl,

e munkatarsai Utjan biztositja az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellaté munkatarsak
reszere torténd bels6 tajékoztatok és tovabbképzések megtartasat.

e iranyitja a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

* gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérél, valamint a benne foglaltak
maradektalan betartasarél, valamint a sziikség esetén médositasarol,

* munkatarsai utjan biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos ¢sszes adatszolgaltatas
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5.4.1.

hataridére térténé megtételét,

a tarsasag teljes fterlletére kiterjedéen figyelemmel kiséri a felhasznalokkal
kapcsolatos Ugyintézési feladatok ellatasat,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos ugyek eléirasoknak
megfeleld kezelésérél gondoskodik,

a nem teljesit6 felnasznalok részére gondoskodik a fizetési felszélitok megkiildésérsl
a Hatralékkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

iranyitja és felugyeli a fizetési meghagyasos eljaras és a végrehajtasi eljaras
meginditadsat és a folyamat végigkisérését,

iranyitja a végrehajtasi eljaras folyaman szikséges levelezési feladatokat, ideértve a
veégrehajtasi eljaras sziineteltetését, illetve megsziintetését is. Kulén figyelemmel kiséri
az ados végrehaijto fele fennallo koltség tartozasat és a vh. térvénynek megfeleléen
gondoskodik annak behajtasardl is,

megszervezi a hatralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

munkatarsai Utjan elvégzi az 6sszes adatszolgaltatast, amely az adés felhasznalé
ugyeének rendezésével, a jogi Uton térténd behajtast célzé intézkedéssel kapcsolatos,
iranyitja a szolgaltatas felfliggesztését végzé munkatarsak munkajat.

iranyitja a folyészamlakezelést végzé munkatarsak munkajat,

gondoskodik a tulfizetések visszautalasanak hataridében térténé elrendezésérdl,
biztositja a felhasznalék altal szamlavezet6 bankjuk felé megadott csoportos beszedési
megbizasok szamlazé programban torténd rogzitését,

a felhasznaloktél beérkezett befizetések ellendrzését és rogzitését munkatérsai Gtjan
biztositja,

megszervezi a helyi énkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartasi - és
lakhatési tdmogatasok szamlakban térténd jovairasat az énkormanyzattdl torténd
beérkezést kdvetben,

munkatarsai kézremikodésével gondoskodik a folydszamla kezeléssel kapcsolatos
felhasznaléi levelek hataridére térténé megvalaszolasarél.

ellatja a tarsasag képviseletét peres- és nem peres eljarasokban, illetve birésagok és
egyéb hatdsagok el6tt,

a hatralekkezelési tevékenység soran kiemelt figyelmet fordit az Adatkezelési
Szabalyzat betartasara, illetve a munkatarsai altal térténé betartatasara.

Hatralékkezelés

Feladatai:

a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozott felszélité levelek elkészitése,
ellen6rzése,

a Hatralekkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fizetési meghagyas
keszitése a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (MOKK) rendszerén keresztiil,

a visszaerkezett fizetési meghagyasok kezelése,

a jogerdre emelkedett fizetési meghagyasok ellentmondasa folytan perré alakult tgyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, elékészité irat elkészitése és peres
képviselet ellatasa,

a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végrehajtasi eljaras
kezdemeényezése a MOKK rendszerén keresztill,

a vegrehajtasi eljaras folyaman szilkséges osszes levelezési feladat bonyolitasa,
ideértve a végrehajtasi eljaras szineteltetését, illetve megszintetését. Kulén
figyelemmel kisérni az ados végrehajto felé fennallé kéltség tartozasat és a Vh.
torvénynek megfeleléen gondoskodik annak behajtasarél is,
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végrehajtéi munkadijak utalasa,

részletfizetési megéllapodasok kezelése, a végrehajtok felé a szilkséges intézkedések
megtétele, a teljesitések ellenérzése,

az elhunyt Ugyfelek addéssaganak rendezése érdekében kapcsolattartas a
kozjegyzbkkel, a hagyatéki eljarasok figyelemmel kisérése és az érokosokkel szemben
tarsasagi kovetelések érvényesitése,

az ,ismeretlen”, vagy ,ismeretlen helyre koltozott” jelzéssel visszaérkezett levelek
alapjan a felhasznalok (j lakcimének vagy értesitési cimének felkutatasa,

a felszamolasi eljaras, végelszamolas, csddeljaras alatt all6 cégek Ugyintézésével
kapcsolatos teenddk bonyolitasa,

hatralékkezeléssel kapcsolatos felhasznal6i levelezések lebonyolitasa,

az adossagkezelési szolgaltatassal és az alapitvanyi tamogatasokkal kapcsolatos teljes
ugyintézési feladatok (igazolasok kiallitasa, intézkedések, levelezések) ellatasa.

5.4.2. Filitéskizarok
Feladatai:

elvegzik a Tarsasag szolgaltatasi teruletén a tavfiitési dijat tartésan nem fizetd
fogyasztokkal szembeni — szolgaltatas ideiglenes sziineteltetésével kapcsolatos —
feladatokat:

- kizaras hasznalati-melegviz ellatasbol,

- dijhatralék beszedése az érintett fogyasztoktal,

- amunkavégzéssel dsszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa.

5.4.3 Folydszamlakezelés

Feladatai:

L]

a beerkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa,

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

csoportos beszedési megbizasok és atutalasok kezdeményezéséhez szikséges
adatok szamlavezet6 bankhoz torténé eljuttatasa, GIRO rendszeren keresztiil érkezett
adatok betéltése,

a fékdnyvi kdnyvelés adatainak egyeztetése az analitikus nyilvantartassal,
a felhasznaloknak visszafizetend6 6sszegek utalasanak kezdeményezése,
a lakossagi - és kozileti folyoszamlak kovetelés egyenlegi tételeinek beszamitasa,

lakhatasi tamogatas és a hatralékcsokkentési tdmogatas telies kori feldolgozasa,
ehhez kapcsol6déan a felhasznalok telefonon és irdsban torténé tajékoztatasa,

folyamatos kapcsolattartds az énkormanyzat tamogatasok kezelésében illetékes
munkatarsaval,

a folyészamla kezeléshez kapcsolodo felhasznaléi levelezések bonyolitasa,

adatszolgaltatas a tarsasag jelentési kotelezettségeihez.
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5.4.4. Szamlazasi-és ligyfélszolgalati referens

