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A jelen szabélyzat a Szegedi Tavfiit6 Kft. szervezeti miik6désének legfontosabb alapelveit, a
vezetSk €s szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo
viszonyat hatarozza meg.



I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag fébb adatai

1. Cégneve
Szegedi Tavflit6 Korlatolt FelelGsségii Tarsasag

2. Roviditett neve
SZETAV Kft.

3. Cégjegyzék szama
Cg. 06-09-022763

4. Székhelye
6724 Szeged, Vag u. 4.

5. Telephelye
6726 Szeged, Csanadi u. 13.

6. A Tarsasag tevékenységének kezdete
2016. julius 01.

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

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

9. A Tarsasag alapitdja és legfébb déntéshozé szerve:
Alapit6: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képv: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere

Legf6bb dontéshozo szerve: Szeged Megyei Jogu Varos Kozgylilése (egyszemélyes tarsasagra

tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa
Onalld jogi személy

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vdllalhat, igy
klondsen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag szerzdéseit
tevékenysége keretében, sajit beldtdsa és akarata szerint szabadon kéti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az Alapit6 okiratban tett rendelkezések betartdsa mellett. A tarsasag jogi képviseletét
birdsagok, ligyészségek és mas hatésdgok elStti és harmadik személyekkel szembeni peren kiviili és
peres Ugyekben, a Cégeljardsban, valamint egyéb jogvitékban a Kft. altal allandé megbizassal

megbizott jogi képviselGje latja el.

11. A Tarsasag miikodési teriilete
Magyarorszag



12, A Tarsasag adészama
25571642-2-06

13. A Tarsasag vezet6jének kinevezési rendje
A tarsasag ligyvezetSjét az alapité Kdzgylilése nevezi ki.

14. A Tarsasag képviseletére jogosult:
Ugyvezett

15. A Tarsasag képviseletének, cégjegyzésének médja:
A tdrsasag UgyvezetSje a céget onélldan jegyzi és képviseli.

16. A Tarsasag alapvet6 tevékenysége:

A Tarsasag tevékenysége a gbz- és melegviz-ellatds. Ez a tevékenység kiterjed a tdvhdenergia
elGallitdsara, beszerzésére, atvitelére és szolgéltatdsanak értékesitésére, a tavhdszolgaltatdshoz
kapcsolodo vezetékek és berendezések lizemeltetésére, tervezésére, kivitelezésére, karbantartasara
és lzemzavar elhdritdséra. Célja a folyamatos, biztonsagos, valamint az energiatakarékos
tavhGszolgaltatas és melegviz-elldtés a kornyezetvédelmi el6irdsok szem elStt tartasaval. Egyéb
tevékenységek: a hatélyos alapito okirat, illetve cégjegyzék szerint.



Il. A TARSASAG BELYEGZOINEK HASZNALATA

A Tarsasag az alabbi bélyegzéket hasznalja:

a Tarsasag nevét és székhelyét tartalmazo bélyegzé,
a Tarsasag nevét, székhelyét, adészamat és bankszamlaszamat tartalmazé bélyegzé,
a Tarsasag nevét, székhelyét, addszamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat tartalmazo

bélyegzd,

a Tarsasag iktatdsi bélyegzije,

a munkak elvégzését, szamldk helyességét igazold bélyegzé,

tarsadalombiztositasi kifizetéhely megnevezésii bélyegz6,

dij hitelezve megnevezés(i bélyegzé,

a szamla teljesitését igazolo bélyegzé (utalva),

névbélyegzdk, melyek az tigyintézék nevét tartalmazzak,

a Tarsasag vezetGinek névbélyegz6i, mely a Tarsasag nevét, a bélyegz6hasznald nevét és beosztasat

tartalmazza,

a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdjanak aldirdsi névbélyegzéije.

A bélyegz6k lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvantartasba, valamint kiadasuk és visszavételiik
datummal és alirdssal hitelesitésre keriiltek. Elveszett bélyegz6t a hasznaldja azonnal koteles jelenteni
felettesének és a Tarsaség gazdasagi igazgatojanak, aki haladéktalanul koteles intézkedni a bélyegzé
érvénytelenitésér6l. A kiadott bélyegz6 masnak 4t nem adhaté. A bélyegzé hasznalat részletes
szabalyait a Térsasag Bélyegz& haszndlatarol sz616 szabélyzata tartalmazza.



IIl. TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

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



IV. A TARSASAG VEZETO ES ELLENGRZO SZERVEI

1. ATARSASAG LEGFOBB SZERVE: ALAPITO

A tarsasag egyszemélyes voltdra tekintettel legfébb szerve az alapitd, aki jogosult a tarsasag iigyeiben
torténd dontésre, melyrél az ligyvezet6t irdsban értesiteni koteles. Az alapité kiza rélagos hataskorébe
a Ptk., illetve mas jogszabdly 4ltal meghatarozott iigyek tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy:

a) az alapité dont a tdrsasag olyan befektetésérdl, szerzdéskstésérs, kotelezettségvallaldsardl, a
tarsasdgot megilletd kovetelés részletekben térténd megfizetésének engedélyezésérél, a kdvetelésrél
valo lemondasrdl, amelynél az ligylet értéke a brutté 50 millié forintot meghaladja,

b.) minden esetben az alapité dént a tdrsasig tulajdondban lévé ingatlanok elidegenitésérél,
megterhelésérdl,

c.) az alapit6 dont az éves beszémolé jovahagydsardl,

d.) az alapité dont az ligyvezet6 megvélasztasa, visszahivasa, dijazésanak megdllapitdsa ligyében,

e.) az alapité dont a Feliigyel§bizottség tagjainak és a Konyvvizsgalonak a megvalasztdsa, visszahivdsa
és dijazdsa kérdésében,

f.) az alapité dont az alapité okirat médositasardl,

g.) az alapito dont a Kft. jogutod nélkiili megsz(inésérdl, illetve atalakuldsardl,

h.) az alapito a Kft. egyes, jogszabdlyban meghatéarozott szabalyzatait jovahagyja.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

Az alapitd a térsasdg gazdalkoddsanak, lgyvezetésének, konyveinek, izletvitelének folyamatos
ellenérzésére haromtagu FeliigyelSbizottsagot valaszt.

A FeliigyelGbizottsag létrehozdsdra, hataskorére és miikddésére a Ptk., a Tarsasag Alapitd okiratanak
és Feliigyel6bizottsagi Ugyrendjének rendelkezései az iranyaddak.

a.) A Felugyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van és hatarozatét a jelenléviék
egyszer(i szotobbségével hozza. A feliigyelGbizottsag testiiletként jar el, tagjai kéziil elnokét valaszt,
aki képviseli a felligyelGbizottsagot harmadik személyekkel szemben.

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

c.) A FeligyelSbizottsag a vezet§ tisztségvisel5tdl, illetve a tarsasag munkavallalditol felvilagositast
kérhet, a tarsasag konyveit, iratait - ha sziikséges, szakért6k bevondasaval - megvizsgalhatja.

d.) A szamviteli térvény szerinti beszamolérdl az alapité csak a Felligyel6bizottsag irasbeli jelentésének
birtokdban hatarozhat.

e.) A FelUgyel&bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapité hagy jova.

f.) A Felligyel6bizottsdg tagjai személyesen kotelesek eljérni, képviseletnek a felligyel6bizottség
tevékenységében nincs helye. A Felligyel8bizottsag tagjai nem utasithatdk. A Feligyel6bizottsagi tagok
az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasdval vagy nem megfelel6 teljesitésével a tarsasagnak okozott
karokért a szerz6désszegéssel okozott karért vald felelssség szabalyai szerint felelnek a tarsasaggal
szemben.

3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A tarsasag dllando konyvvizsgdl6jat az alapito jeldli ki hatdrozott, legfeljebb 5 éves id6tartamra. A
konyvvizsgald Gjravdlaszthato.

A konyvvizsgalo a tdrsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjdnak valodisagat és jogszerliségét
ellendrzi, kételes minden lényeges Uzleti jelentést és a tarsasag beszamoldjat megvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy az valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyoknak. A konyvvizsgdld
betekinthet a tdrsasag kényveibe, felvilagositast kérhet a vezetd tisztségvisel6tdl, a Felligyel6bizottsag
tagjaitdl és a tdrsasdg munkavaéllaloitol, megvizsgdlhatja a tarsasag bankszamlit, szerzddéseit,



értékpapir-allomanyat.

A kbnyvvizsgalé tanacskozasi joggal részt vehet a legfébb szerv iilésein, a FeliigyelSbizottsag tilésein és
maga is kezdeményezheti ilyen tlések &sszehivasat. Ha megéllapitja, vagy egyébként tudomdst szerez
arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentSs csokkenése varhato, vagy olyan tényt észlel, amely alapjan
a vezetd tisztségviseld, illetve a Felligyelébizottsag tagjainak a felel§sségre vonasa varhato, kiteles a
tarsasag legf6bb szervének osszehivasat kérni, illetve annak elmaradasa esetén a torvényességi
felugyeletet ellaté Céghirdsagot értesiteni.

4. UGYVEZETO IGAZGATO

Az lugyvezetSt az alapitd Kozgylilése nevezi ki, hivja vissza és hataroz a dijazasarél, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat - a Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan
- a polgarmester gyakorolja felette. Az ligyvezeté igazgatd a Tarsasag feladatkorébe tartozé minden
tevekenység legfébb irdnyitdja és egyszemélyi felel8s vezet6je, aki

e meghatarozza a tarsasdg mikodése érdekében a gazdasagi, miiszaki és szervezési munka
leglényegesebb feltételeit és kereteit,

e dllando szoros kapcsolatot tart az alapito szakirodajaval (Szeged MJV Polgarmesteri Hivataldnak
Varosiizemeltetési Irodajaval),

o felelfs a személyzeti munka iranyitasaért,

e a munkavédelmi tevékenység irdnyitdja és feleldse,

e koteles gondoskodni a munkavéllalék tovabbképzésérdl, a munkavallaldkra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtdsarol,

e biztositja a munkaértekezletek miikbdését és dsszehivasat,

o felelSs a tarsasag hasznalatara bocsatott vagyontargyakért, azok rendeltetésszer(i hasznalataért,
gondos kezeléséért,

e akadalyoztatdasa esetén, helyettesitési meghizassal az operativ igazgaté helyettesiti.

Az ugyvezetd masra at nem ruhazhato feladatkorei:

* a tdrsasag szervezeti és miikodési szabalyzatanak, illetve beszerzési szabdlyzatanak elkészitése és
azoknak — jovahagyas céljabol — az alapitd illetékes bizottsaga elé terjesztése,

e dontés tarsasag befektetésérél, szerz6déskotésérsl, kotelezettségvallalasarol, a tarsasagot
megilletd kovetelés részletekben torténd megfizetésének engedélyezésérél, a kovetelésrdl vald
lemondasrdl — kivéve a tarsasag tulajdonaban lévé ingatlanok elidegenitését, megterhelését, — brutté
50 millio forint értékhatarig,

* a munkavillalok feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

e gondoskodik a tarsasag uzleti kényveinek szabdlyszer(i vezetésérdl,

e pgondoskodik a tdrsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak, iizleti tervének elkészitésérél és
azoknak az alapité rendelkezésére bocsatasardl,

e az alapito részére a tarsasdg uzleti tevékenységérdl legaldbb 6 havonta, a feliigyel§ bizottsag
részére legalabb 3 havonta irdsos tajékoztatds adasa, a tdrsasag iizleti kényveibe és irataiba valéd
betekintés lehetévé tétele. A havi adatszolgdltatdis — beleértve az aktudlis szerzédések
nyilvantartasarol vald téjékoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozd polgarmesteri
korlevél szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapitd altal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasardl, vezetésérél és azok
bejegyzésérdl a hatdrozatok kényvébe, azzal, hogy a nyilvantartds tartalmazza a dontés idGpontjat,
hatélyat és tartalmat,

* a tdrsasag eredményes miikodtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a tarsasag vagyondnak megérzése, gyarapitdsa, az éves lizleti tervben meghatérozott célok
megvalositdsa. A tevékenységéhez sziikséges szervezd, irdnyit6, vezetdi teendbk elldtdsa. A tarsasag
optimalisan hatékony mikodtetése, a tevékenységi kéreihez igazodd, tartésan magas szakmai



szinvonall miikodés biztositdsa,

* atdrsasag kiszervezett tevékenységeinek ellenérzése és feliigyelete,

* akulsé ellenérzé szervezetek vizsgalataihoz sziikséges kdzremiikodés biztositasa,

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

A tarsasdg tgyvezetdje onalléan jar el, képviseleti joga teljes kori. Az ligyvezetd a tarsasag gazdasagos,
szakszer(i m(kodése biztositdsahoz bérmely jogviszonyban foglalkoztathatja a dolgozékat, a
legoptimalisabb eredmény elérése végett.

Az ugyvezetd kdzvetlen aldrendeltségében miikodd munkavallald:
e operativ igazgato

Kbzvetlenil az Ugyvezetd igazgatd ald tartozo szervezeti egységek:

4.1. Fogyasztovédelmi referens és adatvédelmi tisztvisel6

Feladatai:

e az ugyfélszolgdlati tevékenységet ellato részlegek jogszabalyoknak megfelel6 miikédésének
ellenérzése,

e az (gyfélszolgdlati tevékenységet ellaté munkatdrsak részére havi rendszerességgel
fogyasztévédelmi tajékoztatok megtartasa, esetenként kiils§ szakértsk altali téjékoztatdk szervezése,
o folyamatos kapcsolattartas a Fogyasztévédelmi Hatésaggal,

e atarsasag képviselete a Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett m(ikodé Békéltets
Testilet tavh&szolgaltatdssal kapcsolatos ligyeiben,

* a rezsicsokkentések végrehajtasarol sz6lé 2013. évi LIV. torvény eldirasainak megfeleld igazolas
megkildese a Fogyasztévédelmi Hatosdg felé havi rendszerességgel,

* a tdrsasdg tevékenységével kapcsolatban felmeriil§ panaszos iigyek jegyzGkonyvezése, megfeleld
maédon térténd megviélaszoldsa és nyilvantartasa,

¢ az adatkezeléssel Gsszefiiggs déntések meghozataldnak el6készitése, adatkezelési tajékoztatdk és
adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

* ajogszabalyi elGirasoknak megfelel6 adatkezelés ellenérzése, megfelel§ségének dokumentalésa,

* az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

adatkezelési nyilvantartds vezetése,

* az adatkezeléssel megbizott munkavallalék rendszeres id6kdzonként torténd oktatasa, jogszabaly
valtozas esetén rendkivili oktatasok megtartasa,

o reszvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatGsagi ellenérzéseken.

4.2. Megfelelést tamogaté munkacsoport

A 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan a tdbbségi allami és 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagok meghatarozott kore részére kitelezd megfelelést timogatd szervezeti egységet Iétrehozni.
A Tarsasag ket f6bdl all6 munkacsoportot hozott létre egy 6 felséfoku jogi végzettséggel rendelkezé
munkatars és egy f6 fels6foki gazdasagi végzettséggel rendelkez6 munkatdrs bevonasaval. A
munkacsoport tagjai munkdjukat megbizasi jogviszonyban latjak el.

