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A jelen szabalyzat a Szegedi Tavf(it6 Kft. szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és
szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonyat hatdrozza
meg.

A szabalyzat rendelkezéseinek hatdlya a Tarsasagra, mint jogi személyre és a Tarsasaggal
munkaviszonyban, illetve esetenként megbizasi jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre terjed ki.



I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
A Tarsasag fébb adatai

1. Cégneve
Szegedi Tavf(it6 Korlatolt Felel6sségl 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 telefonszdma, faxszdma és e-mail cime:
Telefon: 06 (62) 540 540; E-mail: info@szetav.hu

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

9. A Tarsasag alapitoja és legf6bb dontéshozo szerve:
Alapité: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Képv: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere

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

tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa
Onallo jogi személy.

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vdllalhat, igy
kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd. A tarsasag szerz6déseit
tevékenysége keretében, sajat beldtasa és akarata szerint szabadon koti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az Alapitd okiratban tett rendelkezések betartdsa mellett. A tdrsasag jogi képviseletét
birdsagok, Ugyészségek és mas hatdsdgok el6tti és harmadik személyekkel szembeni peren kiviili és
peres ligyekben, a Cégeljarasban, valamint egyéb jogvitdakban a Kft. altal allandé megbizassal

megbizott jogi képviselbje latja el.

11. A Tarsasag miikodési teriilete
Magyarorszag

12. A Tarsasag adészama
25571642-2-06



13. A Tarsasag statisztikai szamjele
25571642-3530-113-06

14. A Tarsasag cégkapu azonositéja
25571642#cegkapu

13. A Tarsasag vezetGjének kinevezési rendje
A tarsasag ligyvezetbjét az alapitdé Kozgylilése nevezi ki.

14. A Tarsasag képviseletére jogosult:
Ugyvezet6

15. A Tarsasag képviseletének, cégjegyzésének madja:
A tarsasdag lgyvezet6je a céget 6nadlldan jegyzi és képviseli.

16. A Tarsasag alapveté tevékenysége:

A Tdrsasag tevékenysége a gbz- és melegviz-ellatds. Ez a tevékenység kiterjed a tavhGenergia
elGallitdsdra, beszerzésére, atvitelére és szolgaltatdsanak értékesitésére, a tavhGszolgaltatashoz
kapcsolédd vezetékek és berendezések lizemeltetésére, tervezésére, kivitelezésére, karbantartasara
és Ulizemzavar elharitdsdra. Célja a folyamatos, biztonsagos, valamint az energiatakarékos
tdvh@szolgdltatas és melegviz-ellatas a kornyezetvédelmi elGirdasok szem el6tt tartdsdval. Egyéb
tevékenységek: a hatalyos alapitd okirat, illetve cégjegyzék szerint.

17. A Tarsasag f6 tevékenysége:
3530 GGzellatas, légkondicionalas.

Il. TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A Tarsasag szervezeti felépitését és a szervezeti egységek kapcsolatrendszerét az SZMSZ mellékletét
képezd szervezeti dbra tartalmazza.

IIl. A TARSASAG VEZETO ES ELLENORZO SZERVEI

1. A TARSASAG LEGFOBB SZERVE: ALAPITO

A tarsasag egyszemélyes voltara tekintettel legf6bb szerve az alapitd Szeged Megyei Jogu Varos
Onkorményzata (tovabbiakban: alapitd). A legf6bb szerv hatdskérébe tartozé kérdésekben Szeged
Megyei Jogu Varos Kozgy(lése hataroz, melyrdl az UgyvezetSt irasban értesiteni koteles. Az alapitd
kizardélagos hatdskorébe a Ptk., illetve mas jogszabaly dltal meghatarozott ligyek tartoznak azzal a
kiegészitéssel, hogy:

a) az alapité dont a tarsasag olyan befektetésérél, szerz&déskotésérdl, kotelezettségvallalasardl, a
tdrsasagot megillet6 kovetelés részletekben torténé megfizetésének engedélyezésérél, a kdvetelésrdl
vald lemondasrél, amelynél az ligylet értéke a bruttd 50 millié forintot meghaladja,

b.) minden esetben az alapité dont a tarsasag tulajdonaban Iévé ingatlanok elidegenitésérdl,
megterhelésérdl,

c.) az alapitd dont az éves beszamolo jévahagyasardl,

d.) az alapitd dont az Gigyvezet6 megvalasztdsa, visszahivasa, dijazdsanak megallapitasa ligyében,

e.) az alapitd dont a FelligyelGbizottsag tagjainak és a Konyvvizsgalonak a megvalasztdsa, visszahivasa
és dijazdsa kérdésében,

f.) az alapitd dont az alapitd okirat mddositasardl,

g.) az alapitdé dont a Kft. jogutdd nélkili megszlnésérdl, illetve atalakuldsarol,
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h.) az alapité a Kft. egyes, jogszabalyban meghatarozott szabalyzatait jovahagyja.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

Az alapité a tdrsasdg gazdalkoddsdnak, ligyvezetésének, konyveinek, Uzletvitelének folyamatos
ellenérzésére haromtagu FelligyelGbizottsagot valaszt, és megallapitja a tiszteletdij mértékét.

A FellgyelGbizottsag létrehozdsdra, hataskorére és milkodésére a koztulajdonban &llé gazdasagi
tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6lé6 339/2019. (XI1.23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), kbztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szélé 2009. évi
CXXII. tv., Ptk., a Tarsasag Alapitd okiratanak és Feliigyel6bizottsagi Ugyrendjének rendelkezései az
iranyaddak.

a.) A Fellgyel6bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van és hatarozatat a jelenlévék
egyszer(i sz6tobbségével hozza. A felligyelSbizottsag testiiletként jar el, tagjai koziil elnokot valaszt,
aki képviseli a felligyel6bizottsagot harmadik személyekkel szemben.

b.) A Felligyel6bizottsag ellenGrzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat.

c.) A Felligyel6bizottsag a vezet6 tisztségvisel6tdl, illetve a tarsasag munkavallaléitdl felvilagositast
kérhet, a tarsasag konyveit, iratait - ha sziikséges, szakért6k bevondsaval - megvizsgalhatja.

d.) A szamviteli torvény szerinti beszamolordl az alapité csak a FellgyelGbizottsag irasbeli
jelentésének birtokdban hatarozhat.

e.) A Fellgyel6bizottsag lgyrendjét maga allapitja meg, melyet az alapitd hagy jova.

f.) A FellgyelGbizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a felligyelGbizottsag
tevékenységében nincs helye. A Fellgyel6bizottsag tagjai nem utasithaték. A FelligyelGbizottsagi
tagok az ellenGrzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem megfeleld teljesitésével a tarsasagnak
okozott kadrokért a szerz6désszegéssel okozott karért vald felelsség szabdlyai szerint felelnek a
tdrsasaggal szemben.

g.) A Fellgyel6bizottsag Uléseinek napirendjét a Felligyel6bizottsag elndke — tajékoztatas céljdbol —
koteles megkildeni az allandd kdnyvvizsgaldnak.

h.) A Fellgyel6bizottsag az elndke Utjan évente kétszer - a tarsasag éves és féléves beszamoldjanak
megkildésével egyidejlileg - koteles az alapitdnak irdsban beszamolni a fellgyelGbizottsag
tevékenységérél, a targyiddszaki Uléseir6l, az Gléseken hozott hatarozatairdl, valamint a tdrsasag
mikodését érint6 ellenbrzéseirdl.

3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald hatdrozott idejd, legfeljebb 5 éves id6tartamra szélé megbizatasardl, a dijazds
mértékérdl az alapité dont. A kdnyvvizsgald Gjravalaszthato.

A konyvvizsgald a tdrsasag szamviteli torvény szerinti beszamoléjanak valddisagat és jogszerliségét
ellendrzi, koteles minden lényeges lizleti jelentést és a tarsasdg beszamoldjat megvizsgdlni abbdl a
szempontbdl, hogy az valdés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyoknak. A
konywvizsgald betekinthet a tdrsasag konyveibe, felvilagositast kérhet a vezetd tisztségvisel6tél, a
Feligyel6bizottsag tagjaitdl és a tarsasag munkavallalditdl, megvizsgalhatja a tarsasag bankszamlait,
szerzGdéseit, értékpapir-allomanyat.

A konyvvizsgald tanacskozasi joggal részt vehet az alapitdé legfébb szervének (lésein, a
Feligyel6bizottsag Ulésein és maga is kezdeményezheti ilyen (ilések Gsszehivasat. Ha megallapitja,
vagy egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasdg vagyondanak jelentds csokkenése varhato,
vagy olyan tényt észlel, amely alapjan a vezetd tisztségviseld, illetve a Felligyel6bizottsag tagjainak a
felelGsségre vonasa varhatd, késedelem nélkil koteles az ligyvezetésnél kezdeményezni az alapitéi
jogkor gyakorldjanak dontéshozataldhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés
nem vezet eredményre, a konywvizsgald koteles a feltart korilményekrél a Tarsasag torvényességi
feligyeletét ellaté Cégbirdsagot értesiteni.



4. UGYVEZETO IGAZGATO

Az lgyvezet6t az alapitd nevezi ki, hivja vissza és hatdroz a dijazdsardl, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat - a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan - a
polgarmester gyakorolja felette. Az lgyvezet$ igazgatd a Tarsasag feladatkérébe tartozé minden
tevékenység legf6bb iranyitdja és egyszemélyi felel6s vezetdje, aki

e meghatdrozza a tarsasdg mikodése érdekében a gazdasdgi, mliszaki és szervezési munka
leglényegesebb feltételeit és kereteit,

e allandd szoros kapcsolatot tart az alapitd szakirodajaval (Szeged MJV Polgarmesteri Hivataldanak
Varoslizemeltetési Irodajaval),

o felelGs a személyzeti munka iranyitasaért,

e a munkavédelmi tevékenység irdnyitdja és felelSse,

o koteles gondoskodni a munkavallalék tovabbképzésérdél, a munkavallalékra vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasardl,

e Dbiztositja a munkaértekezletek mikodését és 6sszehivasat,

o felelGs a tarsasag hasznalatdra bocsatott vagyontdrgyakért, azok rendeltetésszerl hasznalataért,
gondos kezeléséért,

e akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési megbizdssal az operativ igazgatd helyettesiti.

Az ligyvezetd masra at nem ruhazhaté feladatkorei:

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

e dontés tdrsasdg befektetésérdl, szerz6déskotésérdl, kotelezettségvallaldsardl, a tdrsasagot
megillet6 kovetelés részletekben torténé megfizetésének engedélyezésérél, a kovetelésrsl vald
lemondasroél — kivéve a tarsasag tulajdonaban |évé ingatlanok elidegenitését, megterhelését, — brutté
50 millid forint értékhatarig,

e amunkavallalok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e gondoskodik a tarsasag lzleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl,

e gondoskodik a tdrsasag mérlegének, vagyonkimutatdsdnak, Uzleti tervének elkészitésérdl és
azoknak az alapité rendelkezésére bocsatasarodl,

e az alapitd részére a tarsasag Uzleti tevékenységérdl legaldbb 6 havonta, a fellgyel6 bizottsag
részére legaldbb 3 havonta irdsos tajékoztatas adasa, a tarsasag lzleti konyveibe és irataiba vald
betekintés lehetévé tétele. A havi adatszolgdltatds — beleértve az aktualis szerz6dések
nyilvantartasardl vald tajékoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozd polgarmesteri
korlevél szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az alapité altal hozott hatarozatok folyamatos nyilvantartasardél, vezetésérdl és azok
bejegyzésérdl a hatarozatok kdnyvébe, azzal, hogy a nyilvantartds tartalmazza a déntés id6pontjat,
hatalyat és tartalmat,

e 2 tarsasag eredményes mikodtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a tdrsasdg vagyondnak megé6rzése, gyarapitdsa, az éves Uzleti tervben meghatarozott
célok megvaldsitasa. A tevékenységéhez sziikséges szervezd, irdnyitd, vezetdi teendbk ellatasa. A
tdrsasdg optimdlisan hatékony mikodtetése, a tevékenységi koreihez igazodd, tartdsan magas
szakmai szinvonali m(ikodés biztositasa,

e atarsasag kiszervezett tevékenységeinek ellenérzése és felligyelete,

e akiilsé ellen6rz6 szervezetek vizsgalataihoz szlikséges kozrem(ikodés biztositdsa,

e az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysagdnak, eredményességének, gazdasdgossdgdnak
vizsgalata alapjan jelentés készitése.

e belsé kontroll rendszert alakit ki, m(ikodtet és fejleszt,

e gondoskodik a bels6é ellen6rzési funkcid kialakitdsarol, megfelelé6 mi(ikodtetésérél és
fliggetlenségének biztositasaral,

o megfelelési tanacsadokbdl allé6 megfelelést tdmogatd csoportot hoz létre,

e nyilatkozatban értékeli a Tarsasag belsé kontroll rendszerét.
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A tarsasag ligyvezet6je oOndlléan jar el, képviseleti joga teljes korl. Az ligyvezet6 a tarsasag
gazdasagos, szakszerd milkodése biztositasahoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a
dolgozdkat, a legoptimalisabb eredmény elérése végett.

Az ligyvezet6 kozvetlen alarendeltségében miikédé munkavallald:
e operativ igazgato

Kozvetleniil az ligyvezetd igazgatd ala tartozo szervezeti egységek:

4.1. Jogi képviselet

A jogi képviseletet a Tdrsasag daltal megbizott kiilsé jogi képvisel6 latja latja el, aki a Tarsasag
tevékenységi korébe tartozd tavhé ellatassal és tavhdszolgdltatdssal kapcsolatos jogi szolgaltatast
nyujtja az aldbbi feladatok ellatasaval:
e a Tdrsasag altal meghatdrozott ligyekben jogi vélemény adasa,
o szerz6déses Ugyletek elGkészitése,
o szerz6dések elkészitése, jogi véleményezése,
e tarsasagi szabalyzatok elkészitése,
e hatdsagi eljarasban, peren kivili és — kilon megallapodas alapjan — peres eljardsban vald
képviselet,
e minden kérdésben jogi vélemény addsa, amelyen a tavh§ szolgdltatasi dgazat vezetbje jogi
véleményt kér,
o koz/beszerzési eljarasokban vald részvétel.

4.2. Munka-és tlizvédelem

A munka-és tlizvédelmi tevékenységet a Tarsasdg altal megbizott kiilsé szolgdltaté végzi, a
munkavédelemr6l sz6ld 1993. évi XCIII. térvény (Mvt.) figyelembevételével.

Feladata kiilonosen:

- biztositja a Tdarsasdg torvényi elGirasainak vald teljes megfelelését a munka-és tlzvédelem -
teriletén,

- ellendrzi és betartja a hatdlyos elGirasoknak megfelel6en a Tarsasag telephelyén és alkalmazottainal
a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyokat,

- elvégzi a munkavédelmi szempontu elGzetes vizsgalatokat,
kozremlkodik a munkahely egyéni véd6eszkbéz, munkaeszkoéz, technolégia soron kivili
ellenérzésében,

- kbozrem(ikodik a kockazatértékelés elvégzésében,

- a jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 tematikaval évente elvégzi a Tarsasdg munkavallaléinak

kotelez6 munka-és tlizvédelmi oktatasat, gondoskodik a megfelel6 dokumentaldsrdl, Uj

munkavallalok esetén elvégzi a kotelez6 munka-és tlizvédelmi oktatast,

- meghatarozza az egyéni véd6eszkoz juttatdsa bels6 rendjét,

- a torvényi elGirasoknak megfeleléen elvégzi a Tarsasdg emelG-és hegeszté berendezéseinek

biztonsagi fellilvizsgdlatat,

- elvégzi a sziikséges munka-és tlzvédelmi szemléket, az ott feltart hidnyossagokrdl jegyz6kdnyvet

készit, javaslatokat tesz a hidnyossagok potlasara, azok megsziintetését ellenérzi,

- kozrem(ikodik a mdszaki atadas-atvételeknél, Gzembe helyezési eljardsoknal, felujitasi feladatok

kivitelezése el6tt javaslatokat fogalmaz meg a betartandd szabalyokrdl és ellenérzi azok betartdsat,

- rendkivlli események (tlizesetek, munkahelyi balesetek) kivizsgalasanal kézremikodik és sziikség

esetén azonnal intézkedik a hatdsagok felé teendé feladatok, bejelentések elvégzésében,

- részt vesz és koordinalja a kapcsolddd hatdsagi ellendrzéseket.
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4.3. Fiiggetlenitett belsé ellenérzés

A bels6 ellenérzés a feladatait a Korm.rendelet, az érvényes jogszabalyok, az irdnyadé hatdsagi

szabalyzatok és el6irasok, valamint a tarsasag belsé szabdlyzatai alapjan latja el.

A fliggetlenitett bels6 ellen6rzés a belsé ellenbrzési rendszer szerves része, mely — a jelzett tipusu
ellendérzésen kivil — magaban foglalja:

e avezetdk ellen6rzési tevékenységét, tovabba

e a tarsasag mdlszaki-gazdasagi, valamint szolgaltatasi tevékenységeinek folyamatdba épitett
ellendrzést.

Az ellenGrzési tevékenység kiterjed:

e atdrsasag szervezettségének vizsgdlatara,

e agazdasagi, pénzigyi folyamatok ellenGrzésére:

e bizonylati rend és okmanyfegyelem,

e akészpénzforgalom,

e avagyonvédelem,

e atdrgyi eszkozok,

e alétszam- és bérgazdalkodas,

e akoltséggazdalkodas,

e aszamvitel szervezettsége és a beszamold valédisaga,
e a piaci tevékenység,

e a karbantartasi, javitasi tevékenység,

e azarellenGrzés, az arak képzése,

e aszabdlyzatok meglétének, tartalmdanak ellenérzése,
e avezetGi és a folyamatba épitett ellen6rzés szilkséges mértéki vizsgalata.