A szamlazasi- és Ugyfélszolgalati referens tevékenységet kozépfoku végzettséggel
rendelkez6, munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latia el. A szamlazasi-és
tigyfélszolgalati referens munkajat a szamlazasi-és hatralékkezelési csoportvezeté és az
energetikai-és Uzemeltetési vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

a fltes - és melegviz szolgaltatdssal valamint atalanydijas javitasi szerzédésekkel
kapcsolatos szamlazasi feladatok iranyitasa,

az ,Atalanydijas javitasi szerzédés’-ek megkotése, szlikség szerinti médositasa,

a ,Fltési koziizemi szerzédés’-ek megkotése, szilkség szerinti médositasa,

az ugyféelszolgélati munkatarsak tevékenységének iranyitasa,

a szamlazasi programban régzitett adatokban bekévetkezett valtozasok naprakész
atvezetésének iranyitasa,

biztositja az elszamolo szamlak elkészitéséhez szilkséges mérési adatok szamlazo
programban térténé rogzitését,

iranyitia a felhasznal6i melegviz mérék hitelességével kapcsolatos tajékoztatok
elkészitését, felhasznaldk részére torténd kézbesitését,

folyamatosan biztositja a tarsasag altal miikédtetett e-iigyintézési feltlet miikdését és
tovabbfejlesztését.

biztositja a felhasznalék részére fenntartott ugyfélszolgalat eldirasoknak megfelels
nyitva tartasat és mikodéshez sziikséges targyi feltételeket,

megszervezi a felhasznaloi igényeknek megfeleld létszamu ugyfélszolgalati munkatars
rendelkezésre allasat,

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

tartja a kapcsolatot a szamlanyomtatasi tevékenységet ellaté kulsé vallalkozéval
(jelenleg Innosmart Kft.).

a szamitastechnikai rendszer mikédésének hibai esetén felveszi a kapcsolatot a
tarsasag szamitastechnikus munkatarsaval, szilkség esetén a rendszergazdaval
(jelenleg RITEK Zrt.).

iranyitia az elszamoldshoz sziikséges adatok szamlazasi rendszerben térténé
régzitését, azok megfeleléségének ellendrzését,

felettesei bevonasaval a felhasznaloi igényeket elbirélja, doént azok figyelembe
vételérdl a szamlazas soran,

javaslatot tesz a szamlazasi rendszer felhasznaloi igényeknek megfeleld
médositasara,

a tarsasag fltési - és hasznélati melegviz rendszerének miiszaki tartalma alapjan
koordinalja a szamlazé program felépitését, a szamlazé programban elérhets
kulonb6z6 lekérdezések kazanhazankénti, hékézpontonkénti csoportositasanak
kialakitasat (f(tési és hasznalati melegviz halé médositasa),

gondoskodik a felhasznaloéi levelek, észrevételek hataridére  torténé
megvalaszolasarél, panaszos levél esetén egyeztet kézvetlen felettesével,
megszervezi és koordinalja a felhasznaléi hasznalati melegviz méré leolvasast,
megszervezi a szamlak felhasznalok felé torténd tovabbitasat,

havi rendszerességgel gondoskodik a felhasznaléi melegvizérak leolvasasahoz és a
szamlakezbesitéshez kapcsolodo kifizetések dokumentacionak elkészitésérdl, azok
Gazdasagi Osztaly felé térténé tovabbitasardl,

éves rendszerességgel megkildi az épiiletek hofelhasznalasi adatait a tarsasagtol
fuggetlen kéltségmegosztast végzé szervezetek felé,

kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamolasi adatok hataridére térténd
beérkezését, azok szamlazé rendszerben térténd régzitését,

28



e bonyolitia a ,Fltési Kozszolgaltatasi Szerzédés -ek elkészitését, azok modositasait,

5.4.4.1. Szamlazas és lgyfélszolgalat

Feladatai:
e szamlazasi alapadatok hataridére torténé régzitése,

o a  Fitési kdziizemi szerz6dés’-ek és az ,,Atalénydijas javitasi szerzddések” szamlazast
érinté adatainak rogzitése,

e tavhé szolgaltatasi — és javitasi szamlak hataridére térténé elkészitése, az elkészilt
szamlak ellenérzése,

o felhasznaldk tajékoztatasa szamlazassal kapcsolatos kérdésekben,

¢ szamlamddositasok elkészitése (tulajdonos, bérl6 valtozas, elélegmodositas,
szolgaltatas felfliggesztése miatt stb.),

e ahasznalati melegviz-méré adatainak rogzitése,
e e-szamlak készitése, e-lgyintézés,
e szamlazassal kapcsolatos felhasznaloi levelezések lebonyolitasa.

e a felhasznalok targyhavi, illetve hatralékra Ugyfélszolgalaton torténd be-és
kifizetéseinek lebonyolitdsa, a pénzkezelésre vonatkozé szabalyok és el6irasok
betartasaval,

e teljes korl felvilagositast adni a felhasznalonak a hatralékkal, a szamlazassal, az
elszamolasokkal (melegviz, flités), a szamla tartalmaval, a felhasznalé be-és
kifizetéseivel kapcsolatban,

e tajekoztatast adni a felhasznalénak a tamogatasokrél, azok igénylésének maodjardl,

e nyilvantartasba venni a felhasznalo altal bejelentett valtozasokat (tulajdonos, bérlé
valtozasok, fizetési mod valtozasa, hasznalati melegviz (m3), flités (GJ) moédositast),

o afelhasznal6 kérésének megfelel6 igazolasok kiadasa,

e a hatralekos felhasznalékkal részletfizetési megallapodas elékészitése a
Hatralekkezelési szabalyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

o tajekoztatni a felhasznalokat a fennallo tartozas miatt szolgaltatas sziineteltetésérdl,
valamint atvenni a szolgaltatas visszaallitasara iranyulé felhasznaléi kérelmet.

5.5 Fogyasztovédelem és adatvédelem

Feladatai:

e az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatdo részlegek jogszabalyoknak megfelel6
muk&édésének ellenérzése,

e az lUgyfélszolgalati tevekenyseget ellaté munkatarsak részére havi rendszerességgel
fogyasztovédelmi tajékoztatok megtartasa, esetenként kilsé szakérték altali
tajekoztatok szervezése,

o folyamatos kapcsolattartas a Fogyasztévédelmi Hatosaggal,

» a tarsasag képviselete a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett
mikodo Bekeéltetd Testulet tavhészolgaltatassal kapcsolatos tigyeiben,
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a rezsicsokkentések végrehajtasardl szolé 2013. évi LIV. térvény eldirdsainak
megfelelé igazolas megkilldése a Fogyasztévédelmi Hatésag felé havi
rendszerességgel,

° a ftarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos Ugyek
jegyzékonyvezése, megfelelé modon torténdé megvalaszolasa és nyilvantartasa,

* az adatkezeléssel dsszefiggé dontések meghozatalanak elékészitése, adatkezelési
tajekoztatok és adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

* a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld adatkezelés ellenérzése, megfeleléségének
dokumentalasa,

* az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,
e adatkezelési nyilvantartas vezetése,

e az adatkezeléssel megbizott munkavallalok rendszeres idékézonként térténd oktatasa,
jogszabaly valtozas esetén rendkivili oktatasok megtartasa,

e reszvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hat6sagi ellenérzéseken.

