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A jelen szabdlyzat a Szegedi Tavf(it6 Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg) szervezeti miikodésének
legfontosabb alapelveit, a vezetSk és szervezeti egységek feladatait, alapvetd kételezettségeit és jogait,
egymashoz vald viszonyat hatdrozza meg.

A szabalyzat rendelkezéseinek hatdlya a Tarsasdgra, mint jogi személyre és a Tarsasaggal
munkaviszonyban, illetve esetenként megbizasi jogviszonyban all6 természetes személyekre terjed ki.



|. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Tarsasag f6bb adatai

1. Cégneve
Szegedi Tavf(ité Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag

2. Roviditett neve
SZETAV Kft.

3. Cégjegyzék szama
Cg. 06-09-022763

4. Székhelye
6724 Szeged, Vag u. 4.

5. Telephelye
6726 Szeged, Csanadi u. 13.

6. A Tarsasag tevékenységének kezdete
2016. julius 01.

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

8. A Térsasag szamlavezetd pénzintézete és bankszamlaszama
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01560212-00100000
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01560212-00300004
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-01560212-00200007

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

Képv: Szeged Megyei Jogl Varos Polgdrmestere

Az Alapito legfébb dontéshozé szerve: Szeged Megyei Jogu Véaros Kozgy(ilése (egyszemélyes tarsasagra

tekintettel)

10. A Tarsasag jogallasa
Onéllé jogi személy.

A Tarsasag, mint jogi személy, cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy
kulénosen tulajdont szerezhet, szerzGdést kdthet, pert indithat és perelhets. A tarsasag szerzédéseit
tevékenysége keretében, sajét beldtdsa és akarata szerint szabadon kéti a céljainak megvaldsitasa
érdekében, az Alapité okiratban tett rendelkezések betartasa mellett. A tarsasag jogi képviseletét
bir6sagok, ligyészségek és mas hatosagok el6tti és harmadik személyekkel szembeni peren kiviili és
peres ugyekben, a Cégeljarasban, valamint egyéb jogvitékban a Kft. &ltal dllandé megbizassal

megbizott jogi képviselGje latja el.

11. A Tarsasag miikodési teriilete
Magyarorszag



12. ATarsasag adoszama
25571642-2-06

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

14. A Tarsasag cégkapu azonositéja
25571642#cegkapu

13. A Tarsasag vezetdjének kinevezési rendje
A térsasag lUgyvezet§jét az alapitd Kézgy(ilése nevezi ki.

14. A Tarsasag képviseletére jogosult:
Ugyvezets

15. A Tarsasag képviseletének, cégjegyzésének maodja:
A tarsasag lUgyvezetdje a céget ondlloan jegyzi és képviseli.

16. A Tarsasag miikodésének célja:
Szeged Megyei Jogu Viros kozigazgatasi teriiletén a tavho- és meleg viz szolgaltatas biztositasa.

17. A Tarsasag TEAOR'08 szerint f6 tevékenysége:
3530 G6zellatas, légkondicionalas.
Egyéb tevékenységek a Tdrsasdg hatalyos alapité okirata és a cégjegyzék szerint

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 legfébb szerve az alapité Szeged Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata (tovébbiakban: Alapité/ Onkorményzat). A legfébb szerv hatdskdrébe tartozé
kérdésekben Szeged Megyei Jogl Varos Kozgy(lése hatdroz, melyrél az iigyvezet6t irdsban értesiteni
koteles. Az Alapito kizdrolagos hataskorébe a Ptk., illetve mas jogszabaly &ltal meghatarozott uigyek
tartoznak azzal a kiegészitéssel, hogy:

a) az Alapito dont a tarsasag olyan befektetésérdl, szerzédéskotésérdl, kotelezettségvallalasardl, a
tarsasagot megilleté kdvetelés részletekben torténs megfizetésének engedélyezésérsl, a kdvetelésrél
valo lemondasrdl, amelynél az ligylet értéke a netté 100 millié forintot meghaladja,

b.) minden esetben az Alapitd dont a tdrsasdg tulajdondban IévS ingatlanok elidegenitésérél,
megterhelésérdl.

2. FELUGYELOBIZOTTSAG

Az Alapitd a tarsasdg gazdalkodadsanak, lgyvezetésének, konyveinek, izletvitelének folyamatos
ellenGrzésere haromtagu FelligyelGbizottsagot valaszt, és megéllapitja a tiszteletdij mértékét.