Feladata:

e aBels6 ellendrzési Alapszabaly, Belsé Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése,

e a bels6 ellenGrzési rendszer kialakitadsa, mikodtetése, éves stratégiai ellenérzési terv és éves
ellendrzési jelentés készitése a Korm.rendeletben foglalt hataridék figyelembevételével,

e pontos naprakész ellenérzési dokumentacid és nyilvantartas kialakitdsa, vezetése, Grzése,
karbantartasa,

e abelsd ellenGrzések végrehajtdsa,

e A munkaterv alapjan végrehajtott vizsgalati program tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,
megallapitasait legaldbb félévente irdsban tovabbitja az ligyvezet igazgato felé,

e mindazon ellen6rzési feladatok ellatasa, mellyel az ligyvezetd igazgatd megbizza,

Az ellenGrzések Gtemezésére éves ellendrzési tervet kell késziteni.

Az ellenérzési terv alapjan végrehajtott vizsgalat befejezését kovetéen a tapasztalatokat,
észrevételeket, megallapitasokat, javaslatokat irasba kell foglalni, melyek alapjan a sziikséges
intézkedéseket az ligyvezetd igazgatd utasitds formajaban teszi meg.

A kiadott utasitdasok hataridén beliili végrehajtasat a belsé ellen6rzés az utasitas kiadasat koveté 3
hénapon belil koteles megvizsgalni és az eredményrél irdsos jelentést késziteni.

Felel6ssége:
FelelGs a belsG ellenGrzés soran feltart sulyos szabalytalansagok észlelése esetén az els6 szamu

vezetd azonnali értesitéséért és a megfelelS intézkedések megtételének kezdeményezéséért.

Hataskore:



A belsé ellenbrzések végrehajtasahoz jogosult az ellenGrzott szervezeti egység barmely dolgozéjatdl
informacidt kérni, illetve specialis szakértelmet igényl6 esetekben az ellenérzési tevékenység
lefolytatdsahoz mas szervezeti egységt6l vagy szervezettdl szakértd segitséget igénybe venni.

A belsé ellenGrzések végrehajtasahoz korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezeti egység
valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartasahoz.

4.4. Megfelelést tamogaté munkacsoport

A Korm. rendelet alapjan a tobbségi allami és Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok
meghatdrozott kore részére kotelez6 megfelelést tdmogatd szervezeti egységet létrehozni. A
Tarsasag két f6bdl allé munkacsoportot hozott létre egy f6 fels6foku jogi végzettséggel rendelkezd
munkatars és egy f6 fels6foku gazdasagi végzettséggel rendelkez6 munkatdrs bevondsdval. A
munkacsoport tagjai munkajukat megbizasi jogviszonyban latjak el.

A megfelelési tandacsaddk feladata annak elGsegitése, hogy

a) a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozd
jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabdlyi rendelkezésekkel,
b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellen6rzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa,

c) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovdbbd a tevékenységi
korére vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok készitése
a koztulajdonban 3allé gazdasagi tarsasag elsé szdmu vezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellen6rzése,

e) a koztulajdonban allé6 gazdasagi tdrsasdg els6 szamu vezetSjének, vezetS testiiletének és a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag munkavallaléinak tdmogatdsa abban, hogy a koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasdg teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozé jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegité szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,

g) a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkbrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szamu
vezet6je altali meghatalmazas alapjan a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tdrsasdg miukodésével
Osszefliggd integritast sért6, korrupcids és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a jogszabalyoknak toérténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozdsaban
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szamu vezetGjének folyamatos tamogatdsa,
tandacsadas.

A megfelelési tanacsaddk a fentiekben foglaltak teljesitésérél évente legaldbb egyszer jelentést
készitenek a koztulajdonban all6 gazdasdagi tarsasag elsé szamu vezetdje és a felliigyel6bizottsag
részére. A koztulajdonban all6 gazdasdagi tarsasag elsé szamu vezetbje a jelentést tajékoztatdsul
megkuldi az alapitd részére.

4.5. Fogyasztévédelmi referens és adatvédelmi tisztvisel6

Feladatai:
e az Ugyfélszolgdlati tevékenységet ellatd részlegek jogszabalyoknak megfeleld miikodésének
ellenérzése,
e az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatd munkatarsak részére havi rendszerességgel



fogyasztovédelmi tdjékoztatok megtartasa, esetenként kiilsé szakért6k altali tajékoztatdk szervezése,
o folyamatos kapcsolattartds a Fogyasztévédelmi Hatésaggal,

e a tdrsasag képviselete a Csongrad-Csandd Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett miikodé
Békéltetd Testiilet tdvhGszolgdltatassal kapcsolatos ligyeiben,

e a rezsicsokkentések végrehajtdsardl szold 2013. évi LIV. torvény elSirasainak megfelelS igazolds
megkiildése a Fogyasztovédelmi Hatdsag felé havi rendszerességgel,

e a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos ligyek jegyz6konyvezése, megfelel
maodon tortén6 megvalaszolasa és nyilvantartasa,

e az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések meghozataldnak elSkészitése, adatkezelési tajékoztatok és
adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

e ajogszabalyi elGirasoknak megfelelS adatkezelés ellen6rzése, megfelel6ségének dokumentalasa,

e az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

e adatkezelési nyilvantartas vezetése,

e az adatkezeléssel megbizott munkavallaldk rendszeres id6k6zonként torténé oktatasa, jogszabaly
valtozas esetén rendkiviili oktatasok megtartasa,

e részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatésagi ellenérzéseken.

IV. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE
I. OPERATIV IGAZGATO

Az operativ igazgatd fels6foku végzettséggel rendelkez6, a Tarsasdggal munkaviszonyban 3allé vezetd,
az Ugyvezet( igazgatd dltalanos helyettese. Feladata a tdrsasag operativ iranyitdsa az lgyvezet6
igazgatd kozvetlen alarendeltségében, 6nallo felelGsséggel.

Tevékenységi korén beliil _kodzvetlendl irdnyitia és felligyeli az aldbbi munkakérben dolgozd
munkavallaldokat:

e igazgatdsi-és Uzemfenntartasi vezet6,

e az energetikai- és Gzemeltetési vezetd,

e agazdasagi vezet6,

e projektvezetd.

Feladatai:

e atarsasagvagyondnak megdbrzése és gyarapitdsa,

e atdrsasag napi miikodésének koordinalasa a tulajdonosi érdekek alapjan,

e az elfogadott lzleti tervben meghatarozott célok megvaldsitasa,

e kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tarsasag lzleti partnereivel, Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatdaval, a Polgdrmesteri Hivatal szakirodaival és egyéb kiilsé szervekkel,

e megszervezni, irdnyitani és ellen6rizni a Tarsasag tavhéenergia el6allitassal és szolgaltatdssal,
mikodtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a tarsasag napi mlkodési tevékenységét az érintett szakteriilet vezet6k
kozremikodésével, irdnyitani és 6sszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

e atarsasag egyes szervezeti egységei kozotti informacidaramlas biztositdsa,

o felligyelni és ellenGrizni a Tarsasag bels6 szabalyzatainak elkészitését és aktualizalasat,

e szakmailag felligyelni az irdnyitdsa ald tartozo szakteriiletek tevékenységét,

e atarsasag kiszervezett tevékenységeit felligyelni és ellendrizni,

e induld projektben valo aktiv részvétel, projektmenedzsment felligyelete.

Az operativ igazgatd az ligyvezet6 igazgato utasitasainak megfelelGen jar el.

A Tarsasagnal az ligyvezet6 igazgatdé mellett az operativ igazgatd, mint az lgyvezet6 igazgatd
altalanos helyettese latja el a vezetdi feladatokat.
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Il. Kozvetlenil az operativ igazgatd ala tartozd tovabbi szervezeti egység:

1. Projektfejlesztési csoport

A projektfejlesztési csoport feladata hazai és unids tamogatdsi forrasok felkutatasa, a palyazati
kiirdsoknak és a Tarsasag fejlesztési szempontjainak megfelel6 palyazatok dsszedllitasa, benyujtasa, a
projektek lebonyolitdsa, utankovetése.

1.1. Projektvezetd

A projektvezet6 fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalé. Munkdjat az operativ igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt 6nallo felel6sséggel végzi.
Feladatai:

e a projekttevékenységek szakmai és menedzsment szempontu koordinaldsa,

e kapcsolattartds a projekt partnerekkel a tdmogatdsi szerz6dés és a konzorciumi megallapodas
szerint.

1.2. Projekt munkatars
e aprojektvezeté munkdjanak tamogatasa;
e kapcsolattartds a projekt partnerekkel a tdmogatasi szerz6dés és a konzorciumi
megallapodas szerint

2. IGAZGATASI- ES UZEMFENNTARTASI VEZETO

Az igazgatasi-és Uzemfenntartasi vezet6 fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban all6 munkavéllald. Az igazgatasi-és lUzemfenntartasi vezet6 felel6s a tarsasag
igazgatdsi tevékenysége (igazgatdsi lgyintézék és adminisztracid, gépjarmd el6adod, gondnoksag és
portaszolgdlat, anyagbeszerzés) és az lizemfenntartasi tevékenysége (elektromos- és gépész részleg)
szakmai iranyitasanak ellatasaért. Munkdjat az operativ igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt, 6nallo
felelGsséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadsdg esetén a Tarsasdg operativ igazgatdja
altal kijel6lt személy helyettesiti.

a) Kozvetlenil vezeti és irdnyitja az alabbi munkakérben, feladatkérben tevékenykedd személyeket:
o Vidllalati adminisztracids csoport

e Gondnoksag és portaszolgalat

e Anyagbeszerzés

e Elektromos részleg

o Gépész részleg

e Lakossagi karbantartas

e Mlszaki referens

tevékenységeit.

b) Feladatai:

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

e a tarsasag igazgatasi feladatainak, igy az igazgatasi ligyintézék és adminisztracio, a gondnoksag és
portaszolgdlat, az anyagbeszerzés és a gépjarmlivek teriletén felmeril6 napi, operativ teendék
irdnyitasa, szervezése

e a tdrsasag lizemfenntartasi feladatainak, igy a Gépész, Elektromos és Lakossagi Karbantartas
részlegek munkdinak operativ, napi irdnyitasa

e a munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések sordn feltart hidnyossagok — eldirt hataridén
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beliili — megsziintetésérdl valé gondoskodas,

e a szakterileteihez kapcsolddé tobbajanlatos beszerzési eljarasok, kozbeszerzési eljardsok szakmai
el6készitésében vald részvétel, a szdllitasi, vallalkozasi és keretszerz6dések szakmai el6készitése,
menedzselése,

e a miszaki- és irodai megrendelések koordinaldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerz6déskotések, a teljesitésigazolasok szabdlyzatok szerinti felligyelete,

o a fejlesztési feladatok meghatarozdsanak, elGkészitésének, megvaldsitasanak Osszehangolasa,
irdnyitdsa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordindlasa, kapcsolattartds a megbizott kiils6 cégekkel,
o akiils6 cégek altal végzett munkak atvétele, a szamldk igazoldsa,

e a szolgaltatasi terlleten folyd beruhazasok lebonyolitdsdban valé részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhdzdsokra vonatkozdan,

o afejlesztésekhez kapcsolodd palyadzati feladatok teriileteihez tartozd részeinek szakmai iranyitasa,
menedzselése,

e a tdrsasdg termel6- és szolgdltatd berendezései hibaelharitdsanak, karbantartdsanak és
felujitasanak elvégzése,

e afogyasztéi rendszerek atalakitasara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése,

e az iranyitdsa alatt allé részlegek dolgozdi részvételének biztositdsa a munka-és balesetvédelmi
oktatasokon, tlzvédelmi oktatdsokon, tovabbképzéseken, valamint az id6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

e az Uzemfenntartdsi osztdlyt érint6 készenléti-és Ugyeleti rendszer mikodtetése/iranyitasa,
valamint a m(ikodési rendjének kialakitdsa,

e az esetlegesen bekovetkezd Gzemi baleseteket azonnal kételes jelenteni az (igyvezet6 igazgatonak
és az operativ igazgatdnak.

c) Felelés:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszer(, elGirasoknak megfelel6 ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hdszolgaltatdsi tevékenységéért, a feladatkdrébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi elGirdasoknak
megfelel6 ellatdsdért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, iranyitdsaért, ellenbrzéséért.

Az igazgatdsi- és lizemfenntartdsi vezet( irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és feladatai:

2.1. Vallalati adminisztracids csoport vezetdje

A vdllalati adminisztraciés csoport vezetGje fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban alld munkavallalé. Munkdjat az igazgatdsi-és Uzemfenntartasi vezetd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Tavolléte esetén az igazgatdsi ligyintéz6 helyettesiti. A csoport végzi a tarsasag
m(ikodésével kapcsolatos igazgatdsi - és titkarsagi teenddket, nyilvantartjak a hatarid6s feladatokat,
kezelik a vezet6k munka- és id6beosztasat, gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges Ugyviteli
feladatok ellatdsarél és a miszaki adminisztracié (munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiilsé
megrendelések, vizéra és radiator csere) munkdjanak irdnyitasarol, a vizmérs drakkal kapcsolatos
Ugyintézés koordindlasardl. Feladatat az igazgatdsi- és Uzemfenntartdsi vezet6 kozvetlen
alarendeltségében latja el.

Kozvetlenil vezeti és irdnyitja az aldbbi munkakdrben, feladatkdrben tevékenykedd személyeket:

e igazgatdsi Ggyintéz6

o |étesitmény lzemeltetési referens

e miiszaki adminisztracio

2.1.1. Igazgatasi ligyintéz6
Feladatai:
e gondoskodni a telefonok, telefaxok fogadasardl, a kérések, lizenetek, levelek, e-mailek
cimzettnek torténd eljuttatasardl,
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el6késziteni és gondoskodni a kimend levelek hatarid6re torténd alairasardl,

érkeztetni és nyilvantartani a tarsasaghoz beérkez6 szamladkat és azokat a Gazdasagi
Osztalynak tovabbitani,

fogadni a titkarsagra érkez6 vendégeket, megbeszélésekhez, taldlkozasokhoz id6pontot
egyeztetni, ellatni a vendégek fogaddsdval kapcsolatos protokolldris és reprezentacios
feladatokat,

az Ggyvezet( igazgatdi megbeszélésekrél — igény szerint - jegyz6konyvet vezetni,

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

a beérkez6 posta atvétele, bontdsa, tovabbitasa az érintettek részére, a bontott és szignalt
napi iratok elektronikus iktatérendszerben torténd rogzitése,

a kildemények postazasaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kord
dgyintézés,

a szervezeti egységek kozotti belsé levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a szerzGdések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (a szerz6dések szammal vald
ellatasa, gépi és papiralapu nyilvantartasa),

a tdrsasag sajtdmegjelenéseit tartalmazé Ujsagokat megbrizni,

elldtni az igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezet6hoz kodzvetlenll tartozd munkavallalokkal
kapcsolatos munkaligyi teenddéket (dekadiras, szabadsag-engedélyek stb.)

intézi az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat,

beszallitokkal valé kapcsolattartas,

ajanlatkérések kezelése,

megrendelések rogzitése,

beszerzési folyamatok tdmogatdsa, elemzések és jelentések készitése,

a tdrsasdg szervezeti arculatdanak formdldsa, a szervezeti arculat elemeinek
meghatarozasaban valé részvétel, a szervezeti arculat érvényesitése,

részvétel a cégfilozédfia kidolgozasaban,

kommunikacids stratégiai dontések el6készitése,

javaslatok, kozvélemény formalé akcidtervek, PR-programok kidolgozasa,

részvétel a tarsasag belsé PR-haldzatainak, csatornainak kialakitasaban és mikodtetésében,
kommunikaciés eszkdzok (nyomtatvanyok, kiadvanyok, tajékoztatok stb.) készittetése és
gondoskodas a szakszer( terjesztésiikrél,

szakmai- és szabadid6s rendezvények megtervezése, lebonyolitdsa, ezekhez forgatékonyv,
hattéranyag, koltségvetés készitése,

médiakapcsolatok kezelése, sajtéfigyelés, tartalomelemzés és sajtdédokumentdcié készitése,
nyilvantartasok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

a tdrsasdg weboldaldn a tartalmi megjelenésének meghatarozasa, tartalmdanak elkészitése
(szovegiras, tartalom meghatdrozas, adatok gy(jtése, lektoralasa, stb.).