5.6. Hdétermelési Részleg

A hétermelési mlvezetd kozépfoki végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavéllalé. Munkajat az energetikai- és Uzemeltetési vezeté
kozvetlen iranyitasa mellett 6nall6 felelésséggel végzi. Tavolléte esetén a beszabalyozasi
csoportvezett helyettesiti.

Feladatai:

* a feligyelete ala tartozé diszpécser, hékézpontkezelé és kazanf(itd beosztasu
munkavallalék bevonasaval biztositia a kazanhazak és hékdzpontok elirasoknak
megfeleld Uzemeltetését, gondoskodik a meghatarozott technolégia folyamatos
fenntartasarél,

e sajat hataskorén belll (felugyelt és felugyelet nélkuli kazanhazak) elvégzi - az
eldirasokat és rendelkezéseket érvényesité -technoldgiai szabalyzatok, kezelési
utasitasok Osszeallitasat és azokat felettesének eléterjeszti,

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

e szervezesi tevékenysége kiterjed a hbtermel6i tevékenység eszkézbeli és személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hészolgaltatassal kapcsolatos kételezettségének
hataridére térténé teljesitésére,

e gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitasa
alapjan kezdjek, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali
beavatkozéassal biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

¢ gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart,
Uzemeltetést érintd hianyossagok - eldirt hataridén beliili — megsziintetésérél,

e a rendelkezésére bocsatott kazankezeléi létszam foglalkoztatasaval biztositia az
iranyitasa ala rendelt kazanhazak Uzemeltetését, gondoskodik a meghatarozott
technoldgia folyamatos fenntartasarél,

o szilkség szerint elvégzi a szabalyozasi korrekciokat, kézremiikodik az tizemzavarok
elharitasaban,
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5.6.1

feligyeli a fiiték - munkakérik ellatasaval kapcsolatos - kotelességeinek végrehaijtasat,
szlikseég szerint személyesen iranyitja a bonyolultabb leallasi, inditasi miveleteket,

az Uzemeltetés soran tapasztalt technolégiai hibakat jelzi az energetikai-és
Uzemeltetési vezetdnek, sziikség szerint javaslatot tesz a médositasra,

folyamatosan figyelemmel kiséri a flitémiivek regisztralé miszereinek miikodését,
meghibasodas esetén gondoskodik a javittatasral,

naponta ellenérzi a tavfelugyeleti rendszert és annak segitségével tajékozodik a
felugyelet nélkili kazanhazak miikodésérdl,

gondoskodik a szilkséges technolégiai segédanyagok kazanhazba juttatasarol,

figyelemmel kiséri a kazanhazak miszaki allapotat, kézremikédik a nyari nagy javitasi
idészak feladatlistajanak elkészitésében, a karbantartasi idészakban folyamatosan
figyelemmel kiséri a végzett javitdsi munkakat, szilkség szerint tajékoztatast ad a
szereltk részére,

koteles részletesen ismerni az irényitdsa alatt |évé kazanhazak technolégiai
rendszeréet, kételes ismerni a flitémiivekbe kiadott irasbeli és szébeli utasitasokat,

folyamatosan ellenérzi a kiadott Uzemeltetési, naplozasi stb. utasitasok végrehajtasat,
hianyossagok esetén intézkedik a helyes tzemvitel helyreallitasarél, javitasok utan
intézkedik a berendezés tizembeallitasardl,

minden szolgaltatast érint6 valtozasrdl /flitémdvi leallas, vjraindulas, stb./ tajékoztatast
ad a diszpécsernek és a munkahelyi vezet&jének,

a diszpecser altal jelzett hibakat a diszpécsernaplobél atveszi és intézkedik a hiba
elharitasara,

vezeti a beosztott munkavallalék munkaidé nyilvantartasat, bonyolitja a munkavallalék
szabadsagolasat,

az uj belépé és athelyezett munkavallalokat kioktatia a kazanhaz technolégiai
feladataira,

szlikség szerint intézkedik a terliletén Iév helyettesitésekrél,

kézremiikédik a kazanhaz és a kdzpont kozétti irdsos anyagok, utasitasok, felhivasok
eljuttatasaban,

a felugyelet nélkili kazanhazak Uzemeltetésének biztositasa,

a vezetese ala rendelt dolgozoékat ellatja a szikséges védéfelszereléssel, tisztalkodasi
szerekkel, tisztitdszerekkel, intézkedik a kazanhaz tisztantartasarol,

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

Diszpécserszolgalat

A diszpécser a Tarsasag miszaki létesitményei vonatkozasaban a kiadott (zemvitel
betartatasa tekintetében (a rendes munkaidon tul) teljes ellenérzési és utasitasi jogkérrel
rendelkezik a miszakban lévé flték, hékdzpont-kezelok és az lgyeletes szerelék felett.
Fltdmdvek és hokdzpontok teljes Uzemét érinté miiszaki meghibasodas, iizemi baleset esetén
koteles ertesiteni az energetikai-és Uzemeltetési vezet6t, annak megérkezéséig 6nalldan
kételes intézkedni a karok, veszélyek elharitasa érdekében.
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Feladatai:

a tarsasag miszaki tevékenységéhez tartozé szellemi foglalkozasu munkavallaléinak
munkaidé-beosztasan kivuli idétartam alatt a tavhészolgaltatasi uzemvitel és a
lakossagi hibaelharito szolgaltatas egyszemélyi iranyitoja,

a beosztasa szerinti munkaidében 6énalléan latja el a miiszaki hibafelvevéi és informacié
tovabbitasi feladatait,

feladatait teljes felelésséggel, a tarsasag minden flitémiive és kapcsolédé rendszere
vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb vezet6 az adédé targykérben
a diszpécser felettesévé, az eset felelésévé valik, a beosztasa szerinti munkaidében
onalléan latja el a miiszaki hibafelvevéi és informacio-tovabbitasi feladatait,

kozvetlenul szervezi és iranyitja a szolgalati idé alatt beosztott miiszakos szereléket,
szilkség szerint berendeli az otthoni Ugyeletben Iévé szereléket a lakossagi
hibaelharitas és a flitémlvi, hékdzponti hibak elharitasa érdekében,

szukség szerint irdnyitja a mliszakban lévé fiité személyzetet, utasitast ad az tizemvitel
maodositasara, ftési panaszok, lizemzavarok elharitasa érdekében,