A megfelelési tanacsadck feladata annak el6segitése, hogy

a) a koztulajdonban &llé gazdaségi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikédésére vonatkozé
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,



b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktél vals eltérések feltarasa,

¢) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag éltal végzett tevékenység jogszabélyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, bels6 szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kirére
vonatkozo szakmai standardoknak valo megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csékkentése érdekében javaslatok készitése
a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetbje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése,

e) a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetGjének, vezetd testiiletének és a
koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasag munkavallaléinak témogatdsa abban, hogy a kéztulajdonban
allo gazdasagi tdrsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabdlyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegits szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

g) a bels6 kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockdzatkezelésnek a koordindcioja, valamint a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag els§ szamu
vezetSje altali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban allé gazdaségi tdrsasag mikodésével
osszefliggd integritdst sértd, korrupciés és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasdaval és kivizsgalaséval kapcsolatos feladatok elltdsa,

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasiban
a kbztulajdonban @116 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdjének folyamatos tamogatdsa, tanacsadds.

4.3. Fliggetlenitett belsd ellenérzés

A belsé ellenérzés feladatait a 339/2019. (X11.23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet),
az érvényes jogszabalyok, az iranyad6 hatdsagi szabalyzatok és elGirasok, valamint a tarsasag belsd
szabdlyzatai alapjan latja el.

Kiemelt feladata kockazatelemzés alapjan éves ellenérzési terv készitése és végrehajtasa.

A fliggetlenitett bels6 ellenérzés a bels6 ellendrzési rendszer szerves része, mely — a jelzett tipus
ellenérzésen kivil — magaban foglalja:

o avezetSk ellendrzési tevékenységét, tovabba

¢ a tarsasag miiszaki-gazdasagi, valamint szolgdltatasi tevékenységeinek folyamataba épitett
ellendrzést.

Az ellendrzési tevékenység kiterjed:

e atdrsasdg szervezettségének vizsgdlatara,

e agazdasagi, pénzlgyi folyamatok ellenérzésére:
e bizonylati rend és okmanyfegyelem,

e akészpénzforgalom,

e avagyonvédelem,

o atargyieszk6zok,

e alétszam- és bérgazdalkodds,

e akoltséggazdalkodas,
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e aszamvitel szervezettsége és a beszamolé valddisaga,

e a piaci tevékenység,

* a karbantartdsi, javitasi tevékenység,

e azdrellendrzés, az arak képzése,

e aszabdlyzatok meglétének, tartalmanak ellenérzése,

» avezetdi es a folyamatba épitett ellenérzés sziikséges mértékii vizsgélata.

Feladata:

* a Belsd ellenérzési Alapszabaly, Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elkészitése,

e a belsé ellendrzési rendszer kialakitasa, miikddtetése, éves ellenérzési terv és éves ellendrzési
jelentés készitése a Korm.rendeletben foglalt hataridék figyelembevételével,

* pontos naprakész ellendrzési dokumentdcié és nyilvantartas kialakitidsa, vezetése, Grzése,
karbantartasa,

® a belsd ellenérzések végrehajtasa,

* A munkaterv alapjan végrehajtott vizsgalati program tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,
megallapitasait irdsban tovabbitja az ligyvezet igazgato felg,

* mindazon ellendrzési feladatok elldtdsa, mellyel az Uigyvezet igazgatd megbizza,

Az ellenérzések litemezésére éves ellendrzési tervet kell késziteni.

Az ellenbrzési terv alapjan végrehajtott vizsgdlat befejezését kovetSen a tapasztalatokat,
észrevételeket, megdllapitdsokat, javaslatokat irasba kell foglalni, melyek alapjan a sziikséges
intézkedéseket az ligyvezet( igazgatd utasitas formajaban teszi meg.

A kiadott utasitasok hatarid6n beliili végrehajtasat a belsS ellendrzés az utasitas kiaddsat kovetd 3
honapon belil koteles megvizsgélni és az eredményrél irasos jelentést késziteni.

FelelGssége:

FelelGs a bels6 ellendrzés soran feitart sulyos szabalytalanségok észlelése esetén az elsé szamu vezetd
azonnali értesitéséért és a megfeleld intézkedések megtételének kezdeményezéséért.

Hatédrkére:

A belsé ellenbrzések végrehajtaséhoz jogosult az ellenérzétt szervezeti egység barmely dolgozdjatol
informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényl§ esetekben az ellendrzési tevékenység
lefolytatdsdhoz mds szervezeti egységtdl vagy szervezettl szakérts segitséget igénybe venni.

A belsé ellendrzések végrehajtasahoz korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgélt szervezeti egység
valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz.
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V. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

1. OPERATIV IGAZGATO

Az operativ igazgato felséfoku végzettséggel rendelkezd, a Térsasaggal munkaviszonyban &ll6 vezetd,
az Ugyvezet§ igazgat6 dltalanos helyettese. Feladata a tarsasdg operativ iranyitasa az ligyvezetd
igazgato kozvetlen aldrendeltségében, 6nallo felelésséggel.

Tevékenységi korén belll kozvetlenil irdnyitia és feliigyeli az aldbbi munkakérben dolgozéd
munkavallaldkat:

e igazgatasi-és lizemfenntartasi vezetd,

e azenergetikai- és lizemeltetési vezetd,

e agazdasagi vezetd,

e projektvezetd.

Feladatai:

e atdrsasdg vagyondnak megdrzése és gyarapitdsa,

* a tdrsasag napi miikodésének koordindldsa a tulajdonosi érdekek alapjan,

e az elfogadott uzleti tervben meghatarozott célok megvaldsitésa,

e kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag uzleti partnereivel, Szeged Megyei Jogl Varos
Onkormdnyzataval, a Polgdrmesteri Hivatal szakirodaival és egyéb kiilsé szervekkel,

® megszervezni, irdnyitani és ellendrizni a Térsasag tdvhéenergia el8allitassal és szolgaltatassal,
mkodtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

®* megtervezni a tarsasdg napi mikodési tevékenységét az érintett szakteriilet vezet6k
kozrem{(ikodésével, iranyitani és 6sszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

e atarsasdg egyes szervezeti egységei kdzotti informacidaramlas biztositasa,

e fellgyelni és ellen6rizni a Tarsasag belsd szabélyzatainak elkészitését és aktualizalasat,

e szakmailag felligyelni az iranyitasa ala tartozo szakteriiletek tevékenységét,

» atdrsasag kiszervezett tevékenységeit feliigyelni és ellendrizni,

¢ induld projektben valod aktiv részvétel, projektmenedzsment feliigyelete.

Az operativ igazgato az lgyvezetd igazgato utasitasainak megfelelGen jar el.

A Tarsasagnal az iigyvezetd igazgat6 mellett az operativ igazgat6, mint az ligyvezetd igazgatd altalanos
helyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Kozvetleniil az operativ igazgatd ald tartozd tovabbi szervezeti egység:

1.1. Projektfejlesztd csoport
A projektfejleszté csoport feladata hazai és unids tamogatasi forrasok felkutatdsa, a palyazati
kiirasoknak és a Tarsasag fejlesztési szempontjainak megfelelé palyazatok dsszedllitdsa, benyujtdsa, a

projektek lebonyolitdsa, utdnkdvetése. A Tarsasag kommunikacios stratégiajanak végrehajtasa, a
Tarsasag kozosségi média jelenlétének biztositasa.

1.1.1. Projektvezetd

A projektvezets fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé.
Munkajat az operativ igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa mellett 6nallé felelsséggel végzi.

Feladatai:

® aprojekttevékenységek szakmai és menedzsment szempontu koordinalasa,

e kapcsolattartas a projekt partnerekkel a tdmogatdsi szerz6dés és a konzorciumi megallapodas
szerint.
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1.1.2 Projekt menedzser

* A projektmenedzser, a szakmai vezet6 és a projektmenedzsment munkajanak tamogatésa;

e a projekttevékenységek koordinalasa,

* kapcsolattartas a projekt partnerekkel a tdmogatdsi szerz6dés és a konzorciumi megéllapodds

szerint.
e a tarsasag weboldalan a tartalmi megjelenések elkészitése (szévegirds, tartalom meghatarozasa,

adatok gy(jtése, lektoralds, stb.)
* a tarsasag kozOsségi média megjelenéseinek elkészitése (szovegiras, tartalom meghatarozésa,

adatok gydijtése, képek készitése, feltdltése, lektoralds, stb.)



2. IGAZGATASI- ES UZEMFENNTARTASI VEZETO

Az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd fels6foki végzettséggel rendelkezs, a tarsasdggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallals. Az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezets felels a tarsasag
igazgatasi tevékenysége (igazgatdsi ligyintéz6k és adminisztracié, informatika, gépjarmi el6add,
gondnoksdg €s portaszolgélat, anyagbeszerzés) és az lizemfenntartasi tevékenysége (elektromos- és
gépész részleg) szakmai iranyitasanak elldtdsaért. Munkajat az igyvezets igazgatd és az operativ
igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett, 6nallo felelésséggel végzi.

a) Kozvetleniil vezeti és irdnyitja az aldbbi munkakorben, feladatkérben tevékenykeds személyeket:
e Vdllalati adminisztracids csoport
e Jogi képviselet

e Gondnoksdag és portaszolgélat

e Anyagbeszerzés

e Elektromos részleg

e Gépész részleg

e lakossagi karbantarték

e Miiszaki adminisztréacio

o Mliszaki referens
tevékenységeit.

b) Feladatai:

e az iranyitasa ald tartozd, munkaviszonyban, megbizdsos és viéllalkozasi jogviszonyban
foglalkoztatottak munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése, feladatok egyeztetése és azok
végrehajtasanak rendszeres ellengrzése,

* a tdrsasag igazgatasi feladatainak, igy az igazgatasi ligyintézék és adminisztracio, a gondnoksag és
portaszolgdlat, az anyagbeszerzés és a gépjarmiivek teriiletén felmeriils napi, operativ teendék
iranyitdsa, szervezése

* a tarsasag Uzemfenntartdsi feladatainak, igy a Gépész, Elektromos és Lakossagi Karbantartd
részlegek munkdinak operativ, napi iranyitasa

* a munka-és tizvédelmi kotelezettségek megbizott kiils6 szakcéggel vald szakmai irdnyitdsa és
koordinaldsa,

e amunka-és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart hianyossagok — elgirt hatéridén
beliili = megszintetésérdl valo gondoskodads,

* a szakterileteihez kapcsolddé tobbajénlatos beszerzési eljarasok, kbzbeszerzési eljarasok szakmai
el6készitésében vald részvétel, a szallitdsi, vallalkozasi és keretszerzédések szakmai elGkészitése,
menedzselése,

e a mlszaki- és irodai megrendelések koordinaldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerzGdéskotések, a teljesitésigazoldsok szabalyzatok szerinti felligyelete,

¢ a fejlesztési feladatok meghatarozasanak, el6készitésének, megvaldsitasanak dsszehangolasa,
iranyitasa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordinaldsa, kapcsolattartas a megbizott kiilsé cégekkel,
e akulsd cégek altal végzett munkak atvétele, a szamldk igazolasa,

® a szolgaltatasi teriileten folyé beruhazasok lebonyolitaséban vald részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhazdsokra vonatkozoan,

e afejlesztésekhez kapcsolodo palyazati feladatok teriileteihez tartozd részeinek szakmai iranyitasa,
menedzselése,

® a tdrsasag termeld- és szolgdltaté berendezései hibaelharitdsdnak, karbantartdsdnak és
felujitdsanak elvégzése,

® a muszaki adminisztraci6 (munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiils6 megrendelések, vizéra és
radiator csere) munkdjénak irdnyitasa, a vizmérd 6rakkal kapcsolatos ligyintézés koordinalésa,
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o afogyasztéi rendszerek atalakitasara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése,

® az irdnyitasa alatt 4llo részlegek dolgozoi részvételének biztositdsa a munka-és balesetvédelmi
oktatdsokon, tiizvédelmi oktatasokon, tovdbbképzéseken, valamint az id§szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

e az Uzemfenntartdsi osztdlyt érint6 készenléti-és (igyeleti rendszer miikodtetése/iranyitdsa,
valamint a m{ikodési rendjének kialakitasa,

* az esetlegesen bekdvetkez6 lizemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az iigyvezetd igazgatdnak
és az operativ igazgatonak.

c) Felelds:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszer(, elSirdsoknak megfelels ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hdszolgaltatasi tevékenységéért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, jogszabélyi elGirdsoknak
megfelel§ ellatésaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.

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

2.1. Vallalati adminisztracids csoport

A vallalati adminisztraciés csoport vezetSje fels6foki végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé6 munkavallalé. Munkajat az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezeté kdzvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Tavolléte esetén az igazgatdsi ligyintéz6 helyettesiti. Az csoport végzi a
tarsasag miikodésével kapcsolatos igazgatdsi - és titkarsagi teenddket, nyilvéntartjék a hataridés
feladatokat, kezelik a vezeték munka- és id6beosztasat, gondoskodnak a munkavégzéshez sziikséges
ugyviteli feladatok elldtasarol., akik feladatukat az igazgatasi- és lizemfenntartdsi vezetd kizvetlen
alarendeltségében latjak el.

Kdzvetleniil vezeti és iranyitja az alabbi munkakérben, feladatkérben tevékenykedd személyeket:

e Vallalati adminisztréacio

e Gépjarm( el6ado

e Moiiszaki adminisztracio

2.1.1. Vallalati adminisztracié

Feladatai:

* gondoskodni a telefonok, telefaxok fogadasardl, a kérések, iizenetek, levelek, e-mailek cimzettnek
torténd eljuttatdsardl,

o elGkésziteni és gondoskodni a kimend levelek hataridére torténd alairasardl,

o érkeztetni és nyilvantartani a tdrsasaghoz beérkezd szamldkat és azokat a Gazdaségi Osztalynak
tovdbbitani,

» fogadni a titkdrsagra érkez6 vendégeket, megbeszélésekhez, taldlkozasokhoz idépontot egyeztetni,
ellatni a vendégek fogadasaval kapcsolatos protokolldris és reprezentacios feladatokat,

® az ugyvezet( igazgatdi megbeszélésekrdl — igény szerint - jegyz6kdnyvet vezetni,

e azirattarban elhelyezett iratok taroldsanak és az aktualis csoport munkavallaléi részére ezen iratok
kezelésének biztositasa,

¢ abeérkezd — érkeztetett és kiszigndlt iratok — elektronikus rendszerben torténé rogzitése,

e az érkez6 posta kiildemények bontasa, tovdbbitdsa az érintettek részére,

e akuldemények postazasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kord tigyintézés,
* aszervezeti egységek kozotti bels6 levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

e a szerzGdések nyilvéantartasdval kapcsolatos feladatok elldtdsa (a szerz6dések szammal vald
ellatasa, gépi és papiralapu nyilvantartdsa),
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* sajtofigyelést végezni, a tarsasag sajtomegjelenéseit tartalmazé Gjsagokat megdrizni,

o ellatni az igazgatasi-és lzemfenntartasi vezet6hoz kozvetlenil tartozé munkavallalékkal
kapcsolatos munkaligyi teendéket (dekddirds, szabadsag-engedélyek stb.)

e intézj az irodaszer megrendelést és annak szétosztdsat,

e beszallitdkkal vald kapcsolattartas,

e ajanlatkérések kezelése,

e megrendelések rogzitése,

e beszerzési folyamatok tdmogatdsa, elemzések és jelentések készitése,

® atarsasag szervezeti imazsanak formaldsa,

e részvétel a cégfilozdfia kidolgozaséban,

e aszervezetiarculat elemeinek meghatdrozasaban valo részvétel, a szervezeti arculat érvényesitése,
e kommunikécios stratégiai dontések el6készitése,

e javaslatok, kbzvélemény formald akciotervek, PR-programok kidolgozasa,

e részvétel a térsasag belsé PR-haldzatainak, csatorndinak kialakitdsaban és miikédtetésében,

e kommunikaciés eszkdzok (nyomtatvanyok, kiadvényok, téjékoztatdk stb.) készittetése és
gondoskodas a szakszer( terjesztésiikrél,

e szakmai- és szabadid6s rendezvények megtervezése, lebonyolitisa, ezekhez forgatokonyy,
hattéranyag, koltségvetés készitése,

e médiakapcsolatok kezelése, sajtéfigyelés, tartalomelemzés és sajtédokumentécié készitése,

e nyilvantartasok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

® a tdrsasag weboldaldn a tartalmi megjelenésének meghatdrozdsa, tartalmanak elkészitése
(szbvegiras, tartalom meghatdrozas, adatok gy(ijtése, lektorélasa, stb.).