2.1.2. Létesitmény lizemeltetési referens

A tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavallalo, kozvetlenlil a vallalati
adminisztracios csoportvezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

gondoskodik a tarsasag gépjarmiiveinek megfelel6 mdszaki allapotardl és a kapcsolddo
igazolasok meglétérdl (a zold kartya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a mdszaki
engedély)

rendszeres bels6 gépjarmUiszemlét tart,

gondoskodik a gépjarmivek Gzemeltetéséhez sziikséges segédanyagok meglétérdl,

a gépjarmlvek esetleges meghibasodasa esetén a javittatas lgyintézése, sziikség esetén eljar
az illetékes biztositd tarsasag felé,

gépjarmivek id6szakos muszaki szemlékre torténé felkészittetése, ill. Ggyintézés,
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2.1.3.

nyilvantartast vezet a gépjarmdvekrdl és ennek alapjan gondoskodik a kornyezetvédelmi
igazoldlap érvényesitésérdl,

Uj gépjarm vdasdrlasakor, vagy valamely meglévé gépjarmd értékesitésekor intézi az izembe
helyezéssel, ill. az eladassal 6sszefliggd feladatokat,

kiallitia — meghatdrozott idészakonként — a menetleveleket, szirdprdba szerlien ellenérzi
azok vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megbrzésiikrél,

elszamolja és nyilvantartja a gépjarmdvek lGzemanyag felhaszndalasat, tulfogyasztds esetén
feladast ad a pénzigy felé,

rendszeresen ellenérzi a gépjarmlvek megfeleld tisztasagat, karbantartottsagat, valamint a
kiadott utasitasnak megfelel§ taroldsat,

ellendrzi a gépjarm(ivek koltségeivel kapcsolatos szamldkat (lizemanyag ktg., javitasi szamldk
stb.)

rendelkezésre all egyéb személyszallitasi feladatokra, gondoskodik a személygépkocsi
megfelel6 miszaki allapotardl és tisztantartasarol,

az uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellenérzése, 6sszevetése a miiholdas nyomkoveté
rendszer adataival, feldolgozasa,

nyilvantartdsok, kimutatasok, koltségelszamolasok készitése, gépjarmlivenkénti statisztika
vezetése

lzemanyag kartydk, autdpalya matricdk beszerzése, nyilvantartasa, elszamoltatdsa,
Uzemanyag-elszamolas, engedélyezett norma folotti fogyasztas megtérittetése,

lzemi gépjarmivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztracio

Miiszaki adminisztracio

A mszaki adminisztraciot kozépfoku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalok Iatjak el. Munkajukat a vallalati adminisztracids csoportvezetd kodzvetlen iranyitasa
alatt végzik.

Feladatai:

az Uzemfenntartési Osztaly adminisztrativ feladatainak ellatasa, koordinalasa,

a lakossagi és kozileti ligyfelek telefonos ligyintézésében vald részvétel (hibabejelentések,
vizdra-, radidtor csere igények felvétele az elektronikus rendszerben, idépontadas,
munkafolyamatokban kapcsolattartas),

részvétel az id6pont nyilvantartd, munkalap és a kapcsolddd programok miikodtetésében,
optimalizaldsaban,

hibabejelentése munkalapon torténd kidllitasa, a teriileti mlivezet6kkel tortén6 egyeztetést
kovetSen,

a vizora és radiatorcserékhez kapcsolddd id6pontfelvételek, szerel6i munkalapok, kapcsolodd
dokumentacid, szamlak ligyintézése,

beérkezd levelek, kapcsolddd Ugyiratok szétosztasa, megvalaszoldsa, ligyintézése a terileti
m- vagy csoportvezetGvel torténd konzultaciot kbvetGen,

hémennyiségmérék dokumentacidjanak kezelése, nyilvantartasa,

egyéb jegyz6konyvek készitése,

havonta szerel6i munkadra és koltséghely elszamolasok 6sszeallitasa,

dekadok és a munkavallalékat érinté egyéb adminisztracids feladatok ellatasa, szabadsag
nyilvantartasok vezetése,

szallitélevelek, vizvizsgalati dokumentacioé kezelése, nyilvantartasa,

irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listak készitése,

munkalapok visszairdsa,

szerz6dések nyilvantartasanak kezelése,

kozos képvisel6k, koltséghelyek nyilvantartasa, ill. valtozasok atvezetése,

Ugyeleti beosztasok készitése,

a vizérakkal kapcsolatos ligyintézés, pénzkezelés,
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e irattar rendszeres kezelése,

e alkalmanként a mdszaki dllomany gépirasi, szovegszerkesztési munkainak, adatfeldolgozasi,
egyszer(ibb szamitasi feladatainak elvégzése,

e vdllalkozasi- és egyéb vdratlan munkdk dokumentalasa,

e berendezések felmérése, mlszaki adatallomany karbantartasa,

e Odessza l. flitbm{ben kialakitott anyagtarolé nyilvantartasanak naprakész vezetése,

e az Uzemfenntartdst érinté levelek és egyéb lgyiratok elkészitése.

2.2. Gondnoksag és portaszolgalat

A Gondnoksag és portaszolgdlat vezetGje kozépfoku végzettséggel rendelkezd, csoportvezetdi
besorolasu vezet6, aki feladatat az igazgatdsi-és Gzemfenntartdsi vezetd kdzvetlen alarendeltségében
latja el.

Feladatai:

o kozvetlen felettese a takaritéi, az udvarosi és a portaszolgdlati személyzetnek, szervezi, irdnyitja,
ellenérzi a munkajukat, elvégzi a beosztottjait érinté munkaligyi feladatokat betartva a Mt. munka-
és pihenGidGre, valamint szabadsagok kiadasara vonatkozé rendelkezéseit,

e gondoskodik a tarsasag Szeged, Vag u. 4. sz. alatti, valamint a Szeged, Csanadi u. 13. sz. alatti
telephely épliletében szikséges karbantartasi, hibaelharitasi munkak idébeni elvégeztetésérdl, ill.
megrendelésérdl,

e akisebb karbantartasi, asztalosi munkdakat elvégzi, beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat,

e intézi a tarsasag telephelyein |év6 elektromos kisgépek sziikség szerinti javittatasat,

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

e gondoskodik a tarsasag telephelyein az id6kdzonkénti bogarirtds megrendelésérdl,

o teljes korlien intézi a tdrsasag telephelyein a hulladék elszdllitassal kapcsolatos megrendeléseket,
e gondoskodik a tarsasdg székhelyének és telephelyének vonatkozdsaban az utak, udvar
tisztantartasardl, télen a ho eltakaritasrol, csiszasmentesitésérdl,

e megrendeli a tarsasag székhelyének és telephelyének vonatkozdsaban az ablaktisztitast (évente
kétszer), padlészényeg, kdrpittisztitast (évente egyszer), klimaberendezések karbantartasat (évente
egyszer),

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

e rendszeresen intézi a tisztitdszerek, tisztalkoddsi szerek megvasarlasat, valamint szétosztdsat az
érintett szervezeti egységeknek,

e gondoskodik — a székhely és a telephely tekintetében - a mellékhelyiségekben sziikséges kézmoso,
szappan és papirtorolkozé feltoltésérdl,

e megvasarolja a szlikséges reprezentdcids élelmiszereket,

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

e celldtja a portaszolgalattal kapcsolatos munkaszervezési feladatokat, ezzel Osszefliggésben
szUréprébaszerd ellen6rzéseket folytat, intézkedéseket kezdeményez,

e az lgyfélhivd rendszerrel, az épiiletek riasztd-, valamint megfigyel6rendszerével kapcsolatos
teendd6k koordinalasa,

e az Ugyfelek tajékoztatdasa a tdrsasag Ugyfélfogadasi rendjérGl, az Ugyfélszolgalat rendjének
megtartatasa, a ki- és belépések szabaly szerinti biztositasa,

e a portanapld vezetése, a szolgdlat atadasanak-atvételének rogzitése a ,Szolgalat dtadas-atvételi
napléban”,

o beérkez6 telefonhivasok tovabbitdsa a megfelelS szervezeti egység felé,

e azirodaépiilet helyiségeinek a munkavégzés befejezése utani energia-takarékossagi szempontbal
torténd ellenérzése, (vilagitas lekapcsolasa, nyildszardk bezarasa, flités csokkentése),
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e iroddak kulcsainak kiaddsa a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé dolgozdk szamara, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

o rendkivili esemény bekovetkeztekor haladéktalan tajékoztatds a tarsasag ide vonatkozé
szabalyzataban megjelolt személyek részére.

2.3. Anyagbeszerzés

Az anyagbeszerz6 munkatdrs kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavallald, munkajat az
igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezet6 kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

e a tdrsasdg tevékenységéhez kapcsoldddan szikséges — mdszaki jellegli — anyagok beszerzése,
el6zetes drajanlatok megkérése, a megrendelések elkészitése, beszallitasok megszervezése,

e a beérkezett anyagok dataddsa az érintett osztalynak, valamint nagyobb munkdk esetén az
anyagellatas folyamatos biztositasa,

e anyagbeszerzést végez, elsGsorban Szegeden, esetenként az orszag mds teriletein is,

e az anyagszamldkkal kapcsolatos teend6ket bonyolitia a Gazdasagi Osztdly elvarasainak
megfelelGen,

e a beszdllitott munkaruhak atvételét, kiosztasat biztositja a munkavallaldk részére,

e a beérkezett anyagok biztonsagos tarolasardl gondoskodik, amelyek nem keriilnek azonnal
felhasznalasra az érintett munkateruleten,

e elszamol a tarsasag Pénztdra felé a vasdrlasokra kiadott pénzelSleggel,

e megrendeli a szinten tartdshoz sziikséges anyagokat azoktél az anyagbeszallitoktdl, akik
szerepelnek az elfogadott beszallitéi jegyzéken

e anyagi felelGsséggel Grzi a rabizott készletet,

o kidllitja az anyagkiirasi bizonylatot.

2.4. Elektromos részleg

Az elektromos részleg miivezetSje szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban alld6 munkavallalé. Munkdjat az igazgatdsi-és Uzemfenntartasi vezetd kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Az elektromos részleg mivezet6 tavolléte esetén a gépész részleg mlivezeté
helyettesiti.

Koézvetleniil vezeti és iranyitja az aldbbi teriileteket:
e Erdsdaramu Csoport,
e Mliszerész Csoport,
e Tizeléstechnikusok

Feladatai:

e kazanhazakat, hékozpontokat érint§ elektromos munkak irdnyitasa (karbantartas, feldjitas,
javitas),

e érintésvédelmi, villamvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvantartasa,

e sajat hataskorén (elektromos munkdk vonatkozasaban) belll elvégzi - az elGirdsokat és
rendelkezéseket érvényesit6 - technoldgiai szabdlyzatok Osszeadllitdsat és azokat felettesének
el6terjeszti,

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

e szervezési tevékenysége kiterjed a tdvhGszolgaltatds elektromos karbantartasi és fenntartasi
tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositdsara, valamint az elektromos
munkakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridére torténd teljesitésére,
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e gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejd kidllitdsa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el,

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

e gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hidnyossagok -
el8irt hataridén beliili — megsziintetésérdl,

e gondoskodik a karbantartast érint6 készenléti- és (gyeleti rendszer kialakitasarél, valamint
m(ikddési rendjérél,

e részt vesz a tdrsasdg Uzemteriletén |évs elektromos beruhazasok lebonyolitdsaban, javaslatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,

e JAtveszi a kiils6 cégek daltal végzett munkakat,

e a termelési feladatokat az egyes termelS csoportok kozott a mivezetének ugy kell elosztania,
hogy azzal optimalis id6 atfutasa mellett, az egyenletes és allandé foglalkoztatottsagot biztositsa,

e szervezi a rabizott termelési eszkozok, gépek, szerszamok maximdlis kihasznaltsagat, a gépek
folyamatos karbantartdsdnak biztositasat,

e jranyitja a vezetése alatt all6 csoportvezet6(k) munkajat, operativ iranyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatél az elvégzett munka atvételéig terjed, gondoskodik arrdl, hogy a kiadott
feladatokat csak bizonylatok egyidej(i kiallitasa alapjan kezdjék, illetve végezzék el,

o figyelemmel kiséri, és sziikség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigoru betartasat,

e rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasardl, illetve munkajukat segiti, az
esetleges, jelentkezd akadalyok elhdritdsardl és a hibdk megsziintetésérdl gondoskodik. A zavartalan
munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a
belsé utasitasok kiadasat,

e gondoskodik a tdrsasag termel6 és szolgaltatdé berendezéseinek hibaelharitasardl,
karbantartdsardl, valamint feldjitasanak elvégzésér6l, lzemzavarok elhdritdsdahoz esetenként
biztositja a szlikséges személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgaval rendelkezd dolgozd
keriljon foglalkoztatdsra,

e Qazirdnyitasa ala tartozo dolgozdktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal megvizsgélja
és a megszintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllitja, vagy
ledllittatja, értesitve arrdl az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezetdt,

e a terlletéhez tartozd Uj létesitmények atadas-atvételénél a mdszaki probak végrehajtasanal
kozremUkodik és észrevételével segiti a karbantartdsi vezet6 munkajat. Koézrem(ikodik az
Uzemeltetésre vald atvételben és az lizemeltetés megtagaddsaban, ha a beruhdzd, a jogos
észrevételeit a tervdokumentdcié felllvizsgalata soran figyelmen kivil hagyta, és emiatt a
tdvhGszolgaltatasi berendezést (izemeltetésre alkalmatlannak tartja,

e az elektromos részleg anyagellatasanak biztositdsa, valamint igény szerint a tarsasagnal felmeril6
egyéb szallitasi feladatok ellatasa,

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

e ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogdstalan allapotat, a dolgozoknal 1évé és
vallalati tulajdont képez6 eszkozok meglétét, az altala atvett anyagoknak a gazdasagos és
maradéktalan felhasznaldsat, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartdasat,

o felel6s az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszerld és kifogdstalan
mindségl ellatdsdért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszamoldsahoz szlikséges adatok szolgaltatasaért

Az elektromos részleg miivezetGje ala tartozé csoportok és teriiletek feladatai:

2.4.1. Er6saramu Csoport
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A villanyszerel6 csoportvezetd kézépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allé munkavallalé. Munkajat az elektromos részleg miivezetGjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

szervezi, kdzvetlenl irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kévetkezé munkakban:

- atarsasag teriletén lév6 er6saramu berendezések karbantartasa, javitasa,

- erGsaramu kivitelezési munkak elvégzése,

- mdszeres mérések elvégzése,

- a tarsasag létesitményeinek vilagitdsaval kapcsolatos karbantartasi és javitdsi

teenddk,

- azonnali hibaelharitas (villamossagi jelleg).
Ugyelet és készenlét alatt elvégzi a villamossdgi karbantartasi, ill. javitasi feladatokat,
hémennyiségmérdk hitelesitésének el6készitése, le- és felszerelése, naprakész
dokumentalasa,
gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokroél, anyagokrol,
feladata a munkavédelmi eszk6zok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
feladata a munka- és tlizvédelmi elirdsok betartatdsa az irdnyitasa ala tartozé munkavallalék
vonatkozasaban,
koteles a munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat, hibakat jelenteni kozvetlen
felettesének,
szlikség szerint koteles az azonnali hibaelhdritast elvégezni.

2.4.2. Miszerész Csoport
A miszerész csoportvezetd kozépfoku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallald. Munkdjat az elektromos részleg mivezetGjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

szervezi, kdzvetlenil irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kdvetkezd munkakban:

- mechanikus méréberendezések, villamos szabdlyozd berendezések karbantartasa,

javitdsa,

- Uj mér6- és villamos szabdlyozd berendezések telepitése,

- h6émennyiségmérék hitelesitésének el6készitése, naprakész dokumentdldsa.
Ugyelet és készenlét alatt elvégzi a miszerész karbantartd, javitdsi feladatokat,
gondoskodik a munkavégzéshez szlikséges szerszamokrdl, anyagokrdl,
feladata a munkavédelmi eszk6zok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
feladata a munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartatdsa az irdnyitasa ala tartozé munkavallalék
vonatkozasaban,
koteles a munkateriiletén tapasztalt hianyossagokat, hibakat jelenteni kdzvetlen
felettesének,
szlikség szerint koteles az azonnali hibaelhdritast elvégezni.

2.4.3. Tuzeléstechnikusok

Feladatai:

a tdrsasag terlletén lévé gdztlizelésli kazdnok szabalyozd-és vezérl§ egységeinek
beszabalyozasa, karbantartdsa, javitasa,

a gaztlzelésl kazdnok tlzeléstechnikai beszabdlyozdsa, a kotelez6 biztonsdgtechnikai
vizsgalatok elvégzése, valamint annak dokumentaldsa,

a gdznyomas szabalyozék miikod6képességének ellenGrzése és sziikség szerinti javitasa,

a kazdnokhoz tartozé magneses szelepek javitasa, karbantartdsa,

Ugyelet és készenlét alatt felmerul6 tlizeléstechnikai karbantarté és javitasi feladatok

ellatasa,
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e hdmennyiségmérék  hitelesitésének  el6készitése, le-és felszerelése,  naprakész
dokumentalasa

2.5. Gépész részleg

A gépész részleg mivezetSje szakirdnya fels6foku végzettséggel rendelkez6, a tarsasaggal
munkaviszonyban 3allé munkavallalé. Munkajat az igazgatdsi-és lizemfenntartasi vezeté kodzvetlen
irdnyitasa alatt végzi. Tavolléte esetén az elektromos részleg mlivezet6je helyettesiti.

Kozvetleniil vezeti és iranyitja az aldbbi teriileteket:
e Kazanhaz karbantartasi Csoport,
e Tavvezeték-és h6kozpont karbantartdsi Csoport,
e Kazan karbantartasi Csoport.

