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A jelen szabélyzat a Szegedi Tavfiits Kft. szervezeti mitkddésének legfontosabb alapelveit, a
vezetOk és szervezeti egységek feladatait, alapveté kitelezettségeit és Jogait, egymashoz valé
viszony4t hatarozza meg.

l. BEVEZETO RENDELKEZESEK
A Tarsasag fébb adatai

1. Cégneve
Szegedi Tavfltd Korldtolt FelelGsség(i Tarsasag

2. Rividitett neve
SZETAV Kft.

3. Cégjegyzék szama
Cg. 06-09-022763

4. Székhelye
6724 Szeged, Vag u. 4.

5. Telephelye
6726 Szeged, Csanadi u. 13,

6. A Tarsasig tevékenységének kezdete
2016. julius 01.

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

8. A Tarsasdg szimlavezet§ pénzintézete és bankszdmiaszama
Raiffelsen Bank Zrt, 12001008-01550212-00100000

9. ATarsasdg alapitéja és legf6bb déntéshozé szerve:

Alapité: Szeged Megyei Jogii Vdros Onkorményzata

Szekhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képv: Szeged Megyei Jogi Véros Polgarmestere

LegfGbb dontéshozd szerve: Szeged Megyei logi Véros Kézgyliése {egyszemélyes tarsasigra
tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa

Onallé jogi személy.

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kitelezettségeket vdllalhat, igy
kiilénésen tulajdont szerezhet, szerzédést kéthet, pert indithat és perelhets. A térsasag szerz6déseit
tevékenysége keretében, sajat belatdsa és akarata szerint szabadon koti a céljainak megvaldsitdsa
érdekében, az Alapité okiratban tett rendelkezések betartasa mellett. A tirsasag jogi képviseletét
birésdgok, {igyészségek és mds hatdsigok elStd s harmadik személyekkel szembeni peren kiviili és
peres igyekben, a Cégeljarasban, valamint egyéb jogvitdkban a Kft. 3ltal sllandé meghizassal
megbizott jogi képviselGje I4tja el.

11. A Tarsasdg miikidési teriiiete
Magyarorszdg




12. A Térsasdg ad6szama
25571642-2-06

13. A Tarsasag vezetdjének kinevezési rendje
A tarsasag ligyvezetSjét az alapits Kdzgydiése nevezi ki.

14. A Tarsasag képviseletére jogosult:
Ugyvezets

15. A Tarsasdg képviseletének, cégjegyzésének madja:
A térsasag ligyvezetdije a céget 6nalldan jegyzi és képvisell.

16. A Tarsasag alapvetd tevékenysége:

A Tarsasdg tevékenysége a glz- és melegviz-elldtds. Ez a tevékenység kiterjed a tavhdenergia
elféllitdsara, beszerzésére, atvitelére és szolgditatdsdnak értékesitésére, a tévhdszolgdltatishoz
kapcsolado vezetékek és berendezések lizemeltetésére, tervezésére, kivitelezésére, karbantartisira
és Uzemzavar elhdritdsdra. Célja a folyamatos, biztonsdgos, valamint az energiatakarékos
tévhBszolgsltatas és melegviz-ellitds a kérnyezetvédelmi el&irdsok szem eldtt tartdssval, Egyéb
tevékenységek: a hatdlyos alapité okirat, illetve cégjegyzék szerint.

Il. A TARSASAG BELYEGZGINEK HASZNALATA

A Térsasag az aldbbi bélyegzéket hasznalja:
- aTarsasag nevét és székhelyét tartalmazé bélyegzs,
- aTarsasdg nevét, székhelyét, addszémat és bankszdmilaszamat tartaimazé bélyegz§,
- @ Tarsasdg nevét, székhelyét, addszamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat tartalmazéd
bélyegzs,
- @ Tarsasdg iktatasi bélyegzéije,
- amunkak eivégzését, szamlak helyességét igazolé bélyegzé,
- tarsadalombiztositasi kifizetGhely megnevezés( bélyegzé,
- dij hitelezve megnevezés( bélyegzs,
- aszamla teljesitését igazold bélyegzé (utalva),
- névbélyegzék, melyek az lgyintéz&k nevét tartalmazzak,
a Tarsasdg vezetdinek névhélyegz6i, mely a Térsasag nevét, a bélyegzdhaszndlé nevét ds
beosztdsat tartalmazza,
- aTdrsasdg Ugyvezetd igazgatdjdnak aldirdsi névbélyegzsie.

A bélyegz8k lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvantartdsha, valamint kiaddsuk &s
visszavételiik ddtummal és aldirdssal hitelesitésre keriiltek. Elveszett bélyegzGt a hasznaléja azonnal
koteles jelenteni felettesének és a Térsasdg gazdasagi igazgatojdnak, aki haladéktalanul kételes
intézkedni a bélyegz8 érvénytelenitésérbl. A kiadott bélyegzé masnak &t nem adhaté. A bélyegzd
hasznélat részletes szabdlyait a Térsasdg BélyegzG hasznalatardl sz616 szabdlyzata tartalmazza.



ill. TARSASAG SZERVEZET! FELEPITESE

A Tarsasdg szervezeti felépitését és a szervezeti egységek kapcsolatrendszerét az SZMSZ 1. s
mefléklete tartalmazza.

IV. ATARSASAG VEZETS ES ELLENGRZ( SZERVEI

1. ATARSASAG LEGFOBB SZERVE: ALAPITO

A térsasdg egyszemélyes voltéra tekintettel legf6bb szerve az alapito, aki jogosult a tarsasdg iigyeiben
torténd dontésre, melyrsl az igyvezetst irdsban értesfteni kételes. Az alapité kiz&rdlagos
hatdskérébe a Ptk., illetve mds jogszabily 4ltal meghatdrozott Gigyek tartoznak azzal a kiegészitéssel,
hogy:

a) az alapltd dont a tdrsaség olyan befektetésérél, szerzédéskitésérsi, kbtelezettségvillaldsarsl, a
tarsasagot megilletd kdvetelés részietekben térténd megfizetésének engedélyezéséré), a kivetelésrl
vald lemonddsrél, amelynél az iigylet értéke a bruttd 50 mitli6 forintot meghaladija,

b.) minden esetben az alapité dént a tarsasdg tulajdondban 1&v6 ingatlanok elidegenitésérd,
megterhelésérst,

¢.} az alapit6 dént az éves beszdmols jovahagyasdrél,

d.) az alapit6 dént az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa, dijazasdnak megallapitasa Gigyében,

e.} az alapftd dént a Feliigyel§bizottsag tagjainak és a Kbnyvvizsgdlonak a megvélasztasa, visszahivisa
és dijazdsa kérdésében,

f.) az alapit6 dint az alapits okirat mddositasardl,

g-) az alapito dont a Kft. jogutdd nélkiili megsziinésérdl, illetve dtalakuldsarsl,

h.} az alapfté a Kft. egyes, jogszabalyban meghatdrozott szabalyzatait jévéhagyja.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

Az alapité a tdrsasdg gazdalkoddsanak, Ugyvezetésének, kényveinek, iizletvitelének folyamatos
ellendrzésére hdromtagl FeliigyelSbizottsagot vélaszt.

A Feliigyelbbizottsag létrehozdsdra, hataskérére és miikidésére a Ptk., a Tarsasdg Alapito okiratédnak
és FeliigyelGbizottsagi Ugyrendjének rendelkezései az irdnyadéak.

a.) A FeliigyelSbizotisag akkor hatdrozatképes, ha minden tag jelen van és hatérozatdt a jelenlévék
egyszerij szétdbbségével hozza. A feliigyelSbizottsag testilletként jar el, tagjat koziil eindkst valaszt,
aki képviseli a feliigyel8bizottsdgot harmadik személyekkel szemben,

b.) A FeliigyelGbizottsig ellendrzi a térsasag miikidését és gazdélkodésat,

c.) A FeliigyelGbizotisag a vezetd tisztségviseldtd!, illetve a tarsasag munkavallal6itsl felvildgositést
kérhet, a tdrsasdg kdnyvelt, iratait - ha sziikséges, szakértdk bevonasaval - megvizsgalhatja.

d.} A szémviteli tbrvény szerinti beszdmolérél az alapité csak a Feliigyel6bizottsag irasbeli
jelentésének birtokdban hatdrozhat.

e.} A FelligyelGbizottsag digyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapité hagy jova.

f.) A Feliigyelbizottsdg tagjai személyesen kitelesek elfarni, képviseletnek a feliigyeldbizottsdg
tevékenységében nincs helye. A FeliigyelGbizottsig tagjai nem utasithaték. A FeliigyelSbizottsagi
tagok az ellenBrzési kételezettségiik elmulasztisdvat vagy nem megfelel teljesitésével a tirsaségnak
okozott karokért a szerzddésszegéssel okozott karért vald feleldsség szabalyai szerint felelnek a
tarsasdggal szemben.



3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A tarsasag allando kdnyvvizsgalojét az alapitod jeloli ki hatdrozott, legfeljebb 5 éves idGtartamra. A
kinyvvizsgalé Gjravdlaszthaté.

A kbnyvvizsgdld a térsasag szamviteli torvény szerinti beszdmol6janak valédisagat és jogszerliségét
ellendrzi, kételes minden lényeges lizleti jelentést és a tarsasdg beszamoldjat megvizsgéini abbél a
szempontbdl, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyoknak. A
konyvvizsgélé betekinthet a tarsasdg kdnyveibe, felvildgositdst kérhet a vezet§ tisztségvisel6tdl, a
Feligyel&bizottsdg tagjaitol és a tarsasdg munkavallaléitol, megvizsgilhatja a térsasig bankszamlait,
szerzfdéseit, értékpapir-dllomdnyst,

A kinywvizsgald tandcskozasi joggal részt vehet a legfébb szerv iilésein, a FeliigyelSbizottsag ilésein
és maga is kezdeményezheti ilyen iilések Gsszehivdsat. Ha megéllapitja, vagy egyébként tudomdst
szerez arrdl, hogy a tdrsasag vagyondnak jelentds csdkkenése varhatd, vagy olyan tényt észlel, amely
alapjan a vezetd tisztségviseld, illetve a Feliigyel6bizottsag tagjainak a felelSsségre vondasa vérhaté,
kiteles a tdrsasdg legfGbb szervének Osszehivdsit kérni, illetve annak elmaraddsa esetén a
t6rvényességi felligyeletet elldté Cégbirdsagot értesiteni.

4. UGYVEZETO IGAZGATO

Az tgyvezet6t az alapité Kdzgyllése nevez ki, hivia vissza és hatéroz a dijazésardl, mig az egyéb
munkaitatdi jogokat - a Magyarorszdg helyi énkormanyzatairgl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan - a polgdrmester gyakorolja felette. Az ligyvezetd igazgatd a Tarsasdg feladatkdrébe tartozd
minden tevékenység legfébb irdnyftéja és egyszemélyi felelds vezetdije, aki

* meghatérozza a tarsasdg miikddése érdekében a gazdasagi, miszaki és szervezési munka
leglényegesebb feltételeit és kereteit,

¢ dllandd szoros kapcsolatot tart az alaplto szakirodajéval (Szeged MIV Polgérmesteri Hivatalanak
Vérosiizemeltetési Iroddjaval),

e felelds a személyzeti munka irdnyitaséért,

* a munkavédelmi tevékenység irdnyitdja és feleldse,

e kiteles gondoskodni a munkavallalok tovabbképzésérdl, a munkavallalokra vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasardi,

® biztositja a munkaértekezletek miikodését és dsszehivasat,

o felelfs a tarsasag hasznalatdra bocsatott vagyontdrgyakért, azok rendeltetésszer(i hasznalatdért,
gondos kezeléséért,

» akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési megbizéssal az operativ igazgato helyettesiti.

Az Gigyvezetd madsra dt nem ruhdzhaté feladatkorei:

s Qatdrsasdg szervezeti és miikodési szabalyzatanak, illetve beszerzési szabdlyzatdnak elkészitése és
azoknak — j6vdhagyds céljdbdl - az alapito illetékes bizottsaga elé terjesztése,

o dontés tarsaség befekietésérdl, szerzfdéskotésérdl, kotelezettségvallaldsrdl, a tarsasagot
megilletd kovetelés részletekben torténd megfizetésének engedélyezésérdl, a koévetelésrdl vald
lemondadsrol — kivéve a térsasag tulajdondban lévé ingatlanok elidegenitését, megterhelését, — bruttd
50 milli6 forint értékhatdrig,

* a munkavillalék feletti munkaltatéi jogkor gyakorldsa,

» gondoskodik a tdrsasdg tizleti kényveinek szabalyszer( vezetésérsl,

* gondoskodik a tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatsinak, iizleti tervének elkészitésérsl és
azoknak az alapité rendelkezésére bocsatésardl,

e az alapité részére a tarsasdg Gzleti tevékenységérd) legalabb 6 havonta, a felligyeld bizottsig
részére iegaldbb 3 havonta irdsos tdjékoztatds addsa, a tdrsasdg izleti kdnyveibe és irataiba valé
betekintés lehetdvé tétele. A havi adatszolgltatds — beleérive az aktudlis szerzddések



nyilvéntartasaré! vald tdjékoztatdst is, ~ folyamatos teljesitése az erre vonatkozé polgarmesteri
kérievél szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapité 4ltal hozott hat4rozatok folyamatos nyilvantartasarol, vezetésérsl és azok
bejegyzésérél a hatdrozatok kényvébe, azzal, hogy a nyilvantartas tartalmazza 2 déntés iddpontjat
hatalyat és tartalmét,

© a tdrsasdg eredményes miikddtetdse, valamint az ehhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a tdrsasdg vagyondnak meg6rzése, gyarapitisa, az éves iizleti tervben meghatdrozott
célok megval@sftisa. A tevékenységéhez sziikséges szervez6, iranyitd, vezetSi teenddk ellitisa. A
tarsasdg optimalisan hatékony m(ikddtetése, a tevékenységi kireihez igazodd, tartésan magas
szakmai szinvonalt miikddés biztositasa,

* atdrsasdg kiszervezett tevékenységeinek ellenSrzése és feliigyelete,

* akillsd ellenérzé szervezetek vizsgdlataihoz sziikséges kzremiksdés biztositasa,

* az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysdgdnak, eredményességének, gazdasagossdgdanak
vizsgalata alapjén jelentés készitése.

T

A tdrsasag UgyvezetSje onalldan jér el, képviseleti joga teljes kérd. Az ugyvezet§ a tarsasdg
gazdasagos, szakszer(i mikddése biztositasidhoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a
dolgozdkat, a legoptimélisabb eredmény elérése végett.

Az tgyvezetd kbzvetlen aldrendeltségében miikdd munkavilialé:

e operativ igazgatd

Kbzvetlenil] az iigyvezetd jgazgatd ala tartozd szervezeti egységek:

4.1, Fogyasztévédelmi referens és adatvédelmi tisztvisel§

Feladatai:

> az ligyfélszolgdlati tevékenységet ellitd részlegek jogszabalyoknak megfeleld mdkodésének
ellenérzése,

o az [gyféiszolgdlati tevékenységet elldté munkatdrsak részére havi rendszerességgel
fogyasztévédelmi tdjékoztaték megtartdsa, esetenként kiils8 szakért6k altali tajékoztatdk szervezése,
o folyamatos kapcsolattartds a Fogyasztévédelmi Hatosdggal,

© atdrsasag képviselete a Csongrad Megyei Kereskedelmi és iparkamara mellett miikédd Békéltetd
Testiilet tédvh&szolgaltatdssal kapcsolatos Ggyeiben,

© a rezsicsbkkentések végrehajtasardl sz6l6 2013, évi LIV. tdrvény elfirasainak megfelels igazolas
megkilidése a Fogyasztdvédelmi Hatosag felé havi rendszerességget,

°© a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban felmeriilé panaszos Ggyek jegyz6konyvezése, megfeleld
mddon térténd megvalaszoldsa és nyilvantartdsa,

@ az adatkezeléssel 5sszefiiggl dontések meghozataldnak elékészttése, adatkezelési tajékoztatok és
adatvédeimi szabalyzat elkészitése,

* 3 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld adatkezelés ellen6irzése, megfelelségének dokumentilésa,

® az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgdldsa,

adatkezelési nyilvantartds vezetése,

o az adatkezeléssel megbizott munkavallalék rendszeres idSkéziinként térténd oktatdsa, jogszabaly
véltozds esetén rendkiviili oktatdsok megtaridsa,

* részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatdsigi ellendrzéseken.,

]

4.2. Megfelelést timogaté munkacsoport

A 339/2019. (Xi.23.) Korm. rendelet alapjan a tobbségi dllami és dnkormanyzati tulajdonit gazdasagi
tdrsasdgok meghatdrozott kore részére kitelezd megfelelést tdmogaté szervezeti egységet
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létrehozni. A Tarsasag két f6b! &ll6 munkacsoportot hozott létre egy 3 felséfoki jogi végzettséggel
rendelkez6 munkatdrs és egy 8 fels6fokl gazdasagi végzettséggel rendelkezd munkatdrs
bevonasdval. A munkacsoport tagjai munkéjukat megbizasi jogviszonyban latjak el.