2.1.2. Gépkocsi el6add

A tevékenységet kozépfokl végzettséggel rendelkez6 munkavallalo, kozvetlenil a vallalati
adminisztracios csoportvezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:

¢ gondoskodik a tarsasdg gépjarmiiveinek megfeleld miiszaki allapotardl és a kapcsolodé igazolasok
meglétérdl,

e rendszeres belsS gépjarmiiszemlét tart,

* gondoskodik a gépjarmivek lizemeltetéséhez sziikséges segédanyagok meglétérdl,

* agépjarmiivek esetleges meghibdsoddsa esetén a javittatds ligyintézése, sziikség esetén eljar az
illetékes biztosito tarsasdg felé,

e gépjarmivek id6szakos miiszaki szemlékre torténé felkészittetése, ill. tigyintézés,

e nyilvantartast vezet a gépjarmiivekrél és ennek alapjan gondoskodik a kornyezetvédelmi igazololap
érvényesitésérdl és a gépjarmiiadd befizetésérdl,

e U gépjarmii vésarlasakor, vagy valamely meglévs gépjarm( értékesitésekor intézi az iizembe
helyezéssel, ill. az eladdssal 6sszefiiggé feladatokat,

e kiallitia — meghatdrozott iddszakonként — a menetleveleket, szirépréba szeriien ellendrzi azok
vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megérzésiikrél,

* elszamolja és nyilvantartja a gépjarmiivek iizemanyag felhasznalasat, tulfogyasztis esetén feladast
ad a pénzigy felé,

* rendszeresen ellenérzi a gépjarmiivek megfeleld tisztasdgat, karbantartottsagat, valamint a kiadott
utasitasnak megfelel taroldsat,

e ellendrzi a gépjarmiivek koltségeivel kapcsolatos szamldkat (lizemanyag ktg., javitasi szamlak stb.)
e rendelkezésre all egyéb személyszallitasi feladatokra, gondoskodik a személygépkocsi megfelel6é
miszaki dllapotdrdl és tisztantartasarol,

e az uti okmdanyok, menetlevelek biztositdsa, ellendrzése, Gsszevetése a miiholdas nyomkovetd
rendszer adataival, feldolgozésa,

e nyilvantartasok, kimutatasok, koltségelszdmoldsok készitése,
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e Uzemanyag kartyak, autopalya matricak beszerzése, nyilvantartdsa, elszamoltatdsa, Uzemanyag-
elszamolas, engedélyezett norma fol6tti fogyasztas megtérittetése,

e gépjarmiivenként a koltségek vezetése, kbltségkimutatasok készitése,

e Uzemi gépjarmiivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio,

e a gepjarmii iratai (a zold kartya, a biztositds, a forgalmi engedély, valamint a miszaki engedély)
érvényességének fellgyelete és biztositasa.

2.1.3. Mdiszaki adminisztracio

A miszaki adminisztraciot kdzépfokd végzettséggel rendelkezs, a tarsasdggal munkaviszonyban &l16
munkavallalok 1atjak el. Munkdjukat az vallalati adminisztraciés csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa
mellett végzik.

Feladatai:

¢ hibabejelentések munkalapon torténé kiéllitasa, az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezetével vald
egyeztetést kovetden,

e vizorak, plombdzassal kapcsolatos szamldk, jegyzékényvek, munkalapok elGkészitése, kidllitasa,

* hémennyiségmérék dokumentdacidjanak kezelése, nyilvantartasa,

e egyéb jegyz6konyvek készitése,

e havonta szerel6i munkadra és kéltséghely elszdmolasok 6sszeallitasa,

e dekadok és a munkavéllaldkat érint6 egyéb adminisztraciés feladatok ellstasa, szabadsag
nyilvantartasok vezetése,

o szdllitdlevelek, vizvizsgalati dokumentacio kezelése, nyilvantartasa,

e irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listak készitése,

e munkalapok visszairdsa,

o szerz6dések nyilvantartasanak kezelése,

» koz0s képviselSk, koltséghelyek nyilvantartasa, ill. valtozasok atvezetése,

e (Ugyeleti beosztasok készitése,

e avizorakkal kapcsolatos lgyintézés, pénzkezelés,

e irattdr rendszeres kezelése,

e alkalmanként a moszaki allomany gépirdsi, szovegszerkesztési munkainak, adatfeldolgozasi,
egyszerlibb szamitasi feladatainak elvégzése,

o vallalkozasi- és egyéb varatlan munkék dokumentaldsa,

e berendezések felmérése, miiszaki adatallomany karbantartasa,

® Odessza |. fitémdiben kialakitott anyagtarold nyilvantartdsanak naprakész vezetése,

e szerszamok, berendezések leltéri nyilvantartasa szallitélevelek, szamlak alapjén,

e az izemfenntartast érintd levelek és egyéb ligyiratok elkészitése.

2.2, Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksdg és portaszolgalat vezetdje kozépfoku végzettséggel rendelkez$, csoportvezet6i
besorolasti vezetd, aki feladatat az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezet6 kdzvetlen alarendeltségében
latja el.

Feladatai:

e kozvetlen felettese a takaritoi, az udvarosi és a portaszolgélati személyzetnek, szervezi, iranyitja,
ellendrzi a munkajukat, elvégzi a beosztottjait érinté munkaiigyi feladatokat betartva a Mt. munka- és
pihendidére, valamint szabadsagok kiadaséra vonatkozé rendelkezéseit,

e gondoskodik a tarsasag Szeged, Vag u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csanadi u. 13. sz. alatti
telephely épuletében sziikséges karbantartasi, hibaelharitési munkak idébeni elvégeztetésérdl, ill.
megrendelésérdl,
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e a kisebb karbantartasi, asztalosi munkakat eivégzi, beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat,

e intézi a tarsasag telephelyein lévé elektromos kisgépek sziikség szerinti javittatdsat,

e intézi a tarsasag kozponti telephelyén a konyharuhék, abroszok rendszeres mosatésat,

e gondoskodik a tarsasag telephelyein az id6k6zonkénti bogarirtds megrendelésérdl,

o teljes kdrien intézi a tarsaséag telephelyein a hulladék elszallitassal kapcsolatos megrendeléseket,
e gondoskodik a tdrsasag székhelyének és telephelyének vonatkozdsaban az utak, udvar
tisztantartdsarol, télen a ho eltakaritdsrdl, csiszasmentesitéséré,

e megrendeli a tarsasag székhelyének és telephelyének vonatkozasidban az ablaktisztitdst (évente
kétszer), padlésznyeg, kérpittisztitést (évente egyszer), klimaberendezések karbantartasat (évente
egyszer),

o igény szerint megrendeli és elszéllitia a nyomdai anyagokat, leveleket, iratokat visz kiilsé
intézményekhez, a csomagokat feladja a postén, illetve elhozza onnan,

e rendszeresen intézi a tisztitoszerek, tisztalkoddsi szerek megvasarlasat, valamint szétosztasat az
érintett szervezeti egységeknek,

* gondoskodik —a székhely és a telephely tekintetében - a mellékhelyiségekben sziikséges kézmosé,
szappan és papirtérélkozaé feltdltésérél,

e megvasarolja a sziikséges reprezentdcios élelmiszereket,

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

o elldtja a portaszolgdlattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel osszefiiggésben
szuroprébaszerii ellendrzéseket folytat, intézkedéseket kezdeményez,

* az ugyfélhivé rendszerrel, az épiiletek riaszto-, valamint megfigyel6rendszerével kapcsolatos
teenddék koordinalasa,

e az Ugyfelek tajékoztatdasa a tarsasdg ugyfélfogaddsi rendjérdl, az igyfélszolgalat rendjének
megtartatdsa, a ki- és belépések szabaly szerinti biztositasa,

* a portanaplo vezetése, a szolgalat atadasdnak-atvételének régzitése a ,Szolgalat dtadas-atvételi
napléban”,

e beerkez6 telefonhivasok tovabbitdsa a megfelel§ szervezeti egység felé,

* azirodaépiilet helyiségeinek a munkavégzés befejezése utdni energia-takarékossagi szempontbdl
torténd ellendrzése, (vildgitas lekapcsolasa, nyildszarok bezérasa, flités csokkentése),

® irodak kulcsainak kiaddsa a megfelel§ jogosultsdggal rendelkezé dolgozdk szamara, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

o rendkivili esemény bekdvetkeztekor haladéktalan tajékoztatds a tdrsasdg ide vonatkozd
szabalyzataban megjel6lt személyek részére.

2.3. Anyagbeszerzés

Az anyagbeszerz§ munkatars kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavallalé, munkajat az
igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

* 3 tdrsasag tevékenységéhez kapcsoldddan sziikséges — miiszaki jellegii — anyagok beszerzése,
eldzetes drajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése, beszéllitdsok megszervezése,

® a beérkezett anyagok ataddsa az érintett osztdlynak, valamint nagyobb munkak esetén az
anyagellatas folyamatos biztositésa,

® anyagbeszerzést végez, elsGsorban Szegeden, esetenként az orszag mas teriiletein is,

e az anyagszamlakkal kapcsolatos teendSket bonyolitia a Gazdaségi Osztaly elvardsainak
megfelelGen,

® abeszallitott munkaruhak atvételét, kiosztasat biztositja a munkavallalok részére,
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® a beérkezett anyagok biztonsagos tdroldsardl gondoskodik, amelyek nem keriilnek azonnal
felhaszndldsra az érintett munkaterileten,

 elszamol a tarsasdg Pénztara felé a vasarlasokra kiadott pénzeléleggel,

e megrendeli a szinten tartdshoz sziikséges anyagokat azoktSl az anyagbeszallitoktdl, akik
szerepelnek az elfogadott beszallitoi jegyzéken

e anyagi felelsséggel 6rzi a rdbizott készletet,

o kidllitja az anyagkiirasi bizonylatot.

2.4. Elektromos részleg

Az elektromos részleg miivezet§ szakirdnyl fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavallalé. Munkdjat az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezetd kdzvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Az elektromos részleg miivezetd tavolléte esetén a gépész részleg miivezetd
helyettesiti.

Feladatai:

® kazanhdzakat, h6kozpontokat érint6 elektromos munkak iranyitasa (karbantartas, felujitas, javitas),
e egyéb, nem tavflitott intézményeket - kiilon szerz6dott igyfeleket - érinté elektromos munkak
irdnyitasa,

e érintésvédelmi, villamvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvéntartdsa,

® sajat hatdskorén (elektromos munkdk vonatkozdsaban) beliil elvégzi - az el@irasokat és
rendelkezeseket érvényesité - technoldgiai szabalyzatok Osszeallitdsat és azokat felettesének
el6terjeszti,

e atdvlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozésaban valo részvétel, valamint a kiadott munkak
kivitelezési Utemtervének elkészitése,

® szervezési tevékenysége kiterjed a tavhdszolgéltatids elektromos karbantartasi és fenntartasi
tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara, valamint az elektromos munkékkal
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségének hatdridére térténs teljesitésére,

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

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

® rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasardl, munkajukat
segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akadélyok elharitasardl,

o gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hidnyossagok -
el8irt hataridén belili - megsziintetésérdl,

e gondoskodik a karbantartast érinté készenléti- és Ugyeleti rendszer kialakitasardl, valamint
mUikodési rendjérdél,

® részt vesz a tarsasdg lizemteriiletén lévs elektromos beruhazasok lebonyolitaséban, javaslatot tesz
az esetlegesen szlikséges beruhazasokra,

e atveszia kils6 cégek altal végzett munkakat,

® atermelési feladatokat az egyes termeld csoportok kozétt a miivezetének Ugy kell elosztania, hogy
azzal optimalis id§ atfutasa mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot biztositsa,

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

o felelSs az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszer(i és kifogastalan mindségli
ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint az elvégzett munkdk, teljesitmények
elszamolasahoz sziikséges adatok szolgaltatdsaért,

e irdnyitia a vezetése alatt &ll6 csoportvezet§(k) munkajat, operativ irdnyitdsi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatél az elvégzett munka atvételéig terjed, gondoskodik arrél, hogy a kiadott
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feladatokat csak bizonylatok egyidejdi kidllitasa alapjan kezdjék, illetve végezzék el,

o figyelemmel kiséri, és szilkség szerint azonnali beavatkozéssal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigori betartdsat,

e rendszeresen beszdmoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat segiti, az
esetleges, jelentkezd akadélyok elhdritasarol és a hibak megsziintetésérsl gondoskodik. A zavartalan
munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a
bels§ utasitasok kiaddsat,

e gondoskodik a tarsasdg termel6 és szolgaltatd berendezéseinek hibaelharitasardl, karba ntartdsarol,
valamint feldjitdsdnak elvégzésérsl, Uzemzavarok elhdritésdhoz esetenként biztositja a szikséges
személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kétott munkakorokben csak vizsgaval rendelkezé dolgozo
kerlljon foglalkoztatasra,

e aziranyitasa ald tartozé dolgozoktdl a tudomadséra jutott rendellenességeket azonnal megvizsgalja
és a megsziintetésérdl intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllitja, vagy
leallittatja, értesitve arrdl az igazgatdsi-és iizemfenntartasi vezet6t,

e a teriiletéhez tartoz6 Uj létesitmények dtadds-atvételénél a moszaki prébak végrehajtisanal
kozremiikodik és észrevételével segiti a karbantartdsi vezet6 munkéjat. Kézremikodik az
Uzemeltetésre valo &tvételben és az izemeltetés megtagadasaban, ha a beruhazo, a jogos
észrevételeit a tervdokumentdcié feliilvizsgdlata sordn figyelmen kivill hagyta, és emiatt a
tévhdszolgéltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja,

® az elektromos részleg anyagelldtdsanak biztositasa, valamint igény szerint a tarsasagnal felmeriil6
egyéb szdllitasi feladatok ellatésa,

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

e ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan éllapotat, a dolgozdkndl lévé és
vallalati tulajdont képezé eszkbzok meglétét, az &ltala atvett anyagoknak a gazdasagos és
maradéktalan felhasznalasat, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartdsat.

2.5. Gépész részleg

A gepész részleg mivezets szakiranyl fels6foki végzettséggel rendelkezs, a térsasaggal
munkaviszonyban &llé munkavdéllalé. Munkajat az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi. Tavolléte esetén az elektromos részleg miivezetSje helyettesiti.