Feladatai:

e kazdnhazakat, h6kozpontokat érint6 gépész és kazan karbantartasi, feldjitasi, javitasi munkak
irdnyitdsa,

e tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartdsi, felujitasi, javitdsi gépészeti és kazan karbantartasi
munkak irdnyitdsa,

e sajat hataskorén belll (gépészeti-és kazankarbantartasi munkak vonatkozasaban) elvégzi - az
el6irdsokat és rendelkezéseket érvényesité -technoldgiai szabdlyzatok 0©sszeallitdsat és azokat
felettesének el6terjeszti,

e kozremlkodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozdsanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési Gitemtervét,

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

[ ]

e gondoskodik a karbantartast érint6 készenléti és Ugyeleti rendszer kialakitdsardl, valamint
m(ikddési rendjérdl,

e részt vesz a Tarsasag lizemteriiletén lév6 gépészeti beruhazasok lebonyolitasaban, javaslatot tesz
az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,

e Aatveszi a kiils6 cégek altal végzett munkakat,

e szervezési tevékenysége kiterjed a tarsasag karbantartdsi tevékenysége eszkdzbeli, és munkaerd
(targyi - személyi) feltételeinek biztositasdra, a gépész karbantartd részleg adatszolgaltatasi
kotelezettségének hataridére torténé teljesitésére. A termelési feladatokat az egyes termel6
csoportok kozott a mlivezetének Ugy kell elosztania, hogy azzal optimalis id§ atfutdsa mellett, az
egyenletes és allandd foglalkoztatottsagot biztositsa,

e szervezi a rabizott termelési eszk6zok, gépek, szerszamok maximalis kihasznaltsagat, a gépek
folyamatos karbantartdsanak biztositasat,

e irdnyitja a vezetése alatt all6 csoportvezet6(k) munkajat, operativ iranyitasi funkcidja a
munkafeladatok kiadatasatdl az elvégzett munka atvételéig terjed;

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

o figyelemmel kiséri és szlikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigorl betartdsat, rendszeresen beszdmoltatja beosztottjait feladataik végrehajtdsardl,
illetve munkdajukat segiti, az esetleges, jelentkez6 akadalyok elharitasarél és a hibdk
megsziintetésérél gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a szilikséges intézkedéseket
megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

e gondoskodik a tarsasag termelS és szolgaltatd berendezései gépészeti és kazan karbantartasi
hibaelharitdsanak, karbantartdsanak és felljitasanak elvégzésérdl; UGzemzavarok elharitdsdhoz
esetenként biztositja a szlikséges személyi és anyagi feltételeket,

e gondoskodik arrdl, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgaval rendelkez6 dolgozd
keriljon foglalkoztatasra,
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e gondoskodik a dolgozdk védGeszkozzel, védGitallal, tisztdlkodasi szerekkel és tisztitdszerekkel vald
ellatasanak intézésérdl,

e Qazirdnyitdsa ala tartozo dolgozdktél a tudomasara jutott rendellenességeket azonnal megvizsgélja
és a megszintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat azonnal ledllitja, vagy
ledllittatja, és arrdl értesiti az igazgatdsi-és Gzemfenntartasi vezet6t,

e a terliletéhez tartozd Uj létesitmények atadds-atvételénél a mliszaki prébak végrehajtasanal
kozrem(ikodik, és észrevételével segiti az igazgatasi- és Ulizemfenntartasi vezet6 munkdjat.
Kozrem(ikodik az Gzemeltetésre vald atvételben és az Gizemeltetés megtagadasaban, ha a beruhdzé a
jogos észrevételeit a tervdokumentacio felllvizsgalata sordn figyelmen kivil hagyta, és emiatt a
tdvhdGszolgaltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja,

o felel6s a gépész és kazan karbantartd csoportra osztott termelési feladatok programszerl és
kifogastalan mindség(l ellatasdért, a munkahelyi adminisztracids ellatdsért, valamint az elvégzett
munkak, teljesitmények elszdmoldsdhoz sziikséges adatok szolgdltatasaért.

A gépész miivezetd ala tartozd csoportok és teriiletek feladatai:

2.5.1. Kazdnhaz karbantartasi Csoport
A kazdnhaz karbantartdsi csoportvezeté kozépfoku végzettséggel rendelkezé, a tdrsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkajat a gépész részleg mivezetdjének kdzvetlen irdnyitasa
alatt végzi.
Feladatai:
e szervezi, kdzvetlenll irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kévetkez6 munkakban:
- akazanhazi, h6kozponti és gazszabalyozd berendezések karbantartasa, javitdsa,
- alapvezetéki cs6rendszerek javitdsaval kapcsolatos munkak, hibaelharitas,
- kivitelezési munkaknadl a kazdnhaz karbantartasi feladatok,
o (igyelet és készenlét alatt elvégzi a kazanhdaz karbantartasi feladatokat,
e gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokroél, anyagokrol,
o feladata a munkavédelmi eszk6zok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
o feladata a munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartatdsa az irdnyitasa ala tartozé munkavallalék
vonatkozasaban,
o koteles a munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat, hibdkat jelenteni kozvetlen
felettesének,
e sziikség szerint koteles az azonnali hibaelharitast elvégezni.

2.5.2. Tavvezeték-és h6kozpont karbantartasi Csoport

A tavvezeték-és hGkozpont karbantartasi csoportvezet6 kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a
tdrsasdggal munkaviszonyban allé munkavallald. Munkajat a gépész részleg mlivezetGjének kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:
e szervezi, kdzvetlendl irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kovetkezé munkakban:
- akazanhazi, h6kozponti és gazszabdlyozd berendezések karbantartasa, javitasa,
- alapvezetéki cs6rendszerek javitasaval kapcsolatos munkak, hibaelharitas,
- kivitelezési munkaknadl a tavvezeték-és h6kozpont karbantartdsi feladatok,
e (gyelet és készenlét alatt elvégzi a tavvezeték-és h6kozpont karbantartasi feladatokat,
e gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokroél, anyagokrol,
e feladata a munkavédelmi eszk6zok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
o feladata a munka- és tlizvédelmi elGirdsok betartatdsa az iranyitasa ala tartozé munkavallalék
vonatkozasaban,
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2.5.3.

koteles a munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat, hibdkat jelenteni kozvetlen
felettesének,
szlikség szerint koteles az azonnali hibaelhdritast elvégezni.

Kazan karbantartasi Csoport

A kazdn karbantartdsi csoportvezet6 kozépfokl végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé. Munkdjat a gépész részleg mlvezetdjének kdzvetlen irdnyitasa
alatt végzi.
Feladatai:

szervezési tevékenysége kiterjed a tavhdszolgaltatds kazdn karbantartdsi és fenntartasi
tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara, valamint a kazan
karbantartdsi munkdkkal kapcsolatos szolgaltatdsi kotelezettség hatdridére torténd
teljesitésére,

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

rendszeresen beszdmoltatja a hozzad beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtdsardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellép6 akadalyok elharitasardl,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellen6rzések soran feltart vegyészetet
érint6 hidnyossagok - el6irt hataridén beliili — megsziintetésérdl,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgdval rendelkezé
dolgozé keriiljon foglalkoztatasra,

gondoskodik arrdél, hogy a kiadott feladatokat csak bizonylatok egyidejd kidllitasa alapjan
kezdjék el, illetve végezzék el,

atveszi a killsé cégek altal végzett vegyészeti tevékenységeket érinté munkakat,

az irdnyitdsa ald tartozdé dolgozdéktdl a tudomdsdra jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgdlja, és a megsziintetésérdl intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a munkat
azonnal ledllitja, vagy ledllittatja, értesitve arrél a gépészeti miivezettt,

a terliletéhez tartozd U] létesitmények atadas-atvételénél a muszaki probak végrehajtasanal
kozremUkodik, és észrevételével segiti a gépészeti mlivezet6t,

kozremUkodik az (izemeltetésre vald atvételben, és az (izemeltetés megtagadasaban, ha a
beruhdzé a jogos észrevételeit a tervdokumentacid feliilvizsgalata soran figyelmen kivil
hagyta, és emiatt a tdvhGszolgdltatasi berendezést izemeltetésre alkalmatlannak tartja,

ellendrzési kotelezettsége a kazan karbantartd csoport egész mikddésére kiterjed, ellenérzi,
hogy rendelkezésre allnak-e a munkavégzés feltételei a munka megkezdésére, és folytatdsara,

ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a dolgozdéknal 1évé,
és a tarsasagi tulajdont képezd eszkozok meglétét, az dltala atvett anyagoknak a gazdasagos
és maradéktalan felhaszndldsat, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartdsat,

felelés a kazan karbantartdsi csoportra osztott feladatok programszerl és kifogastalan
mindségli ellatasdért, a munkahelyi adminisztracio ellatasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszamoldsahoz szlikséges adatok szolgaltatasaért,

2.6. Lakossagi karbantartasi Csoport

A lakossagi karbantartdsi csoportvezeté kozépfoklu végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé6 munkavallalé. Munkdjat az igazgatasi-és (zemfenntartdsi vezet6 kozvetlen
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irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:
® iranyitja a lakossagi karbantarték munkajat,
elkésziti a lakossagi karbantartok ligyeleti és készenléti beosztasat,
szervezi a f(itési és hasznalati melegviz szolgaltatds helyreallitdsaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a felhasznaléi melegviz mérdk cseréjének hataridében torténd elvégzését,
a feladatok ellatdsa érdekében tarja a kapcsolatot a felhasznaldkkal, megrendelSkkel,

a tarsasag szolgdltatasi terlletén lév6 éplletek flitési, hasznalati melegviz és hidegviz
rendszereinek karbantartasa, javitasa,

alapvezetéki csGrendszerek javitasaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelharitas,
kivitelezési munkakban valod részvétel,

javitasi szerz6dések alapjan felmeril6 tevékenység szervezése, ellatdsa,
melegviz-méré orak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

Ugyelet és készenlét alatt sziikségessé va
ellatasa.

szlikség szerint a fogyasztokkal szemben pénzkezelési feladatokat is ellat,

o koteles a munkavégzéséhez kapcsoldodd adminisztrativ teend6ket ellatni a bizonylati
fegyelem betartasaval,

0 karbantartasi, javitasi és hibaelharitdsi feladatok

2.7. Mlszaki referens

A mdszaki referens fels6foku végzettséggel rendelkez6, a tarsasdggal munkaviszonyban 3all6
munkavallald. Munkdjat az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezets kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

e kazdnhazakat, h6kozpontokat érint6 gépész karbantartdsi, feldjitasi, javitasi munkak soran a
gépészeti mlivezet6 szakmai tdmogatasa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

e tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi, javitasi gépészeti munkak soran a gépészeti
mivezetd szakmai tamogatdsa, a szikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

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

e részt vesz a Tarsasag lzemteriletén |év6 gépészeti beruhdzasok el6készitésében, javaslatot tesz
az esetlegesen sziikséges beruhazasokra, fejlesztésekre,

e részt vesz a kiils6 cégek altal végzett munkak mdszaki atvételében,

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

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

3. ENERGETIKAI- ES UZEMELTETESI VEZETO

Az energetikai-és Gizemeltetési vezetd szakiranyu fels6foku végzettséggel és 5 év vezet6i gyakorlattal
rendelkez6, a tarsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. Az energetikai- és (izemeltetési vezet6
felel a tarsasag energiagazdalkodasi, lUgyfélszolgalati, szamlazasi, folydszamla-kezelési, leolvasasi- és
elszdmolasi, hatralékkezelési-, lUzemeltetési tevékenysége (h&termelési részleg, beszabalyozasi
csoport) szakmai iranyitasanak ellatasdért. Munkajat az operativ igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt,
onallo felelGsséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a Tarsasag operativ
igazgatdja altal kijelolt személy helyettesiti.

a.) Koézvetleniil vezeti és iranyitja:
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e az Energiagazdalkodassal,
e a Kornyezetvédelemmel,
e a Leolvasdssal és elszamolassal

Ugyfélszolgalattal és szamlazassal

a Hatralékkezeléssel,

a Flitéskizarassal,

a Folydészamla kezeléssel,

a H6termeléssel- és beszabdlyozdssal, valamint informatikaval kapcsolatos tevékenységeket.

b.) Feladatai:

a tarsasdg mkodéséhez sziikséges energiahordozdk beszerzéséhez kapcsolddd
ajanlatkérések biztositdsa,

az energetikusok kdzrem(ikodésével kapcsolattartas az energiaszolgaltatok képviselGivel,

a beérkez6 energiaszamldk nyilvantartdsi rendszerének megszervezése,

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

az energiafelhaszndldssal kapcsolatos jelentések hataridére torténé megtételérél vald
gondoskodas,

a tdrsasag energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

az elszdmoldsi alapot képez6 flitési h6mennyiségmérdk nyilvantartasanak megszervezése, az
elektromos részleg kozrem(ikodésével a mérGk mindenkori hitelesitési elGirasoknak vald
megfelelésének biztositasa,

folyamatos havi rendszerességgel a h6mennyiségmér6k adatainak kiértékelése, hibas méré
esetén az elektromos részleg értesitése,

a hémennyiségmérd allasok szamlazasi rendszerben torténd rogzitésérél vald gondoskodas,

a fltési koltségmegosztdk szerint elszamolt éplletek hdéfelhaszndldasanak elosztast végzd
szervezetek felé torténd kozlése,

a fltési szolgdltatassal 6sszefliggs felhaszndldi szerz6dések elGkészitése, azok szlikség szerinti
modositasa,

a felhasznaldi hasznalati melegviz-mérék leolvasasanak megszervezése, irdnyitdsa és
feligyelete,

a flitési h6mennyiségmérék legalabb havi rendszerességgel torténd leolvasasardl vald
gondoskodas,

a f(itési koltségmegosztdkkal kapcsolatos tajékoztatas,

a fltési koltségmegosztdk felszerelését megel6z6en az épiiletek belsé fltési rendszerének
felmérése,

a flitési koltségmegosztd szerelések soran a sziikséges anyagok beszerzésének és
felszerelésének megszervezése,

a fltési koltségmegosztdval felszerelt éplletek flitési hémennyiség elszdmolasanak
megszervezése, a kdltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazasa,

a felhasznalok részére fenntartott ligyfélszolgalat el6irasoknak megfelel6 nyitva tartasahoz és
mUikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa, a felhaszndldi igényeknek megfeleld
létszamu Ugyfélszolgalati munkatarsak rendelkezésre allasanak biztositasa,

a szamlazasi tevékenységet biztositd kiils6 vallalkozdkkal torténd kapcsolattartas,

a flités és hasznalati melegviz elszdmolashoz szlikséges adatok szamlazasi rendszerben
torténd rogzitése,

a felhasznaloi igények elbirdlasa az operativ igazgatd bevonasaval,

a szamlazasi rendszer felhaszndléi igényeknek megfelel6 moddositasdra vonatkozd
javaslattétel,

a felhasznaloi levelek, észrevételek hataridére torténé megvalaszolasardl valé gondoskodas,
a szamlak felhasznaldk felé torténd tovabbitasanak megszervezése,

a felhasznaldk altal szamlavezetd bankjuk felé megadott csoportos beszedési megbizasok
szamlazo programban torténd rogzitésének biztositdsa,
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a felhasznaloktol beérkezett befizetések ellendrzése és rogzitése a beosztott munkatarsak
altal,

a helyi 6nkormanyzat altal biztositott normativ lakasfenntartdsi és lakhatasi tdmogatasok
szdmlakban torténd jovairasanak megszervezése az onkormdnyzattdl torténd beérkezést
kovetGen,

munkatarsai kdzrem(ikodésével a folydszdmla kezeléssel kapcsolatos felhasznaléi levelek
hatarid6re tortén6é megvalaszoldsa,

a felhasznaldi igényeknek megfelelSen a tulfizetések visszafizetésekrdl valé gondoskodas,

a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a Hatralékkezelési Szabdlyzat elkészitésének felligyelete, valamint az abban meghatarozott
feladatok hataridére torténé elvégzése,

a hatralékkezeléssel kapcsolatos 6sszes adatszolgdltatas hataridére torténd megtétele,

a tdrsasag hatralékkezelési gyakorlatdban bekovetkez6 vdltozdsok el6irdsokban torténd
atvezetése, valamint gyakorlati bevezetése,

a tarsasag teljes terlletére kiterjed6en a felhasznaldkkal kapcsolatos lgyintézési feladatok
ellatasanak figyelemmel kisérése,

az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatd részlegek jogszabalyoknak megfelel6 mikodésének
ellendrzése,

az Ugyfélszolgalati tevékenységet ellatd munkatarsak részére torténé belsé tdjékoztatdk és
tovabbképzések megtartasa,

a Fogyasztévédelmi Hatdsaggal torténd folyamatos kapcsolattartas,

a rezsicsokkentések végrehajtasardl szélé6 2013. évi LIV. torvény elGirasainak megfeleld
igazolds megkildése a Fogyasztovédelmi Hatdsag felé havi rendszerességgel,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmerilé panaszos ligyek elGirdasoknak megfeleld
kezelése a fogyasztovédelmi referens Utjan,

az Ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos telefonhivasok jogszabalyoknak megfeleld
rogzitése,

a hészolgaltatas - f(tés, hasznalati meleg viz — folyamatos és megfelelS szintl fenntartasanak
biztositasa,

a kazanhazak, hdékozpontok zavartalan miikodéséhez szlikséges személyi és targyi
feltételekrdl vald

gondoskodas,

a felligyelet nélkiili kazanhazak, h6kézpontok folyamatos lizemvitelének ellenérzése,

a diszpécserszolgalat koordindldsa, a beérkez6 panaszok kivizsgdldsa és a szikséges
intézkedések megtétele,

a beszabdlyozasi csoport irdnyitdsa, az Uzembiztossdg és energiatakarékossag
szempontjainak figyelembevételével,

a szamitastechnikai feladatok (szamitdgép, telefon, internet) beszerzési, hibaelharitasi,
szervizelési munkdinak irdnyitasa,

a fogyasztok részérdl felmeriilé hibaelhdritasi feladatok — minél révidebb hataridén belili —
elvégzése,

a fogyasztok szolgdltatasbol torténd kizarasaval 6sszefliggs feladatok ellatdsa, koordinacidja,
a tarsasdg szolgaltatasi teriletén |évé intézmények részére torténd hdszolgaltatasi
tevékenység soran felmeril6 egyéb feladatok ellatasa,

az energiatakarékos (izemvitel kidolgozasara, valamint a megfelel6 menetrendek
meghatdrozdasara, beadllitasara torténd javaslattétel,

a hészolgaltatassal kapcsolatos technoldgiak kidolgozasa, azok oktatasardl valé gondoskodas,
az Uzemeltetés soran tapasztalt technoldgiai hibak kivizsgalasa és azok javitasanak
megszervezése,

az Uzemviteli utasitasok elkészitése, valamint a kazanhdzak kezelési utasitasainak
elkészitésérdl és kiadasardl valé gondoskodas,

a szolgaltatasi terileten folyd beruhazdsok lebonyolitdsaban vald részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhdzdsokra vonatkozdan,

24



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

e afogyasztoi rendszerek atalakitasara vonatkozd engedélyezési tervek elkészittetése,

e a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellen6rzések soran feltart hianyossagok elGirt
hatarid6én belili megsziintetésérdl valé gondoskodas,

e az irdnyitdsa alatt alld6 részlegek dolgozdi részvételének biztositdsa a munka- és
balesetvédelmi oktatdsokon, tlizvédelmi oktatasokon, tovabbképzéseken, valamint az
id6szakos orvosi alkalmassagi vizsgalaton,

e az esetlegesen bekovetkezett Gzemi baleseteket azonnal koteles jelenteni az ligyvezetd
igazgatdnak és az operativ igazgaténak.

c.) Felelds:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszer(, el6irdsoknak megfelel6 ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hészolgaltatdsi tevékenységéért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi elGirdasoknak
megfelel6 ellatasaért, valamint a kozvetlen vezetése ald tartozé szervezetek tevékenységének

megszervezéséért, iranyitdsadért, ellenbrzéséért.