Uzeminditasi és leallitasi munkak folyaman a szolgalati ideje alatt szilkséges
utasitasokkal vezényli az tzemvitelt, a szolgalatban 1évé hékozpontkezeld és fiitd
munkavallalékat,

jelentett hibak kijavitasara kézvetlenul irényitja az igyeletes lakossagi szereléket, a
fatémivi hibak szikségszer(i javitasara berendeli az igazgatasi-és Uzemfenntartasi
osztaly készenléti szolgalatot ellatdé munkavallaléit,

fatémii teljes, tartés kiesését okozé meghibasodas esetén értesiteni koteles a
hotermelési mivezet6t és az energetikai- és lizemeltetési vezetét,

irényitja a hékodzpont kezelk munkajat, elvégzi vagy elvégeztetni az eldirt, szikséges
ellenérzéseket, a kapott eredmények alapjan szilkség szerint modositast rendel el. A
lakossagi hibabejelentésekre intézkedik a hékézponti és egyéb hibak elharitasara,

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

vezeti az ugyeleti naplét, melyben az lgyelet alatt észlelt eseményeket, behivott
szerel6k munkaidejét rogziti,

ellatja a tarsasag miiszaki telefontigyeleti munkajat, vezeti a fogyasztéi hibabejelentési
naplét,

minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél a diszpécser napléban
nyilvantartast vezet, régziti a megtett intézkedéseket, az érkezé informaciokat a naplo
Utjan tovabbitja, szlkség szerint intézkedik,

éjszakai szolgalatban nagy vizomléssel jaré hibak esetén kételes a hékozpont-kezelé
altal gondoskodni a hibahely kiszakaszolasaré! a leheté legsiirgésebben,

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

szolgalati id6 alatt koteles az iigyeleti szobaban, telefonkézelben tartézkodni,
szolgalati helyét csak a kozvetlen felettese tudtaval és engedélyével hagyhatja el,

szolgalati hely elhagyasanak okat, indulas és érkezés idépontjat a diszpécser naploba
régziteni kell,

ha telefon ellenérzés nem elegendd, és ha feltétlenil szilkséges, barmikor kazanhazi
ellendrzést tarthat a szolgaltatas teljes teriiletén, az uigyeleti hely elhagyasaval,
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5.6.2

a kozponti ellenérzé szamitégép hasznalataval kételes figyelemmel kisérni a kapcsolt
szabalyozokordk Uzemét. Hibajelzés esetén, a bekért informéacidk alapjan intézkedik a
hiba megsziintetésérdl,

ellen6rzések soran tapasztalt balesetveszélyek elharitasarsl koteles gondoskodni,
uzemi baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfeleléen eljarni,

sulyos személyi sériiléssel jaré tizemi baleset esetén azonnal értesiteni kételes a sérilt
dolgozé kézvetlen vezet6jét, a hbtermelési milvezetét és az energetikai-és tizemeltetési
vezetdt,

kezeli a felugyelet nélkil miikodé létesitmények kulcsait, a kulcsnapld alapjan
gondoskodik a szikséges kulcsok kiadasardl és visszavételérdl. A kezelé nélkiili
terlleten végzett minden javitas utan kételes a hékdzpont kezelbkkel az tizemvitelt
leellenériztetni.

HoékozpontkezelSk

Feladatai:

5.6.3

a tarsasag szolgaltatasi teruletén lévé hokozpontok esetenkénti kezelése, sziikség
szerint a hibak elharitasa,

az idgszakosan feligyelt kazanhazak inditasa, leéllitdsa és kezelése,

a diszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgalasa és hibaelharitas,

a tarsasag szolgaltatasi terlletén lévs éplletek fiitési- és hasznalati melegviz
rendszerének kezelése, beszabalyozasa, Uritése, téltése, valamint kizarasa,
tavvezetekek mosatéasa, beszabalyozasa,

HMV. rendszerek beszabalyozéasa, ellenérzése,

hékbzpontok, kazanhazak takaritasa,

esetenkeént — szilkség szerint — helyettesiti a kazanfiitéket

Fitok

Feladatai:

a nyomastartas értékeit aramkéronként a kezelési utasitds szerint kell tartani, ha
rendellenes nyomasveszteség tapasztalhato, akkor az aramkérok vizsgalataval a hiba
helyet be kell hatarolni, a kézvetlen vezetét vagy a diszpécsert értesiteni kell,

a futési rendszer vizhianyat pétvizzel kell potolni, aminek mennyiségét regisztraini kell,
a kazanok tapviz pétlasat ioncserélés lagyitoval kell biztositani, megfelel6 mennyiségi
tapvizet kell a kazanok vizterébe juttatni,

a gaztlzel6 berendezéseket a kezelési utasitas szerint kell Gzemeltetni, a kazanhaz
gazellaté rendszerében bekovetkezett szivargasok esetén a hibas szakaszt ki kell
zarni, és a hibajavitasrél azonnal intézkedni kell,

a fltésszabalyozas a kilsé hémérséklet szerint kiadott héfok menetrendnek
megfeleléen,

hasznalati meleg viz el6allitas, a HMV hémérsékletszabalyozast kézi- vagy
automatikus uton folyamatosan kell végezni,

a kazanokat, vizszintszabalyozékat, vizallasmutato tivegeket (kazan, tagulasi tartaly),
biztonsagi szelepeket a kiadott leflvatasi és iszapolasi utasitdsnak megfelelen kell
lefuvatni vagy iszapolni,

a kazénhaz 6sszes helyiségét folyamatosan tisztan kell tartani,

berendezések meghibasodasakor az tzemvitelt akadalyozé hibakat a hétermelési
mivezetdnek és a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a késébb javitandé hibakat a
Fatémdvi Napléba be kell jegyeznie,
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5.7.

tevékenysegi korét, kezelési feladatait - beleértve a beosztott fiiték altal végzett
feladatokat - a kazanhazra kiadott részletes felelésségi lista tartalmazza,

Beszabalyozasi csoport

A beszabalyozasi csoportvezett felséfoki végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. Munkajat az energetikai- és (zemeltetési vezets
kozvetlen iranyitdsa mellett, 6nallé felelésséggel végzi. Tavolléte esetén a hétermelési
m(ivezeté helyettesiti.