Feladatai:
® kazdnhdzakat, hékézpontokat érint6 gépész és kazan karbantartasi, feltjitasi, javitasi munkék
irdnyitasa,

e tdvvezetekekkel kapcsolatos karbantartdsi, feldjitasi, javitdsi gépészeti és kazan karbantartasi
munkak iranyitasa,

o egyéb, nem tavfitott intézményeket - kilon szerz6détt Ugyfeleket - érint6 gépész és
kazankarbantartdsi munkak iranyitésa,

® sajat hataskorén beliil (gépészeti-és kazankarbantartdsi munkak vonatkozasaban) elvégzi - az
elbirasokat és rendelkezéseket érvényesit§ -technolégiai szabalyzatok osszedllitasat és azokat
felettesének elGterjeszti,

® kozreml(ikodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint elkésziti a kiadott
munkadk kivitelezési itemtervét,

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

o figyelemmel kiséri és szilkség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem betartésat,
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® rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdokat a feladatok végrehajtasardl, munkajukat
segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akadalyok elharitasardl,

e gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések sorédn feltart gépészetet érinté
hidnyosségok elGirt hatdridén beliili megsziintetésérdl,

o gondoskodik a karbantartdst érinté készenléti és Ulgyeleti rendszer kialakitasardl, valamint
muikodési rendjérdl,

® részt vesz a Tarsasag Uzemteriiletén lévs gépészeti beruhdzésok lebonyolitasaban, javaslatot tesz
az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,

e dtveszi a kiils6 cégek dltal végzett munkakat,

® szervezési tevékenysége kiterjed a tarsasag karbantartasi tevékenysége eszkozbeli, és munkaerd
(targyi - személyi) feltételeinek biztositdsara, a gépész karbantarté részleg adatszolgaltatasi
kotelezettségének hataridére torténd teljesitésére. A termelési feladatokat az egyes termeld
csoportok kézott a mivezet6nek Ggy kell elosztania, hogy azzal optimalis id6 atfutdsa mellett, az
egyenletes és allando foglalkoztatottsagot biztositsa,

® szervezi a rabizott termelési eszkdzok, gépek, szerszdmok maximalis kihasznéltsagat, a gépek
folyamatos karbantartasanak biztositdsat,

o felel6s a gépész és kazankarbantartd csoportra osztott termelési feladatok programszerii és
kifogastalan mingségl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatdsért, valamint az elvégzett
munkdk, teljesitmények elszamoldséhoz sziikséges adatok szolgaltatasaért,

® iranyitja a vezetése alatt all6 csoportvezetS(k) munkdjat, operativ irdnyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatdsétél az elvégzett munka atvételéig terjed; gondoskodik arrél, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidejii kidllitasa alapjan kezdjék el, illetve végezzék el,

o figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigoru betartdsat, rendszeresen beszdmoltatja beosztottjait feladataik végrehajtésardl,
illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkez8 akadalyok elharitasardl és a hibak megsziintetéséré|
gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a szitkséges intézkedéseket megteszi, és sziikség
esetén kezdeményezi a belsé utasitdsok kiaddasat,

e gondoskodik a tarsasag termel6 és szolgdltatd berendezései gépészeti és kazan karbantartasi
hibaelhdritdsanak, karbantartdsanak és feldjitdsdnak elvégzésérdl; iizemzavarok elharitasahoz
esetenként biztositja a szilkséges személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrol, hogy a gépesitéshez kotétt munkakérokben csak vizsgaval rendelkezé dolgozé
keriiljon foglalkoztatasra,

e gondoskodik a dolgozdk védéeszkozzel, védabitallal, tisztalkoddsi szerekkel és tisztitoszerekkel vald
ellatdsanak intézésérdl,

°® aziranyitasa ald tartozo dolgozoktdl a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal megvizsgalja
és a megszintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllitja, vagy
leallittatja, és arrol értesiti az igazgatdsi-és lizemfenntartdsi vezetét,

® a terlletéhez tartozé Uj létesitmények &tadds-atvételénél a miiszaki probak végrehajtdsanal
kozrem(ikodik, és észrevételével segiti az igazgatasi- €s Uzemfenntartdsi vezet§ munkajat.
Kézrem(ikodik az lizemeltetésre valo dtvételben és az lizemeltetés megtagaddsaban, ha a beruhazé a
jogos észrevételeit a tervdokumentdcio felilvizsgdlata soran figyelmen kiviil hagyta, és emiatt a
tavhdszolgéltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja.

2.6. Lakossagi karbantarték
A lakossagi karbantartok kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalok. Munkajukat a lakossdgi karbantartasi csoportvezet§ és az igazgatasi-és

izemfenntartasi vezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Feladatai:



® a tarsasdg szolgdltatasi teriiletén |évS épiletek fiitési, hasznalati melegviz - és hidegviz
rendszereinek karbantartdsa, javitésa,

alapvezetéki cs6rendszerek javitdsaval kapcsolatos munkék elvégzése, hibaelharitas,

kivitelezési munkakban valé részvétel,

javitdsi szerz6dések alapjan felmeril6 tevékenység ellatasa,

melegviz-mérg drak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teendék ellatasa,

ugyelet és készenlét alatt sziikségessé vald karbantartasi, javitasi és hibaelhdritasi feladatok
ellatasa,

® koteles a munkavégzéséhez kapcsolédd adminisztrativ teendéket elldtni a bizonylati fegyelem
betartasaval,

® sziikség szerint a fogyasztokkal 6sszefiiggésben pénzkezelési feladatokat is ellat.

2.7. Mlszaki referens

A miszaki referens felséfoki végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban &ll6
munkavallals. Munkdjat az igazgatdsi-és (izemfenntartdsi vezet§ kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Feladatai:

e kazanhdzakat, h6kézpontokat érinté gépész karbantartasi, feltjitasi, javitdsi munkak soran a
gépészeti mlivezet§ szakmai tamogatdsa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

® tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi, javitasi gépészeti munkak sordn a gépészeti
miivezetd szakmai tdmogatasa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

® egyéb, nem tavf(itott intézményeket - kiilon szerz§dott tigyfeleket - érint6 gépész munkak soran a
gepészeti mlivezets szakmai tamogatdsa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

® kozremiikodik a Tarsasag tavlati és éves tervezési feladatainak (TMK) kidolgozasanal,

o résztvesz a Tarsasag Uzemteriiletén lévs gépészeti beruhazasok el6készitésében, javaslatot tesz az
esetlegesen sziikséges beruhdzdsokra, fejlesztésekre,

® részt vesz a kiilsé cégek dltal végzett munkdk miiszaki dtvételében,

a savazasi feladatokhoz sziikséges anyagok mennyiségeinek szémitdsa, rendelése, nyilvantartasa,
a savazasi feladatok jegyz6konyveinek rogzitése, nyilvantartdsa,

kazanhazi gépészeti elemek alapvetd miszaki paramétereinek nyilvantartasa, aktualizalasa,
kazdnhazi gépészeti feliratok kihelyezése.
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3. ENERGETIKAI- ES UZEMELTETESI VEZETO

Az energetikai-és lizemeltetési vezetd szakiranyu felsGfoku végzettséggel és 5 év vezet6i gyakorlattal
rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavillalé. Az energetikai- és lizemeltetési vezets
felel a tarsasag energiagazdalkodasi, ligyfélszolgalati, szamlazasi, folyoszdmla-kezelési, leolvasési- és
elszamoldsi, hatralékkezelési-, fogyasztévédelmi- és adatkezelési, lzemeltetési tevékenysége
(h6termelési részleg, beszabalyozasi csoport) szakmai irdnyitasdnak elldtaséért. Munkajat az
ugyvezets igazgato €s az operativ igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett 6nall6 felelgsséggel végzi.

Kbzvetlenil vezeti és iranyitja:

e az Energiagazdalkodassal,

e a Kornyezetvedelemmel,

e 3 leolvasassal és elszamolassal

o az Ugyfélszolgalattal és Szamlazéssal,

e a Hatralékkezeléssel,

e a Flitéskizardssal,

e a Folydszamla-kezeléssel,

* a HOtermeléssel- és beszabalyozassal, valamint informatikéval kapcsolatos
tevékenységeket.

Feladatai:

® a tdrsasag mikodéséhez sziikséges energiahordozok beszerzéséhez kapcsolédd ajanlatkérések
biztositasa,

e azenergetikusok kozremiikodésével kapcsolattartds az energiaszolgaltatok képviselGivel,

® a beérkez6 energiaszamlak nyilvantartdsi rendszerének megszervezése,

® a havi, negyedéves, éves 0Osszesitések elkészitésének koordinacidja, azok tovabbitisa a
tarsosztalyok felé,

e az energiafelhasznaldssal kapcsolatos jelentések hatdridére torténd megtételérsl vald
gondoskodas,

e atdrsasag energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

® az elszamolasi alapot képezé flitési h6mennyiségmérék nyilvantartdsanak megszervezése, az
elektromos részleg kozremiikodésével a mérék mindenkori hitelesitési elGirdsoknak vald
megfelelésének biztositdsa,

e folyamatos havi rendszerességgel a h6mennyiségmérék adatainak kiértékelése, hibas méré esetén
az elektromos részleg értesitése,

® a hdmennyiségmérd allasok szamlazasi rendszerben térténd rogzitésérsl valo gondoskodas,

e a fiitési koltségmegosztdk szerint elszamolt épiletek héfelhaszndlasanak elosztast végzd
szervezetek felé torténd kozlése,

e a fiitesi szolgaltatdssal Osszefiiggé felhaszndldi szerz6dések megkdtése, azok szikség szerinti
modositasa,

e afelhasznal6i hasznalati melegviz-mérék leolvasasanak megszervezése, irdnyitasa és feliigyelete,
® a flitési h6émennyiségmérSk legaldbb havi rendszerességgel torténé leolvasasarél valé
gondoskodas,

e 3 flitési koltségmegosztdkkal kapcsolatos tajékoztatas,

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

o a fiitési koltségmegosztd szerelések soran a sziikséges anyagok beszerzésének és felszerelésének
megszervezése,

e afiitési koltségmegosztoval felszerelt épiiletek fiitési hémennyiség elszémolaséanak megszervezése,
a koltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazasa,
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o a felhaszndlok részére fenntartott tgyfélszolgélat el§irdsoknak megfeleld nyitva tartdsihoz és
mikodésehez sziikséges targyi feltételek biztositasa, a felhasznaldi igényeknek megfeleld Iétszamu
ugyfélszolgalati munkatérsak rendelkezésre allasanak biztositasa,

® aszamlazasi tevékenységet biztosito killsé vallalkozokkal térténé kapcsolattartds,

e a f(ités és hasznalati melegviz elszamolashoz sziikséges adatok szamlazasi rendszerben torténd
rogzitése,

a felhasznaldi igények elbirdldsa az operativ igazgaté bevondsaval,

a szamlazdsi rendszer felhasznaldi igényeknek megfelel6 médositasara vonatkozé javaslattétel,

a felhasznaldi levelek, észrevételek hataridére torténd megvalaszolasardl valé gondoskodds,

a szamlak felhasznalok felé torténd tovabbitdsanak megszervezése,

a felhasznalok altal szamlavezet6 bankjuk felé megadott csoportos beszedési megbizasok szamlazé
programban torténd rogzitésének biztositasa,

e afelhasznaloktol beérkezett befizetések ellendrzése és rogzitése a beosztott munkatarsak altal,

® a helyi onkormanyzat éltal biztositott normativ lakdsfenntartasi és lakhatasi tamogatasok
szamlakban torténd jovéirdsdnak megszervezése az 6nkormanyzattél torténd beérkezést kovetden,

® munkatdrsai kozrem(ikodésével a folydszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaléi levelek
hataridére torténd megvélaszoldsa,

e a felhasznaloi igényeknek megfelelSen a tulfizetések visszafizetésekrél valé gondoskodas,

® atdrsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység iranyitdsa,

® a Hatralékkezelési Szabdlyzat elkészitésének feliigyelete, valamint az abban meghatarozott
feladatok hatdrid6re torténd elvégzése,

e a hatralékkezeléssel kapcsolatos 6sszes adatszolgaltatds hataridére térténd megtétele,

® atdrsasag hatralékkezelésigyakorlatdban bekovetkezd valtozasok el§irdsokban torténd stvezetése,
valamint gyakorlati bevezetése,

® 3 tdrsasag teljes teriiletére kiterjedSen a felhaszndlokkal kapcsolatos igyintézési feladatok
ellatasanak figyelemmel kisérése,

e az ugyfélszolgalati tevékenységet elldtd részlegek jogszabdlyoknak megfelels miikddésének
ellenérzése,

e az ugyfélszolgalati tevékenységet ellatdé munkatdrsak részére toérténé bels6 tdjékoztatok és
tovdbbképzések megtartasa,

¢ a Fogyasztovédelmi Hatdsédggal torténd folyamatos kapcsolattartas,

® a rezsicsokkentések végrehajtasarol sz6l6 2013. évi LIV. térvény el6irdsainak megfeleld igazolds
megkildese a Fogyasztovédelmi Hatosag felé havi rendszerességgel,

® a tarsasdg tevékenységével kapcsolatban felmeriil6 panaszos igyek elSirdsoknak megfelels
kezelése a fogyasztdvédelmi referens Gtjén,

e az adatvédelmifeladatok iranyitasa,

® azugyfélszolgdlati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivésok jogszabalyoknak megfelels rogzitése,
® a h@szolgaltatds - flités, hasznalati meleg viz — folyamatos és megfelel§ szintii fenntartasanak
biztositasa,

® akazénhdzak, h6kbzpontok zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrsl vald
gondoskodas,

e afellgyelet nélkiili kazanhazak, h6kozpontok folyamatos lizemvitelének ellenérzése,

® a diszpécserszolgalat koordinalasa, a beérkezd panaszok kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

® a beszabalyozasi csoport iranyitdsa, az lizembiztossag és energiatakarékossag szempontjainak
figyelembevételével,

e aszamitastechnikai feladatok (szamitogép, telefon, internet) beszerzési, hibaelharitasi, szervizelési
munkainak iranyitasa,

e a fogyasztok részérdl felmerild hibaelhdritasi feladatok — minél révidebb hataridén beliili —
elvégzése,
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e afogyasztdk szolgdltatashol torténd kizdrdsaval 6sszefiiggs feladatok ellatasa, koordinacioja,

® a tdrsasag szolgaltatési teriiletén lévs intézmények részére torténd hoszolgaltatasi tevékenység
soran felmerilé egyéb feladatok elldtdsa,

e azenergiatakarékos lizemvitel kidolgozasara, valamint a megfelel6 menetrendek meghatdrozasara,
beallitasara torténd javaslattétel,

® a hdszolgdltatassal kapcsolatos technolégidk kidolgozasa, azok oktatasardl valé gondoskodas, az
izemeltetés soran tapasztalt technoldgiai hibdk kivizsgalasa és azok javitasanak megszervezése,

e az Uzemviteli utasitasok elkészitése, valamint a kazdnhdazak kezelési utasitasainak elkészitésérgl és
kiadasdrol valo gondoskodas,

® a szolgdltatdsi terileten folyd beruhdzasok lebonyolitdsaban valé részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhazasokra vonatkozéan,

® akilsd cégek altal végzett munkak dtvétele, a szamlak igazoldsa,

e afogyasztdi rendszerek atalakitdsira vonatkozé engedélyezési tervek elkészittetése,

® a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hianyossagok el&irt hataridén
belili megsziintetésérél vald gondoskodas,

® az iranyitasa alatt all6 részlegek dolgozoi részvételének biztositdsa a munka- és balesetvédelmi
oktatdsokon, tiizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az idészakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

® azesetlegesen bekovetkezett lizemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az iigyvezetd igazgatonak
és az operativ igazgatonak.

b.) Felel§s:

A feladatkdrébe utalt feladatok szakszer(, elGirasoknak megfeleld elldtasaért, a Tarsasag eredményes
hészolgaltatasi tevékenységéeért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi el&irdsoknak
megfelel§ ellatasaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, iranyitasdért, ellendrzéséért.