Az energetikai- és Uzemeltetési vezetd ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

3.1. Energiagazdalkodas

e a villamos energiaigény mdédosulasa esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyessel Uj, vagy
modositott szerz6dés el6készitése,

e szikség esetén a teriletileg illetékes elosztéi engedélyes képviselGjével kozosen a flitémivekben
felszerelt, elszamolasi alapot képezd elektromos mérék leolvasasa,

o aterletileg illetékes elosztdi engedélyes altal kibocsajtott szamlak ellenbrzése és nyilvantartasa,
e a tdrsasdg villamos energia teljesitmény szikségletének folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmény csokkenések szerz6désekben torténd atvezetése,

o legaldabb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci keresked6kt6l a kdvetkez6 évre
vonatkozo villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok feldolgozasa, dontés el6készités,

e a felhaszndlt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvdntartasok alapjan negyedéves, féléves,
éves Osszesités készitése, azok szlikség esetén a tarsosztalyok felé tovabbitasa,

e a tdarsasdg energiafelhaszndldsi tervének elkészitése, valamint az energiafelhasznalassal
kapcsolatos jelentések megtétele,

e atarsasag termalenergia felhasznalasaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

e a gaz- és vizenergia felhasznaldsdval kapcsolatos leolvasasi, adminisztracios és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitasa,

e a Magyar Energetikai és Kozmdi-szabalyozasi Hivatal altal el6irt jelentések elkészitése, azok
hatarid6re torténd benyujtasa,

e a kornyezetvédelmi felel6s munkajanak tdmogatdsa alapadatok beszerzésével, nyilvantartdsok
vezetésével és a hatdsagok felé torténd jelentési kotelezettségek el6készitésével,

e a felszerelt h6mennyiségmér6k mdiszaki adatainak nyilvdntartdsa, a h6mennyiség-méré allasok
rogzitése,

e a hémennyiségmérék mikodésének ellenGrzése és értékelése, figyelemmel kisérve a javitasok,
hitelesitések litemét, sziikség szerint intézkedni a hibas mérgk javitasardl az elektromos részleg felé,
e éves rendszerességgel megkildeni az épiletek elszamolasi id6szakra vonatkozé héfelhasznalasi
adatait a Tarsasagtol flggetlen koltségmegosztok szerinti elszamolast végz6 cégek részére,

e a szolgaltatdssal ellatott épliletek kozos képvisel6inek nevének és levelezési cimének
nyilvantartasa, ezen tevékenysége soran kiilonos figyelmet forditva az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos elGirasok betartasara,

e a ,Flitési Kozlizemi Szerz6dés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti médositasaban valé részvétel,
azok dokumentacidjanak vezetése,
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e az Energetikai Osztaly havi, negyedéves, éves jelentési kotelezettségeinek elkészitésében vald
részvétel,

e az ,Atalanydijas javitasi szerz8dés” keretében végzett feladatokra vonatkozd szerz6dések
el6készitése, megkotése, a vallalkozasi dij szamldzasahoz szlikséges adatszolgaltatas.

3.2. Kérnyezetvédelmi felelGs

A kornyezetvédelmi felelGs tevékenységet fels6foku végzettséggel rendelkez6, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalé latja el.

Feladatai:

e atarsasag levegltisztasdg védelemmel kapcsolatos kérnyezetvédelmi tevékenységével 6sszefiiggd
nyilvantartasok vezetése,

e a tdrsasag tevékenységével kapcsolatos légszennyezd pontforrasok miikoédési engedélyeinek
kezelése, nyilvantartasa,

e a levegGtisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatésagok felé torténd bejelentések,
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bevallasok engedélyekben elGirt mdédon torténd benyujtasa,

e a bekovetkezett valtozasok engedélyekben torténé atvezetése,

e a rendeletekben és engedélyekben elSirt negyedéves, féléves és éves kornyezetvédelmi
bevallasok id6ben torténd el6készitése,

e az engedélykoteles tuzel6berendezések elGirt id6kdzonként torténé kornyezetvédelmi
méréseinek bonyolitasa, a megrendelést6l az eredmények kornyezetvédelmi hatdsagok felé torténé
tovabbitasaig,

e az (iveghdzhatasu gazkibocsatassal kapcsolatos adatgydjtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkészilt jelentés kiils6 hitelesit6 altal torténd felllvizsgalata,

e a hasznalati melegviz min&ségi ellendrzés eredményének tovabbitdsa a Csongrad-Csandd Megyei
Kormadnyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerve felé,

e atermalenergia felhasznalassal kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa,

e atarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kornyezetvédelem teriletén,

e a jogszabdlyi el6irdsoknak nem megfelel6 mérési eredmények esetén kiils6 vagy belsé
koézrem(kodd bevondsdval a hatarértéken belili értékre torténd beszabalyozds megrendelése,

e részt vesz a flitési h6mennyiségmérék adatainak nyilvantartasaban, feldolgozasaban,

e aveszélyes hulladékokra vonatkozo éves bevallas elkészitése,

o folyamatos kapcsolattartds a tarsasag tlizeléstechnikai- és kazan karbantartdsi csoportjaval a
karosanyag-kibocsatas csokkentése érdekében,

e nyilvantartja a kazan karbantartasi csoport altal végrehajtott savazasi Gzemdrakat, kérésre ezen
nyilvantartast az igazgatasi-és lzemfenntartasi vezetd részére megkildi

3.3. Leolvasas és elszamolas

Feladatai:

e a tarsasag tulajdondban lévs flitési hémennyiségmérdk helyszini ellenérzése, leolvasasa, a
mérdallasok jegyz6konyvben torténé rogzitése meghatarozott id6kdzonként,

e kapcsolattartas a lakdépiletek kdzos képviselGivel,

e a tarsasag energiafelhasznalasanak elszamoldsara beépitett gdz-, viz- és elektromos mérdék
szlikség szerinti helyszini ellenérzése, leolvasasa,

o a f(itési koltségmegosztok felszerelését megel6z6, az adott épllet belsé flitési rendszerére
vonatkozo felmérések elvégzése,

o a flitési koltségmegosztdk szerelése,

e az Utemezésnek megfelelGen a flitési koltségmegosztok éves leolvasasa, az ahhoz kapcsolédd
feladatok elvégzése,

o aleolvasasi értékek helyszini jegyz6kdnyvezése,
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e aleolvasott értékek szamitégépes feldolgozasa,

o koltségmegoszté leolvasdsa éves itemtervének elkészitése,

e aleolvasott értékek alapjan az épiilet f(itési h6felhasznalasanak megosztasa a felhaszndlok kdzott
szamitdgépes program segitségével,

o azelkészilt elszdmoldsok k6zos képvisel6k felé torténd tovabbitasa,

e a bejelentett év kozbeni lakdvaltozdsok nyilvantartdsa, illetve az éves elszdmoldsokat megel6z6en
a szamlazasi csoport altal nyilvantartott valtozasokkal torténé egyeztetés,

o a flitési koltségmegosztdkkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok kezelése, archivalasa,

o akoltségmegosztokkal kapcsolatos elGzetes értesitések, levelezések bonyolitasa, kezelése,

e a leolvasdshoz és U] koltségmegosztéd felszereléshez sziikséges anyagok idGben torténd
megrendelése,

e amegrendelt anyagokrél beérkezd szamlak tartalmi ellenérzése,

o flitési koltségmegoszté elszdmolassal kapcsolatos lakokozosségekkel megkotésre keriilé
megallapoddsok el6készitése, nyilvantartasa, esetleges modositasa,

e a koltségmegosztassal kapcsolatos megallapodasokban rogzitett dijak szamldzasanak folyamatos
biztositasa,

o a koltségmegosztassal kapcsolatos tevékenységgel Osszefliggésben beérkezé és kimend szamlak
pénzigyi teljesitésének figyelemmel kisérése,

e afelhaszndldi radiator cseréket kovetd koltségmegosztd athelyezések végrehajtdsa.

3.4. Szamlazasi- és hatralékkezelési csoport

A szamldzasi- és hatralékkezelési csoportvezets tevékenységet fels6foku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el. A szamldzasi-és hatralékkezelési
csoportvezet6 munkajat az energetikai-és lzemeltetési vezet§ kozvetlen iranyitdsa mellett, 6nalld
felelGsséggel végzi.

Feladatai:

e aszamldzasi és lgyfélszolgalati referens munkdjanak iranyitdsa,
e gondoskodik az , Atalanydijas javitasi szerz6dés”-ek megkotésérdl, sziikség szerinti médositasardl,

e a f(ités és melegviz szolgdltatassal, valamint atalanydijas javitasi szerz6désekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitasa,

e az ligyfélszolgalati munkatarsak tevékenységének iranyitdsa,

e a szamldzasi programban rogzitett adatokban bekovetkezett valtozasok naprakész atvezetésének
irdnyitasa,

e biztositja az elszamold szamldk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamlazé programban
torténd rogzitését,

e irdnyitja a felhasznaloi melegviz mérék hitelességével kapcsolatos tdjékoztatdk elkészitését,
felhasznaldk részére torténd kézbesitését,

e folyamatosan biztositja a tarsasag altal mdkodtetett e-lgyintézési felilet mikodését és
tovabbfejlesztését,

e folyamatosan gondoskodik az Ugyfélszolgdlati tevékenységet ellatd részlegek jogszabalyoknak
megfelel6 miikodésének ellen6rzésérdl,

e munkatarsai Utjan biztositja az ligyfélszolgdlati tevékenységet ellaté munkatdrsak részére torténd
belsé tajékoztatok és tovabbképzések megtartasat.

e irdnyitja a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

e gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérél, valamint a benne foglaltak
maradéktalan betartasardl, szilkség esetén annak modositasardl,

e munkatarsai utjan biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos 0sszes adatszolgaltatds hataridére
torténé megtételét,
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e a tarsasag teljes terlletére kiterjed6en figyelemmel kiséri a felhaszndlékkal kapcsolatos
Ggyintézési feladatok ellatasat,

e gondoskodik a tarsasag tevékenységével kapcsolatban felmeril6 panaszos ligyek elSirdsoknak
megfelel6 kezelésérdl,

e a nem teljesit6 felhaszndlok részére gondoskodik a fizetési felszélitok megkiildésérdl a
Hatralékkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

e iranyitja és fellgyeli a fizetési meghagydsos eljdras és a végrehajtasi eljdras meginditasat és a
folyamat végigkisérését,

e iranyitja a végrehajtasi eljards folyaman sziikséges levelezési feladatokat, ideértve a végrehajtasi
eljaras szlineteltetését, illetve megsziintetését is. Kiilon figyelemmel kiséri az adds végrehajtd felé
fennallé koltség tartozdsat és a birdsagi végrehajtasrdl széléd 1994. évi LIl térvénynek (a
tovabbiakban: Vht.) megfelel6en gondoskodik annak behajtasardl is,

e megszervezi a hatralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

e munkatarsai Utjdn elvégzi az Osszes adatszolgdltatast, amely az adds felhasznalé Ugyének
rendezésével, a jogi Uton torténd behajtast célzé intézkedéssel kapcsolatos,

e iranyitja a szolgaltatas felfliggesztését végzé munkatarsak munkajat,

e iranyitja a folydszamla-kezelést végzé munkatarsak munkajat,

e gondoskodik a tulfizetések visszautalasanak hatarid6ben torténd elrendezésérdl,

e biztositja a felhaszndldk altal szdmlavezeté bankjuk felé megadott csoportos beszedési
megbizdsok szamldzé programban torténd rogzitését,

e a felhasznaldktdl beérkezett befizetések ellenGrzését és rogzitését munkatarsai utjan biztositja,

e megszervezi a helyi 6nkormanyzat 4ltal biztositott normativ lakasfenntartdsi - és lakhatasi
tdmogatasok szamlakban torténd jévairasat az 6nkormanyzattdl torténd beérkezést kovetSen,

e munkatarsai kozrem(ikodésével gondoskodik a folydszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaléi
levelek hataridGre torténé megvalaszolasardl,

o elldtja a tdrsasag képviseletét peres- és nem peres eljarasokban, illetve birésdgok és egyéb
hatésdagok el6tt,

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

3.4.1. Hatralékkezelés

Feladatai:

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozott felszélité levelek elkészitése, ellen6rzése,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fizetési meghagyds készitése a
Magyar Orszagos KozjegyzGi Kamara (a tovabbiakban: MOKK) rendszerén keresztiil,

e avisszaérkezett fizetési meghagyasok kezelése,

e a joger6re emelkedett fizetési meghagydsok ellentmonddsa folytan perré alakult Ugyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, el6készité irat elkészitése és peres
képviselet ellatdsa,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint  végrehajtasi  eljaras
kezdeményezése a MOKK rendszerén keresztiil,

e a végrehajtasi eljaras folyaman sziikséges Osszes levelezési feladat bonyolitdsa, ideértve a
végrehajtasi eljaras szineteltetését, illetve megsziintetését. Kulon figyelemmel kisérni az
adds végrehajtd felé fennalld koltség tartozasat és a Vht.-nak megfeleléen gondoskodik
annak behajtasardl is,

e végrehajtéi munkadijak utalasahoz sziikséges adatszolgaltatas,

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

e az elhunyt Ugyfelek addssaganak rendezése érdekében kapcsolattartds a kodzjegyzGkkel, a
hagyatéki eljarasok figyelemmel kisérése és az 6rokosokkel szemben tarsasagi kdvetelések
érvényesitése,
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e az ,ismeretlen”, vagy ,ismeretlen helyre koltozott” jelzéssel visszaérkezett levelek alapjan a
felhasznaldk uUj lakcimének vagy értesitési cimének felkutatasa,

e a felszamolasi eljaras, végelszamolas, cs6deljaras alatt allé cégek ligyintézésével kapcsolatos
teenddk bonyolitasa,

e hatralékkezeléssel kapcsolatos felhaszndléi levelezések lebonyolitdsa,

e az addssdgkezelési szolgdltatdssal és az alapitvanyi tdmogatdsokkal kapcsolatos teljes
Ugyintézési feladatok (igazoldsok kiallitasa, intézkedések, levelezések) ellatasa.

3.4.2. F(itéskizarok

Feladatai:
elvégzik a Tarsasag szolgaltatasi teriletén a tavf(itési dijat tartésan nem fizeté fogyasztdkkal
szembeni — szolgaltatas ideiglenes sziineteltetésével kapcsolatos — feladatokat:

- kizards haszndlati-melegviz ellatasbdl,

- dijhatralék beszedése az érintett fogyasztdktdl,

- amunkavégzéssel 6sszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa.

3.4.3. Folyészamla-kezelés

Feladatai:

o a beérkezett banki, pénztari befizetések feldolgozasa,

e csoportos beszedési megbizdsok, felhatalmazdsok, bejelentések feldolgozdsa, bankszamlaszamok
felvezetése, torlése,

e csoportos beszedési megbizdsok és atutaldsok kezdeményezéséhez sziikséges adatok
szdmlavezet6 bankhoz torténd eljuttatasa, GIRO rendszeren keresztiil érkezett adatok betoltése,

e afékonyvi konyvelés adataihoz adatszolgaltatas,

e afelhaszndléknak visszafizetendd 6sszegek utaldsanak kezdeményezése,

o alakossagi - és kozileti folydszamlak kovetelés egyenlegli tételeinek beszamitdsa,

e lakhatdsi tdmogatds és a hatralékcsokkentési tamogatds teljes korl feldolgozasa, ehhez
kapcsoléddan a felhasznaldk telefonon és irdsban torténé tajékoztatdsa,

o folyamatos kapcsolattartas az 6nkormanyzat tdmogatasok kezelésében illetékes munkatdrsaval,

o afolyészdmla-kezeléshez kapcsolddd felhasznaléi levelezések bonyolitasa,

e adatszolgaltatas a tarsasag jelentési kotelezettségeihez.