A megfelelési tandcsaddk feladata annak elésegltése, hogy

a) a kéztulajdonban 3ll6 gazdasagi térsasag megfeleljen a tevékenységére és mlkddésére vonatkozo
jogszabadlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések &s eljdrdsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktd! vald eltérések feitdrasa,

c) a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg 4ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasdgi
tarsasdg célkit(izéseinek, bels§ szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovdbbd a tevékenységi
korére vonatkoz6 szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kivetése,

d) a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockizatok csbkkentése érdekében javaslatok készitése
a kdztulajdonban 36 gazdasdgi tdrsasag elsf szidmd vezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvéntartdsa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenfrzése,

e} a koztulajdonban &6 gazdasigi térsasag els§ szami vezetfjének, vezet§ testiiletének és a
kéztulajdonban &ll6 gazdasagi térsasag munkavéllalbinak timogatisa abban, hogy a kéztulajdonban
allo gazdaségi térsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabdlyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabdiyoknak t&rténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elfsegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsdnak tamogatdsa szervezetfejlesztési eszkdzékkel és képzések szervezésével,

B) @ bels6 kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkiirnyezet kialakitisinak és az integralt
kockédzatkezelésnek a koordinécidja, valamint a kéztulajdonban &6 gazdasagi tdrsasdg elsd szami
vezetfje dltali meghatalmazds alapjén a kdztulajdonban &ll6 gazdaségi tdrsasdg miikbdésével
Osszefliggd integritast sért6, korrupciés és visszaélésgyands eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozd bejelentések fogaddsaval és kivizsgdlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabdlyoknak t8riéné szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intérkedések vonatkozasdban
a kdztulajdonban 4H6 gazdasdgi tarsasdg elsé szami vezetSjének folyamatos tamogatdsa,
tandcsadds.

4.3. Fliggetlenitett belsd ellendrzés

A belsd ellen6rzés feladatait a 339/2019. (XI1.23.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet),
az érvényes jogszabalyok, az irdnyadé hatésagi szabalyzatok és eldirdsok, valamint a tdrsasdg belss
szabalyzatai alapjan latja el.

Kiemelt feladata kockézatelemzés alapjén éves ellensrzési terv készitése és végrehajtdsa.

A fuggetienitett bels6 ellen6rzés a belss ellendrzési rendszer szerves része, mely - a jelzett tipusy
ellendrzésen kiviil - magaban foglalja:

* avezetdk ellendrzési tevékenységét, tovibba

* a tdrsasdg miiszaki-gazdasagi, valamint szolgdhtatdsi tevékenységeinek folyamatédba épitett
ellendrzést,



Az ellenbrzési tevékenység kiterjed:
* atdrsasag szervezettségének vizsgélatara,
* agazdasdgi, pénziigyi folyamatok ellenérzésére:
© bizonylati rend és okmanyfegyelem,
* akészpénzforgalom,
® avagyonvédeiem,
= atdrpyi eszkbzbk,
* alétszam- és bérgazdalkodds,
® a kéltséggazdalkodas,
® aszamvitel szervezettsége és a beszamolo valddisaga,
* a piaci tevékenység,
= akarbantartasi, javitasi tevékenység,
= azdrellendrzés, az drak képzése,
a szabalyzatok megiétének, tartalmdnak ellenéirzése,
o avezetdi és a folyamatba épitett ellensrzés sziikséges mérték( vizsgalata,

Feladata:

o aBelsd ellendrzési Alapszabaly, BelsS Ellendrzési Kézikonyv elkészitése,

* 2 belsé ellendrzési rendszer kialakitasa, mikddtetése, éves ellendrzési terv és éves ellendrzési
jelentés készftése a Korm.rendeletben foglalt hatdrid6k figyelembevételével,

® pontos naprakész ellendrzési dokumentdcid és nyilvantartds kialakitdsa, vezetése, Grzése,
karbantartasa,

= a belsé ellenSrzések végrehajtdsa,

© A munkaterv alapjén végrehajtott vizsgdlati program tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,
megéliapitdsait irdsban tovabbitja az iigyvezetd igazgatd felg,

© mindazon ellendrzési feladatok elldtasa, mellyel az ligyvezetd igazgatd megbizza,

Az ellenrzések itemezésére éves elfendrzési tervet kell késziteni.

Az ellendrzési terv alapjdn végrehajtott vizsgdlat befejezését kivetden a tapasztalatokat,
észrevételeket, megallapitisokat, javaslatokat frasba kell foglalni, melyek alapjén a sziikséges
intézkedéseket az lgyvezetd igazgaté utasitds forméjaban teszi meg.

A kiadott utasitdsok hataridén belili végrehajtasat a belss ellen6rzés az utasitss kiadasat kivetd 3
hdnapon beliill kételes megvizsgdlni és az eredményrdl irdsos jelentést késziteni.

Feleldssége:
Felelds a belsd ellenfrzés sorén feltdrt silyos szabdlytalansdgok észlelése esetén az elsé szidmu
vezet§ azonnali értesitéséért és a megfeleld intézkedések megtételének kezdeményezéséért.

Hatdrkore:

A belsS ellendrzések végrehajtdsahoz jogosult az ellendrzétt szervezeti egység barmely dolgozéjitol
informaciét kérni, illetve specidlis szakértelmet igényld esetekben az ellendrzési tevékenység
lefolytatdsdhoz mds szervezeti egységtél vagy szervezettsl szakért segitséget igénybe venni.

A bels6 ellendrzések végrehajtasdhoz korlétlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezeti egység
valamennyi tevékenységéhez, nyilvintartdsahoz.



V. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. OPERATIV IGAZGATO

Az operatlv igazgato fels6fokd végzettséggel rendelkezd, a Tarsasdggal munkaviszonyban 4ll6 vezeté,
az ligyvezetf igazgaté dhtaldnos helyettese. Feladata a tarsasag operativ irdnyitdsa az lgyvezetd
igazgatd kdzvetlen alarendeltségében, 6n4lié felelGsséggel.

Tevékenységi korén beli! kizvetlenil irdnvitia és feligyeli az aldbbi munkakdrben dalgozd

munkavallalokat:

¢ igazgatdsi-és izemfenntartisi vezets,
= 2z energetikai- és lizemeltetési vezets,
* agazdasagi vezetd,

* projektvezetd.

Feladatai:

* atarsasag vagyonanak megdSrzése és gyarapitasa,

» atdrsasdg napi mlkodésének koordinaldsa a tulajdonosi érdekek alapjdn,

* az elfogadott Uzleti tervben meghatarozott célok megvalositasa,

» kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag {izleti partnereivel, Szeged Megyei Jogli Varos
Onkormanyzatéval, a Polgdrmesteri Hivatal szakiroddival és egyéb kiils§ szervekke!,

® megszervezni, irdnyitani és ellenSrizni a Térsasag tévh&energia elfallitissal és szolgdlatdssal,
mikddtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

* megtervezni a tdrsasig napi m(kodési tevékenységét az érintett szakteriilet vezetdk
kozrem(ikddésével, iranyitani és dsszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

= atdrsasag egyes szervezeti egységei kdz6tH informacidaramlas biztositésa,

* feliigyelni és ellendrizni a Tarsasag bels§ szabalyzatainak elkészitését és akiualizdldsat,

* szakmailag feliigyelni az irdnyitasa ald tartozo szakteriiletek tevékenységét,

* atarsasag kiszervezett tevékenységeit feliigyelni és ellenérizni,

* indul6 projektben vald aktiv részvétel, projektmenedzsment feliigyelete.

Az operativ igazgaté az {igyvezetd igazgatd utasitasainak megfelelfen jar el.

A Tarsasdgndl az UgyvezetS igazgatd mellett az operativ igazgatd, mint az Ugyvezetd igazgatd
dkaldnos helyettese [dtja el a vezetéi feladatokat.

Kozvetlenill az operativ igazgatd ald tartozd toviabbi szervezeti egység:

1.1. Projektfejleszt csoport

A projektfejleszt§ csoport feladata hazai és unids témogatési forrdsok felkutatdsa, a pélyézati
kiirasoknak és a T4rsasag fejlesztési szempontjainak megfeleld pélydzatok dsszedllitisa, benyijtisa, a
projektek lebonyolitdsa, utdnkdvetése. A Térsasdg kommunikécids stratégidjanak végrehajtisa, a
Tarsasag kbzoisségi média Jelenlétének biztosftasa.

1.1.1. Projektvezetd
A projektvezetd fels6fok végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal munkaviszonyban &l6

munkavallalé. Munkdjst az operativ igazgato kdzvetlen irdnyitdsa mellett 6nalté felelésséggel végzi,
Feladatai:

* a projekttevékenységek szakmal és menedzsment szemponty koordindlisa,

* kapcsolattartds a projekt partnerekkel a tdmogatdsi szerzédés és a konzorciumi megallapodés
szerint.
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1.1.2 Projekt menedzser

* A projektmenedzser, a szakmai vezet6 és a projektmenedzsment munkéjanak tdmogatésa;

e aprojekttevékenységek koordinalésa,

¢ kapcsolattartas a projekt partnerekkel a tdmogatasi szerz8dés és a konzorciumi megdllapodas
szerint,

@ a tarsasdg weboldaldn a tartalmi megjelenések elkészitése (szovegirds, tartalom meghatarozasa,
adatok gydljtése, lektoralas, stb,)

© a tdrsasdg kozdsségi média megjelendseinek elkészitése (szbveglras, tartalom meghatarozésa,
adatok gy(jtése, képek készltése, feltoltése, lektorilds, sth.}

2. IGAZGATASI- ES UZEMFENNTARTAS! VEZETH

Az igazgatasi-és (izemfenntartdsi vezetd felséfokd végzetiséggel rendetkezf, a tdrsasiggal
munkaviszonyban 3ll6 munkavallalé. Az igazgatési-és iizemfenntartisi vezetd felels a tirsasdg
igazgatdsi tevékenysége (igazgatasi Ugyintéz8k és adminiszirdcié, informatika, gépjarmd elads,
gondnoksdg és portaszolgdlat, anyagbeszerzés) és az izemfenntartasi tevékenysége (elektromos- és
Bépész részleg) szakmai irdnyftasinak ellitasaért. Munkéjét az ligyvezetd igazgaté és az operativ
igazgato kdzvetlen irdnyitdsa mellett, 5nallé feleldsséggel végzi.

a) Kozvetleniil vezeti és irdnyitia az aldbbi munkakérben, feladatkérben tevékenykeds személyeket:

Vallalati adminisztracios csoport
jogi képviselet

Gondnoksdg és portaszolgalat
Anyagbeszerzés

Elektromos részieg

Gépész részleg

Lakossdgi karbantartok

e Mliszaki adminisztricio

o Miiszaki referens
tevékenységeit.

@ » 9 & 8 o

b) Feladatai:

© az iranyitasa ald tartozd, munkaviszonyban, meghizdsos és vallalkozasi jogviszonyban
foglalkoztatottak munkéjénak folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok egyeztetése é&s azok
végrehajtasanak rendszeres ellen6rzése,

* a2 tArsaség igazgatdsi feladatainak, igy az igazgatdsi tigyintézGk és adminisztracid, a gondnoksag &s
portaszolgalat, az anyagbeszerzés és a gépjarmiivek teriletén felmeriild napi, operativ teenddk
iranyitdsa, szervezése

o a tdrsasdg Uzemfenntartdsi feladatainak, igy a Gépész, Elektromos és lakossagl Karbantarté
részlegek munkdinak operativ, napi irdnyftésa

o a munka-és tlzvédelmi kotelezettségek megbizott kiils6 szakcégge! valé szakmai irdnyitdsa és
koordinglasa,

o amunka-és tlizvédalemmel kapcsolatos ellendrzések soradn feltért hidnyossagok — el8irt hataridén
belili — megsziintetésérdl valé gondoskodds,

* aszakteriileteihez kapcsol6dd tibbajanlatos beszerzési eljardsok, kizbeszerzési eljarasok szakmai
elGkészitésében vald részvétel, a szallitasi, valialkozisi és keretszerzédések szakmai eltkészitése,
menedzselése,

* a mdszaki- és irodai megrendelések koordindldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerzédéskdtések, a teljesttésigazolasok szabdlyzatok szerinti feliigyelete,

¢ a fejlesztési feladatok meghatérozdsanak, eldkészitésének, megvaldsitdsanak Gsszehangoldsa,
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irdnyitdsa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordinaldsa, kapcsolattartds a megbizott kiils& cégekkel,
¢ akiilsg cégek altal végzett munkdk stvétele, a szdmldk igazolasa,

® a szolgdltatasi terilleten folyé beruhdzdsok lebonyolitdsdban valé részvétel, javaslattétel az
esetlegesen szlikséges beruhdzdsokra vonatkozdan,

v 2 fejlesztésekhez kapcsolédd palyszati feladatok teriileteihez tartozé részeinek szakmai irdnyitdsa,
menedzselése,

¢ a tarsasdg termeld- és solgdltatd berendezései hibaelharitdsénak, karbantartisinak és
feldjitasdnak elvégzése,

* a3 miszaki adminisztrécié {munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiilsés megrendelések, vizdra és
radiator csere) munkdjanak irdnyitdsa, a vizmérs érakkal kapcsolatos iigyintézés koordinalésa,

* afogyasztéi rendszerek atalakitdsdra vonatkozoé engedélyezési tervek elkészittetése,

* az irdnyitdsa alatt 4ll6 részlegek dolgozoi részvételének biztositdsa a munka-és balesetvédelmi
oktatasokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az idészakos orvosi atkalmassagi
vizsgélaton,

* az i(zemfenntartdsi osztdlyt érint6 készeniéti-és Ugyeleti rendszer mifkddtetése/iranyitisa,
valamint a miikodési rendjének kialakitasa,

* az esetiegesen bekdvetkezd {izemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az tigyvezets igazgaténak
€s az operativ igazgatonak.

¢} Felelds:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, el6irasoknak megfelels ellitasdért, a Tarsasdg eredményes
hészolgaltatdsi tevékenységéért, a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld elldtdsért, valamint a kSzvetlen vezetése ald tartozé szervezetek tevékenységének

Py

megszervezeséért, irdnyitasdért, ellenfrzéséért.

Az igazpatasi- és lizemfenntartasi vezetd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és feladatai:

2.1. Vallalati adminisztriciés csoport

A villalati adminisztraciés csoport vezetfje felséfoke végzettséggel rendelkezs, a tarsasdggal
munkaviszonyban &ll6 munkavéllald. Munkajit az igazgatési-és lizemfenntartasi vezets kbzvetlen
irdnyitdsa meilett végzi. Tvolléte esetén az igazgatasi Ugyintéz6 helyettesiti. Az csoport végzi a
tarsasdg mikodésével kapcsolatos igazgatdsi - és titkarsagi teenddket, nyilvantartjsk a hatdridgs
feladatokat, kezelik a vezet8k munka- és idGbeosztasst, gondoskodnak a munkavégzéshez szikséges
ugyviteli feladatok ellatdsarl,, akik feladatukat az igazgatdsi- és tizemfenntartisi vezets kirzvetlen
aldrendeltségében litjik el.

Kdzvetlenil vezeti és irdnyitja az aldbbi munkakérben, feladatkérben tevékenyvkedd személyeket:

o Vilialati adminisztricié

* Gépjdrmii elfadd

*  Miszaki adminisztracio

2.1.1, Villalati adminisztrécié

Feladatai:

* gondoskodni a telefonok, telefaxok fogadasardl, a kérések, Uzenetek, levelek, e-mailek cimzettnek
t6rténd eljuttatdsérol,

* elGkésziteni és gondoskodni a kimend levelek hatarid&re torténd aldfrdsardl,

* érkeztetni és nyilvantartani a tdrsasdghoz beérkezd szamldkat és azokat a Gazdasagi Osztalynak
tovabbitani,

o fogadni a titkdrsagra érkez6 vendégeket, megbeszélésekhez, talilkozésokhoz idépontot
egyeztetni, elldtni a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokollaris és reprezentécios feladatokat,

* az iigyvezetd igazgat6i megbeszélésekrs! — igény szerint - jegyzdkonyvet vezetni,
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@ az irattdrban eihelyezett iratok taroldsdnak és az aktudlis csoport munkavaéllaidi részére ezen
iratok kezelésének biztositasa,

© abeérkezd — érkeztetett és kiszignalt iratok — elektronikus rendszerben térténd rbgzitése,

@ az érkezd posta killdemények bontésa, tovabbitdsa az érintettek részére,

° a killdemények postdzésival, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kérii
ligyintézés,

* aszervezeti egységek kdzotti belss levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok ellatisa,

o az érkezett, bontott, szigndlt napi posta dtvétele, annak iktatdsa az iktatérendszerben,

* 2 szerzédések nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok ellstdsa (a szerzédések szdmmal valg
ellatasa, gépli és papiralapd nyilvantartésa),

¢ sajtéfigyelést végezni, a trsasdg sajtomegjelendseit tartalmazé tjsdgokat megébrizni,

o ellditni az igazgatdsi-és izemfenntartasi vezet6hoz kézvetieniil tartozé munkavéilalokkal
kapcsalatos munkatgyi teendéket (dekadirds, szabadsag-engedélyek sth.)

s intézi az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat,

» beszallitokkal valé kapcsolattartds,

® ajdnlatkérések kezelése,

* megrendelések rigzitése,

® beszerzési folyamatok tdmogatésa, elemzések és jelentések készitése,

o atdrsasag szervezeti imazsdnak formalésa,

o részvétel a cégfilozéfia kidolgozdsaban,

o a szervezeti arculat elemeinek meghatarozisdban vald részvétel, a szervezeti arculat
érvényesitése,

» kommunikdcids stratégiai dontések elGkészitése,

* javaslatok, kizvélemény formalé akcidtervek, PR-programok kidolgozasa,

o részvétel a tdrsasag belsd PR-héldzatainak, csatorndinak kialakitasdban és miikbdtetésében,

» kommunikdciés eszkozdk (nyomtatvanyok, kiadvdnyok, tdjékoztatdk sth.} készittetése és
gondoskodas a szakszerii terjesztéslikrdl,

* szakmai- és szabadidfs rendezvények megtervezése, lebonyolitisa, ezekhez forgatokonyv,
hattéranyag, koltségvetés készitése,

* médiakapcsolatok kezelése, sajtofigyelés, tartalomelemzés és sajtédokumenticié készitése,

¢ nyilvantartdsok vezetése és adatbazisok/cimlistdk kezelése,

* 23 tdrsasig weboldaldn a tartalmi megjelenésének meghatérozasa, tartalmdnak elkészitése
(sz8vegirds, tartalom meghatérozas, adatok gyiijtése, lektordlésa, stb.).