Feladatai:

sajat hataskorén belul (hofelhasznalé épiiletek) elvégzi - az eléirasokat és
rendelkezéseket érvényesité - technologiai szabalyzatok, kezelési utasitasok
Osszedllitasat és azokat felettesének tovabbitja,

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

szervezesi tevékenysége kiterjed a vezetése alatt Iévd tevékenységek eszkdzbeli és
szemelyi feltételeinek biztositasara, valamint a hészolgaltatassal kapcsolatos
kotelezettségének hatariddre torténd teljesitésére,

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

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart
hianyossagok - elgirt hataridén beliili — megsziintetésérél,

rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozokat a feladatok végrehaijtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitasarol, a hibak
megsziuntetésérdl,

atveszi a killsd cégek altal végzett munkakat a héfelhasznalé épiileteken belill,
szervezi, iranyitja és ellenérzi a technikusok munkajat,

szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezérlés- és szabalyozas technikusok munkajat,

a technikusok bevonasaval folyamatosan figyeli a tavhészolgaltaté rendszer
energiatakarékos mikodését, tarja a kapcsolatot az energiagazdalkodasi csoport
munkavallaloival,

gondoskodik a szabalyozésok elvégzéséhez szikséges adatgyijtés és feldolgozas
megszervezésérol,

meghatarozza a sziikséges kazanhazi, hokézponti és épiletenkénti mérések helyét és
idépontjat,

a tavhdszolgaltatasi rendszer hatékonysaganak novelése érdekében fejlesztési
javaslatokat tesz kdzvetlen felettese felé,

a kisebb volumeni fejlesztések esetén gondoskodik a tervek elkészitésérdl,
koordinalja a kivitelezési munkakat,

a tarsasag szolgaltatasi terlletén Iévé hasznalati melegviz- ill. fltési panaszok
kivizsgalasa, szikség szerinti intézkedések meghozatala,

szervezi a fiités-, melegviz-szolgaltatdés megsziintetésével kapcsolatos munkakat,
kezeli, nyilvantartja az ehhez tartoz6 adatokat,

bonyolitja a dolgozék szabadsagolasat, szilkség szerint intézkedik az iranyitasa ala
rendelt munkavallalok helyettesitésérél,

koteles a munkateriletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, szilkkség szerint
intézkedni a megszuntetésrél, javaslatot tesz a megelézésre,

a hozza beosztott dolgozdkat ellatia a szilkséges védéfelszereléssel, tisztalkodasi
szerekkel, tisztitoszerekkel,

ellenérzi a dolgozék munkaképes allapotat,
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5.7.1.

intézkedik annak érdekében, hogy csak megfelel6 o6ltézetld, joézan, pihent
munkavallalék végezzenek munkat,

a fltesi tavvezetékek, alap-vezetékek, valamint felszallé vezetékek beszabalyozasa,
beszabalyoztatasa, a beallitott értékek ellenérzése. A hékdzpontokban, épulet belsé
rendszerekben eléfordulé  hibak kijavitasanak megrendelése, a  kijavitas
visszaellenérzése,

a diszpecser altal jelzett hibakat a diszpécser naplébdl atveszi és intézkedik a hiba
elharitasarol,

kozvetlen felettese megbizasa alapjan — sziikség esetén — helyettesitési feladatokat
lat el.

Vezérlés-és szabalyzastechnika

Feladatai:

kazanhazak és hékézpontok iranyitastechnikai rendszerének fogyasztéi és tizemeltetdsi
igényeknek megfelelé fejlesztése,

részvétel az Uzemeltetési feladatok ellatasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelharitas,
szilkseg szerint Ugyeleti szolgalat ellatasa,

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

kozremilkédés a gaz- és villamosenergia fogyasztasanak korlatozasaban, a
tulfogyasztas megakadalyozasaban,

kazanhazak és a hékozpontok irdnyitastechnikai feliilvizsgalata az Uzembiztossag és
energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével, hatékonysagot néveld
megoldasok és javaslatok kidolgozasa,

allandé felugyeletli kazanhazak miiszerezettségének felulvizsgalata, a szolgaltatas
szinvonalat névelé és energia megtakaritast eredményezé fejlesztési javaslatok
kidolgozasa,

a kazanhazak és hokozpontok iranyitastechnikai elemeinek javitasa, karbantartasa:
analég DDC szabalyozok, szintszabalyozok, méré miiszerek, regisztralék,
frekvenciavaltok,

kozponti felligyeleti allomas karbantartasa és fejlesztése, Windows alapu, technolégiai
sémakat is megjelenits felugyeleti program tzembe allitasa.

5.7.2. Technikusok

Feladatai:

a Tarsasag szolgaltatasi tertletén lévé hasznalati melegviz- ill. fiitési panaszok
kivizsgalasa, szilkség szerinti intézkedések meghozatala,

a fltési tavvezetékek, alap-, valamint felszallo vezetékek beszabalyozasa,
beszabalyoztatasa, a bedllitott értékek ellenérzése,

miszaki felmérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgéltatas,

a szolgaltatas fenntartasahoz, fejlesztéséhez szilkséges miiszaki tervek elkészitése,
hékozponti ellendrzések elvégzése, hékdzponti nyilvantartasok vezetése,

kézmi egyeztetések elvégzése,

e-kézml rendszer adatainak kezelése,

kezeli a tervtarat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumentaciék nyilvantartasarél,
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6.

tomegaram méresek elvégzése, dokumentalasa,
esetenkenti melegviz méré csere elvégzése, az ezzel kapcsolatos dokumentaciok
elvégzése, pénzkezelés.

Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet§ szakiranyd felséfoki végzettséggel, mérlegképes konyvel6i
szakkepesitéssel és 5 év vezet6i gyakorlattal rendelkezé, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalé. A gazdasagi vezeté felelds a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért,
a bizonylati rend s okmanyfegyelem, illetve a pénziigyi eléirasok betartasaért a tarsasag altal
elgirt szabalyok szerint. Munkajat az Ugyvezetd igazgatd és az operativ igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett &nallo felelésséggel végzi.

a) Kdzvetlenil vezeti és iranyitja:

a Pénzugy és Szamvitel,
a Pénztar és
a Humanpolitikai Csoport

tevékenységeit.

b) Feladatai:

[ ]

a tarsasag szamviteli-pénziigyi, humanpolitikai és munkaigyi-bérszamfejtési
tevekenységének szakmai koordinalasa, iranyitasa és ellendrzése,
a tarsasag szamviteli- és pénzigyi miiveleteit megtervezi, vezeti, koordinalja és
ellenérzi, ezen bellil gondoskodik az alabbi feladatok megfelelé szint(i ellatasaért:

- kényvelési teendébk teljes kori ellatasa,

- el6-es utdkalkulaciok készitése,

- targyi eszk6zok, beruhazasok nyilvantartasa,

- selejtezésekkel és leltarozassal kapcsolatos teendék,

- statisztikai jelentések elkészitése,

kdzremikodik:

- aberuhazasi- és finanszirozasi dontések elékészitésében, stratégiai dontések

tamogatasaban,

- akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,

- a bizonylati, leltarozasi, énkéltség-szamitasi szabalyzatok kidolgozasaban és

folyamatos karbantartasaban,

- aleltarelszamolasban,

- felugyeli a leltarozas folyamatat,

- az egyeb juttatasok megallapitasaban,

- minden olyan déntés kialakitdsaban, amely pénziigyi hataskorbe tartozik.
kapcsolatot tart a bankkal, a hatésagokkal, a tulajdonossal (munkajahoz kapcsolédé
szakmai témakban) és a kdnyvvizsgaléval,
felelés az adobevallasok hataridére tortént6 elkészitéséért és annak tovabbitasaért az
illetékes hatésag felé,
felelés a banki utalasok Ugyintézésének és a hazipénztar mikodésének kozvetlen
iranyitasaért,
gondoskodik a szamlazasi tevékenységhez kapcsolodd utalasi és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasarol,
gondoskodik a humanpolitikai, munkatgyi- és bérszamfejtés feladatainak iranyitasarol
és ellenérzésérdl,
elkésziti a havi-, negyedéves és éves jelentéseket és riportokat,
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elkésziti az éves beszamolot, mérleget, eredmény-kimutatast, annak kiegészité
mellekletet, az Uzleti jelentést, valamint az Uzleti tervet, a hatésagok, illetve a
tulajdonos felé

ellenérzi a pénzeszkozok hatékony felhasznalasat,

koordinalja és kiszolgalja a hatésagi ellenérzéseket,

biztositia a teruletén hasznalt szamitégépes felhasznaléi szoftverek folyamatos
fellgyeletét.

c) Feleldés: A tarsasag eredményes gazdalkodasaért, a feladatkérébe utalt feladatok
szakszer(, jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 ellatasaért, valamint a kézvetlen vezetése
ala tartozé egységek tevékenységének megszervezéséén, iranyitasaért, ellenérzéséért.

A gazdaséaai vezetd ala tartozo szervezeti eqységek feladatai:

6.1. Pénziigy és Szamvitel (pénztar, bank, targyi eszkoz, vegyes feladasok, vevé-
szallité kdonyvelése, kontrolling)

a) Pénzigyi, szamviteli feladatok:

hazipénztar forgalom biztositasa, bizonylatainak ellenérzése, fékényvi kényvelése

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

beérkezé szamlak ellendrzése, felszerelése, szamitégépes iktatasa, nyilvantartasba
vétele, szamlavitdk rendezése, majd a szamla jogossaganak elbirdlasa céljabol
igazolasra atadésa, az igazolt szamlak elkilonitett csoportositasa, a szamlak fizetési
hatarid6 lejartaig térténé rendezése, a szamlak mellékletekkel felszerelt példanyainak
fékdényvi kényvelése,

a tarsasag kimené (nem fogyaszto6i) szamlainak eléallitdsa, postazasa, mellékletekkel
felszerelt példanyainak fékonyvi kényvelése,

kbvetelesek egyeztetése, hataridén tuli kovetelések behajtasa érdekében szilkséges
intézkedések megtétele, késedelmi kamat szamitasa, kikézlése,

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

vevOkkel, szallitokkal adategyeztetés (pl. bankszamlaszam, adészam, stb.),
kozlizemi szolgaltatokkal tortén6 egyeztetések, adatmodositasok,
pénzigyi ellenjegyzés,

pénzforgalommal jaré szerzédések nyilvantartasa

az ellendrzétt és szabalyosan kiallitott bizonylatok csoportositasa, szamitégépes
feldolgozas el6készitése, kodolasa a konyvelési rendszernek megfeleléen,

szamitogepes elszamolas végrehajtasa (koltség helyenként és kéltségviseldnként)
kényvelés elvegzese,

havi zarlat alkalmaval a szamitégépes nyilvantartas egyeztetése a fékényvi
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6.2

6.3.

konyveléssel, az egyeztetések elvégzése utan a fékényvi feladas elkészitése, az
esetleges eltérések kijavitasa

a leltarozas eredményeinek szamitogépes feldolgozasa,

targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, beruhézasok besorolasa, aktivalasa, amortizacio
havi elszamolasa és mindezek fékényvi kényvelése,

Nexon berszamfejté programbol bérfeladas ellenérzése, korrekciok végrehaijtasa,
fékdnyvi kdnyvelése

a konyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig térténé biztonsagos
megbrzése

Kontrolling feladatok:

a tarsasag gazdalkodasara vonatkozé éves Uzleti terv elékészitésében vald
kézrem(ikodés,

a jovahagyott (izleti terv megvalésitasanak havi értékelése informaciok tovabbitasa, a
tervre vonatkozo esetleges médositasok kezdeményezése,

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

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

az adotérvenyek eléirasainak, hataridéinek folyamatos betartasa,

a tarsasag tevékenységére vonatkozd statisztikai jelentések Osszeallitasa,
tovabbitasa.

Pénztar
hazipénztar kezelése

- a hazipenztar kezelését a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen teljes
anyagi felelésséggel végzi, a pénztaros az atvett bankjegyeket és érméket a
14/2055 (IV.27.) MNB rendelet szerint ellenérizni kételes,

- a pénztaros feladata a Tarsasag pénztaraban tartott készpénz megérzése,
valamint a befizetések és kifizetések lebonyolitasa tovabba a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,

- a pénztaros a meghatarozott nyomtatvanyok hasznalataval gondoskodik a
penz igenylésérél, valamint a pénz szallitasarol.

Humanpolitikai Csoport

A humanpolitikai csoportvezetd tevékenységet felséfoku szakiranyd iskolai végzettséggel
rendelkez6, munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latia el. A humanpolitikai
csoportvezeté munkajat a gazdasagi vezeté kozvetlen iranyitasa mellett, 6nall6 felelésséggel
végzi.