3.4.4. Szamlazasi-és ligyfélszolgalati referens

A szamlazasi- és Ugyfélszolgalati referens tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el. A szamldzasi-és Ugyfélszolgdlati referens
munk3jat a szamlazasi-és hatralékkezelési csoportvezetd és az energetikai-és lizemeltetési vezet6
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e g f(ités - és melegviz szolgdltatassal, valamint az ataldnydijas javitasi szerz6désekkel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitasa,

e az,Ataldnydijas javitasi szerz6dés”-ek és a sziikség szerinti médositasok elSkészitése,

e a ,Flitési kdozlizemi szerz6dés”-ek és a szlikség szerinti modositasok elGkészitése,

e az lgyfélszolgalati munkatarsak tevékenységének iranyitasa,

e a szamldzdsi programban rogzitett adatokban bekodvetkezett valtozasok naprakész atvezetésének
irdnyitasa,

e Dbiztositja az elszamold szamldk elkészitéséhez sziikséges mérési adatok szamlazé programban
torténd rogzitését,
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e iranyitja a felhasznaldi melegviz mérdk hitelességével kapcsolatos tajékoztatdk elkészitését,
felhasznaldk részére torténd kézbesitését,

e folyamatosan biztositja a tarsasag altal mdkodtetett e-lgyintézési felllet mikodését és
tovabbfejlesztését.

e biztositja a felhasznaldk részére fenntartott ligyfélszolgalat el6irasoknak megfelelé nyitva tartdsat
és miikodéshez szilkséges targyi feltételeket,

e megszervezi a felhasznaldi igényeknek megfelel6 |étszamu (gyfélszolgalati munkatars
rendelkezésre allasat,

e tartja a kapcsolatot a szamlazasi tevékenységet biztositéd kilsé vallalkozdval (jelenleg ASP Hungary
Kft.),

e tartja a kapcsolatot a szdmlanyomtatasi tevékenységet ellatd kiilsé vallalkozdéval,

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

e iradnyitja az elszamoldshoz sziikséges adatok szamldzdsi rendszerben toérténd rogzitését, azok
megfelel6ségének ellendrzését,

o felettesei bevondasaval a felhasznaldi igényeket elbirdlja, dont azok figyelembe vételérél a
szamldazds soran,

e javaslatot tesz a szamldzasi rendszer felhasznaldi igényeknek megfelel6 mddositasara,

e a tdrsasag flitési - és hasznalati melegviz rendszerének miiszaki tartalma alapjan koordinalja a
szdmlazdé program felépitését, a szamldzé programban elérhet§ kilonboz6 lekérdezések
kazanhdazankénti, h6kézpontonkénti csoportositasanak kialakitasat (flitési és hasznalati melegviz halé
madositasa),

e gondoskodik a felhaszndldi levelek, észrevételek hatdridére torténé megvalaszoldsardl, panaszos
levél esetén egyeztet kozvetlen felettesével,

e megszervezi és koordindlja a felhasznaldi hasznalati melegviz méré leolvasast,

e megszervezi a szamlak felhasznalodk felé torténd tovabbitasat,

e havi rendszerességgel gondoskodik a felhasznaléi melegvizérak leolvasdsahoz és a
szamlakézbesitéshez kapcsolddod kifizetések dokumentacidnak elkészitésérdl, azok Gazdasdagi Osztaly
felé torténd tovabbitasarol,

e ¢éves rendszerességgel megkildi az épiletek héfelhaszndlasi adatait a tarsasagtd
koltségmegosztast végz6 szervezetek felé,

o kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamolasi adatok hatarid6re torténé beérkezését, azok
szamlazé rendszerben torténd rogzitését,

e bonyolitja a ,F(itési Kozszolgaltatdsi Szerz6dés”-ek elkészitését, azok mddositasait, vezeti azok
dokumentacidjat.

fliggetlen

3.4.4.1.Szamlazas és ligyfélszolgalat

Feladatai:

e szamlazasi alapadatok hataridGre torténd rogzitése,

e a ,Fitési kozlizemi szerz6dés”-ek és az ,Atalanydijas javitdsi szerz6dések” szamlazast érintd
adatainak rogzitése,

e tavh@ szolgdltatdsi — és javitasi szdmlak hatdridére torténd elkészitése, az elkészilt szamlak
ellenérzése,

o felhasznaldk tajékoztatasa szamlazassal kapcsolatos kérdésekben,

e szamlamoddositasok elkészitése (tulajdonos, bérl6 valtozas, elSlegmodositas, szolgaltatas
felfliggesztése miatt stb.),

e a haszndlati melegviz-méré adatainak rogzitése,

o e-szamlak készitése, e-ligyintézés,

e szamlazassal kapcsolatos felhasznaldi levelezések lebonyolitasa,

o a felhasznadldk targyhavi, illetve hatralékra (igyfélszolgdlaton torténd be-és kifizetéseinek
lebonyolitasa, a pénzkezelésre vonatkozd szabalyok és elGirdsok betartdsaval,
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o teljes kor( felvildgositast adni a felhaszndlénak a hatralékkal, a szdmlazassal, az elszamoldsokkal
(melegviz, flités), a szamla tartalmaval, a felhasznald be-és kifizetéseivel kapcsolatban,

e tajékoztatast adni a felhasznaldnak a tdmogatasokrdl, azok igénylésének maddjardl,

e nyilvantartasba venni a felhaszndlé altal bejelentett valtozasokat (tulajdonos, bérlé valtozasok,
fizetési madd valtozasa, hasznalati melegviz (m3), flités (GJ) mddositast),

o afelhaszndlé kérésének megfelel6 igazoldsok kiadasa,

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

e tajékoztatni a felhasznaldkat a fenndlld tartozads miatt szolgdltatds szlineteltetésérél, valamint
atvenni a szolgaltatas visszaallitdsara iranyuld felhasznaldi kérelmet.

3.5. H6termelési részleg

A hétermelési mlivezet6 kdzépfoku végzettséggel rendelkez6, a tdrsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalé. Munkdjat az energetikai- és Uzemeltetési vezetd kozvetlen iranyitasa alatt 6nallé
felelGsséggel végzi. Tavolléte esetén a beszabalyozasi csoportvezets helyettesiti.

Feladatai:

e a felligyelete ald tartozd diszpécser, h6kdzpontkezel6 és kazanflité beosztdsi munkavallaldk
bevondsaval biztositja a kazanhdzak és hdékozpontok elSirdasoknak megfelel6 (izemeltetését,
gondoskodik a meghatarozott technoldgia folyamatos fenntartdsardl,

e sajat hataskorén belil (feligyelt és felligyelet nélklli kazanhazak) elvégzi az elGirasokat és
rendelkezéseket érvényesité technoldgiai szabdlyzatok, kezelési utasitasok osszeallitdsat és azokat
felettesének el6terjeszti,

o kozremilkodik a tavlati és éves tervezési feladatok kidolgozdsanal, valamint elkésziti a kiadott
munkak kivitelezési Uitemtervét,

e szervezési tevékenysége kiterjed a h6termel6i tevékenység eszkozbeli és személyi feltételeinek
biztositdsara, valamint a hdszolgdltatdssal kapcsolatos kotelezettségének hatdrid6re torténd
teljesitésére,

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

e gondoskodik a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart, Gzemeltetést
érint6 hianyossagok elGirt hataridén beliili megsziintetésérdl,

e a rendelkezésére bocsatott kazankezelGi létszam foglalkoztatasdval biztositja az iranyitasa ala
rendelt kazanhdzak U(zemeltetését, gondoskodik a meghatdrozott technoldgia folyamatos
fenntartasaral,

o szikség szerint elvégzi a szabalyozasi korrekcidkat, kozrem(ikodik az izemzavarok elharitasdban,

o fellgyeli a f(it6k - munkakoérik ellatdsaval kapcsolatos - kotelességeinek végrehajtasat, sziikség
szerint személyesen irdnyitja a bonyolultabb ledlldsi, inditasi mlveleteket,

e az (izemeltetés sordn tapasztalt technolégiai hibdkat jelzi az energetikai-és (izemeltetési
vezetbnek, szlikség szerint javaslatot tesz a médositdsra,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a flit6émuvek regisztrald miszereinek miikddését, meghibasodas
esetén gondoskodik a javittatasrol,

e naponta ellendrzi a tavfelligyeleti rendszert és annak segitségével tajékozodik a feligyelet nélkili
kazanhazak m{kodésérdl,

o afelligyelet nélkili kazanhazak Gzemeltetését biztositja,

e gondoskodik a szlikséges technoldgiai segédanyagok kazanhazba juttatasardl,

o figyelemmel kiséri a kazanhazak mdszaki allapotat, kozremikddik a nyari nagy javitasi id6szak
feladatlistajanak elkészitésében, a karbantartasi id6szakban folyamatosan figyelemmel kiséri a
végzett javitasi munkakat, szlikség szerint tdjékoztatast ad a szerelGk részére,

31



e koteles részletesen ismerni az iranyitdsa alatt |év6é kazanhazak technolégiai rendszerét, koteles
ismerni a fltémuvekbe kiadott irasbeli és szébeli utasitasokat,

e folyamatosan ellen6rzi a kiadott Uzemeltetési, napldzasi stb. utasitdsok végrehajtasat,
hidnyossagok esetén intézkedik a helyes Gizemvitel helyredllitasardl, javitdasok utdn intézkedik a
berendezés (izembeallitasarol,

e minden szolgaltatast érinté valtozasrdl /fitémdvi ledllas, Gjraindulds, stb./ tajékoztatast ad a
diszpécsernek és a munkahelyi vezet8jének,

e adiszpécser dltal jelzett hibdkat a diszpécsernaplébdl atveszi és intézkedik a hiba elhdritdsara,

e vezeti a beosztott munkavallalék munkaidé nyilvantartasat, bonyolitja a munkavallalék
szabadsagoldasat,

® az Uj belépd és athelyezett munkavallaldkat kioktatja a kazanhaz technoldgiai feladataira,

e sziikség szerint intézkedik a teriiletén |évé helyettesitésekrdl,

o kozrem(kodik a kazdnhdz és a koOzpont kozotti irdsos anyagok, utasitdsok, felhivasok
eljuttatdsaban,

e a vezetése ald rendelt dolgozdkat ellatja a sziikséges védbfelszereléssel, tisztalkodasi szerekkel,
tisztitdszerekkel, intézkedik a kazanhdz tisztantartasarol,

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

3.5.1 Diszpécserszolgalat

A diszpécser a Tarsasag mdszaki létesitményei vonatkozdsdban a kiadott lzemvitel betartatasa
tekintetében (a rendes munkaidén tul) teljes ellenbrzési és utasitasi jogkorrel rendelkezik a
m{iszakban lévé flt6k, h6kozpont-kezel6k és az ligyeletes szerelSk felett. Flitémivek és h6kdzpontok
teljes izemét érint6 muiszaki meghibasodas, lizemi baleset esetén koteles értesiteni az energetikai-és
Uzemeltetési vezet6t, annak megérkezéséig onalldan koteles intézkedni a karok, veszélyek elharitdsa
érdekében.

Feladatai:

e a tarsasag miuszaki tevékenységéhez tartozd szellemi foglalkozasi munkavallaléinak
munkaid8-beosztasan kivili id6tartam alatt a tavh@szolgaltatasi Uzemvitel és a lakossagi
hibaelhdrité szolgaltatds egyszemélyi irdnyitdja,

o feladatait teljes felelGsséggel, a tarsasdag minden fltémive és kapcsolédd rendszere
vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb vezet6 az adddd targykorben a
diszpécser felettesévé, az eset felelGsévé valik, a beosztasa szerinti munkaidében 6nalléan
latja el a mlszaki hibafelvevéi és informacio-tovabbitasi feladatokat,

o kozvetlendl szervezi és iranyitja a szolgalati id6 alatt beosztott m(iszakos szerel6ket, sziikség
szerint berendeli az otthoni (gyeletben lévé szerel6ket a lakossagi hibaelharitds és a
flitém{vi, h6kdzponti hibak elharitasa érdekében,

o sziikség szerint irdnyitja a mdszakban lév6 f(it6 személyzetet, utasitast ad az Uzemuvitel
modositasara, flitési panaszok, lizemzavarok elharitasa érdekében,

e (zeminditdsi és ledllitasi munkdk folyaman a szolgalati ideje alatt sziikséges utasitasokkal
vezényli az Gzemvitelt, a szolgalatban |év6 hékozpontkezel6 és fit6 munkavallaldkat,

e jelentett hibak kijavitasara kozvetlenil iranyitja az ligyeletes lakossagi szerel6ket, a flitémvi
hibdk szlikségszer( javitdsara berendeli az igazgatasi-és lizemfenntartasi osztaly készenléti
szolgdlatot ellaté munkavallaldit,

o f(it6m teljes, tartds kiesését okozd meghibdasodds esetén értesiteni koteles a hétermelési
mivezetst és az energetikai- és lizemeltetési vezet6t,

e irdnyitja a hdkozpont kezel6k munkajat, elvégzi vagy elvégezteti az elBirt, szikséges
ellendérzéseket, a kapott eredmények alapjan sziikség szerint modositast rendel el. A lakossagi
hibabejelentésekre intézkedik a h6kozponti és egyéb hibak elharitdsara,

e a hibabejelentések, telefonon vagy személyesen tett panaszok, bejelentések napldzasardl
gondoskodik,
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o vezeti a diszpécser napldt, melyben az lgyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerel6k
munkaidejét rogziti, minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél a diszpécser
napléban nyilvantartast vezet, rogziti a megtett intézkedéseket, az érkez6 informacidkat a
napld utjan tovabbitja, sziikség szerint intézkedik,

o ellatja a tarsasag miszaki telefonligyeleti munkajat, vezeti a fogyasztoi hibabejelentési naplot,

e éjszakai szolgdlatban nagy vizomléssel jaré hibdk esetén koteles a h6kozpont-kezeld altal
gondoskodni a hibahely kiszakaszoldsardl a lehetd legsiirg6sebben,

e szolgaltatds kiesés esetén a masnapra nem halaszthaté munkdkat a készenlétben |évé
szerelGk berendelésével elharitani,

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

e szolgalati hely elhagyasanak okat, indulds és érkezés id6pontjat a diszpécser napldba rogziteni
kell,

e ha telefon ellen6rzés nem elegend6, és ha feltétlenil sziikséges, barmikor kazanhazi
ellendérzést tarthat a szolgdltatas teljes teriletén, az ligyeleti hely elhagyasaval,

o kezeli a feligyelet nélkil mikodé létesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a
szlikséges kulcsok kiaddsardl és visszavételérdl,

o koteles szolgalati id6 alatt az Ggyeleti szobaban, telefonkozelben tartézkodni,

o koteles figyelemmel kisérni a kozponti ellen6rzé szdmitégép hasznalatdval a kapcsolt
szabdlyozdékorok lGzemét, hibajelzés esetén, a bekért informacidk alapjan intézkedik a hiba
megszlintetésérdl,

e koteles gondoskodni az ellenérzések soran tapasztalt balesetveszélyek elharitdsardl, tizemi
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfelel&en eljarni,

e koteles azonnal értesiteni a sulyos személyi sériiléssel jaré Gzemi baleset esetén azonnal
értesiteni koteles a sérilt dolgozd kozvetlen vezet6jét, a hStermelési mivezetSt és az
energetikai-és lizemeltetési vezet6t,

e koteles a kezel6 nélkili terlleten végzett minden javitds utdn a hékdzpont kezelGkkel az
Uzemvitelt leellendriztetni.

3.5.2. HdokoézpontkezelSk

Feladatai:

e a tarsasag szolgaltatasi teriletén 1évé hékozpontok esetenkénti kezelése, sziikség szerint a hibak
elharitasa,

e azidBszakosan felligyelt kazanhazak inditasa, ledllitdsa és kezelése,

e adiszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgalasa és hibaelharitas,

e a tdrsasdg szolgdltatasi teriiletén lévé éplletek flitési- és hasznalati melegviz rendszerének
kezelése, beszabalyozasa, lritése, toltése, valamint kizarasa,

e tavvezetékek mosatdsa, beszabalyozasa,

e haszndlati melegviz rendszerek beszabalyozasa, ellenGrzése,

e hdkozpontok, kazanhazak takaritasa,

o esetenként — sziikség szerint — helyettesiti a kazanfltéket

3.5.3. Fiit6k

Feladatai:

e a nyomastartas értékeit dramkoronként a kezelési utasitds szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomadasveszteség tapasztalhatd, akkor az aramkorok vizsgdlataval a hiba helyet be kell hatarolni, a
kozvetlen vezet6t vagy a diszpécsert értesiteni kell,

e a flitési rendszer vizhidnyat potvizzel kell pétolni, aminek mennyiségét regisztralni kell,

e a kazanok tapviz pétlasat ioncserélds lagyitoval kell biztositani, megfelel6 mennyiségl tapvizet
kell a kazanok vizterébe juttatni,
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e a gaztiizel6 berendezéseket a kezelési utasitds szerint kell Gzemeltetni, a kazanhdaz gazellatd
rendszerében bekovetkezett szivargasok esetén a hibas szakaszt ki kell zarni, és a hibajavitasrol
azonnal intézkedni kell,

o aflitésszabalyozas a kilsé hémérséklet szerint kiadott h6fok menetrendnek megfelelGen,

e hasznalati meleg viz el6allitdst, hémérséklet-szabalyozast kézi vagy automatikus Uton
folyamatosan kell végezni,

e a kazdnokat, vizszintszabalyozdkat, vizalldsmutatd Uvegeket (kazdn, tagulasi tartaly), biztonsagi
szelepeket a kiadott leflvatasi és iszapoldsi utasitasnak megfeleléen kell lefuvatni vagy iszapolni,

o akazanhaz 6sszes helyiségét folyamatosan tisztan kell tartani,

e berendezések meghibasodasakor az Gizemvitelt akadalyozé hibdkat a hGtermelési mlivezetének és
a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a kés6bb javitandd hibakat a Fltém(ivi Naploba be kell
jegyeznie,

o tevékenységi korét, kezelési feladatait - beleértve a beosztott f(it6k altal végzett feladatokat - a
kazdnhdzra kiadott részletes felel6sségi lista tartalmazza,

3.6. Beszabalyozasi csoport

A beszabalyozdsi csoportvezet6 fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasdggal munkaviszonyban
allé munkavallald. Munkdjat az energetikai- és lizemeltetési vezet6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt, 6nallé
felel6sséggel végzi. Tavolléte esetén a h6termelési mivezets helyettesiti.