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

3.1. Energiagazdalkodas

* a villamos-energiaigény modosuldsa esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyessel uj, vagy
mddositott szerz6dés megkotése,

* szikség esetén a terliletileg illetékes elosztdi engedélyes képviselsjével kdzosen a fiitémivekben
felszerelt, elszdmoldsi alapot képez§ elektromos mérék leolvasasa,

¢ ateriletileg illetékes elosztoi engedélyes éltal kibocsajtott szamlak ellendrzése és nyilvantartasa,

¢ a tarsasag villamos energia teljesitmény sziikségletének folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmény csokkenések szerz6désekben térténd atvezetése,

* legalabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci keresked6ktél a kdvetkezd évre
vonatkozo villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok feldolgozasa, déntés elGkészités,

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

* atdrsasagenergiafelhasznalasi tervének elkészitése, valamint az energiafelhasznalassal kapcsolatos
jelentések megtétele,

® atdrsasag termalenergia felhaszndldsaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

e 3 gdz- és vizenergia felhaszndlasaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztraciés és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitasa,

® a Magyar Energetikai és Kézmii-szabdlyozasi Hivatal altal elSirt jelentések elkészitése, azok
hataridére torténd benyujtasa,

* a kornyezetvédelmi felel6s munkajanak tamogatasa alapadatok beszerzésével, nyilvantartasok
vezetésevel és a hatdsagok felé torténd jelentési kotelezettségek elGkészitésével,
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e a felszerelt hémennyiségmérdk miiszaki adatainak nyilvantartdsa, a h6mennyiség-méré allasok
rogzitése,

e a hémennyiségmérék mikodésének ellenGrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a javitasok,
hitelesitések Utemét, sziikség szerint intézkedni a hibds mérdk javitasardl az elektromos részleg felé,
o ¢éves rendszerességgel megkildeni az épiiletek elszdmoldsi id&szakra vonatkozd héfelhasznélasi
adatait a Tarsasagtdl fliggetlen koltségmegosztdk szerinti elszamolast végz6 cégek részére,

e a szolgdltatdssal ellatott épiletek kozds képviselSinek nevének és levelezési cimének
nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kiilonos figyelmet forditva az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos elGirdsok betartasara,

e a ,Fltési Kozlizemi Szerz6dés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti modositasaban vald részvétel,
azok dokumentécidjanak vezetése,

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

e az ,Ataldnydijas javitési szerz&dés” keretében végzett feladatokra vonatkozé szerzGdések

megkotése, a vallalkozasi dij szamlazésa.

3.2. Kérnyezetvédelmi felel§s

A kornyezetvédelmi felelés tevékenységet felséfoku végzettséggel rendelkezs, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavdllalé latja el.

Feladatai:

* atdrsasag levegGtisztasag-védelemmel kapcsolatos kdrnyezetvédelmi tevékenységével dsszefiiggd
nyilvantartasok vezetése,

° a tdrsasag tevékenységével kapcsolatos légszennyezé pontforrasok miikédési engedélyeinek
kezelése, nyilvantartasa,

¢ alevegGtisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatdsagok felé térténd bejelentések, bevallasok
engedélyekben el6irt médon torténd benyujtésa,

e abekovetkezett valtozdsok engedélyekben torténd atvezetése,

* arendeletekben és engedélyekben el§irt negyedéves, féléves és éves kdrnyezetvédelmi bevallasok
idében torténé megtétele,

e az engedélykoteles tiizel6berendezések elGirt id6kdzénként torténd kornyezetvédelmi méréseinek
bonyolitasa, a megrendeléstél az eredmények kornyezetvédelmi hatésagok felé térténd tovabbitasaig,
e az lveghdzhatasu gazkibocsdtassal kapcsolatos adatgyiijtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkésziilt jelentés killsé hitelesitd dltal torténd felulvizsgélata,

* a hasznalati melegviz mindségi ellen6rzés eredményének tovébbitisa a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerve felé,

e atermdlenergia felhasznalassal kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa,

e atarsasdg fejlesztési tevékenységének segitése a kdrnyezetvédelem teriiletén,

e a jogszabdlyi elSirdsoknak nem megfelel6 mérési eredmények esetén kiilsé vagy belsé
kbzrem(ik6d6 bevondsaval a hatarértéken beliili értékre térténé beszabélyozas megrendelése,

e részt vesz a flitési h6mennyiségmérsk adatainak nyilvantartasaban, feldolgozasaban,

e aveszélyes hulladékokra vonatkozd éves bevallds elkészitése,

o folyamatos kapcsolattartds a tdrsasag tiizeléstechnikai- és kazdn karbantartasi csoportjaval a
karosanyag-kibocsdtds csékkentése érdekében,

e nyilvantartja a a kazan karbantartdsi csoport altal végrehajtott savazasi lizemdrakat, kérésre ezen
nyilvantartast az igazgatasi-és Uzemfenntartési vezets részére megkiildi
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3.3. Leolvasas és elszamolas

Feladatai:

* a tarsasag tulajdondban lévs fiitési h8mennyiségmérdk helyszini ellenSrzése, leolvasdsa, a
merdallasok jegyzékonyvben torténd rogzitése meghatarozott id6kozonként,

e kapcsolattartas a lakdépuletek kozos képviselGivel,

° atdrsasag energiafelhasznaldsdnak elszamoldsara beépitett gaz-, viz- és elektromos mérék szlikség
szerinti helyszini ellenérzése, leolvasésa,

e a flitési koltségmegosztok felszerelését megel6z6, az adott épiilet bels§ fiitési rendszerére
vonatkozd felmérések elvégzése,

o a fltési kbltségmegosztok szerelése,

* az Utemezésnek megfelelSen a flitési koltségmegosztdk éves leolvasdsa, az ahhoz kapcsolédo
feladatok elvégzése,

* a leolvasasi értékek helyszini jegyz6kdnyvezése,

a leolvasott értékek szamitégépes feldolgozasa,

o koltségmegoszto leolvasdsa éves litemtervének elkészitése,

¢ a leolvasott értékek alapjén az épiilet fiitési hfelhasznalasdnak megosztasa a felhaszndlok kozott
szamitégépes program segitségével,

o az elkésziilt elszamoldsok kdzos képviselbk felé torténd tovabbitasa,

* a bejelentett év kdzbeni lakdvaltozasok nyilvantartdsa, illetve az éves elszamoldsokat megel&zben
a szamlazasi csoport altal nyilvantartott véltozasokkal torténd egyeztetés,

e afiitési koltségmegosztdkkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése, archivalasa,

* akoltségmegosztokkal kapcsolatos elGzetes értesitések, levelezések bonyolitasa, kezelése,

* a leolvasashoz és 0j koltségmegosztd felszereléshez szitkséges anyagok idében térténd
megrendelése,

* amegrendelt anyagokrol beérkezd szamlak ellenérzése, igazolasa,

o fiitési koltségmegosztd elszamolassal kapcsolatos lakokozosségekkel megkdtésre keriils
megallapodasok elékészitése, nyilvantartésa, esetleges modositdsa,

* a koltségmegosztassal kapcsolatos megéllapoddsokban rogzitett dijak szamlazaséanak folyamatos
biztositasa,

* a koltségmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel dsszefiiggésben beérkezd és kimené szamlak
pénziigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

* afelhasznaldi radiator cseréket kovets koltségmegosztd athelyezések végrehaijtasa.

3.4. Szamlazasi- és hatralékkezelési csoport

A szamlazasi- és hatralékkezelési csoportvezetd tevékenységet felséfoku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalo latja el. A szaml4zasi-és hatralékkezelési csoportvezetd
munkajat az energetikai-és lizemeltetési vezets kdzvetlen iranyitasa mellett, 6nalld felelGsséggel végzi.

Feladatai:

® aszamldzasi és ugyfélszolgélati referens munkajanak iranyitasa,

e gondoskodik az , Atalanydijas javitasi szerz6dés”-ek megkotésérsl, szlikség szerinti médositasardl,
e a filités és melegviz szolgaltatdssal, valamint atalanydijas javitasi szerzédésekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitasa,

® az ugyféelszolgalati munkatarsak tevékenységének iranyitdsa,

® a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekdvetkezett valtozasok naprakész atvezetésének
iranyitasa,

28



e biztositja az elszamold szémldk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamldzé programban
torténd rogzitését,

e iranyitja a felhasznaléi melegviz mérék hitelességével kapcsolatos tdjékoztatdk elkészitését,
felhaszndldk részére torténd kézbesitését,

e folyamatosan biztositja a tarsasdg dltal miikodtetett e-lUgyintézési felilet miikodését és
tovabbfejlesztését,

e folyamatosan gondoskodik az iligyfélszolgalati tevékenységet elldtd részlegek jogszabalyoknak
megfelelé miikddésének ellendrzésérdl,

e munkatérsai Utjan biztositja az Ugyfélszolgélati tevékenységet ellatd munkatarsak részére torténd
bels§ tajékoztatok és tovabbképzések megtartasat.

e iranyitja a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

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

e munkatdrsai Utjan biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos dsszes adatszolgaltatas hataridére
torténé megtételét,

® atdrsasag teljes teriiletére kiterjedGen figyelemmel kiséri a felhaszndlokkal kapcsolatos iigyintézési
feladatok ellatdsat,

e gondoskodik a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriilé panaszos iigyek elirasoknak
megfelel6 kezelésérdl,

e a nem teljesité felhasznaldk részére gondoskodik a fizetési felszdlitok megkildésérsl a
Hatralékkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint,

e iranyitja és feliigyeli a fizetési meghagyasos eljaras és a végrehajtasi eljards meginditasat és a
folyamat végigkisérését,

e irdnyitja a végrehajtasi eljaras folyaman sziikséges levelezési feladatokat, ideértve a végrehajtasi
eljaras sziineteltetését, illetve megsziintetését is. Kulon figyelemmel kiséri az adds végrehajto felé
fennalld koltség tartozasat és a birdsagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIl térvénynek (a tovabbiakban:
Vht.) megfeleléen gondoskodik annak behajtasardl is,

e megszervezi a hdtralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

e munkatdrsai utjan elvégzi az Osszes adatszolgdltatdst, amely az adds felhaszndlé iigyének
rendezésével, a jogi Uton torténd behajtast célzé intézkedéssel kapcsolatos,

e iranyitja a szolgaltatas felfiiggesztését végzé munkatarsak munkajat,

e irdnyitja a folyészdmla-kezelést végz6 munkatarsak munkéjat,

e gondoskodik a tulfizetések visszautaldsanak hataridében torténd elrendezésérél,

® biztositja a felhasznalok dltal szamlavezetd bankjuk felé megadott csoportos beszedési megbizasok
szamldzo programban torténd rogzitését,

e afelhasznaloktol beérkezett befizetések ellenérzését és rogzitését munkatérsai atjan biztositja,

e megszervezi a helyi dnkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartasi - és lakhatési
tamogatasok szamlakban torténd jovdirasat az Gnkormanyzattdl térténd beérkezést kbvetden,

e munkatarsai kdzrem(ikodésével gondoskodik a folydszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaloi
levelek hataridGre torténd megvalaszolasardl,

e ellatja a tarsasag képviseletét peres- és nem peres eljdrasokban, illetve birGsdgok és egyéb
hatésagok el6tt,

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

3.4.1. Hatralékkezelés

Feladatai:

e a Hétralékkezelési Szabalyzatban meghatarozott felszélito levelek elkészitése, ellenGrzése,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fizetési meghagyas készitése a Magyar
Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) rendszerén keresztiil,
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e avisszaérkezett fizetési meghagyasok kezelése,

* a jogerre emelkedett fizetési meghagyasok ellentmondasa folytdn perré alakult igyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, el6készité irat elkészitése és peres képviselet
ellatdsa,

* a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végrehajtasi eljaras kezdeményezése a
MOKK rendszerén keresztiil,

® a végrehajtasi eljaras folyaméan szikséges Osszes levelezési feladat bonyolitdsa, ideértve a
vegrehajtasi eljards sziineteltetését, illetve megsziintetését. Kiilon figyelemmel kisérni az ados
végrehajto felé fennall6 koltség tartozasat és a Vht.-nak megfelelen gondoskodik annak behajtasardl
is,

e végrehajtoi munkadijak utaldsa,

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

e azelhunyt igyfelek adossaganak rendezése érdekében kapcsolattartas a kozjegyzékkel, a hagyatéki
eljarasok figyelemmel kisérése és az 6rokosokkel szemben tarsasagi kovetelések érvényesitése,

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

o a felszdmolasi eljards, végelszamolas, csédeljéras alatt 4ll6 cégek Ugyintézésével kapcsolatos
teend6k bonyolitasa,

» hatralékkezeléssel kapcsolatos felhaszndldi levelezések lebonyolitasa,

° az adossagkezelési szolgaltatdssal és az alapitvanyi timogatasokkal kapcsolatos teljes tigyintézési
feladatok (igazoldsok kiallitdsa, intézkedések, levelezések) ellatdsa.

3.4.2. Fiitéskizarok

Feladatai:

o elvégzik a Tarsasag szolgaltatdsi teriiletén a tavfitési dijat tartésan nem fizet6 fogyasztikkal
szembeni - szolgaltatds ideiglenes sziineteltetésével kapcsolatos — feladatokat:

- kizaras hasznalati-melegviz ellatdsbdl,

- dijhatralék beszedése az érintett fogyasztoktdl,

- amunkavégzéssel Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatésa.

3.4.3. Folydszamla-kezelés

Feladatai:

e abeérkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa,

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

e csoportos beszedési megbizasok és atutalasok kezdeményezéséhez sziikséges adatok szamlavezetd
bankhoz torténd eljuttatasa, GIRO rendszeren keresztiil érkezett adatok betdltése,

o afékonyvi kdnyvelés adatainak egyeztetése az analitikus nyilvantartassal,

e afelhasznaléknak visszafizetendd 6sszegek utaldsanak kezdeményezése,

¢ alakossagi - és koziileti folydszamldk kovetelés egyenleg(i tételeinek beszamitasa,

lakhatasi tamogatds és a hatralékcsokkentési tamogatas teljes korii feldolgozasa, ehhez
kapcsolddoan a felhaszndlok telefonon és irasban térténé tajékoztatasa,

e folyamatos kapcsolattartds az 6nkormanyzat tdmogatasok kezelésében illetékes munkatarsaval,

* afolyoszamla-kezeléshez kapcsolédé felhasznaloi levelezések bonyolitasa,

e adatszolgaltatds a tarsasag jelentési kdtelezettségeihez.
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3.4.4, Szamlazasi-és ligyfélszolgalati referens

A szamlazdsi- és ugyfélszolgdlati referens tevékenységet kozépfokl végzettséggel rendelkez6,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalo latja el. A szémldzési-és ligyfélszolgdlati referens
munkajat a szamlazési-és hatralékkezelési csoportvezetd és az energetikai-és Uzemeltetési vezetd
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Feladatai:

® a fiités - és melegviz szolgaltatassal, valamint az ataldnydijas javitasi szerzédésekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok irdnyitésa,

e az Atalanydijas javitdsi szerz6dés”-ek megkotése, sziikség szerinti médositasa,

e a ,Fiitési kdziizemi szerz6dés”-ek megkotése, szitkség szerinti modositasa,

e az ligyfélszolgalati munkatarsak tevékenységének iranyitasa,

® a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekdvetkezett valtozasok naprakész tvezetésének
irdnyitasa,

® biztositja az elszamol6 szamldk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamlazd programban
torténd rogzitését,

e iranyitja a felhaszndléi melegviz mérék hitelességével kapcsolatos tajékoztatok elkészitését,
felhasznalok részére torténd kézbesitését,

e folyamatosan biztositja a tdrsasdg altal mikodtetett e-ligyintézési felilet mikodését és
tovabbfejlesztését.