2.1.2. Gépkocsi elSadd

A tevékenységet kozépfoki végzettséggel rendelkez6 munkavallals, kdzvetlenil a vallalat
adminisztracis csoportvezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

¢ gondoskodik a tdrsasdg gépjdrmiiveinek megfelel§ miiszaki &llapotdrot és a kapcsolddé igazolasok
meglétérdl,

s rendszeres belsd gépjdrmiiszemlét tart,

© gondoskodik a gépfarmiivek izemeltetéséhez szitkséges segédanyagok meglétérdi,

o a gépjdrmlvek esetleges meghibdsodasa esetén a javittatds Ugyintézése, szilkség esetén eljar az
iletékes biztositd térsasig feld,

* gépjarmGvek iddszakos miszaki szemlékre torténd felkészittetése, ill. ligyintézés,

¢ nyilvantartast vezet a gépjarmivekrl és ennek alapjan gondoskodik a k&rnyezetvédelmi
igazololap érvényesitésérd! és a gépjarmdads befizetésérsl,

o 1 gépjarm( vésarlasakor, vagy valamely meglév6 gépjarml értékesitésekor intézi az Uzembe
helyezéssel, ill. az eladéssal bsszefilggd feladatokat,

¢ kidllitia — meghatarozott idszakonként — a menetleveleket, szarépréha szertien ellendrzi azok
vezetését, majd visszavételezés utdn gondoskodik megdrzésiikrol,
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» elszamolia és nyilvantartia a gépjarmiivek Gzemanyag felhasznaldsat, talfogyasztas esetén
feladast ad a pénziigy felé,

¢ rendszeresen ellen6rzi a gépjdrmivek megfeleld tisztasigat, karbantartottsagdt, valamint a
kiadott utasitdsnak megfelel§ tdroldsst,

e ecllendrzi a gépjdrmivek koltségeivel kapcsolatos szémlakat (lizemanyag kig., javitasi szamlsk stb.)
¢ rendelkezésre all egyéb személyszallitdsi feladatokra, gondoskodik a személygépkocst megfelels
miiszaki dllapotarol és tisztdntartdsardl,

e az 4ti okményok, menetlevelek biztositdsa, ellenfirzése, Gsszevetése a mlholdas nyomkdvets
rendszer adataival, feldolgozdsa,

* nyilvdntartasok, kimutatdsok, kiltségelszamolasok készitése,

» (izemanyag kartyédk, autépslya matricak beszerzése, nyilvantartésa, elszdmoltatdsa, tizemanyag-
elszamolas, engedélyezett norma f5l6tti fogyasztds megtérittetése,

* gépjarmdvenként a kbltségek vezetése, kbltségkimutatasok készitése,

» lzemi gépjarmlvek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio,

* a gépjarmii iratai {a zold kdrtya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a mGszaki engedély)
érvényességének feliigyelete és biztosktasa.

2.1.3. Miiszaki adminisztracié

A miiszaki adminisztracit kdzépfoki végzettséggel rendelkez6, a térsasaggat munkaviszonyban 3lio
munkavallalok latjdk el. Munkajukat az véllalati adminisztricibs csoportvezetd kbzvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Feladatai:

¢ hibabejelentések munkalapon torténd kidllitasa, az igazgatasi-és iizemfenntartsi vezetdvel valg
egyeztetést kivetden,

vizordk, plombazassal kapcsolatos szdmldk, jegyzékonyvek, munkalapok el6készitése, kiallitdsa,
hémennyiségmérék dokumentdcidjdnak kezelése, nyilvantartdsa,

e egyéb jegyzikdnyvek készitése,

* havonta szereldi munkadra és kditséghely elszamolisok 6sszedliftésa,

dekddok és a munkavéllalokat érint6 egyéb adminisztraciés feladatok elldtasa, szabadsag
nyilvdntartdsok vezetése,

= széllitolevelek, vizvizsgdlati dokumenticio kezelése, nyivantartésa,

irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listdk készitése,

munkalapok visszairdsa,

szerzGdések nyilvantartisinak kezelése,

kozos képviselGk, koltséghelyek nyiivéntartésa, ill. viltozasok dtvezetése,

iigyeleti beasztdsok készitése,

a vizérakkal kapcsolatos Ugyintézés, pénzkezelés,

irattdr rendszeres kezelése,

* alkalmanként a mfiszaki dllomdny gépirasi, szovegszerkesztési munkainak, adatfeldolgozasi,
egyszer(ibb szémitasi feladatainak elvégzése,

» villalkozdsi- &s egyéb varatlan munkak dokumentaldsa,

berendezések felmérése, miszaki adatallomdny karbantartésa,

Odessza |. fatdmdben kialakitott anyagtarolé nyilvantartésanak naprakész vezetése,

szerszamok, berendezések leltéri nyilvantartasa széllftélevelek, szémlék alapjdn,

az Uzemfenntartdst érintd levelek és egyéb iigyiratok elkészitése.

L]

2.2, Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksdg és portaszolgilat vezetSje kizépfokd végzettséggel rendetkezs, csoportvezetdi
besoroldsu vezet6, aki feladatat az igazgatasi-és iizemfenntartési vezetd kbzvetlen alarendeltségében
iatja el,
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Feladatai;

@ koOzvetlen felettese a takaritdi, az udvarosi és a portaszolglati személyzetnek, szervezi, iranyitja,
ellendrzi a munkéjukat, elvégzi a beosztottjait érinté munkaiigyi feladatokat betartva a Mt. munka-
és pihendid6re, valamint szabadségok kiaddséra vonatkozé rendelkezéseit,

e gondoskodik a tarsasig Szeged, Vg u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csanadi u. 13. sz. alath
telephely épiletében sziikséges karbantartdsi, hibaelharitasi munkak idébeni elvégeztetésérdl, ili.
megrendelésérsl,

a kisebb karbantartasi, asztalosi munkakat elvégzi, beszerzi az ehhez szilkséges anyagokat,

intézi a térsasdg telephelyein 1évé elektromos kisgépek szlikség szerintl javittatdsat,

intézi a tarsasdg kozponti telephelyén a konyharuhak, abroszok rendszeres mosatisat,
gondoskodik a térsasag telephelyein az id6kézankénti bogarirtas megrendeléséréi,

teljes koriien intézi a tarsasag telephelyein a hulladék elszallitassal kapcsolatos megrendeléseket,
gondoskodik a tarsasdg székhelyének és telephelyének vonatkozdsaban az utak, udvar
tisztantartasardl, télen a ho eltakaritdsrol, csiszdsmentesitésérsl,

e megrendeli a tarsasdg székhelyének és telephelyének vonatkozdsaban az ablaktiszhtast (évente
kétszer), padlészényeg, kdrpittisztitst {évente egyszer), klimaberendezések karbantartisat (évente
agyszer),

® igény szerint megrendeli és elszallitia a nyomdai anyagokat, leveleket, iratokat visz killsd
intézményekhez, a csomagokat feladja a postan, illetve elthozza onnan,

o rendszeresen intézi a tisztitdszerek, tisztdlkodasi szerek megvdsarldsat, valamint szétosztasat az
érintett szervezeti egységeknek,

» gondoskodik —a székhely és a telephely tekintetében - a mellékhelyiségekben sziikséges kézmosd,
szappan €s papirtorslkozs feitditésérsl,

© megvasarolja a szilkséges reprezentacios élelmiszereket,

o esetenkeént anyagbeszerzést és egyéb feladatokat végez az orszdg més helységeiben,

» elldtia a portaszolgdiattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel dsszefiiggéshen
szdr6prébaszer( ellendrzéseket folytat, intézkedéseket kezdeményez,

e az lgyfélhvd rendszerrel, az épiiletek riaszté-, valamint megfigyelérendszerével kapcsolatos
teenddék koordindlasa,

* az Ugyfelek tdjékoztatdsa a tdrsasdg ligyfélfogadési rendjérdl, az Ugyfélszolgalat rendjének
megtartatasa, a ki- és belépések szabdly szerinti biztositasa,

© a portanapld vezetése, a szolgélat atadasénak-dtvételének rigzitése a ,Szolgdlat dtadas-gtvételi
napléban”,

» beérkez§ telefonhivadsok tovabbitdsa a megfeleld szervezeti egység felé,

* azirodaépiilet helyiségeinek a munkavégzés befejezése utani energia-takarékossagi szempantbol
torténd ellentrzése, (vilagitas lekapcsoldsa, nyildszarék bezdrésa, flités cstkkentése),

» irodak kulcsainak kiadasa a megfeleld jogosuitséggal rendelkez6 dolgozék szamdra, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztracié elvégzése,

o rendkivilli esemény bekovetkeztekor haladéktalan tdjékortatds a tarsasdg ide vonatkozd
szabalyzatdban megjelit személyek részére.

*® @& 8 9 & »

2.3. Anyagheszerzés

Az anyagbeszerz6 munkatdrs kozépfoki végzettséggel rendelkezd munkavéllald, munkdjit az
igazgatdsi-és Uzemfenntartasi vezets kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatai:

© a tarsasdg tevékenységéhez kapcsolédoan szilkséges — mdiszaki jellegli — anyagok beszerzése,
elzetes drajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése, beszallitisok megszervezése,

» a beérkezett anyagok ataddsa az érintett osztilynak, valamint nagyobb munkak esetén az
anyagellatas folyamatos biztositdsa,
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* anyagbeszerzést végez, elsGsorban Szegeden, esetenként az orszag mds teriiletein is,

* az anyagszamldkkal kapcsolatos teendSket bonyolitia a Gazdasigi Osztily elvirdsainak
megfelelen,

® a beszallitott munkaruhak dtvételét, kiosztasat biztositja a munkavéllalok részére,

* a beérkezett anyagok biztonsdgos térolasardl gondoskodik, amelyek nem keriilnek azonnal
felhasznalasra az érintett munkateriileten,

o elszamol a tarsassg Pénztdra felé a vdsdrldsokra kiadott pénzelSleggel,

* megrendeli a szinten tartdshoz szilkséges anyagokat azoktél az anyagbeszallitGkté!, akik
szerepelnek az elfogadott beszallitoi jegyzéken

¢ anyagi felel@sséggel 6rzi a rdbizott készletet,

e kigliitja az anyagkiirdsi bizonylatot.

2.4. Elektromos részleg

Az elektromos részleg mfivezetS szakirdnyG fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tdrsasdggal
munkaviszonyban 4ll6 munkavallald. Munkéjat az igazgatasi-&s lzemfenntartisi vezet8 kizvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Az elektromos részleg mivezetd tévolléte esetén a gépész részleg miivezetd
helyettesiti.

Feladatai:

® kazdnhazakat, hékdzpontokat érint§ elektromos munkak irdnyftdsa (karbantartas, feljitas,
javitas),

* egyéb, nem tavfiitdtt intézményeket - kildn szerz6détt igyfeleket - érintd elektromos munkak
irdnyitasa,

o érintésvédelmi, villimvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvintartssa,

* sajdt hatdskdrén (elektromos munkak vonatkozasaban) belil elvégzi - az eléirasokat és
rendelkezéseket érvényesitd - technoléglai szabélyzatok Osszedlitisit és azokat felettesének
eldterjeszti,

® a tdvlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasdban valé részvétel, valamint a kiadott
munkék kivitelezési itemtervének elkészitése,

o szervezési tevékenysége kiterjed a tavhdszolgiltatds elektromos karbantartdsi és fenntartdsi
tevékenységének eszkdzbeli és személyi feltételeinek biztositasdra, valamint az elektromos
munkdkkal kapcsolatos adatszolgsltatasi kételezettségének hatdridére térténs teljesitésére,

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

e figyelemmel kiséri és szlikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem betartdsdt,

* rendszeresen beszémoltatia a hozzd beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasardl,
munkdjukat segiti, gondoskodik az esetlegesen felléps akaddlyok elharitdsaral,

® gondoskodik @ munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések sordn feltapt hidnyossagok -
eldirt hataridén beliili - megsziintetésérsl,

* gondoskodik a karbantartast érintd készenléti- és ligyeleti rendszer kialakitdsardl, valamint
miikidési rendjérsl,

® részt vesz a tdrsasdg lizemteriiletén lévs elektromos beruhdzasok lebonyolitdsdban, javasiatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhdzasokra,

® dtveszi a killsé cégek attal végzett munkékat,

# a termelési feladatokat az egyes termel§ csoportok kézdtt a mlivezetdnek ugy kell elosztania,
hogy azzal optimalls id6 atfutdsa mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsdgot biztositsa,

¢ szervezi a rabizott termelési eszkdzok, gépek, szerszdmok maximalis kihasznaltsdgat, a gépek
folyamatos karbantartdsanak biztositdsat,

e felelds az elektromos résziegre osztott termelési feladatok programszer(i és kifogdstalan
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mindségli ellitdsaért, a munkahelyi adminisztricids elldtasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszdmolasihoz sziikséges adatok szolgahiatdsaért,

® jrdnyitia a vezetése alatt &l csoportvezetf(k) munkajét, operativ irdnyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatdl az elvégzett munka atvételéig terjed, gondoskodik arrdl, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidejt kiilitasa alapjan kezdjék, illetve végezzék el,

o figyelemmel kiséri, és szilkség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a bizonyiati rend és
fegyelem szigort betartdsat,

° rendszeresen beszdmoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat segiti, az
esetleges, jelentkez6 akadalyok elhdritasard! és a hibak megsziintetédsérdl gondoskodik. A zavartalan
munkavégzés érdekében a szitkséges intézkadéseket megteszi, és szitkség esetén kezdeményezi a
bels$ utasitasok kiadasat,

3 gondoskodik a tarsasdg termels és szolgaltaté  berendezéseinek hibaelharitasarol,
karbantartasarél, valamint feljitadsdnak elvégzésérdl, tzemzavarok elhdritisshoz esetenként
biztositja a sziikséges személyi és anyagi feitételeket,

© gondoskodik arréi, hogy a gépesitéshez ittt munkakérékben csak vizsgdval rendelkezé dolgozd
® aziranyitésa ald tartozd dolgozdktdl a tudomasdra jutott rendellenességeket azonnal megvizsgalja
s a megsziintetésérd! intézkedik, kizvetlen veszély esetén pedig a munkdt azopnal ledllitja, vagy
ledllittatja, értesftve arré! az igazgatasi-és tizemfenntartasi vezetdt,

o a teriiletéhez tartozd ij létesitmények atadés-stvételénél a miszaki probak végrehajtasanal
kbzremikddik és észrevételével segiti a karbantartasi vezet6é munkdjat. Kozremdkodik az
uzemeltetésre valé Atvételben és az iizemeltetés megtagadasdban, ha a beruhazé, a jogos
észrevételeit a tervdokumentdcié felilvizsgalata soran figyelmen kivii hagyta, és emiatt a
tavhdszolgdltatdsi berendezést izemeltetésre alkalmattannak tartja,

@ az elektromos részleg anyagelldtasanak biztositdsa, valamint igény szerint a térsasdgnal felmeriils
egyéb szallitasi feladatok eflatdsa, _

© ellendrzési kdtelezettsége az elektromos karbantarté részleg egész miikdésére kiterjed, eliendrzi,
hogy rendelkezésre dlinak-e a munkavégzés feltételei a munka megkezdésére és folytatisira,

© ellendirzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a dolgozéknal lév6 és
véllalati tulajdont képezd eszkdzok meglétét, az dltala &tvett anyagoknak a gazdasigos és
maradéktalan felhaszndidsdt, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartasat.