=



A Felligyelébizottsag létrehozasdra, hataskorére és m(ikodésére a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6lé6 339/2019. (XI1.23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), kdztulajdonban 416 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél szdlé 2009. évi
CXXII. tv., a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.), a Tarsasag Alapito
okiraténak és a FelligyelGbizottsag Ugyrendjének rendelkezései az iranyadoak.

a.) A FeliigyelSbizottsag akkor hatdrozatképes, ha minden tag jelen van, hatdrozatait a jelenlévék
egyszer(i szO0tobbségével hozza. A feliigyelGbizottsag testiiletként jar el, tagjai koziil elnékot valaszt,
aki képviseli a feliigyel6bizottsagot harmadik személyekkel szemben.

b.) A Feliigyel6bizottséag ellenérzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat.

c.) A FeliigyelSbizottsdg a vezetd tisztségvisel6tdl, illetve a térsasadg munkavallalgitol felvildgositast
kérhet, a tarsasag kdnyveit, iratait - ha sziikséges, szakért6k bevondsaval - megvizsgalhatja.

d.) A szamviteli torvény szerinti beszamoldrol az Alapitd csak a Feliigyel§bizottsag irasbeli jelentésének
birtokaban hatarozhat.

e.) A FellgyelSbizottsdg ligyrendjét maga éllapitja meg, melyet az Alapité hagy jova.

f.) A FelugyelGbizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a felligyelSbizottsag
tevékenységében nincs helye. A FelligyelGbizottsag tagjai nem utasithatdk. A Felligyeldbizottsagi tagok
az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztdsaval vagy nem megfelels teljesitésével a tarsasagnak okozott
karokért a szerz6désszegéssel okozott karért valo felel6sség szabdlyai szerint felelnek a tarsasaggal
szemben.

g.) A FelUgyel6bizottsag iléseinek napirendjét a Feliigyel6bizottsag elndke — tajékoztatds céljabol —
koteles megkiildeni az dllando6 kdnyvvizsgaldnak.

h.) A Feligyel6bizottsag az elndke Gtjdn évente kétszer - a tarsasag éves és féléves beszamoldjanak
megkildésével egyidejlleg - koteles az Alapiténak irdsban beszamolni a feliigyelSbizottsag
tevékenységérdl, a targyiddszaki uléseirdl, az iiléseken hozott hatarozatairdl, valamint a tarsasag
mikodését érinté ellendrzéseirdl.

3. ALLANDO KONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald hatarozott idejl, legfeliebb 5 éves id6tartamra sz6l6 megbizatasarél, a dijazas
mértékérdl az Alapito dont. A kdnyvvizsgald Ujravalaszthaté.

A konyvvizsgald a térsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak valédisagat és jogszerliségét
ellendrzi, koteles minden lIényeges lizleti jelentést és a tdrsasag beszamolojat megvizsgalni abbdl a
szempontbdl, hogy az val6s adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyoknak. A konyvvizsgalé
betekinthet a térsasdg kényveibe, felvildgositast kérhet a vezeté tisztségvisel6tsl, a Feliigyelébizottsag
tagjaitol és a tdrsasdg munkavallaloitdl, megvizsgalhatja a tarsasag bankszamlait, szerzédéseit,
ertékpapir-dllomanyat.

A kOnyvvizsgdld tandcskozasi joggal részt vehet az Alapitd legfébb szervének ilésein, a
Felligyel&bizottsag Ulésein és maga is kezdeményezheti ilyen iilések &sszehivasat. Ha megéllapitja,
vagy egyébként tudomdst szerez arrdl, hogy a tarsasag vagyonanak jelentés csokkenése varhato, vagy
olyan tényt észlel, amely alapjan a vezetd tisztségviseld, illetve a FeliigyelSbizottsag tagjainak a
feleldsségre vonasa varhat6, késedelem nélkiil kdteles az iigyvezetésnél kezdeményezni az alapit6i
jogkor gyakorlojanak dontéshozataldhoz szikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés
nem vezet eredmeényre, a kényvvizsgalé kdteles a feltdrt korilményekrél a Tarsasag torvényességi
felligyeletét ellato Cégbirdsagot értesiteni.