Feladatai:

e sajat hataskorén belll (héfelhasznald épiletek) elvégzi -az elGirdsokat és rendelkezéseket
érvényesité -technoldgiai szabdlyzatok, kezelési utasitdsok Osszedllitdsat és azokat
felettesének tovabbitja,

o kozrem(kodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozdsanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési Gitemtervét,

e szervezési tevékenysége kiterjed a vezetése alatt 1évs tevékenységek eszkozbeli és személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hd&szolgdltatassal kapcsolatos kotelezettségének
hatarid6re torténd teljesitésére,

e gondoskodik arrél, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyideji kidllitdsa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el; figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal
biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartasat,

e gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenGrzések soran feltart
hidnyossagok -eldirt hataridén belili -megsziintetésérdl,

e rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozdkat a feladatok végrehajtdsardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elhdritasardl, a hibak
megszlintetésérdl,

e atveszi a kiilsé cégek altal végzett munkdakat a h6felhaszndld éplileteken beliil,

e szervezi, irdnyitja és ellenérzi a technikusok munkajat,

e szervezi, iranyitja és ellen6rzi a vezérlés- és szabalyozads technikusok és informatikusok
munkajat,

e atechnikusok bevonasaval folyamatosan figyeli a tdvhGszolgdltatd rendszer energiatakarékos
m(ikodését, kapcsolatot tart az energiagazdalkodasi csoport munkavallaléival,

e gondoskodik a szabalyozasok elvégzéséhez sziikséges adatgyljtés és -feldolgozas
megszervezésérdl,

e meghatdrozza a sziikséges kazanhdazi, h6kozponti és éplletenkénti mérések helyét és
id6pontjat,

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

e a kisebb volumen( fejlesztések esetén gondoskodik a tervek elkészitésérél, koordinalja a
kivitelezési munkakat,
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e  a tdrsasag szolgaltatdsi teriletén |év6 hasznalati melegviz-, ill. fltési panaszok kivizsgalasa,
szlikség szerinti intézkedések meghozatala,

e szervezi a flités-, melegviz-szolgdltatas megsziintetésével kapcsolatos munkakat, kezeli,
nyilvantartja az ehhez tartozé adatokat,

e a flitési tdvvezetékek, alap-vezetékek, valamint felszall6 vezetékek beszabdlyozasa,
beszabalyoztatdsa, a beadllitott értékek ellen6rzése. A hdékdzpontokban, épilet belsd
rendszerekben el6forduld hibak kijavitdasanak megrendelése, a kijavitds visszaellenérzése,

e a diszpécser dltal jelzett hibakat a diszpécser naplébdl atveszi és intézkedik a hiba
elharitasardl,

e bonyolitja a dolgozdk szabadsagoldsat, sziikség szerint intézkedik az irdnyitdsa ala rendelt
munkavallalok helyettesitésérdl,

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

e a hozza beosztott dolgozdkat ellatja a sziikséges védbfelszereléssel, tisztalkodasi szerekkel,
tisztitoszerekkel,

e ellenérzi a dolgozék munkaképes allapotat,

e intézkedik annak érdekében, hogy csak megfelel§ Oltozetl, jéozan, pihent munkavallaldk
végezzenek munkat,

e  kozvetlen felettese megbizasa alapjan — sziikség esetén — helyettesitési feladatokat Iat el.

3.6.1. Vezérlés- és szabdlyzastechnika

Feladatai:

e kazdnhazak és h6kdzpontok irdnyitastechnikai rendszerének fogyasztoi és lzemeltetbi igényeknek
megfelel fejlesztése,

e részvétel az lizemeltetési feladatok ellatdsdban: rendszeres ellen6rzés, hibaelharitas, szikség
szerint ligyeleti szolgalat ellatasa,

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

o kozremlUkodés a gaz- és villamosenergia fogyasztasanak korlatozasaban, a tulfogyasztas
megakaddlyozasaban,

e kazanhazak és a hd6kozpontok iranyitdstechnikai felllvizsgdlata az Uzembiztonsdg és
energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével, hatékonysagot novel6 megolddsok és
javaslatok kidolgozasa,

e az allandé felligyeletl kazanhazak miiszerezettségének fellilvizsgdlata, a szolgdltatas szinvonalat
novel6 és energia megtakaritast eredményezé fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

e a kazdnhazak és hd&kozpontok iranyitastechnikai elemeinek (analég DDC szabalyozok,
szintszabdlyozdk, méré mlszerek, regisztraldk, frekvenciavaltdk) javitasa, karbantartasa,

o kozponti fellgyeleti allomds karbantartdsa és fejlesztése, Windows alapu, technolégiai sémakat is
megjelenité felligyeleti program tizembe allitasa.

3.6.2. Technikusok

Feladatai:

e a Tarsasag szolgaltatdsi teriletén Iév6 hasznalati melegviz-, ill. flitési panaszok kivizsgaldsa,
szlikség szerinti intézkedések meghozatala,

o a f(itési tavvezetékek, alap-, valamint felszallo6 vezetékek beszabdlyozdsa, beszabalyoztatasa, a
beallitott értékek ellenbrzése,

o miszaki felmérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

e aszolgaltatds fenntartdsdhoz, fejlesztéséhez sziikséges muszaki tervek elkészitése,
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o hdkozponti ellenbrzések elvégzése, h6kdzponti nyilvantartasok vezetése,

o kozmd egyeztetések elvégzése,

o e-kdzm( rendszer adatainak kezelése,

o kezeli a tervtarat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumentaciok nyilvantartasardl,

e tOmegaram mérések elvégzése, dokumentaldsa,

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

3.6.3. Informatika

A rendszergazda végzi a Tarsasdg szamitdogépes hdldzatanak és a hozzdjuk kapcsolédd szamitdgépes
kornyezetnek, a szamitégépes hardvernek, rendszerszoftvernek, alkalmazds szoftvernek és
valamennyi konfiguracidinak a karbantartasat és felligyeletét. A rendszergazda a feladatait a
beszabalyozasi csoportvezets kdzvetlen aldarendeltségében latja el.

Feladatai:

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

e a Tarsasag szamitdgépes haldzatan l1évs valamennyi adatrél rendszeres jelleggel biztonsagi
masolat készitése, ennek felligyelete,

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

e akozponti vezérl6pult kezelése a szamitdgépes rendszerek és hdldzatok teljesitményének

o cellen6rzése és a szamitdgépes haldzathoz valé hozzaférés és a halézat hasznalatdnak
osszehangolasa érdekében,

e kapcsolatot tart és egylttmikodik a tdrsasdg informatikdhoz, szdmitastechnikdhoz,
kommunikaciés halézathoz kdthet partnereivel,

e akamerarendszerek felvételeinek archivalasa,

e a Tarsasag Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatanak (IBSZ) el6készitése, kidolgozasaban vald
részvétel,

e gondoskodik a Tarsasag altal hasznalt szoftverek és hardverek nyilvantartasardl,

e valtoztatasok javaslata a rendszerek és haldzati konfiguracidk javitasara vonatkozdan, a
modositasokkal 0sszefliggé hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

e biztositja a technikai feltételeket a tarsasag munkavallaléi szamara szervezett oktatds esetén,

e atarsasag weboldalan a tartalmi megjelenések elkészitése

4. GAZDASAGI VEZETO

A gazdasagi vezetd szakiranyu fels6foku végzettséggel, mérlegképes kdnyvel6i szakképesitéssel és 5
év vezet6i gyakorlattal rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban all6 munkavallalé. A gazdasagi
vezet§ felel6s a tarsasag gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, illetve a pénziigyi el6irdsok betartasaért a tarsasag altal el6irt szabalyok szerint.
Munkajat az operativ igazgaté kodzvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felelGsséggel végzi. Tartds tavollét,
betegség vagy szabadsag esetén a Tarsasag operativ igazgatdja altal kijelolt személy helyettesiti.

Kozvetlenil vezeti és irdnyitja az aldbbi terileteket:
e a Pénzligy és Szamvitel,

e a Pénztar,

e a Kontrolling és

e a Humadnpolitikai Csoport
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tevékenységeit.

Feladatai:

e pénziigyi ellenjegyzés

e a tdrsasag szamviteli-pénziigyi, humdnpolitikai és munkaligyi-bérszamfejtési tevékenységének
szakmai koordinalasa, irdnyitasa és ellenGrzése,

e a tdarsasag szamviteli- és pénziigyi mliveleteit megtervezi, vezeti, koordindlja és ellenérzi, ezen
beliil gondoskodik az alabbi feladatok megfelel§ szintl ellatasaért:

- konyvelési teend6k teljes kori ellatasa,

- kontrolling irdnyitasa,

- el6-és utdkalkulaciok készitése,

- targyi eszkdzok, beruhazasok nyilvantartasa,

- selejtezésekkel és leltarozassal kapcsolatos teendék,

- statisztikai jelentések elkészitése,

o kozremikdodik:

- aberuhazasi- és finanszirozasi dontések el6készitésében, stratégiai dontések tdmogatdsdban,

- a koltséggazddlkodasi javaslat kidolgozasaban,

- a bizonylati, leltarozasi, o©nkoltség-szamitasi szabalyzatok kidolgozasdban és folyamatos
karbantartasaban,

- aleltarelszamolasban,

- fellgyeli a leltarozas folyamatat,

- az egyéb juttatasok megallapitasaban,

- minden olyan dontés kialakitdsaban, amely pénziigyi hataskorbe tartozik.

e kapcsolatot tart a bankkal, a hatdsagokkal, SZMJV Polgarmesteri Hivatal illetékes iroddival
(munkajahoz kapcsolddoé szakmai témakban) és a konyvvizsgaléval,

e gondoskodik a szamlazasi és egyéb tevékenységhez kapcsolédd utaldsi és adatszolgdltatasi
feladatok ellatasardl,

e gondoskodik a humanpolitikai, munkaligyi- és bérszamfejtés feladatainak iranyitasarél és
ellenérzésérdl,

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

o elkésziti az éves beszamoldt, mérleget, eredmény-kimutatast, annak kiegészit6 mellékletét, az
Uzleti jelentést, valamint az Uzleti tervet, a jogszabalyok szerinti és az alapitdé képvisel§je altal
meghatdrozott kovetelményeknek megfelelGen

o ellenérzi a pénzeszkdzok hatékony felhaszndlasat,

e koordinalja és kiszolgdlja a teriiletet érint6 hatdsagi ellenérzéseket,

e biztositja a teriiletén hasznalt szamitdgépes felhasznaléi szoftverek folyamatos felligyeletét.

Felel8s:

e a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(, jogszabdlyi elGirasoknak megfelel6 ellatasaért,
valamint a koOzvetlen vezetése ald tartozd egységek tevékenységének megszervezéséért,
irdnyitasaért, ellenérzéséért,

e az addbevallasok hataridére torténd elkészitéséért és annak tovabbitdsdért az illetékes
hatdsag felé,

e abanki utaldsok ligyintézésének és a hazipénztar mikodésének kdzvetlen irdnyitasaért,

A gazdasagi vezets ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

4.1. Pénziigy és Szamvitel

Pénzligyi, szamviteli feladatok:
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e hazipénztar forgalom biztositasa, bizonylatainak ellenérzése, f6konyvi konyvelése

e a pénzeszkdzokkel vald gazdadlkodds, banki utaldsok, csoportos beszedések és atutaldsok
bonyolitdsa, a banki tételek folyamatos, naprakész kényvelése,

o beérkez6 szamldk ellen6rzése, felszerelése, szamitogépes iktatasa, nyilvantartdsba vétele,
szamlavitdk rendezése, majd a szamla jogossaganak elbirdldsa céljabdl igazolasra ataddsa, az igazolt
szamlak elkllonitett csoportositdsa, a szamlak fizetési hataridé lejartaig torténd rendezése, a szamlak
mellékletekkel felszerelt példanyainak f6kdnyvi kdnyvelése,

e Qg tdrsasdg kimend (nem fogyasztdi) szdmldinak el6allitdsa, postdzdsa, mellékletekkel felszerelt
példanyainak f6konyvi konyvelése,

e kovetelések egyeztetése, hatariddn tuli kovetelések behajtasa érdekében sziikséges intézkedések
megtétele, késedelmi kamat szamitdsa, kikozlése,

e a tarsasdg szigoru szamaddasu bizonylatainak igény szerinti beszerzése, 6rzése, nyilvantartasba
vétele, a felhasznalds folyamatos vezetése,

o vevGkkel, szallitokkal adategyeztetés (pl. bankszamlaszdm, addszam stb.),

e kozlizemi szolgaltatokkal torténé egyeztetések, adatmddositasok,

e az ellen6rzott és szabalyosan kidllitott bizonylatok csoportositdsa, szamitégépes feldolgozas
el6készitése, kddolasa a konyvelési rendszernek megfeleléen,

e szamitogépes elszdmolds végrehajtasa (koltség helyenként és koltségvisel6nként) konyvelés
elvégzése,

e havi zarlat alkalmaval a szamitdgépes nyilvantartas egyeztetése a fékonyvi konyveléssel, az
egyeztetések elvégzése utan a f6konyvi feladas elkészitése, az esetleges eltérések kijavitasa,

e aleltdrozas eredményeinek szamitégépes feldolgozasa,

e targyi eszko6z nyilvantartas vezetése, beruhdzdsok besoroldsa, aktivaldsa, amortizacié havi
elszdmolasa és mindezek f6kdnyvi konyvelése,

e NEXON bérszamfejt6 programbdl bérfeladas ellenGrzése, korrekcidk végrehajtasa, fékonyvi
konyvelése

e a kdnyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listak selejtezésig torténd biztonsagos megdrzése.

4.2. Pénztar

Feladatai:

e hazipénztar kezelése

- a hazipénztar kezelését a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfelel6en teljes anyagi felelGsséggel
végzi, az atvett bankjegyeket és érméket a 19/2019. (V.13.) MNB rendelet szerint ellengrizni koteles,
- a Tarsasag pénztardban tartott készpénz megbrzése, a befizetések és kifizetések lebonyolitdsa,
tovabba a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,

e a meghatarozott nyomtatvanyok hasznalataval gondoskodik a pénz igénylésérél, valamint a pénz
szallitasaral,

o statisztikai adatszolgdltatasok elkészitése

4.3. Kontrolling

A kontrolling feladata el6segiteni a  miliszaki-gazdasagi folyamatok, tevékenységek
gazdasagossaganak novelését, a belsé tartalékok feltarasat, a belsé rend és feladat-szervezettség
javitasat, a megalapozott dontések meghozatalat.

A Kontrolling munkatdrs feladatai a kovetkez&k:

e atarsasag gazdalkodasara vonatkozo éves lizleti terv el6készitésében vald kozremikodés,

e a jovahagyott Uzleti terv megvaldsitdsanak havi értékelése informacidk tovabbitasa, a tervre
vonatkozo esetleges modositasok kezdeményezése,

e a havi, negyedéves, éves kotelez6 f6konyvi és analitikus egyeztetések, leltdrak és folyamatba
épitett ellenérzések végrehajtdsa,
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e kontrolling rendszer m(ikodtetése a vezetSi dontés-el6készitést segité kontrolling mdodszerek és
eszkozok alkalmazasaval, az 6nkoltségszamitas folyamatanak irdnyitasa

e a szamviteli torvény, a tarsasag Szamviteli Politikaja altal el8irt szabalyzatok el6készitésében vald
kozrem(ikodés,

e szoros munkakapcsolat fenntartdsa az adatokat, informacidkat szolgdltaté funkcionalis
teriletekkel,

e operativ terv készitése az lizleti terv tervszamai alapjan,

o havi, féléves és gdongyoclitett adatokat tartalmazo jelentés készitése a terv, tény, eltérés és varhaté
értékek fliggvényében,

e eseti informacios jelentések, kimutatdsok, elemzések 6sszeallitdsa,

e a belsé gazdasagi-pénziigyi folyamatok lgyvitelének, az informdciédramlas min&ségének javitasa
érdekében javaslat kidolgozasa,

e 0Onkoltségszamitas, szolgdltatasi dijak arképzése,

e kilsé szervek felé hatarid6ben torténd adatszolgaltatas,

e vezetdiinformacids rendszer miikodtetése,

e a bels6é gazdasagi-pénzigyi folyamatok Ugyvitelének, az informaciddramlas minéségének javitdsa
érdekében javaslatok kidolgozdsa, tovdbbd aktiv részvétel azok gyakorlati bevezetésében, a
szikséges atszervezések végrehajtdsaban,

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

e kimutatas készitése a tarsasag likviditasi helyzetérdl,

e az alapitd felé féléves, haromnegyedéves, éves beszamoldk készitésében koézremikodik, illetve
elkésziti az eseti informdcids jelentéseket, kimutatasokat,

o kozremikodik a szamviteli zarasi folyamatokban,

o szikség esetén - jogszabdlyi kornyezet, illetve szervezeti valtozasok esetén — kezdeményezi a
tdrsaség belss szabalyzatainak aktualizalasat.

o elkésziti és sziikség esetén aktualizalja az onkoltség szamitas rendjére vonatkozé szabdlyzatot, a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatot,

o kozrem(kodik a tarsasag szamlarendjének kialakitdsaban,

o elkésziti a pénzintézet altal igényelt adatszolgaltatast,

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

e az adotorvények elirdsainak, hataridGinek folyamatos betartasa.