2.5. Gépész részleg

A gépész részleg mivezetd szakirdny( felséfoki végzettséggel rendelkezf, a tarsasdggal
munkaviszonyban allé munkavallald. Munkajit az igazgatasi-és lizemfenntartssi vezetd kdzvetien
iranyitasa mellett végzi. Tavolléte esetén az elektromos részleg miivezetSje helyettesiti.

Feladatai:

© kazanhazakat, hGkdzpontokat érinté gépész és kazén karbantartasi, feldjitasi, javitasi munkak
irdnyftdsa,

o tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartdsi, felijitdsi, javitdsi gépészeti és kazdn karbantartasi
munkak irdnyitasa,

¢ egyeb, nem tavi(itott intézményeket - killén szerzdéstt tgyfeleket - érintd gépész és
kazankarbantartdsi munkak irdnyitasa,

* sajdt hatdskdrén belil (gépészeti-és kazdnkarbantartasi munksk vonatkozasaban) elvégzi - az
elfirdsokat és rendelkezéseket érvényesits -technoldgial szabélyzatok oOsszesllitisdt és azokat
felettesének el6terjeszt,

¢ kdzremikodik a taviati és éves tervezési feladatok {TMK} kidolgozasanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési iitemtervét,
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* gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizanylatok egyidej kigllitasa alapjan kezdjék
el, illetve végezzék el,

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

» rendszeresen beszamoltatja a hozzd beosztott dolgozdkat a feladatok végrehajtiasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen felléps akadélyok elharitdsarol,

* gondoskodik a8 munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltdrt gépészetet érintd
hidnyossagok el6irt hataridén belili megsziintetésérsl,

* gondoskodik a karbantartdst érint6 készenléti és igyeleti rendszer kialakftdsérd!, valamint
mkadést rendjérdl,

® részt vesz a Tarsasdg Uzemteriiletén Iévs gépészeti beruhézésok lebonyolitasiban, javaslatot tesz
az esetlegesen szikséges beruhdzésokra,

s dtveszi a killsG cégek dltal végzett munkakat,

® szerverési tevékenysége kiterjed a tdrsasdg karbantartdsi tevékenysége eszkézbeli, és munkaerd
{térgyi - személyi) feltételeinek biztositdsdra, a gépész karbantartd részleg adatszolgaitatasi
kiitelezettségének hatdriddre torténd teljesitésére. A termelési feladatokat az egyes termeld
csoportok kozott a miivezetnek dgy kell elosztania, hogy azzal optimalis id6 atfutasa mellett, az
egyenletes és dllandé foglalkoztatottsdgot biztositsa,

e szervezi a rébizott termelési eszkdzok, gépek, szerszdmok maximalis kihasznéltsagat, a gépek
folyamatos karbantartésanak biztosit4sat,

¢ felells a gépész és kazdnkarbantartd csoportra osztott termelési feladatok programszer(i és
kifogdstalan min&ségli ellitdsdért, a munkahelyi adminisztricids elidtasért, valamint az elvégzett
munkak, teljesitmények elszimoldsshoz sziikséges adatok srolgaltatdsdért,

® irdnyitja a vezetése aiatt allé csoportvezet(k) munkijét, operativ irdnyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatésatol az elvégzett munka atvételdig terjed; gondoskodik arrdl, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidejd kiallitasa alapjan kezdjék e, letve végezzék el,

e figyelemmel kiséri és szikség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigori betartését, rendszeresen beszémoltatja beosztottjait feladataik végrehajtdsarél,
flletve munkajukat segfti, az esetleges, jelentkez6 akadilyok elhdritisarél és a hibdk
megsziintetéséré! gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedésaket
megteszi, és szlikség esetén kezdeményezi a belsd utasitdsok kiadasat,

¢ gondoskodik a tarsasdg termeld és szolgaltaté berendezései gépészeti és kazan karbantartasi
hibaelhdritdsénak, karbantartisinak és feldjitdsdnak elvégzésérdl; iizemzavarok elharitisahoz
esetenként biztositja a szlikséges személyi és anyagi feltételeket,

* gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kotott munkakdrskben csak vizsgaval rendelkez§ dolgozo
keriiljon foglalkoztatésra,

® gondoskodik a dolgozék védéeszkdzzel, védbitallal, tisztalkodasi szerekkel és tisztitdszerekkel valg
elldtasdnak intézésérsl,

® 3z irdnyitasa ald tartozo dolgozéktdl a tudomdsdara jutott rendelienességeket azonnal megvizsgalja
€s a megsziintetésérdl intézkedik, kSzvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllita, vagy
leallittatja, és arr6l értesiti az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezetdt,

® a teriiletéhez tartozd (] iétesitmények atadds-atvételénél a mdszaki probdk végrehajtasanil
kdzrem(kddik, és észrevételével segfti az igazgatdsi- é&s {izemfenntartisi vezetd munkajat.
Kozremdkddik az izemeltetésre vald dtvételben és az izemeltetés meptagadasaban, ha a beruhdzé a
jogos észrevételeit a tervdokumenticié feliilvizsgdlata sordn figyelmen kivil hagyta, és emiatt a
tavhészolgaltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja.

2.6. Lakossagi karbantarték

A lakosségi karbantartok kdzépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban all6
munkavailaiék. Munkdjukat a lakossdgi karbantartssi csoportvezeté és az igazgatdsi-és
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Uzemfenntartdsi vezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Feladatai:

© a tdrsasdg szolgdltatdst teriiletén lévd épiletek fiitési, haszndlati melegviz - és hidegviz
rendszereinek karbantartasa, javitasa,

¢ alapvezetéki csGrendszerek javitdsaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelhéritas,

@ kivitelezési munkdkban vald részvétel,

© javitdsi szerzédések alapjan felmeriils tevékenység elldtasa,

* melegviz-mérd drak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teend6k elldtasa,

® Ugyelet és készenlét alatt szitkségessé valé karbantartasi, javitdsi és hibaelhdritasi feladatok
ellitdsa,

© koteles a munkavégzéséhez kapcsolddd adminisztrativ teendéket elidtni a bizonylati fegyelem
betartdsaval,

© szilkség szerint a fogyasztokkal 6sszefiiggésben pénzkezeldsi feladatokat is ellat.

2.7. Miiszaki referens

A miszaki referens felséfoki végzetiséggel rendelkezd, a tdrsasiggal munkaviszonyban &6
munkavillalé. Munkéjat az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezetd kizvetlen irdnyitisa mellett végzi,
Feladatai:

© kazanhdzakat, hdkozpontokat érinté gépész karbantartasi, felGjitdsi, javitasi munkak soran a
gepészeti milvezetd szakmai tdmogatdsa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellitdsa,

© tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartdsi, feldjitdsi, javitasi gépészeti munkak sordn a gépészeti
miivezet§ szakmai tdmogatdsa, a szilkséges adminisztracios feladatok ellitésa,

© egyeéb, nem tavflitdtt intézményeket - kiittn szerz8dott lgyfeleket - érint6 gépész munkak sordn a
gépészeti miivezetd szakmai tdmogatasa, a szilkséges adminisztracids feladatok elidtasa,

e kbzrem(kodik a Tarsaség tavlati és éves tervezési feladatainak (TMK) kidolgozasansl,

e részt vesz a Tarsasag lzemteriiletén lévd gépészeti beruhdzasok el6készitésében, javaslatot tesz
az esetlegesen szilkséges beruhazasokra, fejlesztésekre,

@ részt vesz a killsd cégek &ltal végzett munkak miiszaki dtvételében,

a savazasi feladatokhoz szitkséges anyagok mennyiségeinek szdmitésa, rendelése, nyilvantartasa,
a savazasi feladatok jegyz6kényveinek rogzitése, nyilvdntartisa,

kazdnhazi gépeszeti elemek alapvetd miiszaki paramétereinek nyilvantartésa, aktualizalisa,
kazanhdazi gépészeti feliratok kihelyezése.

e e o 9

3. ENERGETIKAI- £S5 UZEMELTETES! VEZETO

Az energetikai-és {zemeltetési vezetd szakirdny( felsifokd végzettséggel és 5 év vezetSi gyakorlattal
rendelkezd, a térsasdggal munkaviszonyban 3llé munkavéllalé. Az energetikai- és iizemehetés vezets
felel a tarsasdg energiagazdalkodasi, Uigyfélszolgdlati, szdmlazasi, folydszamla-kezelési, leolvasdsi- és
elszamoldsi, hdtralékkezelési-, fogyasztévédelmi- és adatkezelési, Uzemeltetdsi tevékenysége
{h8termelési részleg, beszabalyozdsi csoport) szakmai irdnyftisénak elldtasdért. Munkajat az
Ugyvezetd igazgatd és az operativ igazgaté kizvetien iranyitisa mellett 6néll6 feleldsséggel végzi.

Kazvetienil vezeti és irdnyitja:
= az Energiagazdéalkodassal,

s g Kérnyezetvédelemmel,

® 2 leolvasdssal és elszamoléssal

s az Ugyféiszolgélattal és Szamlazassal,
® g Haétralékkezelésse],

19



* 3 Flitéskizdrassal,

® 3 Folydszamla-kezeléssel,

» aHftermeléssel- és beszabalyozdssal, valamint informatikaval kapcsolatos
tevékenységeket.

Feladatai;

® a tdrsasag mikddéséhez szilkséges energiahordozok beszerzéséhez kapcsolédo ajénlatkérések
biztasitasa,

® az energetikusok kdzremiikidésével kapcesolattartds az energiaszolgditatok képviselSivel,

* abeeérkezd energiaszamlak nyilvantartdsi rendszerének megszervezése,

® a havi, negyedéves, éves @&sszesitések elkészitésének koordindcibja, azok tovébbitisa a
tarsosztdlyok felé,

* az energiafelhasznildssal kapcsolatos jelentések hataridfre torténé megtételérdl valé
gondoskodas,

& atdrsasag energiagazdadlkodasi tervének elkészitése,

® az elszémoldsi alapot képezd flitési hémennyiségmérék nyilvantartdsinak megszervezése, az
elektromos részleg kizremikddésével a mérsk mindenkori hitelesitési efdirasoknak valo
megfelelésének biztositasa,

s folyamatos havi rendszerességgel a h8mennyiségmérdk adatainak kiértékelése, hibas méré
esetén az elektromos részleg értesftése,

® a hémennyiségmérs aildsok szamlazasi rendszerben torténd rogzitésérdl vald gondoskodss,

® a fitési koitségmegosztok szerint elszdmolt épiiletek héfelhasznalasanak elosztdst végz§
szervezetek felé torténd kozlése,

® 3 flitési szolgdltatdssal Osszefiggs felhasznaldi szerzédések megkotése, azok sziikség szerinti
mddositésa,

¢ 3 felhasznaléi hasznalati melegviz-mérdk leolvasdsanak megszervezése, iranyftdsa és feliigyelete,
® a fiitési hSmennyiségmérsk legalibb havi rendszerességgel torténd leolvasdsirél vals
gondoskodas,

g fiitési kdltségmegosztokkal kapesolatos tajékoztatas,

= a flitési kdltségmegosziok felszerelését megelézen az épilletek bels6 fGtési rendszerének
felmérése,

® a fltési kbltségmegosztd szerelések sordn a sziikséges anyagok beszerzésének és felszerelésének
megszervezése,

® 5 fiitési kbltségmegosztdval felszerelt épiiletek  fiitési hémennyiség  elszamoldsdnak
megszervezése, a koitségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazésa,

o a felhasznalék részére fenntartott Ugyfélszolgdlat eldirdsoknak megfeleld nyitva tartasihoz és
m(ikodésehez sziikséges targyi feltételek biztositisa, a felhasznai6i igényeknek megfelel§ létszami
ugyfélszolgdlati munkatérsak rendelkezésre &llasanak biztositdsa,

® aszdmldzdsi tevékenységet biztosftd kiilss vallalkozékkal tértén6 kapcsolattartds,

® a fiités és haszndlati melegviz elszémolashoz szilkséges adatok szdmlazasi rendszerben torténs
rogzitése,

* afethaszndldi igények elbirdldsa az operativ igazgato bevondsival,

® 3 szamldzasi rendszer felhasznaldi igényeknek megfelel§ médositasara vonatkozd Jjavaslattétel,

a felhasznéloi levelek, észrevételek hatridSre torténd megvalaszoldsaro! valé gondoskadds,

a szamlak felhasznéldk felé torténd tovibbitisinak megszervezése, -

® a felhasznalék dltal szdmlavezet§ bhankjuk fels megadott csoportos beszedési megbizasok
szamlézé programban térténé rogzitésének biztositdsa,

a felhaszndloktol beérkezett befizetések ellendrzése és régzitése a beosztott munkatarsak dltal,

a helyi énkormanyzat 4&ltal biztositott normativ lakdsfenntartdsi és lakhatdsi tamogatdsok
szamldkban torténd jovairdsanak megszervezése az Bnkormiényzattdl térténd beédrkezést kévetéen,

® &
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© munkatdrsai kdzremiikidésével a foly6szamla kezeléssel kapcsolatos felhaszndloi levelek
hatéridére tirténd megvélaszolésa,

* afelhasznaléi igényeknek megfelelSen a tilfizetések visszafizetésekré! vals gondoskodis,

® atdrsasdg hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység irényitdsa,

® a Hatralékkezelési Szabdlyzat elkészitésének feligyelete, valamint az abban meghatarozott
feladatok hatdriddre torténd elvégzése,

® a hatralékkezeléssel kapcsolatos 8sszes adatszolgéltatas hatarid6re térténd megtétele,

© a tarsasag hatralékkezelési gyakorlatdban bekdvetkezd véltozésok elirdsokban torténd
dtvezetése, valamint gyakorlati bevezetése,

® a tarsasdg telles teriiletére kiterjedfen a felhasznaldkkal kapcsolatos Ugyintézési feladatok
ellatédsdnak figyelemme! kisérése,

@ az Ugyfélszolgdlati tevékenységet elldto részlegek jogszabalyoknak megfelelé miikédésének
ellenérzése,

® az Ugyfélszolgdlati tevékenységet elldtd munkatdrsak részére torénd belsd tdjékoztatok és
tovabbképzések megtartdsa,

¢ a Fogyasztovédelmi Hatdsdggal térténé folyamatos kapcsolattartas,

@ a rezsicsGkkentések végrehajtasardl sz6l6 2013, évi LIV. térvény elSirdsainak megfeleld igazolas
megkiildése a Fogyaszidvédelmi Hatdség felé havi rendszerességgel,

© a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban felmeriils panaszos ligyek el6irdsoknak megfelels
kezelése a fogyasztovédelmi referens atjan,

o az adatvédelmi feladatok irdnyitésa,

® az lgyfélszolgdlati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok Jogszabdlyoknak megfelels
rigzitése,

® a hdszolgdltatds - fltés, haszndlati meleg viz — folyamatos és megfelel§ szint( fenntartasinak
biztositésa,

© a kazanhdzak, hékbzpontok zavartalan mikédéséhez szitkséges személyi és targyi feltételekrs)
valé gondoskodas,

© a felligyelet nélkiili kazdnhazak, hdkézpontok folyamatos lizemvitelének ellenéirzése,

®» a diszpécserszolgalat koordinaldsa, a beérkez8 panaszok kivizsgdldsa és a szilkséges intézkedések
megtétele,

® a beszabalyozdsi csoport iranyitdsa, az Gzembiztossag és energiatakarékossdg szempontjainak
figyelembevételével,

o a szamitastechnikai feladatok (szdmitégép, telefon, internet) beszerzési, hibaelharitasi,
szervizelési munkdinak iranyftésa,

» a fogyasztok részérdl felmerills hibaelharitdsi feladatok — minél révidebb hatéridén beliili —
elvégrése,

¢ afogyasztok szolgdltatashol torténd kizarasaval dsszefiiggs feladatok ell4tasa, koordindcidja,

® 2 tdrsasag szolgdltatdsi teriiletén Iévd intézmények részére toriénd h&szolgaltatasi tevékenység
sorén felmerils egyéb feladatok ellitssa,

® a3z energiatakarékos Uzemvitel kidolgozdsdra, valamint a megfeleld menetrendek
meghatdrozdsdra, bedllitasdra térténd javaslattétel,

© a hdszolgéltatissal kapcsolatos technolégidk kidolgozdsa, azok oktatisard! vald gondoskodas, az
Gzemeltetés sordn tapasztalt technoldgiai hibdk kivizsgaldsa &s azok javitasanak megszervezése,

® az lzemviteli utasitdsok elkészitése, valamint a kazanhdzak kezelési utasitdsainak elkészitésarsl és
kiadadsardl valé gondoskodas,

® a szolgéltatasi teriileten folyd beruhdzdsok lebonyolitisdban valo részvétel, javaslattstel az
esetlegesen sziikséges beruhdzdsokra vonatkozdan,

® a kiils§ cégek altai végzett munkak dtvétele, a szamlak igazolsa,

* afogyasztoi rendszerek dtalakitésara vonatkozo engedélyezési tervek elkészfttetése,

® a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feitart hidnyossagok eldirt hataridén
belilli megsziintetésérdl vald gondoskodas,
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o az irdnyltdsa alatt 4lld részlegek dolgozéi részvételének biztositdsa a munka- és balesetvédelmi
oktatdsokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az id6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

» az esetlegesen bekdvetkezett Uzemi baleseteket azonnal koteles jelenteni az igyvezets
igazgaténak és az operativ igazgaténak.