Feladatai:

iranyita és ellenérzi a tarsadalombiztositasi-és humanpolitikai el6add és
humanpolitikai eléadé munkajat,

munkaviszony létesitésével, megsziinésével és megszuntetésével kapcsolatos teljes
korli iigyintézés,

munkakari leirasok elkészitésének koordinalasa, nyilvantartasa, aktualizalasa,
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a fennallé munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes kérii bér-és munkaiigyi igyintézés
(bérszamfejtés, bérszamfejtéshez kapcsolodo nyilatkozatok, igazolasok ellendrzése,
cafeteria rendszer),

munkaszerzédésekkel és megbizasi szerzOdésekkel kapcsolatos telies kor(
ugyintézés,

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

végzi a tarsasag dolgozoéinak személyliggyel (munkaiiggyel) kapcsolatos iratainak
kezeléseét, nyilvantartasat, szamitégépes adatfeldolgozasat és ezek irattarozasat az
aktualis adatvédelmi szabalyok betartasaval,

koordinalja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamolasok elkészitését, a
szabadsag-nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaligyi adatszolgaltatasokat,
igazolasokat, vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolédé dokumentumokat,

a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok koordinalasa, ellenérzése,

havi, negyedéves adatok szolgaltatasa a gazdalkodas és a személyzeti munka (vezetéi
szintl) tervezéséhez,

munkaigyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel térténd elkészitésének
koordinalasa,

havi- és negyedéves szinten kimutatasok készitése a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerzédés rendelkezéseinek teljesilését, a tevékenységi
kérevel kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitdsok valtozasat, adott
esetben jelzi a belsd utasitasok esetleges modositasanak szikségességét,

a humanpolitikai, munkalgyi vonatkozasl igazgatéi utasitasok, korlevelek
elékeszitése,

az allaspalyazatok szovegezetének elGkészitése, a szakagi vezetbkkel térténd
jovahagyatasa, a megjelentetésrél valé gondoskodas, a szakagi vezettk altal
alkalmasnak nyilvanitott palyazok interjura behivasa, a palyazatokrol valé déntésrél a
palyazok kiértesitése,

a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos igazolasok kiadasa (munkabér-
jovedelemigazolas, kereseti  kimutatds, munkaviszony igazolas, letiltas
visszaigazolas),

éves tovabbkeépzeési terv készitése és folyamatos vezetése,
tanulmanyi szerzédések elékészitése, teljesitésik ellendrzése,

kotelezb és egyéb oktatasok telies korli szervezése és elékészitése,

szabadséagolasi tervek elokészitése és folyamatos ellenérzése,

céges telefonokkal és a munkavallaléi flottaval kapcsolatos telies koérli Ugyintézése, a
szilkséges nyilvantartasok kezelése,

foglalkozas-egészségligyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatasa,

a tarsasag megvaltozott munkaképesség( munkavallaldinak nyilvantartasa, a rehabilitacios
hozzajarulashoz szilkséges adatok negyedévenkénti torténd biztositasa a pénziigyi osztaly
részére
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A Tarsasag munkajat szakérték segitik, rendszeres havi megbizasi vagy vallalkozasi dij
ellenében:

e jogi képviseld
e projektfejlesztd
e munka-és tlizvédelem

o foglalkozas-egészségligy

A munkavallalokkal kapcsolatos altalanos kévetelmények:
e szakmai férumokon, tovabbképzéseken valé részvétel
e jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

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

e killsé szervekkel, szakmai szervezetekkel térténé folyamatos kapcsolattartas

A munkavallalok munkakérének, feladatainak, a munkavégzés szabalyainak részletes leirasat
a munkaszerzédésik, munkakori leirasuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatas
tartalmazza.

8. Alland6 Kényvvizsgalo

A tarsasag éllandé koényvvizsgalojat az alapitd jelsli ki hatarozott, legfeliebb 5 éves
idétartamra. A kdnyvvizsgalé Ujravalaszthato.

A konywvizsgalé a tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoléjanak valddisagat és
jogszer(segét ellenérzi, kételes minden Iényeges uzleti jelentést és a tarsasag beszamolojat
megvizsgalni abbol a szempontbél, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabalyoknak. A kényvvizsgalé betekinthet a tarsasag kényveibe, felvilagositast kérhet a
vezetd tisztségviselétél, a Felugyeldbizottsag tagjaitol és a tarsasag munkavallalitol,
megvizsgalhatja a tarsasag bankszamlait, szerzédéseit, értékpapir-allomanyat.

A konyvvizsgalo tanacskozasi joggal részt vehet a legfébb szerv tlésein, a Feligyel6bizottsag
Ulésein és maga is kezdeményezheti ilyen Ulések Osszehivasat. Ha megallapitja, vagy
egyébkent tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentés csékkenése varhato,
vagy olyan tényt észlel, amely alapjan a vezeté tisztségviseld, illetve a Feliigyel6bizottsag
tagjainak a felelésségre vonasa varhato, kételes a tarsasag legfébb szervének dsszehivasat
kerni, illetve annak elmaraddsa esetén a torvényességi felugyeletet ellaté Cégbirdsagot
értesiteni.

9. FeliigyelSbizottsag

Az alapité a tarsasag gazdalkodasanak, Ugyvezetésének, kényveinek, izletvitelének
folyamatos ellenérzésére haromtagu Felugyelébizottsagot valaszt.

A Felligyelbbizottsag létrehozasara, hataskorére és mikddésére a Ptk. rendelkezései az
iranyadoak.

a.) A Fellgyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van és hatarozatat
a jelenlévik egyszer( szétdbbségével hozza. A feliigyelbbizottsag testiletként jar el,
tagjai kozul eln6kot valaszt, aki képviseli a felugyelébizottsagot harmadik személyekkel
szemben.
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b.) A FeliigyelSbizottsag ellenérzi a tarsasag miikodeését és gazdalkodasat.

c.) A Felugyelébizottsag a vezetd tisztségviseldtol, illetve a tarsasag vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag konyveit, iratait - ha szukséges,
szakérték bevonasaval - megvizsgalhatja.

d.) A szamviteli térvény szerinti beszamolérél az alapitdé csak a Felugyel6bizottsag
irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

e.) A Felugyel6bizottsag koteles az intézkedésre vald jogosultsaganak megfeleléen a
dontéshoz6 szervet vagy az lgyvezet6t tajékoztatni és a dontéshozé szerv éssze-
hivasat kezdeményezni, ha arrél szerez tudomast, hogy:

e a szervezet mikodése soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet
érdekeit egyébként sulyosan sérté esemény (mulasztas) tértént, amelynek
megszintetése vagy kévetkezmenyeinek elharitasa, illetve enyhitése az
intézkedésre jogosult vezeté szerv dontését teszi szilkségessé;

e avezetl tisztségviseld felelésségét megalapozo tény mertilt fel.