® biztositja a felhaszndl6k részére fenntartott tigyfélszolgdlat eldirdsoknak megfeleld nyitva tartasat
és miikodéshez szilkséges targyi feltételeket,

® megszervezi a felhasznaloi igényeknek megfelel6 Ilétszamu ligyfélszolgalati munkatars
rendelkezésre allasat,

e tartja a kapcsolatot a szamlazasi tevékenységet biztosito kiilsS véllalkozéval (jelenleg ASP Hungary
Kft.),

e tartja a kapcsolatot a szamlanyomtatdsi tevékenységet ellatd kiilsé vallalkozéval (jelenleg
Innosmart Kft.).

® a szamitastechnikai rendszer miikodésének hibai esetén felveszi a kapcsolatot a tarsasag
szamitastechnikus munkatarsaval, sziikség esetén a rendszergazdéval (jelenleg RITEK Zrt.).

® iranyitja az elszémoldshoz sziikséges adatok szamlézési rendszerben torténd rogzitését, azok
megfeleldségének ellendrzését,

o felettesei bevonasaval a felhasznaloiigényeket elbiralja, dont azok figyelembe vételérdl a szamlazas
soran,

® javaslatot tesz a szamlazasi rendszer felhasznaldi igényeknek megfelelé médositasara,

® 3 tdrsasag flitési - és hasznalati melegviz rendszerének miiszaki tartalma alapjan koordinalja a
szamlazo program felépitését, a szamldzé programban elérhetd kiilonbozé lekérdezések
kazanhazankénti, h6kdzpontonkénti csoportositasanak kialakitasat (fiitési és hasznalati melegviz halé
maddositdsa),

® gondoskodik a felhaszndl6i levelek, észrevételek hatéridSre torténs megvélaszolasardl, panaszos
levél esetén egyeztet kozvetlen felettesével,

e megszervezi és koordinalja a felhasznal6i hasznélati melegviz méré leolvasast,

e megszervezi a szamlak felhasznaldk felé torténd tovabbitasat,

e havi rendszerességgel gondoskodik a felhaszndléi melegvizérdk leolvasdsdhoz és a
szamlakézbesitéshez kapcsolodo kifizetések dokumentacionak elkészitésérél, azok Gazdasagi Osztély
felé torténd tovabbitasardl,

e éves rendszerességgel megkiildi az épiletek héfelhaszndldsi adatait a tarsasagtol fiuggetlen
koltségmegosztast végzé szervezetek felé,
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e kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamolasi adatok hataridére torténd beérkezését, azok
szamlazd rendszerben torténd rogzitését,

e bonyolitia a ,Fiitési Kdzszolgaltatasi Szerz6dés”-ek elkészitését, azok modositasait, vezeti azok
dokumentdcigjat.

3.4.4.1. Szamlazas és ligyfélszolgilat

Feladatai:

e szamldzasi alapadatok hataridére térténd rogzitése,

e a ,Flitési kozizemi szerz6dés’-ek és az ,Ataldnydijas javitdsi szerzédések” szamlazast érinté
adatainak rogzitése,

e tavhé szolgaltatasi — és javitasi szamlak hatdridére torténd elkészitése, az elkésziilt szamlak
ellenérzése,

e felhasznaldk tdjékoztatdsa szamlazassal kapcsolatos kérdésekben,

e szamlamodositasok elkészitése (tulajdonos, bérl§ valtozds, el6legmddositas, szolgéltatas
felfliggesztése miatt sth.),

e a hasznalati melegviz-méré adatainak régzitése,

e e-szamlak készitése, e-ligyintézés,

» szamlazassal kapcsolatos felhasznaloi levelezések lebonyolitasa,

e a felhasznalok targyhavi, illetve hatralékra iigyfélszolgalaton térténd be-és kifizetéseinek
lebonyolitasa, a pénzkezelésre vonatkozo szabalyok és elirasok betartasaval,

o teljes kor( felvilagositast adni a felhaszndlénak a hatralékkal, a szamlazassal, az elszamoldsokkal
(melegviz, f(ités), a szamla tartalmaval, a felhasznald be-és kifizetéseivel kapcsolatban,

e tajékoztatast adni a felhasznaldnak a tamogatasokrol, azok igénylésének modjardl,

* nyilvantartasba venni a felhaszndlé altal bejelentett véltozasokat (tulajdonos, bérlé valtozasok,
fizetési mod valtozasa, hasznélati melegviz (m3), fiités (GJ) médositast),

e afelhasznald kérésének megfeleld igazoldsok kiaddsa,

e a hatralékos felhaszndlokkal részletfizetési megallapodéas el6készitése a Hatralékkezelési
szabalyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

e tdjékoztatni a felhasznalokat a fenndllé tartozas miatt szolgaltatas sziineteltetésérél, valamint
atvenni a szolgdltatas visszaallitasara irdnyuld felhaszndloi kérelmet.

3.5. H6termelési részleg

A hétermelési mlvezeté kézépfokl végzettséggel rendelkezd, a térsaséaggal munkaviszonyban &ll6
munkavdllald. Munkéjét az energetikai- és lzemeltetési vezet§ kdzvetlen irdnyitésa mellett 6nallo
felel§sséggel végzi. Tavolléte esetén a beszabdlyozasi csoportvezetd helyettesiti.

Feladatai:

e a felligyelete ald tartozd diszpécser, h6kézpontkezel§ és kazdnf(ité beosztasti munkavallalok
bevonasaval biztositia a kazanhazak és hékozpontok elSirasoknak megfelel§ (izemeltetését,
gondoskodik a meghatdrozott technolégia folyamatos fenntartdsarél,

e sajat hataskorén belll (feliigyelt és feligyelet nélkiili kazanhazak) elvégzi az elSirdsokat és
rendelkezéseket érvényesité technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitdsok Osszedllitdsat és azokat
felettesének el6terjeszti,

e kozremiikodik a tavlati és éves tervezési feladatok kidolgozdsanal, valamint elkésziti a kiadott
munkak kivitelezési itemtervét,

e szervezési tevékenysége kiterjed a h6termel6i tevékenység eszkdzbeli és személyi feltételeinek
biztositasara, valamint a hdészolgdltatassal kapcsolatos kételezettségének hataridére torténé
teljesitésére,
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e gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidej(i kidllitdsa alapjan kezdjék,
illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozéssal biztositja a bizonylati
rend és fegyelem betartdsat,

e gondoskodik a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart, lizemeltetést
érint6 hianyossagok el§irt hataridén beliili megsziintetésérdl,

® a rendelkezésére bocsatott kazankezel6i létszam foglalkoztatdséval biztositja az iranyitasa ald
rendelt kazanhazak Uzemeltetését, gondoskodik a meghatérozott technolégia folyamatos
fenntartasardl,

o szlkseg szerint elvégzi a szabélyozasi korrekcidkat, kézrem(ikédik az lizemzavarok elhdritdsaban,

o feliigyeli a flit6k - munkakoriik elldtasaval kapcsolatos - kotelességeinek végrehajtasat, sziikség
szerint személyesen irdnyitja a bonyolultabb leéllasi, inditdsi mdveleteket,

® az uzemeltetés soran tapasztalt technoldgiai hibakat jelzi az energetikai-és iizemeltetési vezetének,
szikség szerint javaslatot tesz a médositasra,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a fiit6m(vek regisztralé miszereinek miikddését, meghibasodés
esetén gondoskodik a javittatdsrdl,

® naponta ellendrzi a tavfelligyeleti rendszert és annak segitségével tajékozédik a feliigyelet nélkiili
kazanhdzak miikodésérél,

e gondoskodik a sziikséges technoldgiai segédanyagok kazanhdzba juttatasardl,

o figyelemmel kiséri a kazanhazak miiszaki 4llapotat, kézrem(ikodik a nyari nagy javitasi id6szak
feladatlistéjénak elkészitésében, a karbantartasi idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri a végzett
javitasi munkakat, sziikség szerint tdjékoztatast ad a szerelSk részére,

® koteles részletesen ismerni az iranyitdsa alatt 1évé kazanhazak technoldgiai rendszerét, kételes
ismerni a flitém(ivekbe kiadott irasbeli és szdbeli utasitasokat,

e folyamatosan ellen6rzi a kiadott Uzemeltetési, naplézasi stb. utasitdsok végrehajtasat,
hianyossagok esetén intézkedik a helyes tzemvitel helyredllitésarél, javitdsok utdn intézkedik a
berendezés lizembedllitasarol,

® minden szolgdltatast érinté valtozasrol /flitémivi ledllds, djraindulds, stb./ tijékoztatast ad a
diszpécsernek és a munkahelyi vezet8jének,

o adiszpécser altal jelzett hibdkat a diszpécsernaplobdl dtveszi és intézkedik a hiba elharitasara,

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

az uj belépd és athelyezett munkavallaldkat kioktatja a kazanhaz technoldgiai feladataira,

sziikség szerint intézkedik a teriiletén Iévé helyettesitésekrdl,

kbzremiikédik a kazanhaz és a kdzpont kozotti irdsos anyagok, utasitasok, felhivasok eljuttatasaban,
a felligyelet nélkiili kazanhdzak lizemeltetését biztositja,

a vezetése ald rendelt dolgozokat elldtja a sziikséges védéfelszereléssel, tisztalkodasi szerekkel,
tisztitdszerekkel, intézkedik a kazadnhaz tisztantartasardl,

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

3.5.1 Diszpécserszolgalat

A diszpécser a Tarsasag mdszaki létesitményei vonatkozdsdban a kiadott tizemvitel betartatasa
tekintetében (a rendes munkaiddn tul) teljes ellenérzési és utasitdsi jogkorrel rendelkezik a miiszakban
levs fiit6k, hékozpont-kezelSk és az ligyeletes szerel6k felett. Fiitémivek és hékozpontok teljes
tizemét érinté miszaki meghibasodas, zemi baleset esetén kételes értesiteni az energetikai-és
uzemeltetési vezet6t, annak megérkezéséig dnalldan koteles intézkedni a kdrok, veszélyek elhdritasa
érdekében.

Feladatai:

® a tarsasag mUszaki tevékenységéhez tartozd szellemi foglalkozas munkavallaléinak munkaidé-
beosztasan kivili id6tartam alatt a tavhdszolgaltatasi izemvitel és a lakossagi hibaelhdrité szolgaltatas
egyszemélyi iranyitoja,
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o feladatait teljes felel6sséggel, a tarsasaig minden f(t6mive és kapcsolédé rendszere
vonatkozasdban végzi, az esetenként behivott magasabb vezet6 az adédé térgykdrben a diszpécser
felettesévé, az eset felel6sévé valik, a beosztdsa szerinti munkaidében onélléan latja el a miszaki
hibafelvevéi és informacié-tovabbitasi feladatokat,

 kozvetleniil szervezi és iranyitja a szolgalati id6 alatt beosztott miiszakos szerel6ket, sziikség szerint
berendeli az otthoni iigyeletben lévd szerel6ket a lakossagi hibaelhdritas és a fiitém(ivi, h6kozponti
hibdk elharitasa érdekében,

o sziikség szerint irdnyitja a mUszakban 1évé f(it6 személyzetet, utasitdst ad az iizemvitel
modositasara, flitési panaszok, lizemzavarok elhdritasa érdekében,

* Uzeminditasi és leallitdsi munkék folyamén a szolgélati ideje alatt sziikséges utasitasokkal vezényli
az lizemwvitelt, a szolgdlatban lévs hékdzpontkezels és fiité munkavallalokat,

e jelentett hibak kijavitdsara kdzvetlenul irdnyitja az ligyeletes lakossagi szerelSket, a f(it6mdivi hibdk
szukségszer( javitasara berendeli az igazgatasi-és lizemfenntartasi osztaly készenléti szolgalatot elldté
munkavallaldit,

o fitémi teljes, tartds kiesését okozd meghibdsodds esetén értesiteni koteles a hétermelési
mlivezetGt és az energetikai- és lizemeltetési vezetdt,

e iranyitja a h6kdzpont kezel6k munkajat, elvégzi vagy elvégezteti az eléirt, sziikséges ellendrzéseket,
a kapott eredmények alapjén sziikség szerint mddositast rendel el. A lakosségi hibabejelentésekre
intézkedik a h6kdzponti és egyéb hibék elharitasara,

* a hibabejelentések, telefonon vagy személyesen tett panaszok, bejelentések naplézasardl
gondoskodik,

e vezeti az lgyeleti naplét, melyben az ligyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerelék
munkaidejét rogziti,

o elldtja a tarsasdg miszaki telefoniigyeleti munkajat, vezeti a fogyasztéi hibabejelentési naplét,

* minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél a diszpécser napléban nyilvantartast vezet,
rogziti a megtett intézkedéseket, az érkez§ informdcidkat a naplé Gtjan tovabbitja, sziikség szerint
intézkedik,

e éjszakai szolgalatban nagy vizomléssel jard hibak esetén koteles a hékozpont-kezel§ altal
gondoskodni a hibahely kiszakaszolasérdl a leheté legsiirgésebben,

e szolgdltatas kiesés esetén a masnapra nem halaszthaté munkdkat a készenlétben lévé szerel6k
berendelésével elharitani,

e szolgdlatiidd alatt koteles az ligyeleti szobdban, telefonkézelben tartézkodni,

 szolgalati helyét csak a kozvetlen felettese tudtdval és engedélyével hagyhatja el,

szolgdlati hely elhagydsanak okat, indulds és érkezés idépontjat a diszpécser napléba rogziteni kell,
¢ ha telefon ellenérzés nem elegend§, és ha feltétleniil sziikséges, barmikor kazanhazi ellenérzést
tarthat a szolgaltatas teljes terlletén, az ligyeleti hely elhagydsaval,

e a kozponti ellenérz6 szamitdgép hasznalataval koteles figyelemmel kisérni a kapcsolt
szabdlyozokorok lzemét. Hibajelzés esetén, a bekért informdcidk alapjan intézkedik a hiba
megszlintetésérdl,

o ellendrzések sordn tapasztalt balesetveszélyek elhdritasarol koteles gondoskodni, Gizemi baleset
esetén a munkavédelmi szabdlyzatnak megfeleléen eljarni,

® sulyos személyi sériiléssel jaré iizemi baleset esetén azonnal értesiteni kdteles a sériilt dolgozd
kdzvetlen vezetdjét, a hGtermelési miivezetst és az energetikai-és lizemeltetési vezetét,

e kezeli a feligyelet nélkil m{ikodd létesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a
sziikséges kulcsok kiadasarol és visszavételérdl. A kezel§ nélkilli teriileten végzett minden javitas utan
koteles a hékdzpont kezelGkkel az Gizemvitelt leellendriztetni.