4. UGYVEZETO IGAZGATO

Az Ugyvezet6t az Alapit6 nevezi ki, hivja vissza és hataroz a dijazasarol, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szdl6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan - a
polgarmester gyakorolja felette. Az ligyvezet§ igazgatd a Tarsasag feladatkorébe tartozé minden
tevékenység legfébb iranyitdja és egyszemélyi felel6s vezetdje, aki

e meghatarozza a térsasag miikodése érdekében a gazdasagi, miiszaki és szervezési munka
leglényegesehbb feltételeit és kereteit,



e 3dllando kapcsolatot tart az Alapitdval, Szeged MJV Polgarmesteri Hivataldnak szakirodaival,

e felel8s a személyzeti munka iranyitasaért,

e a munkavédelmi tevékenység iranyitdja és felel@se,

e koteles gondoskodni a munkavdllalok tovabbképzésérdl, a munkavallaldkra vonatkozo
jogszabdlyok végrehajtasardl,

e biztositja a munkaértekezletek miikodését és 6sszehivasat,

o felelSs a tarsasdg hasznalatara bocsatott vagyontérgyakért, azok rendeltetésszer(i hasznalatdért,
gondos kezeléséért,

» akadalyoztatdsa esetén, helyettesitési megbizassal az operativ igazgatd helyettesiti.

Az Ugyvezetd masra at nem ruhazhaté feladatkorei:

o a tarsasag szervezeti és miikddési szabalyzatdnak, illetve beszerzési szabdlyzatanak elkészitése és
azoknak — jovahagyds céljabol — az Alapitd illetékes bizottsdga elé terjesztése,

e dontés tdrsasag befektetésérdl, szerzGdéskotésérél, kotelezettségvallalasardl, a tarsasagot
megillet§ kovetelés részletekben térténd megfizetésének engedélyezésérdl, a kovetelésrsl vald
lemondasrél — kivéve a tarsasag tulajdondban Iévé ingatlanok elidegenitését, megterhelését, — nettd
100 millié forint értékhatarig,

e a munkavallalok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

e gondoskodik a térsasag lizleti kdnyveinek szabalyszer(i vezetésérél,

e gondoskodik a tarsasag mérlegének, vagyonkimutatdsanak, Uzleti tervének elkészitésérsl és
azoknak az Alapitd rendelkezésére bocsatasardl,

¢ az Alapito részére a tarsasag lzleti tevékenységérdl legalabb 6 havonta, a feliigyel§ bizottsag
részére legaldbb 3 havonta irdsos tdjékoztatas addsa, a tarsasdg uzleti kdnyveibe és irataiba valo
betekintés lehetévé tétele. A havi adatszolgédltatds — beleértve az aktudlis szerzédések
nyilvantartasarél vald tajékoztatast is, — folyamatos teljesitése az erre vonatkozé polgarmesteri
korlevél szerinti tartalommal és formaban,

e gondoskodik az Alapit6 altal hozott hatdrozatok folyamatos nyilvdntartasardl, vezetésérdl és azok
bejegyzésér6l a hatarozatok konyvébe, azzal, hogy a nyilvantartas tartalmazza a dontés idépontjat,
hatalyat és tartalmat,

e a tarsasag eredményes miikddtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a tarsasdg vagyonanak megérzése, gyarapitasa, az éves uzleti tervben meghatarozott célok
megvalositasa. A tevékenységéhez sziikséges szervezd, iranyitd, vezet6i teend6k ellatasa. A tarsasag
optimalisan hatékony miikodtetése, a tevékenységi koreihez igazodd, tartésan magas szakmai
szinvonall m(ikodés biztositasa,

e atdrsasag kiszervezett tevékenységeinek ellenérzése és feliigyelete,

e akiilsé ellen6rzd szervezetek vizsgalataihoz sziikséges kdzremiikodés biztositasa,

e az egyes gazdasagi folyamatok hatékonysagdnak, eredményességének, gazdasdgossaganak
vizsgalata alapjan jelentés készitése az Onkormanyzat részére.

e belsé kontrollrendszert alakit ki, m{ikodtet és fejleszt,

e gondoskodik a belsé ellendrzési funkcid kialakitasarél, megfelelé mikodtetésérsl és
fuggetlenségének biztositasardl,

o megfelelési tanacsaddkbdl allo megfelelést tdmogatd csoportot hoz létre,

e nyilatkozatban értékeli a Tarsasdg belsd kontrollrendszerét.

A tarsasag Ugyvezetdje 6ndlldan jar el, képviseleti joga teljes korii. Az ligyvezetd a tdrsasag gazdasagos,
szakszeri miikodése biztositdsdéhoz barmely jogviszonyban foglalkoztathatja a dolgozdkat, a
legoptimaélisabb eredmény elérése végett.