Felelfs:
A feladatkdrebe utalt feladatok szakszer(, elfirdsoknak megfelels ellatdsaért, a Tarsasag eredményes
hdszolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, jogszabidlyi elSirasoknak
megfeleld ellitisaért, valamint a kbzvetien vezetése ald tartozé szervezetek tevékenységének
megszervezésdért, irdnyitdsaért, ellendrzéséért,

Az energetikai- és izemeltetési vezetd ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

3.1. Energiagazdalkodas

e a villamos-energiaigény modosuldsa esetén a teriiletileg illetékes elosztoi engedélyessel 1], vagy
madositott szerz6des megkitése,

o sziikség esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyes képviseldjével kéziosen a fit6mivekben
felszerelt, elszdmolasi alapot képezd elektromos mérék leolvasésa,

* ateriiletileg illetékes elosztéi engedélyes &ltal kibocsdjtott szémldk ellenSrzése és nyilvantartasa,
* a tarsasdg villamos energia teljesitmény sziikségletének folyamatos figyelemme! kisérése, a
teljesitmény cstékkenések szerzédésekben térténd dtvezetése,

e legalabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci kereskeddkts! a kdvetkez8 évre
vonatkoz6 villamos energia széliftdsi ajaniatok bekérése, ajanlatok feldolgozisa, déntés elékészités,

» a felhaszndlt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvéntartisok alapjdn negyedéves, féléves,
éves sszesités készitése, azok sziikség esetén a tdrsosztdlyok felé tovabbitasa,

¢ a3 tdrsasdg energiafelhaszndidsi tervének elkészitése, valamint az energiafelhasznaldssal
kapcsolatos jelentések megtétele,

* atdrsasdg termalenergia fethasznéldsaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

® a gaz- és vizenergia felhasznalasaval kapcsolatos leolvasdsi, adminisztricios és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitasa,

® a Magyar Energetikai és Kozm(-szabdlyozasi Hivatal ltal eldirt jelentések elkészitése, azok
hatdridére térténd benyujtdsa,

* 3 kdrnyezetvédelmi felelds munkdjénak tamogatisa alapadatok beszerzésével, nyilvantartdsok
vezetésével és a hatdsdgok felé torténd jelentési kotelezettségek elfkészitésével,

¢ a feiszerelt h6mennyiségmér6k mliszaki adatainak nyilvintartdsa, a hémennyiség-méré allasok
régzitése,

* a hdmennyiségmérék mikodésének ellenbrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a javitdsok,
hitelesitések {itemét, sziikség szerint intézkedni a hibas mérék javitasdrél az elektromos részleg fels,
» éves rendszerességge! megkiildeni az épiiletek elszdmoldsi id@szakra vonatkozs h&felthaszndlési
adatait a Tarsasgtol fiiggetien koltségmegosztok szerinti elszdmolist végz§ cégek részére,

* a syolgdltatdssal elldtott épiiletek kozos képviselfinek nevének és levelezési cimének
nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kiilénds figyelmet forditva az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos eldirasok betartdsdra,

* a ,F(tési Kbzlizemi Szerzddés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti médositdsdban valé részvétel,
azok dokumentacidjdnak vezetése,

® az Energetikai Osztaly havi, negyedéves, éves jelentési kitelezettségeinek elkészitésében vals
részvétel,

e az ,Ataldnydijas javitdsi szerz6dés” keretében végzett feladatokra vonatkozé szerzédések
megkdtése, a véllatkozési dij szdmlazasa.



3.2. Kdrnyezetvédelmi felelss

A kbrnyezetvédelmi felelds tevékenységet felsGfokd végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavéilalo tatja el.

Feladatai;

e a tarsasag leveg6tisztasig-védelemmel kapcsolatos  kérnyezetvédelmi tevékenységével
Osszefiiggd nyilvantartisok vezetése,

° a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatos légszennyezé pontforrdsok miksdési engedélyeinek
kezelése, nyilvantartisa,

© a leveg6tisztasdg-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatdsdgok felé torténé bejelentések,
bevalldsok engedélyekben el8irt médon torténs benyuijtisa,

© abekovetkezett valtozdsok engedélyekben torténd atvezetése,

© a rendeletekben és engedélyekben elSirt negyedéves, féléves és dves kdrnyezetvédelmi
bevalldsok id6ben t6rténé megtétele,

o az engedélykdteles tiizel6berendezések elfirt idékbzonként torténd kérnyezetvédelmi
méréseinek bonyolitisa, a megrendeléstél az eredmények kirnyezetvédelmi hatésigok felé térténs
tovabbitisdig,

» az Uveghazhatdsi gazkibocsdtdssal kapcsolatos adatgydijtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkésziilt jelentés kiilsd hitelesits sltal térténé feliilvizsgdiata,

o a hasznilati melegviz mindségi ellendirzés eredményének tovdbbitisa a Csongrad Megyel
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerve fels,

= atermalenergia felhaszndldssal kapcsolatos kirnyezetvédelmi feladatok ellétisa,

© atarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kérnyezetvédelem teriiletén,

© a jogszabalyi elGirdsoknak nem megfeleld mérési eredmények esetén killsS vagy bels§
kézrem(iktds bevondséval a hatdrértéken beliili értékre térténé beszabdlyozas megrendeiése,

o részt vesz a flitési h6mennyiségmérsk adatainak nyilvdntartisaban, feldolgozisaban,

o aveszélyes hulladékokra vonatkozé éves bevallds elkészitése,

¢ folyamatos kapcsolattartds a tirsasig tlizeléstechnikai- és kazin karbantartdsi csoportjaval a
karosanyag-kibocsdtas csbkkentése érdekében,

» nyilvantartja a a kazan karbantartasi csoport &ital végrehajtott savazasi {izemdrakat, kérésre ezen
nyilvantartast az igazgatasi-&s iizemfenntartisi vezets részére megkiildi

3.3. Leolvasas és elszamolas

Feladatai:

* a tdrsasdg tulajdondban iév6 fltdsi h6mennyiségmérbk helyszini ellenGrzése, leolvasdsa, a
mérSéliasok jegyz6konyvben torténd rogzitése meghatarozott id6kézonként,

» kapcsolattartas a lakéépiiletek kdzés képviselbivel,

® a tarsasag energiafelhasznaldsdnak elszdmoldsdra beépitett gaz-, viz- és elektromos mérsk
sziikség szarinti helyszini ellenérzése, leolvasésa,

* a fltési kdltségmegoszték felszerelését megeldzd, az adott épilet belsd fltési rendszerére
vonatkozo felmérések elvégzése,

e g flitési kiltségmegosztok szerelése,

» az Utemezésnek megfelelen a fltési koltségmegoszték éves leolvasdsa, az ahhoz kapcsoléds
feladatok elvégzése,

* aleolvasési értékek helyszini jegyz6kényvezése,

* aleolvasott értékek szadmitdgépes feldolgozasa,

o kdltségmegoszto leolvasdsa éves iitemtervének elkészitése,
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* @ leolvasott értékek alapjén az éplilet fitési hdfelhasznadldsdnak megosztésa a felhaszndldk kazott
szamitdgépes program segitségével,

¢ az elkésziilt elszdmoldsok kdzos képviselSk felé torténd tovdbbitasa,

¢ abejelentett év kizbeni lakéviltozdsok nylvantartdsa, illetve az éves elszamolasokat megelSz6en
a szamlazasi csoport altal nyilvantartott valtozasokkal térténd egyeztetés,

* a fiitési kdltségmegosztokkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése, archivéldsa,

* akéhségmegosztékkal kapcsolatos elGzetes értesitések, levelezések bonyolitasa, kezelése,

* a leolvasdshoz és 0j kéltségmegoszté felszereléshez szilkséges anyagok idGben térténd
megrendelése,

» a megrendelt anyagokrol beérkezé szdmldk ellenirzése, igazoldsa,

» fiitési kdltségmegosztd elszdmoléssal kapcsolatos lakokézosségekkel megkotésre kerills
megéllapodasok elGkészitése, nyilvantartdsa, esetleges modositésa,

* a kbltségmegosztassal kapcsolatos megdllapodasokban rogzitett dijak szémlazésénak folyamatos
biziositasa,

¢ a kdltségmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel dsszefiiggésben beérkezd és kimend szamidk
pénziigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

¢ afelhaszndléi radidtor cseréket kbvetd koltségmegosztd dthelyezések végrehaijtédsa.

3.4. Szamlazasi- és hatralékkezelési csoport

A szamlazdsi- és hatralékkezelési csoportvezetd tevékenységet fels6foku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllalé latja el. A szamlizési-és hatralékkezelési
csoportvezetd munkajit az energetikai-és iizemeltetési vezetd kdzvetlen irdnyftisa mellett, &néllé
felelsséggel végzi.

Feladatai:

® a szadmlazési és Ugyfélszolgdlati referens munkdjanak irdnyitésa,

® gondoskodik az ,Ataldnydijas javitisi szerz6dés”-ek megkdtésérd|, szitkség szerinti médositasaro!,

¢ a flités és melegviz szolgéltatdssal, valamint ataldnydijas javitasi szerzédésekkel kapcsolatos
szémlazasi feladatok irdnyitédsa,

® aziigyfélszolgdlati munkatdrsak tevékenységének irdnyltasa,

® aszamldzdsi programban régzitett adatokban bekdvetkezett véltozdsok naprakész dtvezetésének
irdnyftasa,

& biztositia az elszdmol6 szamidk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamldzé programban
torténd rogzitését,

* iranyitja a felhaszndléi melegviz mérdk hitelességéve! kapcsolatos tdjékoztatdk elkészitését,
felhasznalok részére 16rténd kézbesitését,

e folyamatosan biztosftja a tdrsasdg dltal mlkddtetett e-ligyintézési felilet miiksdését és
tovabbfejlesztését,

» folyamatosan gondoskodik az Ugyfélszolgélati tevékenységet ellatd részlegek jogszabalyoknak
megfelef6 mikddésének ellenérzésérdsl,

® munkatdrsai Gtjdn biztositja az lgyfélszolgdlati tevékenységet elldté munkatérsak részére torténd
belsd tajékoztatok és tovabbképzések megtartdsat,

e iranyitja a trsasdg hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

* gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérsl, valamint a benne foglaltak
maradéktalan betartdsarol, sziikség esetén annak médositésarsl,

* munkatdrsal (tjdn biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos sszes adatszolgéltatds hataridére
torténd megtételét,

® 3 tdrsasig teljes teriletére kiterjedfen figyelemmel kiséri a felhasznalokkal kapcsolatos
ligyintézési feladatok ellatdsat,

* gondoskodik a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban felmeriii6 panaszos ligyek elBirdsoknak
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megfeleld kezelésérdl,

© a nem fteljesitd fethasznalok részére gondoskodik a fizetési felszéliték megkiildésérst &
Hatralékkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint,

® irdnyitja és feligyeli a fizetési meghagyasos elidras és a végrehajtisi eljirds meginditasat és a
folyamat végigkisérését,

o irdnyRja a végrehajtasi eljaras folyaman szitkséges levelezési feladatokat, ideértve a végrehajtdsi
eljaras sziineteltetését, illetve megsziintetését is, Kiilon figyelemmel kiséri az adés végrehajto felé
fennallé koltség tartozdsit és a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 1994, évi LHL. torvénynek (a
tovdbbiakban: Vht.) megfelelSen gondoskodik annak behajtésardl is,

© megszervezi a hatralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

® munkatdrsai dtjén elvégzi az Gsszes adatszolgéltatdst, amely az adds felhasznald Ugyének
rendezésével, a jogi Gton tHrténd behajtdst célzé intézkedéssel kapcsolatos,

© irdnyitja a szolgdltatds felfiiggesztését végz8 munkatarsak munkéjat,

* iranyitja a folydszamla-kezelést végz8 munkatarsak munkdjdt,

» gondoskodik a tulfizetések visszautaldsanak hatsridSben torténd elrendezésérdl,

® biztositia a felhaszndlék &ltal szamlavezets bankjuk felé megadott csoportos beszedési
megbizdsok szdmldzé programban térténd rogzitését,

e afelhasznil6ktdt beérkezett befizetések ellenSrzését és rogzitését munkatarsai Utjan biztositja,

© megszervezi a helyl dnkormanyzat aital biztositott normativ lakdsfenntartdsi - és lakhatisi
tdmogatasok szamiskban torténd jovairdsat az 6nkormanyzattol torténd beérkezést kévetéen,

® munkatérsai kdzrem(ikadésével gondoskodik a folydszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznélsi
levelek hatdriddre torténd megvélaszolisardl,

o ellatja a térsasag képviseletét peres- és nem peres eljirdsokban, illetve birésdgok és egyéb
hatéségok eléitt,

» a hatralékkezelési tevékenység sordn kiemelt figyelmet fordit az Adatkezeldsi Szabdlyzat
betartaséra, illetve a munkatarsai altal torténé betartatdsara.

3.4.1. Hatralékkezelés

Feladatai;

@ a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatérozott felsz6lité levelek elkészitése, ellenfirzése,

°© a Hatralékkezelési Szabdlyzatban meghatérozottak szerint fizetési meghagyés készitése a Magyar
Orszégos Kézjegyz4i Kamara (a tovadbbiakban: MOKK) rendszerén keresztiit,

2 avisszaérkezett fizetési meghagydsok kezelése,

* a joger6re emelkedett fizetési meghagyasok ellentmonddsa folytan perré alakult dgyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, eifkészitd irat elkészitése és peres képviselet
ellatasa,

* a Hatralékkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint végrehajtasi eljards kezdeményezése a
MOKK rendszerén keresztiil,

e a végrehajtasi eljaras folyamdn sziikséges bsszes levelezési feladat bonyolitdsa, ideérive a
végrehajtasi eljdras sziineteltetését, illetve megsziintetését. Kilén figyelemmel kisérni az adds
végrehajté felé fennillo koltség tartozdsat és a Vht-nak megfelelden gondoskodik annak
behajtasardl is,

e vyégrehajtéi munkadijak utaldsa,

o részletfizetési megallapodasok kezelése, a végrehajtdk felé a szitkséges intézkedések megtétele, a
teljesitések ellendrzése,

* az elhunyt lgyfelek addssdgdnak rendezése érdekében kapcsolattartds a kozjegyz&kkel, a
hagyatéki eljardsok figyelemmel kisérése és az Grikosokkel szemben térsasagi kévetelések
érvényesitése,

a az ,ismeretlen”, vagy ,ismeretlen helyre kiltézott” jelzéssel visszaérkezett levelek alapjan a
fethaszndldk U] lakcimének vagy értesitési cimének felkutatésa,
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» a felszamolasi eljards, végelszamolas, csédeljards alatt &il6 cégek lgyintézésével kapcsolatos
teend6k bonyolitisa,

» hatralékkezeléssel kapcsolatos felhasznal6i levelezések lebonyolitasa,

» az addssdgkezelési szolgaitatdssal és az alapftvanyi tdmogatdsokkal kapcsolatos teljes (gyintézési
feladatok (igazolasok kidllitasa, intézkedések, levelezések) ellatisa.

3.4.2. F(téskizarok

Feladatai:

e elvégzik a Tarsasdg szolgaltatdsi teriletén a tavf(itési dijat tartdsan nem fizetd fogyasztdkkal
szembeni — szoigdltatds ideiglenes sziineteltetésével kapcsolatos - feladatokat:

- kizdras hasznalati-melegviz ellatasbal,

- dijhatralék beszedése az érintett fogyasztoktéi,

- amunkavégzéssel Hsszefiiggd adminisztrativ feladatok elldtdsa.

3.4.3. Folydszidmla-kezelés

Feladatai:

¢ a beérkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa,

* csoportos beszedési megbizdsok, felhatalmazésok, bejelentések feldolgozasa, bankszamlaszamok
felvezetése, torlése,

e csoportos beszedési meghizasok és dtutalasok kezdeményezéséhez sziikséges adatok
szamlavezetd bankhoz térténd eljuttatdsa, GIRO rendszeren keresztill érkezett adatok betoltése,

» a f6konyvi kiinyvelés adatainak egyeztetése az analitikus nyilvantartéssal,

» 3 felhasznaloknak visszafizetend§ Gsszegek utaldsdnak kezdeményezése,

e alakossagi - és kbzileti folyoszamldk kdvetelés egyenleg( tételeinek beszadmitdsa,

¢ lakhatdsi tdmogatds és a hatralékcsOkkentési timogatds teljes kori feldolgozdsa, ehhez
kapcsoloddan a felhasznalok telefonon és irdsban térténd tajékoztatdsa,

= folyamatos kapcsolattartas az Snkormanyzat tdmogatasok kezelésében illetékes munkatérsaval,

* afolyészdmia-kezeléshez kapcsolodo felhasznéléi levelezések bonyolitdsa,

» adatszolgdltatas a térsasdg jelentési kitelezettségeihez.