3.5.2 HG6kozpontkezelék

Feladatai:

34



® a tarsasag szolgaltatasi teriiletén lévé h6kozpontok esetenkénti kezelése, szitkség szerint a hibdk
elhdritasa,

e aziddszakosan felligyelt kazdnhazak inditdsa, leallitasa és kezelése,

¢ adiszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgéldsa és hibaelharitds,

® a tarsasag szolgdltatdsi terliletén lévé épiiletek fiitési- és hasznélati melegviz rendszerének
kezelése, beszabalyozasa, uritése, toltése, valamint kizarasa,

e tdvvezetékek mosatdsa, beszabalyozasa,

e hasznalati melegviz rendszerek beszabalyozasa, ellenérzése,

o hdékozpontok, kazénhdzak takaritasa,

e esetenként — szlikség szerint — helyettesiti a kazdnfiitGket

3.5.3. F(it6k

Feladatai:

® a nyomastartas értékeit aramkoronként a kezelési utasitas szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomasveszteség tapasztalhato, akkor az dramkérok vizsgalatéval a hiba helyet be kell hatérolni, a
kozvetlen vezetSt vagy a diszpécsert értesiteni kell,

e a fiitési rendszer vizhidnydt pdtvizzel kell pétolni, aminek mennyiségét regisztrélni kell,

* akazanok tapviz potlasat ioncserélds lagyitoval kell biztositani, megfeleld mennyiségii tapvizet kell
a kazanok vizterébe juttatni,

* a gaztizel6 berendezéseket a kezelési utasitas szerint kell izemeltetni, a kazénhaz gazellatd
rendszerében bekovetkezett szivargasok esetén a hibas szakaszt ki kell zarni, és a hibajavitasrol azonnal
intézkedni kell,

e a fiitésszabalyozés a kiilsé h6mérséklet szerint kiadott héfok menetrendnek megfeleléen,

e hasznalati meleg viz el6allitast, h6mérséklet-szabalyozast kézi vagy automatikus iton folyamatosan
kell végezni,

* a kazanokat, vizszintszabalyozokat, vizallasmutato livegeket (kazan, tagulasi tartaly), biztonsagi
szelepeket a kiadott leflvatasi és iszapolasi utasitdsnak megfeleléen kell lefivatni vagy iszapolni,

¢ a kazdnhaz Osszes helyiségét folyamatosan tisztan kell tartani,

* berendezések meghibdsodasakor az Uizemvitelt akadalyozd hibakat a h6termelési mivezetének és
a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a késébb javitandé hibékat a F(itémiivi Napléba be kell
jegyeznie,

o tevékenységi korét, kezelési feladatait - beleértve a beosztott fit6k dltal végzett feladatokat - a
kazanhdzra kiadott részletes felel§sségi lista tartalmazza,

3.6. Beszabalyozasi csoport

A beszabalyozasi csoportvezet6 felséfoku végzettséggel rendelkezd, a térsasaggal munkaviszonyban
allo munkavallald. Munk&jat az energetikai- és iizemeltetési vezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett, 5nallé
felel6sséggel végzi. Tavolléte esetén a hétermelési miivezets helyettesiti.

Feladatai:

® sajat hataskérén belul (héfelhaszndlo épiiletek) elvégzi -az elGirasokat és rendelkezéseket
érvényesit6 -technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitasok Osszeallitdsit és azokat felettesének
tovabbitja,

e kozrem(ikodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozasanal, valamint elkésziti a kiadott
munkak kivitelezési Utemtervét,

e szervezési tevékenysége kiterjed a vezetése alatt 1év6 tevékenységek eszkozbeli és személyi
feltételeinek biztositédsdra, valamint a hdszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségének hataridére
torténd teljesitésére,
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e gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kiallitédsa alapjan kezdjék,
illetve végezzék el; figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a bizonylati
rend és fegyelem betartdsat,

¢ gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések sordn feltart hianyossagok -
el8irt hataridén beliili -megsziintetésérél,

e rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasarél, munkajukat
segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépd akaddlyok elhdritasardl, a hibdk megsziintetésérdl,

® dtveszi a kiils6 cégek dltal végzett munkdkat a héfelhaszndlé épiileteken beliil,

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a technikusok munkajat,

e szervezi, iranyitja és ellen6rzi a vezérlés- és szabalyozas technikusok és informatikusok munkajat,
* a technikusok bevonasaval folyamatosan figyeli a tavhdszolgéltatéd rendszer energiatakarékos
mikodését, kapcsolatot tart az energiagazdalkodasi csoport munkavallaléival,

e gondoskodik a szabdlyozasok elvégzéséhez sziikséges adatgy(ijtés és -feldolgozas
megszervezésérdl,

¢ meghatdrozza a sziikséges kazanhazi, h6kdzponti és épiiletenkénti mérések helyét és idépontjat,

e a tavhGszolgaltatasi rendszer hatékonysaganak novelése érdekében fejlesztési javaslatokat tesz
kozvetlen felettese felé,

* a kisebb volumen( fejlesztések esetén gondoskodik a tervek elkészitésérél, koordindlja a
kivitelezési munkakat,

® atdrsasdg szolgaltatasi teriiletén Iévé hasznalati melegviz-, ill. fiitési panaszok kivizsgélasa, sziikség
szerinti intézkedések meghozatala,

e szervezi a flités-, melegviz-szolgéltatds megsziintetésével kapcsolatos munkakat, kezeli,
nyilvantartja az ehhez tartozd adatokat,

° a flitési tévvezetékek, alap-vezetékek, valamint felszélldé vezetékek beszabalyozasa,
beszabdlyoztatdsa, a beallitott értékek ellenérzése. A h6kdzpontokban, épiilet belsé rendszerekben
el6fordulé hibdk kijavitdsanak megrendelése, a kijavitas visszaellen6rzése,

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

e bonyolitja a dolgozok szabadsdgoldsat, sziikség szerint intézkedik az iranyitdsa ald rendelt
munkavallalék helyettesitésérél,

* koteles a munkateriletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, sziikség szerint intézkedni a
megsziintetésrdl, javaslatot tesz a megel&zésre,

® a hozzd beosztott dolgozékat ellatja a sziikséges védéfelszereléssel, tisztalkoddsi szerekkel,
tisztitoszerekkel,

e ellendrzi a dolgozok munkaképes allapotat,

e intézkedik annak érdekében, hogy csak megfelelé Gltozet(, j6zan, pihent munkaviéllalok végezzenek
munkat,

o kozvetlen felettese megbizdsa alapjan — sziikség esetén — helyettesitési feladatokat lat el.

3.6.1. Vezérlés- és szabalyzastechnika

Feladatai:

e kazanhazak és h6kdzpontok iranyitastechnikai rendszerének fogyasztoi és lizemeltetdi igényeknek
megfelelé fejlesztése,

o részvétel az Uzemeltetési feladatok ellatasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelhdritds, sziikség
szerint ugyeleti szolgdlat ellatdsa,

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

e kozremiikodés a gdz- és villamosenergia fogyasztdsanak korlatozasiban, a tulfogyasztas
megakadalyozdsaban,
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e kazanhdzak és a hdékozpontok iranyitastechnikai feliilvizsgélata az {izembiztonsag és
energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével, hatékonysdgot nével6 megolddsok és
javaslatok kidolgozasa,

e az dllando feliigyeletli kazdnhazak miszerezettségének feliilvizsgalata, a szolgaltatas szinvonalat
noveld és energia megtakaritdst eredményez6 fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

® a kazanhdzak és hdkozpontok irdnyitastechnikai elemeinek (analég DDC szabalyozdk,
szintszabalyozdk, méré miiszerek, regisztralok, frekvenciavaltok) javitasa, karbantartdsa,

e kozponti feliigyeleti dllomas karbantartasa és fejlesztése, Windows alapu, technolégiai sémakat is
megjelenitd feligyeleti program (izembe allitdsa.

3.6.2. Technikusok

Feladatai:

¢ aTarsasag szolgaltatasi teriiletén lévé hasznalati melegviz-, ill. fiitési panaszok kivizsgaldsa, sziikség
szerinti intézkedések meghozatala,

o a flitési tavvezetékek, alap-, valamint felszallo vezetékek beszabdlyozasa, beszabélyoztatasa, a
beallitott értékek ellenérzése,

e miiszaki felmérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

* a szolgaltatds fenntartasahoz, fejlesztéséhez sziikséges miiszaki tervek elkészitése,

e hdékozponti ellendrzések elvégzése, hékdzponti nyilvantartasok vezetése,

e kdzmi egyeztetések elvégzése,

e e-kozmdl rendszer adatainak kezelése,

e kezeli a tervtdrat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumentéciok nyilvantartasaral,

e tdmegaram mérések elvégzése, dokumentaldsa,

e esetenkénti melegviz mér6 csere elvégzése, az ezzel kapcsolatos dokumentéciok elvégzése,
pénzkezelés.

3.6.3. Informatika

A rendszergazda végzi a Tarsasag szamitégépes haldzatdnak és a hozzajuk kapcsol6déd szamitogépes
kornyezetnek, a szamitégépes hardvernek, rendszerszoftvernek, alkalmazas szoftvernek és
valamennyi konfiguracidinak a karbantartdsat és feliigyeletét. A rendszergazda a feladatait a
beszabalyozasi csoportvezetd kdzvetlen alarendeltségében ltja el.

Feladatai:

e a Tarsasdg munkavallaléi részére technikai segitségnyljtas / tanacsadds informatikai és
szamitdstechnikai kérdésekben, az esetleges hibak diagnosztizaldsa és javitasa, problémak megoldasa,
* aTarsasag szamitégépes haldzatan lévs valamennyi adatrdl rendszeres jelleggel biztonsagi masolat
készitése, ennek felligyelete,

e a telefonkdzpontbol a munkavallalok telefonalasi koltségeinek havi legy(jtése és tovabbitasa,

e a kozponti vezérl6pult kezelése a szamitégépes rendszerek és haldzatok teljesitményének
ellenGrzése és a szamitégépes haldzathoz vald hozzaférés és a hilézat hasznélatdnak ésszehangoldsa
érdekében,

e kapcsolatot tart és egylittm(ikadik a tarsasag informatikahoz, szdmitastechnikahoz, kommunikécios
halézathoz kothetd partnereivel,

e akamerarendszerek felvételeinek archivaldsa,

e a Tarsasag Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak (IBSZ) el8készitése, kidolgozasaban vald
részvétel,

e gondoskodik a Tarsasag altal hasznalt szoftverek és hardverek nyilvantartdsarol,

e valtoztatasok javaslata a rendszerek és hdlézati konfigurdciok javitdsdra vonatkozdan, a
modositasokkal 6sszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

» biztositja a technikai feltételeket a tarsasag munkavallaloi széméara szervezett oktatas esetén.
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4. GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi vezetd szakiranyu fels6fokl végzettséggel, mérlegképes kinyveli szakképesitéssel és 5 év
vezetdi gyakorlattal rendelkez6, a tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavallald. A gazdaségi vezetd
felelds a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és okmanyfegyelem, illetve

a pénzigyi elGirasok betartdsdért a tarsasag altal elSirt szabdlyok szerint. Munkajat az ligyvezetd
igazgato és az operativ igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett 6nallo felelGsséggel végzi.

Kozvetlendiil vezeti és irdnyitja:

e a Pénziigy és Szamvitel, Kontrolling
e a Pénztarés

e a Humanpolitikai Csoport
tevékenységeit.

Feladatai:
e a tarsasag szamviteli-pénziigyi, humanpolitikai és munkaligyi-bérszamfejtési tevékenységének
szakmai koordinaldsa, iranyitasa és ellenérzése,

® atarsasag szamviteli- és pénziigyi miiveleteit megtervezi, vezeti, koordinélja és ellenérzi, ezen beliil
gondoskodik az aldbbi feladatok megfeleld szint(i ellatasaért:

- konyvelési teenddk teljes kord ellatasa,

- kontrolling iranyitasa,

- el6-és utdkalkuldcidk készitése,

- targyi eszk6zok, beruhazasok nyilvéntartasa,

- selejtezésekkel és leltarozassal kapcsolatos teenddk,

- statisztikai jelentések elkészitése,

e kozremikodik:

- aberuhazési- és finanszirozdsi dontések el6készitésében, stratégiai dontések tdmogatasaban,

- akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozdsaban,

a bizonylati, leltdrozdsi, onkoltség-szamitasi szabdlyzatok kidolgozasaban és folyamatos
karbantartasaban,

- aleltarelszamolasban,

- feligyeli a leltarozas folyamatat,

- az egyéb juttatasok megallapitasdban,

- minden olyan déntés kialakitasaban, amely pénziigyi hataskorbe tartozik.

e kapcsolatot tart a bankkal, a hatdsagokkal, a tulajdonossal (munkajahoz kapcsolédd szakmai
témakban) és a kdnyvvizsgaldval,

o felelds az addbevallasok hatéaridére torténd elkészitéséért és annak tovabbitasdaért az illetékes
hatdsag felé,

o felelGs a banki utaldsok Ugyintézésének és a hazipénztdr miikodésének kdzvetlen irdnyitasaért,

e gondoskodik a szdmlazasi tevékenységhez kapcsolodd utaldsi és adatszolgaltatdsi feladatok
ellatasarol,

e gondoskodik a humanpolitikai, munkaligyi- és bérszamfejtés feladatainak iranyitdsarol és
ellendrzésérdl,

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

e elkésziti az éves beszamol6t, mérleget, eredmény-kimutatdst, annak kiegészité mellékletét, az
uzleti jelentést, valamint az Uizleti tervet, a hatdsagok, illetve a tulajdonos felé

e ellendrzi a pénzeszkdzok hatékony felhasznalasat,

e koordinalja és kiszolgdlja a hatdsagi ellendrzéseket,

e Dbiztositja a teriiletén hasznalt szamitogépes felhasznaldi szoftverek folyamatos feliigyeletét.
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Felelds:

A tarsasag eredményes gazddlkodasaért, a feladatkirébe utalt feladatok szakszer(i, jogszabalyi
elSirasoknak megfelels elldtasaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd egységek
tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellenGrzéséért.

A gazdasdgi vezetd ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

4.1. Pénziigy, Szamvitel és Kontrolling (pénztar, bank, targyi eszkéz, vegyes feladasok, vevé-szillitd
konyvelése, kontrolling)

Pénziigyi, szamviteli feladatok:

e hazipénztér forgalom biztositasa, bizonylatainak ellenérzése, fé6kdnyvi kdnyvelése

® a peénzeszkozokkel valé gazddlkodds, banki utaldsok, csoportos beszedések és &tutaldsok
bonyolitésa, a banki tételek folyamatos, naprakész kényvelése,

e beérkez6 szamldk ellenGrzése, felszerelése, szamitdgépes iktatasa, nyilvantartasba vétele,
szamlavitak rendezése, majd a szamla jogossaganak elbiraldsa céljabol igazolasra ataddsa, az igazolt
szamlak elkiilonitett csoportositdsa, a szamlak fizetési hataridé lejartaig torténd rendezése, a szamlak
mellékletekkel felszerelt példdnyainak fékonyvi kényvelése,

® a tarsasag kimené (nem fogyasztéi) szamldinak el8allitdsa, postazasa, mellékletekkel felszerelt
példanyainak fékonyvi kbnyvelése,

® kovetelések egyeztetése, hatarid6n tuli kovetelések behajtasa érdekében szitkséges intézkedések
megtétele, késedelmi kamat szamitasa, kikozlése,

® a tdrsasdg szigoru szamaddsU bizonylatainak igény szerinti beszerzése, Grzése, szamitogépes
nyilvantartasba vétele, a felhasznalds folyamatos vezetése,

e vevGkkel, szallitokkal adategyeztetés (pl. bankszdmlaszam, adészam stb.),

e koziizemiszolgdltatdkkal térténd egyeztetések, adatmodositdsok,

e pénziigyi ellenjegyzés,

e pénzforgalommal jaré szerzGdések nyilvéntartésa,

o az ellendrzétt és szabalyosan kidllitott bizonylatok csoportositasa, szamitégépes feldolgozas
elGkészitése, kddolasa a konyvelési rendszernek megfeleléen,

e szdmitogépes elszamolds végrehajtdsa (kéltség helyenként és koltségviselénként) konyvelés
elvégzése,

e havi zérlat alkalmaval a szamitdgépes nyilvantartds egyeztetése a fékonyvi kényveléssel, az
egyeztetések elvégzése utan a fékonyvi feladds elkészitése, az esetleges eltérések kijavitasa,

e a leltdrozas eredményeinek szamitogépes feldolgozasa,

e targyi eszkdz nyilvantartds vezetése, beruhdzasok besoroldsa, aktivaldsa, amortizacié havi
elszémoldsa és mindezek f6kdnyvi konyvelése,

® NEXON bérszamfejt6 programbél bérfeladds ellendrzése, korrekciok végrehajtasa, fékonyvi
konyvelése

* akonyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig térténé biztonsagos meg6rzése.