Az ugyvezetd kozvetlen aldarendeltségében m(ikodd munkavallald:

e operativigazgato

Kézvetleniil az ligyvezet6 igazgaté ald tartozd szervezeti egységek:

4.1. Jogi képviselet

A jogi képviseletet a Tarsasag altal megbizott kiils6 jogi képvisel6 latja el, aki a Tarsasag tevékenységi
korébe tartozo tavhé ellatassal és tavhdszolgéltatassal kapcsolatos jogi szolgaltatast nyujtja az alabbi
feladatok ellatasaval:

a Tarsasag altal meghatarozott ligyekben jogi vélemény adésa,

szerz&deéses lgyletek elGkészitése,

szerzGdések elkészitése, jogi véleményezése,

tarsasagi szabalyzatok elkészitése,

hatésagi eljarasban, peren kiviili és — kilon megallapodas alapjén — peres eljarasban vald
képviselet,

minden kérdeshen jogi vélemény addsa, amelyben a tavhé szolgdltatdsi dgazat vezetdje jogi
véleményt kér,

koz/beszerzési eljarasokban valé részvétel.

4.2. Munka-és tlizvédelem
A munka-és tlzvédelmi tevékenységet a Tarsasdg altal megbizott kiilsé szolgdltatd végzi, a
munkavedelemrd| sz6lo 1993. évi XCIII. torvény figyelembevételével.

Feladata kilondsen:

biztositja a Tarsasag torvényi elGirasainak vald teljes megfelelését a munka-és tiizvédelem -
teruletén,

ellenGrzi és betartja a hatdlyos elSirasoknak megfeleléen a Tarsasdg telephelyén és
alkalmazottaindl a munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabélyokat,

elvégzi a munkavédelmi szempontu elézetes vizsgélatokat,

kozremiikodik a munkahely egyéni védGeszk6z, munkaeszkéz, technolégia soron kiviili
ellenGrzésében,

kozrem(kodik a kockazatértékelés elvégzésében,

a jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 tematikdval évente elvégzi a Tarsasag
munkavallaloinak kotelez6 munka-és tlizvédelmi oktatdsdt, gondoskodik a megfeleld
dokumentaldsrol, uj munkavallaldk esetén elvégzi a kotelezé munka-és tizvédelmi oktatast,
meghatdrozza az egyéni védGeszkoz juttatdsa belsé rendjét,

a torvenyi el6irasoknak megfeleléen elvégzi a Tarsasag emel6-és hegeszté berendezéseinek
biztonségi felllvizsgalatat,

elvégzi a szikséges munka-és tiizvédelmi szemléket, az ott feltart hianyossagokrol
jegyz6konyvet készit, javaslatokat tesz a hidnyossdgok potlasara, azok megsziintetését
ellendrzi,

kozremikodik a miszaki atadas-atvételeknél, lzembe helyezési eljarasoknal, feldjitasi
feladatok kivitelezése el6tt javaslatokat fogalmaz meg a betartandé szabalyokrél és ellenérzi
azok betartdsat,

rendkivili események (tlizesetek, munkahelyi balesetek) kivizsgdldsanal kézremiikodik és
szilkseg esetén azonnal intézkedik a hatosagok felé teendd feladatok, bejelentések
elvégzésében,

részt vesz és koordinalja a kapcsolddo hatosagi ellenérzéseket.

4.3. Flggetlenitett belsé ellenérzés
A belsG ellenérzés a feladatait a Korm. rendelet, az érvényes jogszabalyok, az irdnyadd hatdsagi
szabalyzatok és elGirdsok, valamint a tarsasag belsé szabalyzatai alapjan latja el.



Az ellenérzési tevékenység kiterjed:

e atdrsasag szervezettségének vizsgélatara,

e 3 gazdasagi, pénziigyi folyamatok ellenGrzésére,

e bizonylati rend és okmanyfegyelem,

e a készpénzforgalom,

e avagyonvédelem,

e 3 tdrgyi eszkdzok,

e a3 létszam- és bérgazddlkodas,

e a koltséggazdalkodas,

e aszamvitel szervezettsége és a beszamolé valddiséga,
e a piaci tevékenység,

e a karbantartdsi, javitasi tevékenység,

e az arellenGrzés, az arak képzése,

e aszabalyzatok meglétének, tartalmanak ellenérzése,
e avezetdi és a folyamatba épitett ellendrzés sziikséges mértéki vizsgalata.