FelelGssége:
o felel6s a kontrolling rendszer mikodtetéséért, a beszamoldk, kalkulaciok tartalmi valddisagaért,

o felel6s a Szamviteli torvényben rogzitettek betartdsaért,
o felelGs az adatszolgaltatdsi hataridGk betartasaért és a szabalyzatban meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért.

Hataskore:

o felel az az éves Uzleti terv és a tevékenységenként 6sszeallitott operativ tervek 6sszhangjaért,

e jogosult minden olyan informacidé, adat megismerésére, illetve sziikség esetén bekérésére — az
érintett terilet vezetSjével tortént elGzetes egyeztetést kovetden, — mely feladatdnak teljesitéséhez
szlikséges,

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

4.4. Humanpolitikai Csoport

A humadnpolitikai csoportvezetd tevékenységet felséfoku szakiranyu iskolai végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé latja el. A humadnpolitikai csoportvezeté munkajat a
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gazdasagi vezetl kdzvetlen irdnyitasa alatt, 6nalld felelGsséggel végzi.

Feladatai:

e iranyitja és ellendrzi a csoport munkatdrsainak munkajat,

e munkaviszony létesitésével, megszlinésével és megsziintetésével kapcsolatos teljes kord
Ggyintézés,

o munkakori leirasok elkészitésének koordindlasa, nyilvantartdsa, aktualizalasa,

e a fenndll6 munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes kord bér-és munkalgyi Ugyintézés
(bérszamfejtés, bérszamfejtéshez kapcsolddd nyilatkozatok, igazolasok ellenérzése, cafeteria
rendszer),

e munkaszerz6désekkel és megbizdsi szerz6désekkel kapcsolatos teljes kor( Ggyintézés,

o kozvetlenlil biztositja a tarsasdg bér- és munkaligyi adatainak folyamatos karbantartasat,
naprakészségét,

e végzi a tdrsasag dolgozdinak személyliggyel (munkaliggyel) kapcsolatos iratainak kezelését,
nyilvantartasat, szamitégépes adatfeldolgozdsat és ezek irattdrozasat az aktualis adatvédelmi
szabdlyok betartdsaval,

e koordindlja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamolasok elkészitését, a szabadsag-
nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaligyi adatszolgdltatasokat, igazolasokat, vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolédd dokumentumokat,

e atdrsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatok koordinalasa, ellenérzése,

e havi, negyedéves adatok szolgaltatasa a gazdalkodas és a személyzeti munka (vezetGi szint()
tervezéséhez,

e munkalgyi statisztikak havi-és negyedéves rendszerességgel torténd elkészitésének koordinalasa,

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

o figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerz6dés rendelkezéseinek teljestilését, a tevékenységi korével
kapcsolatos jogszabalyok, szabdlyzatok és utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a belsd utasitasok
esetleges mdodositdsanak szlikségességét,

e a humanpolitikai, munkaligyi vonatkozdsu igazgatdi utasitasok, korlevelek elGkészitése,

e az dlldspalydzatok szovegezésének elGkészitése, a szakagi vezetbkkel torténé jovahagyatasa, a
megjelentetésrél valé gondoskodas, a szakagi vezet6k altal alkalmasnak nyilvanitott palydzék
interjura behivdsa, a palyazatokrdél vald dontésrél a palydzok kiértesitése,

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

e éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

e tanulmanyi szerz6dések el6készitése, teljesitésik ellenGrzése,

o kotelez6 és egyéb oktatasok teljes kord szervezése és elGkészitése,

e szabadsagoldsi tervek el6készitése és folyamatos ellenérzése,

o céges telefonokkal és a munkavallaloi flottaval kapcsolatos teljes korl lgyintézés, a sziikséges
nyilvantartasok kezelése,

o foglalkozas-egészségligyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatasa,

e munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos humanpolitikai teendd6k ellatdsa,

e a tarsasag megvaltozott munkaképességli munkavallaldinak nyilvantartasa, a rehabilitacids
hozzajaruldshoz sziikséges adatok negyedévenkénti torténd biztositdsa a pénziigyi osztaly részére.

4.4.1. Foglalkozas egészségiigy

A foglalkozas-egészségligyi alapelldtas tevékenységét a Tdrsasdg altal megbizott kilsé szolgaltatd
végzi a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Feladatai:
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e a mindenkor érvényes Munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott munkakori alkalmassagi
(ideértve az elGzetes, id&szakos, soron kiviili, zard) vizsgalatokat és kezdeményezi az ehhez
szlikséges szakorvosi vizsgalatokat,

o eleget tesz a foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kotelezettségének
(hatdsagok) és rendelkezik a jogszabalyokban elGirt formanyomtatvanyokkal,

e végzi a vonatkozd jogszabalyok altal elGirt véd&oltasokkal kapcsolatos kotelezettségek
lebonyolitasat, tovabbi vezeti az elGiras szerinti nyilvantartast,

e a foglalkozdsi megbetegedések, fokozott expanzids esetek gyanujanak tisztazasahoz
szlikséges vizsgalatokat elvégzi, az elSirt hatdsagi bejelentéseket megteszi,

e pozitiv laboratériumi eredmény, fokozott expanzids esetek, foglalkozdsi megbetegedés
gyanuja esetén azonnal értesiti a Tarsasag lUgyvezetGjét,

e éves gyakorisdggal végzi a munkakorilmények és a munkavégzés egészségkarositd
hatdsainak irdsban dokumentalt vizsgalatat, vagy vdltozas bekovetkezésekor soron kiviil,

e egyénivédbeszkozokkel kapcsolatos tanacsadast tart,

e végzi a megvaltozott munkaképességli dolgozdk alkalmazasi feltételeinek vizsgalatat,

o kozrem(ikodik a munkaltaté katasztrofa megel6z6-, elhdritd-, felszamold- és az elidézett
karosodasok rehabilitacios terveinek kidolgozasaban,

e érvényesitGi a munkavallaldk gépjarmUlvezetSi engedélyét, beleértve az I., Il. fokd, nehézgép
kezelGi orvosi alkalmassagi vizsgalatot,

e elvégzi az aldbbi vizsgalatokat:

o 12 elvezetéses EKG vizsgalat, audioldgiai vizsgalat, légzésfunkcids vizsgalat, nagylabor
és specialis vizsgalatok (vér, vizelet), mellkas RTG vizsgalatok megszervezését.

e megfelel§ informatikai hattérrel rendelkezve elGirasszerlien vezeti a dolgozdk foglalkozds-
egészséglgyi nyilvantartasat,

o kozremlkodik a 89/1995. Kormanyrendeletben és a 27/1995. NM rendeletben
meghatarozott kozrem(ikddéi feladatok ellatasaban,

o kozrem(kodik az els6segélynyujtas és a sirgds orvosi elldtds megszervezésében és az
elsGsegélynyujtok szakmai felkészitésében

A munkavallalékkal kapcsolatos altalanos kbvetelmények:

e szakmai forumokon, tovabbképzéseken vald részvétel,

e jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

e tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
elGirasainak betartasa,

o kiils6 szervekkel, szakmai szervezetekkel torténé folyamatos kapcsolattartas.

A munkavéllalék munkakorének, feladatainak, a munkavégzés szabdlyainak részletes leirasat a
munkaszerz8désiik, munkakori leirdsuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatas tartalmazza.

V. A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en gazdalkodik, koltségeit
sajat bevételeibdl, illetve egyéb (k6zponti) tdmogatasbdl fedezi.

A Tdrsasag éves gazdasagi céljait az lizleti terv tartalmazza.

Az Uzleti tervet az alapitd hagyja jova.

A Tdrsasag a szamvitelét a kett6s kdnywvvitel szerint vezeti.

A Tdrsasag gazdasagi vezetGt és gazdasagi ligyintéz6éket alkalmaz munkavallaloként.

A tarsasag konyvvezetését az ligyvezets dontése alapjan megbizott vallalkozd is végezheti kilon
szerzGdésben rogzitettek szerint.
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Képviseleti jog:

A tarsasag képvisel6je 6nallé képviseleti joggal az ligyvezetd.

A tarsasag miikodése soran utalvanyozasi joggal kizardlag az Gigyvezet6 rendelkezik.

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

o (igyvezet( igazgato,

e operativ igazgato,

e gazdasagi vezetd.

A Tarsasag székhelyén Orzott hdzi pénztarhoz hozzaférése a gazdasagi vezetbnek és a gazdasagi
Ggyintéz6knek van.

A Tarsasag munkavallaldinak jogai

A Tarsasag munkavallaldjanak elidegenithetetlen joga, hogy

e Magyarorszag Alaptorvényében és a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott
jogait gyakorolhassa.

e Megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdasanak folyamataiban
és megtehesse munkajdval 6sszefliggé javaslatait.

e Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon.

e Avégzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
az Mt., a munkaszerzddés, valamint ami a Tarsasag bels6 szabdlyzatai, és az ligyvezetd
igazgatd dontése alapjan jar.

e Biztositva legyenek szdmdra a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége a sajat munkateriiletén

e ElGsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

e A jogszabalyokban, bels6 szabdlyzatokban és utasitasokban el&irt feladatokat elGiras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni.

e Munkateriletén a térvényességet betartani.

o A munkakorével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen
ellatni.

e Atdrsasagi vagyon és eszk6z megdvasat elémozditani.

e A baleset vagy anyagi kar megel&zése (megszlintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni.

A munkahelyen az el8irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaidejét beosztasanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel tolteni.

o A felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelel6en hatarid6re végrehajtani és tevékenységérél felettesének
beszamolni.

e Mais szerveknél megtartott értekezleten a megbizott munkavallalé a kikild§ felettes
felhatalmazasa esetén tehet dallasfoglalast, és az értekezletrél a felettes részére minden
esetben jelentést tenni koteles.

e A Tarsasag ugyfeleivel és a tobbi munkavallaldval szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartdst tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az elGirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja ellatasahoz sziikséges és elGirt képesitést letenni.

e Koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat takarékosan kezelni, a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzoket és
anyagokat kizardlag a Tarsasag érdekében hasznalhatja, illetve hasznosithatja; a jogtalan
vagy nem rendeltetésszer(i haszndlattal, a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai
szerint koteles megtériteni.
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Az ligyvezetdi szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsag igénybevételének id6pontjardl az ligyvezets elGzetesen, irdsban koteles tajékoztatni a
szabadsag engedélyezését kiadmanyozé gazdasagi alpolgarmestert és meg kell jeldlnie, hogy
tdvolléte idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizast a helyettesitésére.

Az ligyvezet6 a szabadsdga idején gondoskodni koteles a helyettesitésérdl és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet allandé vagy ideiglenes jelleg(i. Allandé helyettes az, aki az ligyvezet6tdl irdsbeli
meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre meghatarozott idére vagy
cselekményre kapott meghatalmazast.

Az ligyvezetSt akadalyoztatdsa esetén az operativ igazgatod helyettesiti, de a munkaltatdi jogokat nem
gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLII. torvény 4.§ d) pontja
értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsoroldsat a tarsasag
szervezeti és m(ikodési szabalyzataban kell szabalyozni.

A fentieknek megfelel6en a tarsasdgnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek az aldbbi tisztséget
bet6lt6 személyek:

- az ligyvezetd,

- azoperativ igazgato,

- agazdasagi vezetd,

- azenergetikai-és lizemeltetési vezetd,

- azigazgatasi-és Uzemfenntartasi vezetd,

- afellUgyel6bizottsag tagjai, valamint

- azdllandd kényvvizsgalo.

A Tarsasag tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljards rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabdlyzat tartalmazza.

VI. A TARSASAG JUTTATASI RENDJE

Szocialis juttatasok: A Tarsasag a vele munkaviszonyban allé munkavallaldk részére az éves Cafeteria
Szabdlyzatban foglaltak és a munkavallalék nyilatkozata alapjan, a szabalyzatban meghatdrozottak
szerint hozzajarulast biztosit. A cafeteria éves keretérdl a tulajdonos Onkormanyzat az adott évi
koltségvetésének végrehajtasi rendeletében rendelkezik.

VII. A TARSASAG BELSO SZABALYOZASI RENDJE

A Tarsasag jogszer(i és zavartalan mikodéséhez sziikséges szabalyzatok az alabbiak:
e Adatvédelmi-és adatbiztonsagi szabalyzat
e Aldirdsok rendje
e Altalanos Szerz3dési Feltételek (ASZF)
o Az eszkozok és a forrasok selejtezési szabdlyzata
e Belfoldi-és kiilfoldi kiktildetésrél sz616 szabalyzat
e Belsé ellen6rzési alapszabaly és kézikonyv
e Beszerzési szabdlyzat
e Bélyegz6hasznalat rendje
e Bizonylati rend
e Cafeteria szabalyzat
e Eszkozok és a forrasok értékelési szabdlyzata
e Eszkozok és a forrasok leltarkészitési-és leltarozasi szabalyzata
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Etikai Kodex

Fellgyel6bizottsagi Gigyrend

Gépjarmd szabalyzat

Hatralékkezelési szabalyzat

Informatikai Biztonsagi szabdlyzat

Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje — Kockazatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabdlyzat

Javadalmazasi szabdlyzat

Képi megfigyelSrendszer szabdlyzat

Kozbeszerzési eljaras dokumentalas szabalyzata

Kulcskezelési szabalyzat

Munkaruha-és formaruha szabalyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

Orvosi vizsgalatok rendje

Onkéltség szamitasi szabdlyzat

Osszeférhetetlenségi szabdlyzat

Panaszkezelési szabdlyzat

Pénzkezelési szabdlyzat

Reprezentdcids kiadasok szabalyzata

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljardsrendje
Tlizvédelmi szabalyzat

Uzletszabalyzat és Kdzszolgéltatasi Szabalyzat Egységes Szerkezetben
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

VIIl. A TARSASAG BELYEGZOINEK HASZNALATA

A Tarsasag az aldbbi bélyegz6ket hasznalja:

a Tarsasag nevét és székhelyét tartalmazo bélyegzd,

a Tarsasag nevét, székhelyét, addszamat és bankszamlaszamat tartalmazo bélyegzé,
a Tarsasag nevét, székhelyét, addszamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat
tartalmazobélyegzé,

a Tarsasag iktatasi bélyegzdje,

a munkak elvégzését, szamlak helyességét igazold bélyegzd,

tarsadalombiztositasi kifizet6hely megnevezés(i bélyegz6,

dij hitelezve megnevezési bélyegzd,

a szamla teljesitését igazold bélyegz§ (utalva),

névbélyegz6k, melyek az Ugyintéz6k nevét tartalmazzak,

a Tarsasag vezetGinek névbélyegz6i, mely a Tarsasag nevét, a bélyegz6haszndld nevét és
beosztasat tartalmazza,

a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdjanak alairasi névbélyegzgje.

A bélyegz6k lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvdntartasba, valamint kiadasuk és
visszavételik datummal és aldirdssal hitelesitésre keriiltek. Elveszett bélyegz6t a hasznaldja azonnal
koteles jelenteni felettesének és a Tarsasag gazdasagi igazgatdjanak, aki haladéktalanul koteles
intézkedni a bélyegzd érvénytelenitésérdl. A kiadott bélyegz6 masnak at nem adhaté. A bélyegzé
haszndlat részletes szabalyait a Tarsasag Bélyegz6 hasznalatardl szol6 szabalyzata tartalmazza.
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IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasdg koteles honlapjan kozzétenni a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvényben meghatarozott adatokat.

A Tarsasdg a honlapjan teszi kozzé a tdvhGszolgaltatasrél szélé 2005. évi XVII. térvény
végrehajtasardl sz6l6 157/2005. (VII1.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében elbirt adatokat.

A tarsasag mikodésérdl, tevékenységérdl az lgyvezet6 jogosult és koteles tdjékoztatdst adni a
tomegtdjékoztatd szerveknek a Polgarmesteri Hivatal el6zetes tajékoztatasat kovetSen. Az ligyvezetd
akaddlyoztatdsa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatdsdaval.

Titoktartasi kételezettség:
A tdrsasag tisztségvisel6i és munkavallaloi kotelesek az lgykorikben tudomasukra jutott bizalmas
informdcidkat és lizleti titkokat megGrizni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata illetékes szerve, a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Bizottsag jovahagyasaval, a 161/2022. PVB sz. hatarozat alapjan 2022.05.25.
napjan lép hatdlyba és visszavonasig, illetve mddositasig érvényes és hatdlyos.

A Téarsasag kordbban hatalyban volt, 122/2020. (VII.08.) PVB sz. hatarozattal jévahagyott Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzata jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk., a 2006. évi V. tv., a Munka Toérvénykdnyve

és az egyéb vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései az iranyadok.

Melléklet: Szervezeti abra

Kelt: Szeged, 2022. majus 25.

Dr. Kébor Balazs s. k.
tgyvezet§ igazgatd
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