3.4.4. Sz3mlazasi-és ligyfélszolgilati referens

A szamldzdsi- és igyféiszolgdlati referens tevékenységet kdzépfoku végzettséggel rendelkez6,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavélialé létja el. A szémlazési-és tgyfélszolgdlati referens
munkdjdt a szamidzési-és hatralékkezelési csoportvezetd és az energetikai-és (izemeltetési vezetd
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Feladatat:

* a flités - és melegviz szolgéltatassal, valamint az dtaldnydijas javitsi szerzédésekkel kapcsolatos
szamiazasi feladatok irdnyitasa,

» az Atalanydfjas javitdsi szerz6dés”-ek megkotése, szilkség szerinti médositasa,

® a Fiitési kbzlizemi szerz6dés”-ek megkdtése, szikség szerinti modositasa,

» az lgyfélszolgalati munkatérsak tevékenységének irdnyitésa,

® a szamlazdsi programban ridgzitett adatokban bekévetkezett véltozdsok naprakész atvezetdsének
irdnyitasa,

® biztositja az elszimolé szamlak elkészitéséher sziikséges mérési adatok szamiazo programban
torténd rogzitését,

® irdnyitja a felhasznaléi melegviz mérfk hitelességével kapcsolatos tajékoztatok elkészitését,
felhaszndlok részére torténd kézbesitését,
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* folyamatosan biztositia a térsasig 4ltal mikodtetett e-ligyintézési felilet makddését és
tovabbfejlesztasét,

& biztositja a felhasznalék részére fenntartott ugyfélszolgilat elffrdsoknak megfelelé nyitva tartasat
és mikdéshez sziikséges térgyi feltételeket,

® megszervezi a felhasznaldi igényeknek megfelel§ létszému ligyfélszolgalati munkatérs
rendelkezésre dllasat,

& tartja a kapcsolatot a szimlazasi tevékenységet biztosité kiilsé véllalkozdval {ielenleg ASP Hungary
Kft.),

e tartja a kapcsolatot a szamlanyomtatdsi tevékenységet elldté kiils§ véllalkozoval {jelenleg
Innosmart Kft.).

© a szamitdstechnikai rendszer mdkédésének hibdi esetén felveszi a kapcsolatot a tarsasag
szamitastechnikus munkatarsaval, sziikség esetén a rendszergazdaval {Jeienleg RITEK Zrt.).

® irdnyitja az elszémoldshoz szilkséges adatok szdmldzési rendszerben térténé rogzitését, azok
megfelelGségének ellendrzését,

¢ felettesei bevondsdval a felhasznél6i igényeket elbirdlja, dont azok figyelembe vételérsl a
szamiazas soran,

¢ javaslatot tesz a szamldzdsi rendszer felhasznaldi igényeknek megfeleld modositaséra,

© a tarsasdg flitési - és haszndlati melegviz rendszerének miiszaki tartalma alapjan koordindlja a
szdmldzo program felépitését, a szamlazdé programban elérhetd kildnbozé lekérdezések
kazanhazankénti, h6kézpontonkénti csoportositisanak kialakitdsat (flitési és haszndlati melegviz halé
mddositasa),

e gondoskodik a felhasznaidi levelek, észrevételek hataridGre torténd megvalaszolasdrél, panaszos
levél esetén egyeztet kizvetlen felettesével,

® megszervezi és koordindlja a felhasznaléi hasznalati melegviz mér6 leolvasast,

* megszervezi a szamlak felhasznalok felé térténd tovabbitasat,

o havi rendszerességgel gondoskodik a felhasznaisi melegvizordk leolvasasdhoz és a
szamlakézbesitéshez kapcsolédd kifizetések dokumentacionak elkészltésérdl, azok Gazdasagi Osztaly
felé torténé tovabbitasardl,

& éves rendszerességgel megkildi az épiiletek héfelhasznalasi adatait a tarsasdgtol fiiggetlen
kditségmegosztast végzs szervezetek felé,

o kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszdmolasi adatok hatdridére torténé beérkezését, azok
szimidz0 rendszerben torténd rogzitését,

® bonyolitja a ,Fiitési Kozszolgdltatasi Szerz8dés”-ek elkészitését, azok modositasait, vezeti azok
dokumentacigjét,

3.4.4.1.5zamlazas és ligyfélszolgélat

Feladatai:

© szamlazasi alapadatok hataridére térténé rogzftése,

» 3 ,Fltési kozizemi szerzddés”-ek és az ,Atalinydijas javitdsi szerzédések” szamldzist érintd
adatainak rogzitése,

» tdvhd szolgdltatdsi — és javitasi szdmldk hatdridSre tériénd elkészitése, az eltkésziilt szamlak
eliendrzése,

o felhaszndlok tajékoztatdsa szamlazassal kapcsolatos kérdésekben,

» szamlambdositdsok elkészitése (tulajdonos, bérts véltozas, elélegmddositds, szolgaltatds
felfiggesztése miatt stb.),

& a haszndlati melegviz-mérd adatainak régzitése,

» e-szamlak készitése, e-ligyintézés,

¢ szamldzassal kapcsolatos felhasznalol levelezések lebonyolitdsa,

o a felhaszndlék targyhavi, illetve hatralékra (igyfélszolgdlaton t6rténd be-és kifizetéseinek
lebonyolitdsa, a pénzkezelésre vonatkozd szabdlyok és el6irdsok betartésdval,
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e teljes kor(i felvilagosftast adni a felhasznalénak a hatralékkal, a szamldzassal, az elszémoldsokkal
{melegviz, f(ités), a szdmla tartalmaval, a felhasznilé be-és kifizetéseivel kapcsolatban,

o tdjékoztatast adni a felhasznélénak a tAmogatdsokrol, azok igénylésének maddjardi,

* nyilvantartasba venni a fethaszndlé éltal bejelentett vaitozdsokat (tulajdonos, bérlé valtozdsok,
fizetési méd véltozdsa, hasznalati melegviz {m3), fités (GJ) madositast),

¢ afelhaszndld kérésének megfeleld igazolasok kiadasa,

e a hatraiékos felhaszndldkkal részletfizetési megéllapodas elSkészitése a Hatralékkezeldsi
szabélyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

* tdjekoztatni a felhaszndlokat a fennallé tartozds miatt szolgéltatds sziineteltetésérdl valamint
atvenni a szolgaltatas visszadllitdsara irdnyuld felhasznaléi kérelmet,

3.5. Hotermelési részleg

A hétermelési miivezetd kdzépfoki végzettséggel rendelkezé, a tdrsasdggal munkaviszonyban allé
munkavallalo. Munkdjt az energetikai- és lizemeltetési vezetS kdzvetlen irdnyitdsa mellett 6naliG
felelésségge! végzi. Tavolléte esetén a beszabalyozasi csoportverzets helyettestt.

Feladatai:

e a feligyelete ald tartozé diszpécser, hfkézpontkezel§ és kazdnfiits beosztdstt munkavailaik
bevondsaval biztositia a kazdnhdzak é&s hékdzpontok elfirésoknak megfelel§ tizemeltetésst,
gondoskodik a meghatdrozott technolégia folyamatos fenntartdsarsl,

® sajat hatdskorén belill (feliigyelt és feligyelet nélkili kazanhdzak) elvégzi az elGirdsokat és
rendelkezéseket érvényesitd technoldgial szabélyzatok, kezelési utasitdsok Ssszesliftasat és azokat
felettesének elbterjeszti,

o kézremiikédik a taviati és éves tervezési feladatok kidolgozdsanal, valamint elkészit a kiadott
munkak kivitelezési itemtervét,

e szervezési tevékenysége kiterjed a h8termel6i tevékenység eszkizbeli és személyi feltételeinek
biztositasara, valamint a hdszolgaltatdssal kapcsolatos kbtelezettségének hatdridére torténd
teljesitésére,

» gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kidllitdsa alapjdn
kezdjék, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és szilkség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a
bizonylati rend és fegyelem betartdsat,

* gondoskodik a munka- és tlizvédelemme! kapcsolatos eliendrzések sordn feltart, lizemeltetést
érint6 hidnyossagok el§irt hatdriddn beliili megsziintetéséréi,

® a rendelkezésére bocsatott kazénkezeldi létszam foglalkoztatdsaval biztositja az iranyftdsa al4
rendelt kazdnhazak Uzemeltetését, gondoskodik a meghatirozott technoldgia folyamatos
fenntartasard,

® szikség szerint elvégzi a szabélyozési korrekcidkat, kiizremikédik az izemzavarok elharitasaban,

o fellgyeli a flit6k - munkakérik ellatdsaval kapcsolatos - kitelességeinek végrehajtasat, sziikség
szerint személyesen irdnyitja a bonyolultabb ledlidsi, inditasi miveleteket,

® az (zemeltetés sordn tapasztalt technol6gial hibdkat jelzi az energetikai-és Uizemeltetési
vezetéinek, sziikség szerint javaslatot tesz a modasitésra,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a fiitémvek regiszirilé mészereinek miikddését, meghibasodés
esetén gondoskodik a javittatisrol,

® naponta ellen6rzi a tavfeliigyeleti rendszert és annak segitségével tajékozadik a felligyelet nélkiili
kazdnhédzak miikbdésérét,

*» gondoskodik a szitkséges technoldgiai segédanyagok kazénhézba juttatasaral,

» figyelemmel kiséri a kazdnhdzak mlszaki llapotat, kézrem(iksdik a nyari nagy javitasi idgszak
feladatlistajdnak elkészitésében, a karbantartdsi idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri a
végzett javitdsi munkakat, sziikség szerint tijékoztatist ad a szereldk részére,
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® kbteles részletesen ismerni az irényitdsa alatt Iév8 kazdnhazak technoldgiai rendszerét, kételes
ismerni a fitémdvekbe kiadott irdsbeli és szébeli utasitasokat,

o folyamatosan ellenfrzi a kiadott iizemeltetési, naplozési stb. utasitdsok végrehajtésat,
hidnyossagok esetén intézkedik a helyes lizemvitel helyredllitdsarol, javitdsok utdn intézkedik a
berendezés lizembedllitdsardi,

© minden szolgdltatdst érintd valtozasrdl /fGtémivi ledllds, djraindulds, stb./ tdjékoztatést ad a
diszpécsernek és a munkahelyi vezetéjének,

o adiszpecser altal jelzett hibdkat a diszpécsernapldbél dtveszi és intézkedik a hiba elharitdsara,

® vezeti a beosztott munkavéllalok munkaid8 nyilvantartdsat, bonyolitia a munkavallalék
szabadsagolasat,

® az 4] belépé és athelyezeit munkavallalékat kioktatja a kazanhdz technolégiai feladataira,

* sziikség szerint intézkedik a teriiletén évé helyettesitésekrd),

» kizremdkddik a kazdnhdz és a kizpont kdzdtti irdsos anyagok, utasitdsok, felhivasok
eljuttatasaban,

o a felligyelet nélkiili kazanhdzak lizemeltetését biztositja,

@ a vezetése ala rendelt dolgozdkat ellétja a sziikséges véddfelszereléssel, tisztalkodasi szerekkel,
tisztitdszerekkel, intézkedik a kazdnhaz tisztdntartasardl,

o kozvetlen felettese utasitdsa alapjan — szlikség szerint — helyettesitési feladatokat Iat el.

3.5.1 Diszpécserszolgalat

A diszpécser a Tarsasdg muszaki létesitményei vonatkozédsdban a kiadott iizemvitel betartatisa
tekintetében (a rendes munkaiddn tul) telies ellenérzési és utasitdsi jogkdrrel rendelkezik a
miszakban lévé flitdk, h6kdzpont-kezelSk és az ligyeletes szereldk felett. Flit6miivek és hokozpontok
teljes Uzemét érintd miszaki meghibasoddas, izemi baleset esetén kbteles értesiteni az energetikai-és
Uzemeltetési vezetdt, annak megérkezéséig ondlidan kiteles intézkedni a kdrok, veszélyek elharitasa
érdekében.

Feladatai:

o 3 tarsasdg miszaki tevékenységéhez tartozé szellemi foglalkozast munkavélialéinak munkaidé-
beosztdsan kiviilli id8tartam alatt a tavhészolgiltatasi (izemvitel és a lakossagi hibaelharitd
szolgaltatas egyszemélyi irdnyitGja,

» feladatait teljes felel@sséggel, a tdrsasdg minden fGiémive és kapcsolédé rendszere
vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb vezet§ az ad6do targykdrben a diszpécser
felettesévé, az eset felelésévé vilik, a beosztdsa szerinti munkaidSben &nélléan l&tja el a m(szaki
hibafelvev§i és informacité-tovabbitdsi feladatokat,

* kdzvetlenll szervezi és irdnyitja a szolgdlati id§ alatt beosztott miiszakos szerelfiket, sziikség
szerint berendeli az otthoni idgyeletben lév6 szerelBket a lakossagi hibaelharitds és a fitémfivi,
hékdzponti hibak elhdritasa érdekében,

» szilkség szerint irdnyitja a miszakban 1év8 f(it§ személyzetet, utasitist ad az Ulzemvitel
modositasara, flitési panaszok, lizemzavarok elhéritasa érdekében, .

» iizeminditdsi és leallitdsi munkdk folyaman a szolgalati ideje alatt sziikséges utasitdsokkal vezényli
az Uzemvitelt, a szolgalathan tévd hikbzpontkezeld és fiitd munkaviéllalékat,

e jelentett hibdk kijavitasira kbzvetlendl iranyitja az Ugyeletes lakossagi szerelfket, a fiitdmiivi
hibdk szilkségszer(i javitésdra berendeli az igazgatdsi-és Uzemfenntartdsi osztdly készenlét
szolgalatot elldté munkavallaloit,

o ftdmii teljes, tartds kiesését okozd meghibdsodds esetén értesiteni kéiteles a hétermelési
miivezetSt és az energetikai- és Gzemeltetési vezettt,

o iranyitja a hoékdzpont kezel6k munkdjat, elvégzi vagy elvégezteti az eldirt, sziikséges
ellenfrzéseket, a kapott eredmények alapjan sziikség szerint mddositast rendel el. A lakossagi
hibabejelentésekre intézkedik a h6kdzponti és egyéb hibdk elhdritasara,
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¢ a hibabejelentések, telefonon vagy szeméiyesen tett panaszok, bejelentések napldzasdrol
gondoskodik,

o vezeti az igyeleti napldt, melyben az Ggyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerelék
munkaidejét régziti,

@ elldtja a térsasdg miiszaki telefoniigyeleti munkajat, vezeti a fogyaszt6i hibabejelentési naplot,

¢ minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésr6l a diszpécser napioban nyilvéntartédst
vezet, rogzfti a megtett intézkedéseket, az érkezé informéci6kat a naplé utjan tovébbitja, szikség
szerint intézkedik,

® é&jszakai szolgdlatban nagy vizémléssel jaré hibdk esetén koteles a hékdzpont-kezels aital
gondoskodni a hibahely kiszakaszoldsard! a leheté legsiirg6sebben,

* szolgaltatas kiesés esetén a mdsnapra nem halaszthatd munkékat a készeniétben lévé szerelék
berendelésével ethirftani,

» szolgalati idé alatt kiteles az ligyeleti szobaban, telefonkdzelben tartézkodni,

s szolgalati helyét csak a kéizvetlen felettese tudtdval és engedélyével hagyhatja el,

 szolgdlati hely elhagydsanak okdt, indulds és érkezés id8pontjit a diszpécser naploba rogziteni
kell,

* ha telefon ellendrzés nem elegendd, és ha feitétlenit szitkséges, bdrmikor kazanhdazi ellendrzést
tarthat a szolgdltatds teljes teriiletén, az Ugyeleti hely elhagydséval,

® a kizponti ellendrzé szémitdgép hasznélatival kételes figyelemmel kisémi a kapcsolt
szabalyozékorok dzemét. Hibajelzés esetén, a bekért informdacidk alapjan intézkedik a hiba
megsziintetésérdl,

®» ellendrzések sordn tapasztalt balesetveszélyek elharitasardl kiteles gondoskodni, iizerni baleset
esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfelelgen eljarni,

* salyos személyi sériitéssel jaro iizemi baleset esetén azonnal értesfteni kiteles a sériilt dolgozo
kizvetlen vezet§jét, a hGtermelési mivezettt és az energetikai-és (izemeltetési vezetst,

® kezeli a feliigyelet nélkiil mikods létesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a
szlikséges kulcsok kiadasarol és visszavételérdi. A kezeld nélkili terlileten végzett minden javitds utén
kételes a hdkozpont kezeikkel az lizemvitelt leellengriztetni,

3.5.2, Hékdzpontkezelbk

Feladatai:

* a tarsasdg szolgdltatasi teriiletén 16v6 hSkozpontok esetenkénti kezelése, szlikség szerint a hibak
elharitasa,

¢ aziddszakosan feliigyelt kazdnhézak inditdsa, leallitasa &s kezelése,

* adiszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgélésa és hibaelhdritds,

* a tarsasdg szolgdltatdsi terilletén 1év6 épiiletek fiitési- és hasznalati melegviz rendszerének
kezelése, beszabdlyozasa, Uritése, téitése, valamint kizarésa,

*» tavvezetékek mosatdsa, beszabalyozésa,

* hasznélati melegviz rendszerek beszabdlyozdsa, ellendrzése,

* hékdzpontok, kazénhazak takaritdsa,

* esetenként — szlikség szerint — helyettesiti a kazanfiit6ket

3.5.3. Fiit6k

Feladatai:

* a nyomastartds értékeit dramkdrinként a kezelési utasitds szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomasveszteség tapasztalhaté, akkor az dramkarék vizsgalatdval a hiba helyet be kell hatéroini, a
kdzvetlen vezetst vagy a diszpécsert értesitent kell,

* a flitési rendszer vizhidnyat pétvizzel kell potolni, aminek mennyiségét regisztralni kell,
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* a kazanok tapviz potldsat ioncserélds lagyftdval kell biztositani, megfeleld mennyiségl tépvizet
kell a kazénock vizterébe juttatni,

o a gdztiizeld berendezéseket a kezelési utasitds szerint kell tizemeltetni, a kazanhdz gazelidtd
rendszerében bekovetkezett szivargdsok esetén a hibas szakaszt ki kell zarni, és a hibajavitésro|
azonnal intézkedni kell,

e aflitésszabdlyozas a kills§ h6mérsékiet szerint kiadott héfok menetrendnek megfelelden,

e haszndlati meleg viz elfdllitast, hSmérséklet-szabdlyozdst kézi vagy automatikus dton
folyamatosan kell végezni,

o @ kazdnokat, vizszintszabélyozékat, vizdlldsmutatd tivegeket {kazan, tagulssi tartaly), biztonsagi
szelepeket a kiadott lefuvatdsi és iszapoldsi utasitdsnak megfeleiden kell lefuvatni vagy iszapolni,

© akazanhdaz dsszes helyiségét folyamatosan tisztdn kell tartani,

* berendezések meghibdsoddsakor az izemvitelt akadélyozé hibakat a h6termelési miivezetdnek és
a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a késébb javitandé hibdkat a Féitémdivi Napléba be kell
jegyeznie,

» tevékenységi kirét, kezelési feladatait - beleértve a beosztott fifték altal végzett feladatokat - a
kazénhdzra kiadott részletes felelésségi lista tartalmazza,

3.6. Beszabalyozasi csoport

A beszabdlyozdsi csoportvezetd fels6foki végzettséggel rendelkez6, a tarsasiggal munkaviszanyban
allo munkavallalé. Munkajat az energetikai- és lizemeltetési vezetd kozvetlen iranyitasa mellett,
8nallé feleldsséggel végzi. Tavolléte esetén a hétermelési méivezets helyettesit.