Feladata:

e a Belsd ellen6rzési Alapszabaly, Bels6 Ellenérzési Kézikonyv elkészitése,

* a belsé ellen6rzési rendszer kialakitdsa, miikodtetése, éves stratégiai ellendrzési terv és éves
ellendrzési jelentés készitése a Korm. rendeletben foglalt hatarid6k figyelembevételével,

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

e abels ellenérzések végrehajtasa,

* A munkaterv alapjén végrehajtott vizsgdlati program tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,
megallapitdsait legaldbb félévente irdsban tovabbitja az ligyvezetd igazgato felé,

e mindazon ellendrzési feladatok ellatasa, mellyel az iigyvezetd igazgatd megbizza,

Az ellenérzések litemezésére éves ellendrzési tervet kell késziteni.

Az ellen6rzési terv alapjan végrehajtott vizsgalat befejezését kdvet6en a tapasztalatokat,
észreveteleket, megallapitdsokat, javaslatokat irasba kell foglalni, melyek alapjdn a sziikséges
intézkedéseket az ligyvezetd igazgatd utasitds formajaban teszi meg.

A kiadott utasitdsok hataridén bellli végrehajtasat a belsd ellenérzés az utasitas kiadasat kovets 3
honapon belll kdteles megvizsgalni és az eredményrél irdsos jelentést késziteni.

Felel§ssége:
FelelSs a belsd ellenérzés sordn feltart sdlyos szabélytalansdgok észlelése esetén az elsé szamu vezetd

azonnali értesitéséért és a megfeleld intézkedések megtételének kezdeményezéséért.

Hatdskore:

A belsé ellenérzések végrehajtaséhoz jogosult az ellenérzott szervezeti egység barmely dolgozdjatdl
informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igényl6 esetekben az ellenérzési tevékenység
lefolytatasahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettdl szakértd segitséget igénybe venni.

A belsé ellendrzések végrehajtasédhoz korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezeti egység
valamennyi tevékenységéhez, nyilvantartdsahoz.

4.4, Megfelelést tamogaté munkacsoport

A Korm. rendelet alapjan a tobbségi allami és onkormanyzati tulajdon( gazdasdgi tarsasagok
meghatarozott kére részére kitelezd megfelelést tamogatod szervezeti egységet létrehozni. A Tarsasag
ket f6bdl allé munkacsoportot hozott létre egy f6 felséfoku jogi végzettséggel rendelkezd munkatars
és egy f6 fels6foku gazdasdgi végzettséggel rendelkez6 munkatars bevondsaval. A munkacsoport tagjai
munkajukat megbizasi jogviszonyban latjak el.



A megfelelési tanacsadok feladata annak el@segitése, hogy

a) a koztulajdonban &ll6 gazdaségi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és m(ikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel,
b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és rendszeres
ellendrzese, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol vald eltérések feltarasa,

c) a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag éltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsd szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kirére
vonatkoz6 szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockdzatok csokkentése érdekében javaslatok készitése
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsaség elsé szamu vezetGje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellengrzése,

e) a koztulajdonban allé gazdasagi tdrsasdg els6 szaml vezetSjének, vezetd testilletének és a
kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasdg munkavallaléinak témogatasa abban, hogy a kéztulajdonban
all6 gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozé jogszabélyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését el6segité szervezeti szemlélet
kialakitdsanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkbzokkel és képzések szervezésével,

g) a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban a kontrollkérnyezet kialakitdsénak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsé szamu
vezetfje édltali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban allé gazdasdgi tdrsasdag muikodésével
Osszefiiggd integritdst sértd, korrupcios és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

h) a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban
a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetéjének folyamatos timogatasa, tanacsadas.

A megfelelési tanacsaddk a fentiekben foglaltak teljesitésérél évente legaldbb egyszer jelentést
készitenek a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetSje és a felligyelSbizottsag
részére. A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag els6 szdmu vezetSje a jelentést tdjékoztatasul
megklildi az Alapitd részére.

4.5, Fogyasztovédelmi referens és adatvédelmi tisztviseld
A fogyasztovédelmi referens és adatvédelmi tisztvisel§ felséfoku és szakirdnyld végzettséggel
rendelkezd, a tdrsasaggal megbizasi jogviszonyban allé személy.