A dontéshoz6 szervet a Felugyel6bizottsag inditvanydra - annak megtételétsl szamitott
harminc napon belul - intézkedés céljabél 6ssze kell hivni. Ha az arra jogosult szerv a
torvényes miikodés helyredllitasa érdekében szikséges intézkedéseket nem teszi
meg, a fellgyeldbizottsag kdteles haladéktalanul értesiteni a térvényességi ellenérzést
ellato szervet.

f.) A Fellugyel6bizottsag tgyrendjét maga allapitia meg, melyet az alapité hagy jéva.

g.) A Fellgyelébizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a fel-
Ugyelbbizottsag tevékenységben nincs helye. A Felugyelébizottsag tagjai nem
utasithaték. A  Felligyelébizottsagi tagok az ellendrzési koételezettségilk
elmulasztasaval vagy nem megfelelé teljesitésével a tarsasagnak okozott karokért a
szerz0désszegéssel okozott karért valo felelésség szabalyai szerint felelnek a
tarsasaggal szemben.

V. A Tarsasag gazdalkodasi rendje

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen gazdalkodik,
koltségeit sajat bevételeibdl és dnkormanyzati, illetve egyéb kdzponti tamogatasbdl, egyéb
tamogatasokbdl fedezi.

A Térsaség éves gazdasagi céljait az Uzleti terv tartalmazza.

Az Uzleti tervet a Felligyel6bizottsag javaslata alapjan az alapité hagyja jova.

A Tarsasag a szamvitelét a kettés kényvvitel szerint vezeti.

A Térsasag gazdasagi vezettt és gazdasagi Ugyintézdket alkalmaz munkavallaléként.

A tarsasag kényvvezetését az lUgyvezetd dontése alapjan megbizott vallalkozé is végezheti
kilén szerzédésben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:

A tarsasag képvisel6je onallé képviseleti joggal az ligyvezet6.

A tarsasag mikddése soran utalvanyozasi joggal kizarélag az ligyvezeté rendelkezik.
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A bankszamla felett — a banknal bejelentett médon — az alabbi személy(ek) rendelkezhet(nek):
e (gyvezetd igazgatod
e operativ igazgato
e gazdasagi vezetd

A Tarsasag székhelyén 6rzott hazi pénztarhoz hozzaférése a gazdasagi vezetének és a

gazdasagi tgyintézdknek van.

Az ligyvezetdi szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsag igénybevételének idOpontjarél az Ugyvezeté elézetesen, irasban kételes
tajekoztatni a szabadsag engedélyezését kiadmanyozé gazdasagi alpolgarmestert és meg kell
jelélnie, hogy tavolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizast a
helyettesitésére.

Az lgyvezetb a szabadsaga idején gondoskodni kételes a helyettesitésérdl és biztositania kell
a folyamatos munkamenetet.

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

Az ugyvezet6t akadalyoztatasa esetén az operativ igazgaté helyettesiti, de a munkaltatoi
jogokat nem gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 4.§ d) pontja értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok felsorolasat a tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzataban kell szabalyozni.

A fentieknek megfeleléen a tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az alabbi
tisztséget betdlté személyek:

- az ugyvezetb,

- az operativ igazgato,

- agazdasagi vezetd,

- az energetikai-és Uzemeltetési vezetd,
- aligazgatasi-és lzemfenntartasi vezet6,
- afelugyelbbizottsag tagjai és

- az allandé kényvvizsgalo.

A Tarsasag tekinteteben a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.

VI. A Tarsasag juttatasi rendje

Szocialis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban allé munkavallalok részére az
eves Cafeteria Szabalyzatban foglaltak és a munkavallalék nyilatkozata alapjan, a
szabalyzatban meghatarozottak szerint hozzajarulast biztosit. A cafeteria éves keretérél a
tulajdonos Onkormanyzat az adott évi kéltségvetési végrehaijtasi rendeletben rendelkezik.
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VIl. A Tarsasag belsé szabalyozasi rendje

A Tarsasag jogszer( és zavartalan miikddéséhez szilkséges szabalyzatok az alabbiak:

Altalanos Szerzédési Feltételek (ASZF)
Uzletszabalyzat és Kozszolgaltatasi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
Alairasi bélyegz6 hasznalatardl sz6lé szabalyzat
Feliigyel6 Bizottsagi Ugyrend

Bizonylati rend szabalyzat

Hatralékkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Onkéltség szamitasi-és szamviteli szétvalasztasi szabalyzat
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési-és leltarozasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Munkaruha-és formaruha szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat

Munkavedelmi szabalyzat

Egyeni vedbeszkéz szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Infokommunikaciés szabalyzat

Képi megfigyelérendszer szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Geépjarmiihasznalati szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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VIII. Vegyes rendelkezések

A tarsasag koteles honlapjan kézzétenni A kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikdodésérdl szolé 2009. évi CXXII. térvényben meghatarozott adatokat.

A Tarsasag a honlapjan teszi kézzé a tavhészolgaltatasrol szolo 2005. évi XVIII. torvény
végrehajtasarol 157/2005.(VII.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében elsirt adatokat.

A tarsasag mikddésérdl, tevékenységérdl az tigyvezetd jogosult és kételes tajékoztatast adni
a tomegtajékoztatd szerveknek a Polgarmesteri Hivatal elézetes tajékoztatasat kovetéen.

Az Ugyvezetd akadalyoztatasa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatasaval.

Titoktartasi kotelezettséq:

A tarsasag tisztségvisel6i és munkavallaléi kotelesek az tgykériikben tudomasukra jutott
bizalmas informéaciokat és tizleti titkokat megérizni.

IX. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogl Véaros Onkorman /yzata illetékes szerve, a Pénzugyi és
Vagyongazdalkodasn /BIZOﬂS?g jévahagyasaval, -474...12018. (K wf ) PVB sz
hatarozat alapjan, 2ld. 21 0] napjan lép hatélyba és visszavonasig, illetve modositasig

érvényes és hatalyos.

A Tarsasag korabban hatalyban volt 300/595/2016. (X.05.) PVB sz. hatarozattal jovahagyott
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti.

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a 2006. évi V. tv., a Munka
Térvénykonyve és az egyéb vonatkozé jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Kelt: Szeged, 2018. december 12. 7 — N

Dr. Kébor Balazs
ugyvezetd igazgato
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