Feladataj:

© sajat hataskérén belil (héfelhaszndlé épliletek) elvégzi -az elSirdsokat és rendelkezéseket
érvényesité -technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitdsok Osszedllitisét és azokat felettesének
tovabbitja,

o kozrem(kodik a taviati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasdnal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési itemtervét,

® szervezési tevékenysége kiteried a vezetése alatt lévS tevékenységek eszkézbeli és személyi
feltételeinek biztositdsara, valamint a hészolgéltatdssal kapcsalatos kotelezettségének hatdridére
toriénd teljesitésére,

® gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kialiitasa alapjdn
kezdjék, illetve végezzék el; figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a
bizonylati rend és fegyelem betartdsat,

® gondoskadik a munka- és t(izvédelemmael kapcsolatos ellenfrzések soran feltsrt hidnyossdgok -
eldirt hatdridén beliili -megsziintetésérsl,

© rendszeresen beszdmoltatia a hozzd beosztott dolgozokat a feladatok végrehajtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akadélyok elhéritisarol, a hibdk
megsziintetésérdl,

® atveszi a kills§ cégek dltal végzett munkdkat a héfelhasznélé épiileteken belii,

* szervezi, irdnyftja és ellendrzi a technikusok munkajat,

= szervez, iranyitja és ellendrzi a vezériés- és szabdlyozds technikusok és informatikusok munkéjat,
e a technikusok bevondsdval folyamatosan figyeli a tdvhészolgdttatd rendszer energiatakarékos
miikidését, kapcsolatot tart az energiagazdaikodasi csoport munkavallaléival,

* gondoskodik a szabdlyozdsok elvégréséher szitkséges adatgyfijtés és -feldolgozis
megszervezésérdl,

s meghatdrozza a szitkséges kazanhdzi, h6kézponti és &piiletenkénti mérések helyét és idépontjat,

¢ a tavhGszolgdltatdsi rendszer hatékonysdgdnak novelése érdekében fejlesziési javasiatokat tesz
kézvetlen felettese felé,
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* 2 kisebb volumenl fejlesztések esetén gondoskodik a tervek elkészitéséréi, koordindlja a
kivitelezési munkakat,

* a tdrsasdg szolgdltatasi terliletén lévé hasznalati melegviz-, ill. fiitési panaszok kivizsgaldsa,
szitkség szerinti intézkedések meghozatala,

o szervezi a flités-, melegviz-szolgdltatis megsziintetéséve kapcsolatos munkakat, kezeli,
nyilvantartja az ehhez tartozd adatokat,

e a flitési tdvvezetékek, alap-vezetékek, valamint fels2dlld6 vezetékek beszabdlyozésa,
beszabalyoztatdsa, a bedllitott értékek ellendrzése. A hékézpontokban, épiilet belsd rendszerekben
eléfordulé hibik kijavitdsanak megrendelése, a kijavitas visszaellendrzése,

* adiszpécser dltal jelzett hibakat a diszpécser naplobdl dtveszi és intézkedik a hiba elharitisardl,

» honyolitja a dolgozok szabadsagoldsat, szilkség szerint intézkedik az irdnyitdsa ald rendelt
munkavallalék helyettesitésérdl,

s kiteles a munkaterilletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, szitkség szerint intézkedni a
megsziintetésrdl, javaslatot tesz a megelSzésre,

* a hozza beosztott dolgozokat elidtja a szilkséges véd&felszereléssel, tisztdlkoddsi szerekke!,
tisztitoszerekkel,

e ellendrzi a dolgozdk munkaképes dllapotit,

¢ intézkedik annak érdekében, hogy csak megfelel§ &hozetd, jozan, pihent munkavéllalok
végezzenek munkat,

» kbzvetlen felettese megbizdsa alapjdn — sziikség esetén — helyettesitési feladatokat {4t el.

3.6.1. Vezérlés- és szabdlyzastechnika

Feladatai:

*» kazanhdzak és hdkdzpontok irdnyitdstechnikai rendszerének fogyasztéi és lizemeltetsi igényeknek
megfeleld fejlesztése,

o részvétel az lzemeltetési feladatok elldtésdban: rendszeres ellendrzés, hibaelhéritds, sziikség
szerint iigyeleti szolgélat ellitisa,

® hardver- és szoftverfejlesztés a kozponti feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos egyedi igények
kielégitésére: gaz-, villamosenergia- és h6mennyiségmérdk iliesztése a feliigyeleti rendszerrel,

» kozremiikddés a gdz- és villamosenergia fogyaszidsdnak korlstozdsaban, a talfogyasztas
megakadalyozasdban,

® kazdnhdzak és a hokdzpontok irdnyitdstechnikai felillvizsgdlata az (izembiztonsdg és
energiatakarékossdg szempontjainak figyelembevételével, hatékonysagot nivels megoldasok és
javastatok kidolgozdsa,

® az dllandé fellgyeletii kazénhdzak miszerezettségének felillvizsgalata, a szolgaltatds szinvonalat
noveld és energia megtakaritdst eredményez6 fejlesztési javasiatok kidolgozasa,

® a kazanhdzak és hdokdzpontok irdnyftdstechnikai elemeinek (analég DDC szabdlyozok,
szintszabalyozok, méré mlszerek, regisztrl6k, frekvenciavaitdk) javitssa, karbantartésa,

* kbzponti fefigyeleti dllomas karbantartésa és fejlesztése, Windows alap(, technolégiai sémakat is
megjelenftd feliigyeleti program Gzembe 3llitdsa.

3.6.2. Technikusok

Feladatai:

* a Tarsasdg szolgiltatdsi teriiletén l&v8 haszndlati melegviz-, ill. fiitési panaszok Kkivizsgaissa,
sziikség szerinti intézkedések meghozatala,

o a fiitési tdvvezetékek, alap-, valamint felszllé vezetékek beszabilyozésa, beszabélyortatdsa, a
bedllitott értékek ellendrzése,

* miiszaki felmérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

* aszolgdhtatas fenntartdsdhoz, fejlesztéséhez sziikséges m(iszaki tervek elkészitése,
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* hdkazponti ellendrzések elvégzése, hdkdzponti nyilvantartasok vezetése,

kdzm( egyeztetések elvégzése,

e-kézmd rendszer adatainak kezelése,

kezeli a tervtdrat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumenticidk nyilvantartassrél,
tdmegaram mérések elvégzése, dokumentslisa,

esetenkénti melegviz mér§ csere elvégzése, az ezzel kapcsolatos dokumentdcidk elvégzése,
pénzkezelés,

L]

2

3.6.3. Informatika

A rendszergazda végzi a Tarsasdg szdmitogépes haldzaténak és a hozzajuk kapcsoladé szamitégépes
kérnyezetnek, a szadmitdgépes hardvernek, rendszerszoftvernek, -alkalmazds szoftvernek és
valamennyi konfigurdcidinak a karbantartisit és feliigyeletét. A rendszergazda a feladatait a
beszabdlyozdsi csoportvezetd kizvetlen aldrendeltségében {atja el.

Feladatai: '

¢ a Tarsasdg munkavéllaldi részére technikai segitségnyGitis / tandcsadis informatikai és
szamitdstechnikai kérdésekben, az esetleges hibdk diagnosztizalasa és javitdsa, problémak
megoldasa,

e a Tdrsasdg szamitdgépes hal6zatdn lévé valamennyi adatrdl rendszeres jelleggel biztonsagi
masolat készitése, ennek felilgyelete,

* atelefonkdzpontbol a munkavallalék telefonaldsi kéltségeinek havi legy(ijtése és tovabbitdsa,

@ a kizponti vezérlbpult kezelése a szamitdgépes rendszerek és h&ldzatok teljesitményének
ellendrzése és a szdmitégépes halozathoz vald hozziférés és a halézat haszndlatinak Bsszehangoldsa
érdekében,

© kapcsolatot tart és egyiittmikddik a tdrsasdg informatikahoz, szdmitéstechnikdhoz,
kommunikdcios haldzathoz kithetd partnereivel,

¢ akamerarendszerek felvételeinek archivalasa,

* a Tarsasdg Informatikal Biztonsdgi Szabdlyzatdnak (IBSZ) elSkészitése, kidolgozésdban valé
részvétel,

¢ gondoskodik a Tarsasag éltal haszndit szoftverek és hardverek nyilvantartasaroi,

s valtoztatdsok javaslata a rendszerek és héldzati konfigurdcidk javitdsdra vonatkozdan, a
modositdsokkal dsszefliggd hardver- és szoftverigények meghatdrozisa;

© biztositja a technikai feltételeket a tdrsasag munkavéllaloi szdmira szervezett oktatés esetén.

4. GAZDASAGI VEZETS

A gazdasagi vezetS szakirdnyl felsSfok( végzettséggel, mérlegképes konyvel§i szakképesitésse] és 5
év vezetdi gyakorlattal rendelkezé, a tarsasiggal munkaviszonyban ll6 munkavdllalé. A gazdasagi
vezetS felelSs a tdrsasig gezdasdgi és peénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, illetve a pénzligyi eiSirdsok betartdsdért a tarsasag altal elgirt szabalyok szerint.
Munkéjét az lgyvezetf igazgaté és az operativ igazgatd Kkdzvetlen irdnyitasa mellett &nallé

felelfsséggel végzi.

Kozvetlentil vezeti és irdnyitja:

® a Pénziigy és Szamvitel, Kontrolling
o a Pénztar és

o a Humangolitikai Csoport
tevékenységeit.
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Feladatai:
* 2 fdrsasag szamviteli-pénziigyi, huménpolitikai és munkaiigyi-bérszamfejtési tevékenységének
szakmai koordinalasa, iranyitasa és ellendrzése,
¢ a tarsasag szamviteli- és pénziigyl miveleteit megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi, ezen
beliil gondoskodik az afdbbi feladatok megfeleld szintii elldtdsiért:
- kényvelési teendfk teljes kord ellatasa,
- kontrolling iranyitésa,
- elé-és utdkalkulaciok készitése,
- tdrgyi eszkozok, beruhazasok nyilvantartdsa,
- selejtezésakkel és leltarozdssal kapcsolatos teenddk,
- statisztikai jelentések elkészitése,
o kbzremiikodik:
a beruhazasi- és finanszirozasi déntések eldkészitésében, stratégiai dontések tamogatdsdban,
- a kiltséggazdalkodasi javastat kidolgozdsaban,
- @ bizonylati, leltdrozdsi, oOnkoltség-szamitasi szabdlyzatok kidolgozdsiban és folyamatos
karbantartasdban,
a leltdrelszémoldsban,
felligyeli a leltdrozas folyamatat,
az egyéb juttatasok megatlapitdsaban,
- minden alyan dontés kialakitasaban, amely pénziigyi hatdskdrbe tartozik.
» kapcsolatot tart a bankkal, a hatasdgokkal, a tulajdonossal {munkajahoz kapcsoldédd szakmai
témakban) és a kényvvizsgaldval,
+ felelfis az addbevalldasok hatdriddre térténd elkészitéséért és annak tovabbitésdért az illetékes
hatdsag felé,
o felelfs a banki utaldsok lgyintézésének és a hdzipénztar milkddésének kbzvetlen irdnyitdsaért,
s gondoskodik a szimldzasi tevékenységhez kapcsolédé utaldsi és adatszolgaitatdsi feladatok
ellatasardl,
s gondoskodik a humanpolitikai, munkaiigyi- és bérszamfejtés feladatainak irdnyftdsaré! és
ellendrzésérdl,
e elkésziti a havi-, negyedéves és éves jelentéseket és riportokat,
o elkésziti az éves beszadmoldt, mérleget, eredmény-kimutatdst, annak kiegészité mellékletét, az
uizleti jelentést, valamint az iizleti tervet, a hatdsdgok, illetve a tulajdonos felé
» ellenfirzi a pénzeszkdzok hatékony felhasznaldsat,
» koordinalja és kiszolgalja a hatdsagi ellenérzéseket,
¢ biztositja a teriletén haszndlt szimitégépes felhasznéléi szoftverek folyamatos feliigyeletét.

Feleldis:

A tarsasig eredményes gazddlkodasaért, a feladatkérébe utatt feladatok szakszerd, jogszabélyi
eldirasoknak megfeleld elldtdsdért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd egységek
tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsdért, ellenGrzéséért.

A gazdasagi vezetd ald tartozo szervezeti egységek feladatai:

4.1. Pénziigy, Szémvitel és Kontrolling (pénztér, bank, targyl eszkdz, vegyes feladdsok, vevé-szallité
kbnyvelése, kantrolling)

Pénziigyi, szamviteli feladatok:
® hdzipénztar forgalom biztositasa, bizonylatainak ellenérzése, fékonyvi kényvelése

® a pénzeszkbzokkel vald gazddlkodds, banki utaldsok, csoportos beszedések é&s &tutaldsok
bonyolitasa, a banki tételek folyamatos, naprakész kdnyvelése,
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e beérkezd szamldk ellenfrzése, felszerelése, szamitogépes iktatdsa, nyilvéntartdsba vétele,
szamlavitdk rendezése, majd a szamla jogossdgdnak elbirdldsa céljdbol igazolésra tadasa, az igazolt
szamlak elkiilonitett csoportositasa, a szamik fizetési hatdrids lefdrtaig torténd rendezése, a szémidk
mellékletekke! felszerelt példdnyainak fékdnyvi kdnyvelése,

o 3 térsasag kimend (nem fogyasztéi) szdmldinak eldallitdsa, postdzdasa, mellékletekkel felszerelt
példanyainak f6kényvi kdnyvelése,

o kovetelések egyertetése, hatdriddn tdli kovetelések behajtdsa érdekében sziikséges intézkedédsek
megtétele, késedelmi kamat szdmitdasa, kikdzlése,

© a tarsasdg szigory szdmaddsl bizonylatainak igény szerinti beszerzése, Grzése, szamitSgépes
nyilvantartasba vétele, a felhasznalds folyamatos vezetése,

@ vevlkkei, szallitokkal adategyeztetés (pl. bankszamiaszdm, adészam stb.),

» kdziizemi szolgaltatokkal t6riénd egyeztetések, adatmddositdsok,

= pénzligyi ellenjegyzés,

® pénzforgalommal jéro szerzdések nyilvantartasa,

e az ellenérzott és szabélyosan kidllitott bizonylatok csoportositisa, szémitégépes feldolgozas
eldkészitése, kodolasa a konyvelési rendszernek megfelelden,

* szamitogépes elszdmolds végrehajtdsa (koliség helyenként és koltségviselénként) kényvelés
elvégzése,

@ havi zdrlat alkalmaval a szamitogépes nyilvantartds egyeztetése a f6konyvi kényveléssel, az
egyeztetések elvégzése utdn a fékdnyvi feladds elkészitése, az esetleges eltérések kijavitdsa,

o 3 leltdrozds eredményeinek szamitdgépes feldoigozdsa,

o térgyl eszkdz nvilvdntartds vezetése, beruhdzasok besoroldsa, aktivaldsa, amortizicié havi
elszamoldsa és mindezek fokényvi kiinyvelése,

© NEXON bérszamfejté programbdl hérfeladds ellenfirzése, korrekciok végrehajtdsa, fokényvi
konyvelése

e akonyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig térténd biztonsdgos megbrzése.