Feladatai:

e az Uugyfélszolgalati tevékenységet ellaté részlegek jogszabalyoknak megfelel6 miikodésének
ellenérzése,

e az Ugyfélszolgdlati tevékenységet elldtdé munkatarsak részére havi rendszerességgel
fogyasztovédelmi tajékoztatok megtartdsa, esetenként kiilsé szakértdk altali tajékoztatok szervezése,
e folyamatos kapcsolattartds a Fogyasztovédelmi Hatdsaggal,

e 3 tdrsasag képviselete a Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara mellett miikodé
Békéltetd Testulet tdvhdszolgaltatassal kapcsolatos tigyeiben,

e a rezsicsokkentések végrehajtasarol szolé 2013. évi LIV. torvény elBirdsainak megfeleld igazolas
megkiildése a Fogyasztovédelmi Hatdsag felé havi rendszerességgel,

* a tdrsasag tevékenységével kapcsolatban felmeriil§ panaszos iigyek jegyz6kdnyvezése, megfeleld
maédon torténdé megvalaszolasa és nyilvantartésa,

e az adatkezeléssel 0sszefiiggé dontések meghozatalanak el6készitése, adatkezelési tdjékoztatok és
adatvédelmi szabalyzat elkészitése,

e ajogszabalyi elGirdsoknak megfelel6 adatkezelés ellenérzése, megfelel§ségének dokumentalasa,

e az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentések kivizsgaldsa,

e adatkezelési nyilvantartas vezetése,
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e az adatkezeléssel megbizott munkavallalok rendszeres id6kozonként torténd oktatasa, jogszabaly
valtozas esetén rendkiviili oktatasok megtartasa,
o részvétel az adatkezeléssel kapcsolatos hatésagi ellenérzéseken.

IV. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE
1. OPERATIV IGAZGATO

Az operativ igazgato fels6foku végzettséggel rendelkezd, a Tarsasdggal munkaviszonyban &ll6 vezetd,
az ugyvezet( igazgato altalanos helyettese. Feladata a tarsasdg operativ irdnyitdsa az lgyvezetd
igazgato kozvetlen alarendeltségében, 6nalld felelGsséggel.

Tevékenységi korén belil kdzvetleniil iranyitia és feliigyeli az alabbi munkakérben dolgozd
munkavallaldkat és tevékenységeket:

e miiszaki vezetd,

e gazdasagi vezetd,

o HR részlegvezetd,

e szamlazasi-és hatralékkezelési részlegvezetd,

e jogiel6ado,

e projektfejlesztés.

Feladatai:

e atarsasag vagyonanak megérzése és gyarapitasa,

e atdrsasag napi miikodésének koordinaldsa a tulajdonosi érdekek alapjan,

o az elfogadott lzleti tervben meghatérozott célok megvaldsitasa,

* kapcsolatot kialakitani és fenntartani a tdrsasag uzleti partnereivel, az Alapitéval, a Szeged MJV
Polgdrmesteri Hivataldnak szakirodaival és egyéb kiils6 szervekkel,

* megszervezni, iranyitani és ellendrizni a Tarsasdg tdvh&energia elGéllitassal és szolgaltatassal,
miikodtetéssel kapcsolatos tevékenységét,

e megtervezni a tarsasag napi mikodési tevékenységét az érintett szakteriilet vezetdk
kozrem(ikbdésével, iranyitani és sszehangolni a szervezeti egységek munkajat,

e atdrsasag egyes szervezeti egységei kozotti informacidaramlas biztositasa,

e a tarsasag HR (humanpolitikai, munkalgyi-bérszamfejtési), ugyfélszolgalati, szamldzasi,
folyoszamla-kezelési, héatralékkezelési részlegének, valamint a projektfejlesztés szakmai iranyitasa,
tevékenységének koordindlasa, iranyitasa és ellenérzése,

o felligyelni és ellendrizni a Tarsasag belsd szabdlyzatainak elkészitését és aktualizalasat,

e szakmailag felUgyelni az iranyitdsa ald tartozo szakteriiletek tevékenységét,

e atdrsasag kiszervezett tevékenységeit felligyelni és ellendrizni,

e induld projektben valé aktiv részvétel, projektmenedzsment felligyelete.

Az operativ igazgatd az lUigyvezets igazgatd utasitasainak megfelelen jar el.

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

Il. Kézvetleniil az operativ igazgatd ald tartozo szervezeti egységek:

1.1.Mdiszaki és Adminisztraciés Osztaly

A Miiszaki és Adminisztracios Osztaly a Miiszaki Vezet§ kozvetlen iranyitdsa alatt az Adminisztracios
részleg, a Mintavételezési Csoport, az Elektromos részleg, a Gépész részleg, a Lakossagi karbantartdsi
részleg, az Energetikai részleg és a HGtermelési részleg vezetését latja el. A miszaki vezetd részletes
feladatait a 2. pont tartalmazza.
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1.2. Gazdasagi Osztaly

A Gazdasagi Osztély a gazdasdgi vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt, a Pénziigy és Szamvitel, a Pénztar és
a Kontrolling teriiletek vezetését latja el.