Kontrolling feladatok:

A kontrolling feladata elésegiteni a m(iszaki-gazdasagi folyamatok, tevékenységek gazdasagossaganak
novelését, a belsd tartalékok feltarasat, a belsé rend és feladat-szervezettség javitasét, a megalapozott
dontések meghozatalat.

A Kontrolling munkatars feladatai a kdvetkezék:
* atdrsasag gazdélkodasdra vonatkozo éves uzleti terv elGkészitésében valé kbzrem(ikodés,
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e a jovéhagyott izleti terv megvaldsitasdnak havi értékelése informaciok tovébbitdsa, a tervre
vonatkozo esetleges modositasok kezdeményezése,

e ahavi, negyedéves, éves kotelezd f6konyvi és analitikus egyeztetések, leltdrak és folyamatba épitett
ellenérzések végrehajtasa,

e kontrolling rendszer miikodtetése a vezetsi dontés-elSkészitést segité kontrolling mddszerek és
eszkozok alkalmazadsaval, az 6nkoltségszamitas folyamatanak iranyitdsa

e a szamviteli térvény, a tarsasag Szamviteli Politikaja &ltal el8irt szabalyzatok el6készitésében vald
kdzremUikGdés,

® szoros munkakapcsolat fenntartdsa az adatokat, informacidkat szolgaltaté funkciondlis
teriletekkel,

e operativ terv készitése az lzleti terv tervszamai alapjan,

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

e eseti informdcids jelentések, kimutatasok, elemzések 6sszedllitasa,

¢ a bels6 gazdasagi-pénziigyi folyamatok Ugyvitelének, az informaciéaramlas minéségének javitisa
érdekében javaslat kidolgozasa,

e Onkoltségszamitas, szolgaltatasi dijak arképzése,

e kils6 szervek felé hataridében torténd adatszolgaltatas,

e vezetdi informdcios rendszer mikodtetése,

o felel az az éves lzleti terv és a tevékenységenként dsszeallitott operativ tervek 6sszhangjaért,

* a belsd gazdasagi-pénziigyi folyamatok Ugyvitelének, az informacidaramlas mingségének javitasa
érdekében javaslatok kidolgozasa, tovabba aktiv részvétel azok gyakorlati bevezetésében, a sziikséges
atszervezések végrehajtasaban,

* a megadott iranyelvek szerint elGkésziti a tarsasag lzleti tervét az lizemgazdasagi tervet, valamint
a munkaeré- és bérgazddlkodasi tervet.

e kimutatds készitése a tarsasag likviditasi helyzetérdl,

e a tulajdonos ©Onkormanyzat felé féléves, haromnegyedéves, éves beszamolok készitésében
kozrem(ikodik, illetve elkésziti az eseti informacids jelentéseket, kimutatasokat,

e kozrem(ikodik a szamviteli zérasi folyamatokban,

* szikség esetén - jogszabalyi kornyezet, illetve szervezeti valtozasok esetén — kezdeményezi a
tarsaség belsd szabdlyzatainak aktualizaldsat.

o elkésziti és szikség esetén aktualizalja az 6nkoltség szamitds rendjére vonatkozé szabalyzatot, a
leltérozasi és selejtezési szabalyzatot,

o kozrem(ikodik a tarsasag szamlarendjének kialakitasaban,

e elkésziti a pénzintézet dltal igényelt adatszolgaltatast,

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

e az adotdrvények elGirasainak, hataridginek folyamatos betartasa.

Felel§ssége:

e felelGs a kontrolling rendszer miikddtetéséért, a beszamoldk, kalkulaciok tartalmi valodisagaért,

o felelds a Szamviteli torvényben rogzitettek betartasaért,

o felelds az adatszolgdltatasi hatdrid6k betartasdért és a szabalyzatban meghatarozott feladatok

végrehajtasaért.

Hataskore:

® Jogosult minden olyan informécié, adat megismerésére, illetve sziikség esetén bekérésére — az
érintett teriilet vezetdjével tortént elGzetes egyeztetést kdvetéen, — mely feladatanak teljesitéséhez
sziikséges,

* javaslatot tehet a munkakori feladatai kozétt megfogalmazott szabalyzatok, beszamoldk, jelentések
szerkezeti, formai és tartalmi médositasara.
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4.2, Pénztar

e hazipénztar kezelése

- a hazipénztar kezelését a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelen teljes anyagi felelGsséggel végzi,
a pénztdros az atvett bankjegyeket és érméket a 19/2019 (2019.05.13.) MNB rendelet szerint
ellendrizni koteles,

- a pénztdros feladata a Tdrsasdg pénztardban tartott készpénz megérzése, a befizetések és
kifizetések lebonyolitasa, tovdbba a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése,
- a pénztdros a meghatdrozott nyomtatvanyok haszndlatdval gondoskodik a pénz igénylésérdl,
valamint a pénz szallitdsarol.

4.3. Humanpolitikai Csoport

A humdnpolitikai csoportvezetd tevékenységet felséfoku szakiranyu iskolai végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el. A huménpolitikai csoportvezeté munkajat a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa mellett, 6ndll6 felelGsséggel végzi.

Feladatai:

e iranyitja és ellendrzi a csoport munkatarsainak munkéjat,

e munkaviszony létesitésével, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos teljes kori
ugyintézés,

e munkakdéri leirdsok elkészitésének koordinaldsa, nyilvantartasa, aktualizalasa,

» afennallé munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes kori bér-és munkatigyi ligyintézés (bérszamfejtés,
bérszamfejtéshez kapcsolodo nyilatkozatok, igazoldsok ellenérzése, cafeteria rendszer),

e munkaszerz6désekkel és meghbizdsi szerz&désekkel kapcsolatos teljes korii tigyintézés,

e kozvetlenul biztositja a tdrsasdg bér- és munkaligyi adatainak folyamatos karbantartdsat,
naprakészségét,

e végzi a tarsasag dolgozdinak személyiggyel (munkaiiggyel) kapcsolatos iratainak kezelését,
nyilvantartdsat, szdmitogépes adatfeldolgozdsat és ezek irattarozdsat az aktudlis adatvédelmi
szabalyok betartasaval,

e koordindlja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamolasok elkészitését, a szabadsag-
nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaiigyi adatszolgaltatasokat, igazoldsokat, vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolodo dokumentumokat,

e 3 tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok koordinalésa, ellenérzése,

e havi, negyedéves adatok szolgaltatdsa a gazdalkodds és a személyzeti munka (vezetdi szintii)
tervezéséhez,

e munkaiigyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel torténd elkészitésének koordinaldsa,
e havi- és negyedéves szinten kimutatdsok készitése a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

o figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerzédés rendelkezéseinek teljesiilését, a tevékenységi korével
kapcsolatos jogszabalyok, szabdlyzatok és utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a belsd utasitasok
esetleges modositasanak sziikségességét,

¢ a humanpolitikai, munkaligyi vonatkozasu igazgatoi utasitdsok, korlevelek el6készitése,

e az allaspalydzatok szovegezésének elGkészitése, a szakagi vezetSkkel torténé jovédhagyatdsa, a
megjelentetésrél vald gondoskodas, a szakagi vezet6k altal alkalmasnak nyilvanitott palyazék interjira
behivasa, a palyazatokrol valé dontésrél a pélydzok kiértesitése,

e a munkavallalok munkaviszonydval kapcsolatos igazolasok kiaddsa (munkabér-jovedelemigazolas,
kereseti kimutatds, munkaviszony igazolas, letiltds visszaigazolas),

e éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

e tanulmanyi szerz6dések el6készitése, teljesitésiik ellendrzése,

e kotelezd és egyéb oktatdsok teljes kor(i szervezése és elGkészitése,
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e szabadsagolasi tervek el6készitése és folyamatos ellenérzése,

o céges telefonokkal és a munkavallaldi flottdval kapcsolatos teljes korl Ugyintézés, a szikséges
nyilvantartasok kezelése,

o foglalkozas-egészségiigyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teend6k ellatasa,

e munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatasa,

° a tarsasdg megvaltozott munkaképességli munkaviéllaldinak nyilvantartdsa, a rehabilitdcios
hozzajarulashoz sziikséges adatok negyedévenkénti torténd biztositdsa a pénziigyi osztaly részére

A Tarsasag munkajat az aldbbi szakértSk segitik, rendszeres havi megbizdsi vagy vallalkozasi dij
ellenében:

e jogi képviseld,

e munka-és tlizvédelem szakértd,

o foglalkozds-egészségligyi szakértd.

A munkavéllalékkal kapcsolatos altaldanos kovetelmények:

e szakmai forumokon, tovabbképzéseken vals részvétel,

e jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

e tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok
eldirasainak betartasa,

e kulsé szervekkel, szakmai szervezetekkel torténé folyamatos kapcsolattartas.

A munkavéllalék munkakdérének, feladatainak, a munkavégzés szabdlyainak részletes leirdsat a
munkaszerzédésiik, munkakdri leirasuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tdjékoztatds tartalmazza.

42



VI. A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tdrsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozd jogszabalyoknak megfelelSen gazdalkodik, koltségeit
sajat bevételeibdl, illetve egyéb (kdzponti) tdimogatashél fedezi.

A Tarsasag éves gazdasagi céljait az Uzleti terv tartalmazza.

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

A Tdrsasag a szamvitelét a kettds kdnywvvitel szerint vezeti.

A Térsasdg gazdasagi vezetGt és gazdasdgi ligyintézéket alkalmaz munkavallalként.

A tarsasag konyvvezetését az ligyvezet§ ddontése alapjan megbizott vallalkozd is végezheti kiilon
szerzGdésben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:
A tarsasag képviselGje 6nallo képviseleti joggal az ligyvezetd.

A tarsasag miikodése sordn utalvanyozasi joggal kizarélag az ligyvezetd rendelkezik.

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

e ligyvezetd igazgato,

e operativ igazgato,

e gazdasagi vezetd.

A Tarsasag székhelyén 6rzott hazi pénztarhoz hozzaférése a gazdaségi vezetének és a gazdasagi
tgyintézéknek van.

Az ligyvezetdi szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsdg igénybevételének idSpontjardl az Ugyvezetd el6zetesen, irasban koteles tajékoztatni a
szabadsag engedélyezését kiadmanyoz6 gazdasagi alpolgarmestert és meg kell jeldlnie, hogy tavolléte
idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizast a helyettesitésére.

Az Ugyvezet6 a szabadsdga idején gondoskodni kételes a helyettesitésérél és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet dllandé vagy ideiglenes jelleg(. Allandé helyettes az, aki az ligyvezet6tél irasbeli
meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre meghatarozott idére vagy
cselekményre kapott meghatalmazast.

Az UgyvezetGt akadalyoztatdsa esetén az operativ igazgatd helyettesiti, de a munkaltatéi jogokat nem
gyakorolhatja.

Vagyonnvilatkozat-tétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLII. térvény 4.8 d) pontja
értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérék felsoroldsat a tarsasag
szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell szabdlyozni.

Afentieknek megfelel6en a tarsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az alabbi tisztséget betIté
személyek:

- az lUgyvezetd,

- az operativ igazgato,

- agazdasagi vezetd,

- az energetikai-és lizemeltetési vezetd,

- azigazgatasi-és Uzemfenntartési vezetd,

- afellgyel6bizottsag tagjai, valamint

- az allando kdnyvvizsgdlo.

A Térsasdg tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljarés rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.
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VIl. A TARSASAG JUTTATASI RENDJE

Szocidlis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban 4116 munkavallalok részére az éves Cafeteria
Szabdlyzatban foglaltak és a munkavallalék nyilatkozata alapjan, a szabalyzatban meghatérozottak
szerint hozzajaruldst biztosit. A cafeteria éves keretérél a tulajdonos Onkormanyzat az adott évi
koltségvetési végrehajtasi rendeletben rendelkezik.
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VIIl. A TARSASAG BELSO SZABALYOZASI RENDJE

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

o Uzletszabdlyzat és Kozszolgaltatdsi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
o Aldirasi bélyegzé haszndlatarol sz616 szabélyzat

e Feligyeldbizottsagi Ugyrend

e Bizonylati rend szabalyzat

Hatralékkezelési szabélyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

o Onkoltség szdmitdsi-és szamviteli szétvalasztdsi szabalyzat

e Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata

o Leltarkészitési-és leltdrozasi szabdlyzat

e Beszerzési szabalyzat

e (Cafeteria szabalyzat

e Munkaruha-és formaruha szabalyzat

e Javadalmazasi szabalyzat

e Munkavédelmi szabdlyzat

e EgyénivédGeszkdz szabalyzat

e Tlizvedelmi szabdlyzat

o |ratkezelési szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Infokommunikacios szabélyzat

e Képi megfigyelGrendszer szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Kulcskezelési szabalyzat

e Geépjarmiihasznélati szabalyzat

e Vagyonnyilatkozat-tételi szabdlyzat

e Szamlarend

e Alairasok rendje

e Etikai Kodex

e Orvosivizsgalatok rendje

e Belfoldi-és kilfoldi kikiildetések rendje

e Belsd kontrollrendszer szabalyzat

¢ Integralt kockazatkezelés eljardsrendje — Kockazatkezelési szabalyzat
e Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
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IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag koteles honlapjan kdzzétenni a kdztulajdonban all6 gazdasagi térsasagok takarékosabb
mUkddésérdl sz616 2009. évi CXXII. torvényben meghatarozott adatokat.

A Tarsasag a honlapjan teszi kdzzé a tévhszolgaltatasrol sz616 2005. évi XVIIL. térvény végrehajtasardl
sz016 157/2005.(VI111.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében eléirt adatokat.

A tarsasag mikodésérdl, tevékenységérsl az iigyvezetd jogosult és koteles tajékoztatdst adni a
tomegtajékoztato szerveknek a Polgarmesteri Hivatal elézetes tajékoztatasat kovetden.

Az Ggyvezet§ akadalyoztatdsa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatasaval.

Titoktartdsi kotelezettség:
A tarsasag tisztségviseléi és munkaviéllaloi kotelesek az tgykoriikben tudomasukra jutott bizalmas
informaciokat és lzleti titkokat megdrizni.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogl Varos Onko ményzata illetékes szerve, a Pénziigyi és
Vagyongazdalkoddsi Bizottsdg jovahagyasaval, ..l/4.../2020. (L///J"tf PVB sz. hatdrozat
alapjén,z.o.?fi?.ﬁéﬁ?pjén lép hatdlyba és visszavonasig, illetve mddositasig érvényes és hatalyos.

A Tarsasag kordbban hatélyban volt 300-595/2016. (X.05.) PVB sz. hatdrozattal jdvahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti.

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

Kelt: Szeged, 2020. junius 18.

Y

Dr. K6bor Balazs
ugyvezetd igazgato
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