Kontrolling feladatok:

A kontrolfing feladata elGsegiteni a miszaki-gazdasdgi folyamatok, tevékenységek
gazdasdgossaganak nivelését, a belsé tartalékok feltardsat, a belsé rend és feladat-szervezettség
javitasat, a megalapozott déntések meghozatalit.

A Kontrolling munkatars feladatai a kbvetkezdk:
e atédrsasdg gazddlkoddsara vonatkozo éves lzleti terv elékészitésében vald kzremikidés,

o a jovahagyott {izleti terv megvalositésénak havi értékeiése informaciok tovabbitdsa, a tervre
vonatkozé esetleges madositdsok kezdeményezése,

* a havi, hegyedéves, éves kitelezd fokonyvi és analitikus egyeztetések, leltdrak és folyamatba
épitett eliendrzések végrehajtasa,

o kantrolling rendszer miikddtetése a vezetdi dontés-elGkészitést segitd kontrolling madszerek és
eszkiizok alkalmazasdaval, az onkbltségszamitas folyamatanak irdnyitdsa

» a szamviteli torvény, a tarsasag Szamviteli Politikaja altal eldirt szabdlyzatok elokészitésében vald
kézremiikodés,

s szoros munkakapcsolat fenntartdsa az adatokat, informdciékat szolgdltaté funkcionalis
teriletekkel,

e operativ terv készitése az Ozleti terv tervszdmai alapjan,

s havi, féléves és gbngydlitett adatokat tartalmazo jelentés készitdse a terv, tény, eltérés és varhato
értékek fuggvényében,

* eseti informdciés jelentések, kimutatasok, elemzések Osszedllitasa,

o a belsd gazdaségi-pénzigyi folyamatok {igyvitelének, az informaciddramlas mindségének javitasa
érdekében javaslat kidolgozasa,

o Onkdltségszdmitas, szolgaltatasi dijak drképzése,
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kiilsé szervek felé hataridében térténd adatszolgattatds,

vezetdi informdacios rendszer miikddtetese,

felel az az éves tzleti terv és a tevékenységenként dsszedllitott operativ tervek dsszhangjaért,

a belsé gazdaségi-pénzigyi folyamatok tgyvitelének, az informacidaramlas mindségének javitdsa
érdekében javaslatok kidolgozdsa, tovabbd akiiv részvétel azok gyakorlati bevezetésében, a
sz{ikséges atszervezések végrehajtdsiban,

» a megadott irdnyelvek szerint el6késziti a tarsasag {zleti tervét az Uzemgazdasagi tervet, valamint
a munkaerd- és bérgazdalkodasi tervet.

e kimutatds készitése a tarsasag likviditasi helyzetérdl,

* a tulajdonos Snkorminyzat felé féléves, haromnegyedéves, éves beszdmoldk készitésében
kézremiikddik, illetve elkésziti az eseti informdcids jelentéseket, kimutatasokat,

e kozrem(ikddik a szémviteli zardsi folyamatokban,

e szilkség esetén - jogszabdlyi kirnyezet, illetve szervezeti véltozasok esetén — kezdeményezi a
tarsaség belsé szabalyzatainak aktualizdldsat.

o elkésziti és szilkség esetén aktualizalja az onkoltség szdmitds rendjére vonatkozé szabalyzatot, a
leltdrozasi és selejtezési szabdlyzatot,

s kdzremiikédik a tdrsasig szamlarendjének kialakitasaban,

» elkésziti a pénzintézet dltal igényelt adatszolgaltatast,

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

s az adatdrvények elBirdsainak, hatdridéinek folyamatos betartasa.

Felelfssépe:
s felelfis a kontrolling rendszer miikodtetéséért, a beszamolok, kalkulacidk tartalmi valédisdgaért,

s felelfis a Szamviteli torvényben rogzitettek betartdsaért,
s fetelds az adatszolgéltatdsi hatarid6k hetartdsdért és a szabdlyzatban meghatarozott feladatok
végrehajtdsaért,

Hatdskére:

a Jogosult minden olyan informacis, adat megismerésére, Illetve szilkség esetén bekérésére — az
érintett teriilet vezetfjével tirtént eldzetes egyeztetést kovetden, — mely feladatanzk tefjesitéséhez
szilkséges,

s javaslatot tehet a munkakdri feladatai kdzott megfogalmazott szabdlyzatok, beszamoldk,
jelentések szerkezeti, formai és tartalmi médositaséra.

4.2, Pénztar

Feladatat:

e hazipénztir kezelése

- a hazipénztdr kezelését a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfeleléen teljes anyagi felelGsséggel
végzi, a pénztéros az dtvett bankjegyeket és érméket a 19/2019. (V.13.) MNB rendelet szerint
ellendrizni koteles,

- @ pénztdros feladata a Tarsasdg pénztdrdban tartott készpénz meglrzése, a befizetések és
kifizetések lebonyolitdsa, tovabbd a pénztarral kapcsolatos nyilvdntartasok és elszamoldsok vezetése,
¢ a pénztdros a meghatdrozott nyomtatvanyok haszndlatdval gondoskodik a pénz igénylésérsi,
valamint a pénz szallitasarsl.

4.3, Humanpolitikai Csoport
A huméanpolitikal csoportvezetd tevékenységet felsdfoki szakirdnyd iskolai végzettséggel rendelkezd,

munkaviszonyban foglalkoztatott munkavillalé latja el. A humanpolitikai csoportvezetd munkéjat a
gazdasdgl vezetl kozvetlen irdnyitdsa mellett, 5ndll6 feleldsséggel végzi.
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Feladatai:

* irdnyitja és ellen6rzi a csoport munkatérsainak munkdjat,

¢ munkaviszony iétesitésével, megszlinésével és megsziintetésével kapcsolatos telies korii
Ugyintézés,

o munkakdri leirdsok elkészitésének koordindlésa, nyilvintartasa, aktualizilésa,

* a fenndlié munkaviszonyokkal kapcsolatas telies kérd bér-és munkaiigyi ligyintézés
{bérszdmfejtés, bérszémfejtéshez kapcsolddé nyilatkozatok, igazoldsok ellendrzése, cafeteria
rendszer),

© munkaszerzbdésekkel és megbizdsi szerz6désekkel kapesolatos teljes kérd tgyintézés,

» kozvetlenul biztositja a tdrsasag bér- és munkaligyi adatainak folyamatos karbantartisat,
naprakészségét,

¢ végzi a térsasag dolgozdinak személyiiggyel (munkaiiggyel) kapcsolatos iratainak kezeiését,
nyilvantartdsat, szdmitogépes adatfeldolgozdsat és ezek irattdrozasat az aktualis adatvédelmi
szabdlyok betartdsdval,

e koordinalja a biztositottak be- és kijelentését, jérulék-elszamolasok elkészitését, a szabadség-
nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaigyi adatszolgdltatasokat, igazotdsokat, vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolddd dokumentumokat,

o atarsadalombiztositdsi kifizetShelyi feladatok koordindldsa, ellendrzése,

» havi, negyedéves adatok szolgdltatdsa a gazddlkodds és a személyzeti munka (vezet&i szintii)
tervezéséhez,

@ munkaligyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel torténd elkész{tésének koordinilasa,
» havi- és negyedéves szinten kimutatasok készftése a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

o figyelemmel kiséri a Kollektlv Szerz6dés rendelkezéseinek teljesiilését, a tevékenységi kérével
kapcsolatos jogszabalyok, szabdlyzatok és utasitisok véltozasat, adott esetben jelzi a belss utasitasok
esetleges modositasanak sziikségességét,

* & humanpolitikai, munkaiigyi vonatkozasu igazgatdi utasitasok, kérlevelek elkészitése,

» az allaspdlydzatok szdvegezésének elfkészitése, a szakdgi vezetdkkel torténd jovahagyatasa, a
megjelentetésrll vald gondoskodas, a szakdgi vezetSk éltal alkalmasnak nyilvanitott palyszék
interjira behivésa, a pdlyazatokrdl valé dintésrdl a palyazék kiértesitése,

o a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos igazoldsok kiaddsa (munkabér-jovedelemigazolas,
kereseti kimutatds, munkaviszony igazolds, letiltas visszaigazolas),

éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

tanulmanyi szerzddések elfkészitése, teljesitésiik ellendrzése,

kiitelezd és egyéb oktatdsok teljes kbrii szervezése és elGkdszitése,

szabadsagolasi tervek elfikészitése és folyamatos ellendrzése,

céges telefonokkal és a munkavéllaléi flottdval kapcsolatos teljes kéril iigyintézés, a szikséges
nyilvdntartasok kezelése,

* foglalkozds-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos huménpolitikai teend8k ellatisa,

® munka- és tlizvédelammel kapcsolatos humanpolitikai teend 8k elldtdsa,

* 3 tdrsasiag megviltozott munkaképesség(i munkavillaidinak nyilvdntartdsa, a rehabilitacios
hozzdjérulashoz szitkséges adatok negyedévenkénti 16rténd biztositdsa a pénziigyi osztaly részére

s 8 @° ©° o

A Tarsasdg munkajat az aldbbi szakériGk segitik, rendszeres havi megbizdsi vagy véllalkozasi dij
ellenében:

® jogi képviseld,

= munka-gs tlzvédelem szakérts,

» foglalkozds-egészségiigyt szakértd.

A munkavatllalékkal kapcsolatos dltaldnos kévetelmények:
s szakmai férumokon, tovabbképzéseken val6 részvétel,

+ jogszabdlyi véltozdsok figyelemmel kisérése,
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 tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
eldirdsainak betartédsa,
= kiils§ szervekkel, szakmai szervezetekke! torténd folyamatos kapcsolattartss.

A munkavillalok munkakérének, feladatainak, a munkavégzés szabélyainak részietes leirasdt o
munkaszerzddésiik, munkakéri lefrasuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatds tartalmazza,

VI, A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag a gazdasdgi térsasdgokra vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en gazddlkodik, k&ltségeit
sajat bevételeibd, illetve egyéb (kdzponti) tdmogatésbél fedezi.

A Tarsasdg éves gazdasdgi céljait az lizleti terv tartalmazza.

Az Uzleti tervet a Feliigyel6bizottsdg javasiata alapjan az alapfté hagyja jova.

A Tarsasdg a szamvitelét a kettds kdnyvvitel szerint vezeti.

A Térsasdg gazdasagi vezet6t és gazdasdgi ligyintézéket alkalmaz munkavallaléként.

A tdrsasag kényvvezetését az {igyvezet§ ddntése alapjan megbizott véllatkozd is végezheti kiilon
szerzddésben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:

A tarsasag képviselSje dndllo képviseleti joggal az ligyvezets.

A tdrsasag mikodése sordn utalvanyozasi joggal kizdrdlag az iigyvezets rendelkezik.

A bankszdmla felett — a banknil bejelentett médon — az alabbi személy{ek) rendelkezhet{nek):

e ligyvezetd igazgats,

e pperativ igazgatd,

® gazdasdgi vezetd.

A Térsasdg székhelyén &rzott hdzi pénztérhoz hozzéférése a gazdasagi vezet6nek és a gazdasagi
iigyintéz6knek van.

Az ligyvezetdi szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsdg igénybevételének idSpontjardl az ligyvezetd el8zetesen, irasban kételes tajékoztatni a
szabadsdg engedélyezését kiadmanyozé gazdasdgi alpolgdrmestert és meg kell jeldinie, hogy
tavolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizist a helyettesitésére.

Az Ugyvezet§ a szabadsdga idején gondoskodni kdteles a helyettesitésérdl és biztosftania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet dlland6 vagy idelglenes jellegl. Allandé helyettes az, aki az ligyvezet&t6l irasbeli
meghatalmazast kapott. ldeiglenes helyettes az, aki a helyettesftésre meghatdrozott id8re vagy
cselekményre kapott meghatalmazéast.

Az ligyvezetSt akaddlyoztatdsa esetén az operativ igazgatd helyettesiti, de a munkaltatsi jogokat nem
gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLII. térvény 4.8 d) pontja

értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel j&ré munkakérok felsorolasat a tdrsasag
szervezeti és mikédési szabalyzatdban kell szabalyozni.
A fentieknek megfelelfien a tarsasdgnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az alabbi tisztséget
betiltd személyek:
az iigyvezetd,
- az operativ igazgatd,
- agazdasagi vezetd,
- azenergetikai-és Uzemeltetési vezetd,
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- @z igazgatdsi-és {izemfenntartasi vezetd,
- & feliigyelGhizottsag tagjai, valamint
- az dllandé kdnyvvizsgald.

A Tarsasdg tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljdras rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.

Vil. A TARSASAG JUTTATAS! RENDJE

Szocidlis juttatasok: A Tarsasdg a vele munkaviszonyban 3ll6 munkavailalok részére az eves Cafeteria
Szabdlyzatban foglaltak és @ munkavéllalok nyilatkozata alapjan, a szabélyzatban meghatarozottak
szerint hozzéjaruldst biztosit. A cafeteria éves keretéré! a tulajdonos Onkormdnyzat az adott évi
koltségvetési végrehajtdsi rendeletben rendeltkezik.

VIIl. A TARSASAG BELSO SZABALYOZAS! RENDJE

A Tdrsasag jogszerti és zavartalan miikédéséhez sziikséges sza bdlyzatok az aldbbiak:
o Altaldnos Szerz6dési Feltételek (ASZF)
Uzletszabalyzat és Kozszolgaltatdsi Szabdlyzat Egységes Szerkezetben
Alairasi bélyegzé haszndlatarél sz6l6 szabdlyzat
FeliigyelSbizottsagi igyrend

Bizonylati rend szabdlyzat

Héatralékkezelési szabélyzat

Panaszkezelési szabdlyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabdlyzat

Onkoltség szdmitdsi-és szamviteli szétvélasziasi szabalyzat
Eszkizok és forrdsok értékelési szabélyzata
Leltarkészitési-és leltarozasi szabalyzat
Beszerzési szabdlyzat

Cafeteria szabdlyzat

Munkaruha-és formaruha szabalyzat
Javadalmazdsi szabélyzat

Munkavédelmi szabilyzat

Egyéni védBeszkoz szabalyzat

Tizvédelmi szabdlyzat

Iratkezelési szabdlyzat

Selejtezési szabilyzat

Infollommunikécids szabdlyzat

Képi megfigyel&rendszer szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Gépjdrmihasznalati szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabélyzat
Szamiarend

Aldirasok rendje

Etikai Kodex

Orvosi vizsgalatok rendje

Belfdldi-és kiilfoldi kikiildetések rendje

e Belsd kontrolirendszer szabalyzat

E 8 & @
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* Integralt kockézatkezelés eljardsrendje — Kockazatkezelési szabdlyzat
* Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljirdsrendije

IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A tdrsasag koteles honlapjén kiizzétenni a kdztulajdonban éllé gazdaségi tarsasagok takarékosabb
mkodésérdl szGlG 2009, évi CXXIL térvényben meghatdrozott adatokat.

A Tarsasag 2 honlapjan teszi kdzzé a tdvhdszolgaltatasrol szolé 2005. évi XVill. térvény
végrehajtasardl szolo 157/2005.(VIIL.15.) Korm. rendelet 4, sz. mellékletében elGirt adatokat.

A tarsasag m(ikodésérdl, tevékenységérdl az iigyvezet§ jogosult és kbteles tajékoztatast adni a
tdmegtajékoztat6 szerveknek a Polgdrmesteri Hivatal elSzetes tajékoztatdsét kdvetden. Az lgyvezetd
akaddlyoztatdsa esetén mads személyt is megbizhat ezen feladatok elistaséval.

Titoktartasi kitelezettség:
A tarsasdg tisztségviselSi és munkavéllali kdtelesek az Ugykorilkben tudomasukra jutott bizalmas
informacidkat és iizleti titkokat meg6rizni.

X. ZARO RENDELKEZESEK
lelen SZMSZ Szeged Megyei Jogl Véros Onkorményzata lletékes szerve, a Pénziigyi és
Vagyongazddikodasi Bizottsdg jévihagydsaval, a1.%?../2020. (VI.08.} PVB sz. hatérozat alapjan 2020.
jalius 09. napjan |ép hatdlyba és visszavondsig, illetve modositasig érvényes és hatdlyos.
A Tarsasdg kordbban hatdlyban volt, 300-595/2016. {X.05.} PVB sz. hatdrozattal jovdhagyott
Szervezeti és M(kddési Szabdlyzata jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.
Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a 2006, évi V. tv., a Munka Torvénykonyve
és az egyéb vonatkozd jogszabalyok rendelkezésel az irdnyadok.
Mellékletek:

- 1. sz. mellékilet: Szervezeti dbra

Kelt: Szeged, 2020, jdlius ......

Dr. Kobor Baldzs
ligyvezetd igazgatd
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