A gazdasagi vezetd részletes feladatait a 3.pont részletezi.

1.3.HR részleg

A HR részlegvezet6 tevékenységet fels6foku szakiranyl iskolai végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé 1atja el. A humanpolitikai részlegvezeté munkdjat az
operativ igazgato kozvetlen irdnyitésa alatt, 6nallo felelGsséggel végzi. A HR részlegvezetd iranyitasa
ala tartozik a HR csoport, a Foglalkozds egészségiigy és a Gondnoksag és portaszolgalat.

Feladatai:

e iranyitja és ellendrzi a részleg munkatarsainak munkajat,

e gondoskodik a HR, munkaligyi- és bérszamfejtés feladatainak irdnyitasarél és ellendrzésérdl,
munkaviszony létesitésével, megsziinésével és megszintetésével kapcsolatos teljes korii tigyintézés,
e munkakori leirdsok elkészitésének koordinalasa, nyilvantartédsa, aktualizaldsa,

¢ a fennall6 munkaviszonyokkal kapcsolatos teljes korl bér-és munkaligyi ligyintézés koordindlasa
(bérszamfejtés, bérszamfejtéshez kapcsolddéd nyilatkozatok, igazoldsok ellenérzése, cafeteria
rendszer),

» munkaszerz6désekkel és megbizdsi szerz6désekkel kapcsolatos teljes kér( tigyintézés,

e kozvetlenil biztositia a tarsasag bér- és munkaiigyi adatainak folyamatos karbantartasat,
naprakészségét,

e végzi a tarsasag dolgozoinak személyiggyel (munkaiiggyel) kapcsolatos iratainak kezelését,
nyilvantartasat, szamitogépes adatfeldolgozdsat és ezek irattdrozasat az aktudlis adatvédelmi
szabdlyok betartaséaval,

¢ koordindlja a biztositottak be- és kijelentését, jarulék-elszamoldsok elkészitését, a szabadsag-
nyilvantartas vezetését, el6késziti a munkaiigyi adatszolgaltatdsokat, igazolasokat, vagyonnyilatkozat-
tételhez kapcsolédd dokumentumokat,

e a tdrsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatok koordinalasa, ellenérzése,

e havi, negyedéves adatok szolgdltatdsa a gazddlkodds és a személyzeti munka (vezeti szint()
tervezéséhez,

e munkalgyi statisztikdk havi-és negyedéves rendszerességgel torténd elkészitésének koordinélasa,
e havi- és negyedéves szinten kimutatdsok készitése a tarsasagi kontrolling adatokhoz,

e figyelemmel kiséri a Kollektiv Szerz6dés rendelkezéseinek teljesiilését, a tevékenységi korével
kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és utasitdsok valtozasat, adott esetben jelzi a bels utasitdsok
esetleges modositasanak sziikségességét,

¢ a humanpolitikai, munkaligyi vonatkozasu igazgatdi utasitasok, korlevelek el6készitése,

e az allaspalyazatok szovegezésének elGkészitése, vezetSkkel torténé jovahagyatdsa, a
megjelentetésrél valé gondoskodas, az alkalmasnak nyilvénitott palyazék interjira behivdsa, a
palydzatokrol valé déntésben valé részvétel, a palyazok kiértesitése,

* a munkavallalok munkaviszonydval kapcsolatos igazolasok kiaddsa (munkabér-jovedelemigazolas,
kereseti kimutatas, munkaviszony igazolds, letiltds visszaigazolas),

e éves tovabbképzési terv készitése és folyamatos vezetése,

e tanulmanyiszerzGdések elSkészitése, teljesitésiik ellendrzése,

e kotelezs és egyéb oktatasok teljes karli szervezése és el6készitése,

e szabadsagoldsi tervek elGkészitése és folyamatos ellenérzése,

o ceges telefonokkal és a munkavillaléi flottaval kapcsolatos teljes kérl lgyintézés, a szitkséges
nyilvantartasok kezelése,

o foglalkozds-egészségligyi feladatokkal kapcsolatos humanpolitikai teenddk ellatasa,

e munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos humanpolitikai teendék ellatdsa,
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e a tarsasag megvaltozott munkaképességli munkavallaldinak nyilvantartdsa, a rehabilitacids
hozzajaruldshoz sziikséges adatok negyedévenkénti torténd biztositdsa a pénziigyi osztaly részére.

1.3.1 HR Csoport
1.3.1.1. Humanpolitikai el6adé
e havonta a jarandodsagok elszamolésa

a bérszamfejtéshez feladott dekddokat ellendrzi és az adatokat régziti a NEXON
programba, majd elvégzi a szamfejtést; a munkabérhez kapcsolédé egyéb
jaranddsagokat szamfejti,

elkésziti a munkabérjegyzéket a munkavallalok részére és beboritékolja azokat,
elkésziti a szamfejtett juttatdsokra vonatkozo utaldsi adatokat és dtadja a gazdasagi
osztalynak (munkabér, letiltds, gyermektartas),

Osszedllitja az étkezési utalvdnyokat a munkavéllalok részére térténd kiadashoz,
bérlettéritésben részesil6 munkavéllaloknak - a feladdsok alapjan - elszamolja
a téritési dijat és err6l bankatutalasi listat készit a pénziigy részére,

havi munkabéren kiviili - esetenkénti - hokozi juttatasokat szamfejt,

a havi bérszamfejtési adatokrol feladasokat készit a szamvitel részére,

nyilvantartast vezet a letiltdsokrdl,

bérszamfejtéshez kapcsolodo — személyi jovedelemadoval 6sszefliggd — munkavallaloi
nyilatkozatok lgyintézése, igazoldsok elkészitése,

¢ munkaiigyi feladatok

a munkavallalék személyi és munkaligyi adatait érint6 véltozasokat aktualizdlja a
NEXON programban,

megallapitja az éves fizetett szabadsag jaranddsdgot, bekéri az ehhez sziikséges
nyilatkozatokat, a szabadsdgok felhasznaldsarél egyeztet§ listakat ad ki a szervezeti
egységek vezetdinek,

havonta név szerinti listat készit az energetikai-és lizemeltetési vezets részére a
munkaidé-keretben dolgozok - gongydlitett - teljesitett 6rairdl (talora lista),

elvégzi a cafeteria juttatasokkal kapcsolatos feladatokat (igényfelmérés, megrendelés,
sth.)

munkavallaléi igény esetén kereseti igazoldst készit,

a munkaruha juttatdssal kapcsolatos teendéket elldtdsa (megrendelés, munkaruha
nyilvantartas)

a ceges telefonok munkavallalonként torténd elektronikus nyilvéantartasanak kezelése,
a munkavallalok részére kiadott védGeszkozok elektronikus nyilvantartasanak
kezelése,

a megvaltozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasaval osszefiiggd
bertamogatasok lgyintézése, elszamoldsok elkészitése

o pénztar ellendri feladatok ellatasa a Tarsasdg pénzkezelési szabalyzataban foglaltak szerint.

1.3.1.2. Th. és humanpolitikai eléadé

o tdrsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése, nyugdij-és egészségbiztositéssal kapcsolatos

feladatok elvégzése

szamfejti a betegszabadsagot, tappénzt, GYED-et a leadott orvosi igazolasok alapjan és
felvezeti az adatokat a segélyezési egyéni lapra,
a szamfejtett th. ellatdsokrdl tappénzes utalvanyokat, 6sszesitd listakat készit,
az OEP részére havonta elkésziti és tovabbitja a th. ellatasokrdl térténd elszamolast,
valamint a statisztikai jelentést, évkozi statisztikdkat készit,
gondoskodik a biztositottak ki- és bejelentésérél a NAV részére,
a munkavallalok részére minden év janudr 31-ig elkésziti és kiadja az el6z6 évrél sz616
jarulékigazoldsokat,
a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag megkeresése alapjan évkozi adatszolgéltatasokat teljesit,
elkésziti a kilépé munkavallalok th. igazoldsait,
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- bérszamfejtéshez kapcsolédé — személyi jovedelemaddval Gsszefliggd — munkavallaldi
nyilatkozatok Ugyintézése, igazoldsok elkészitése,

munkabér szamfejtésével kapcsolatos és egyéb feladatok

- a bérszamfejtéshez feladott dekadokat ellenérzi és az adatokat rogziti a NEXON
programba, majd elvégzi a szamfejtést;

- havi munkabéren kivili - esetenkénti - hokézi juttatasokat szamfejt,

- amunkabérhez kapcsolédd egyéb jaranddsagokat rogziti;

- aszamfejtett juttatdsokrdl az utalasi adatokat tovabbitja a pénzigy részére,

- ugyintézi a megbizasi dijak, tisztségviseldi dijak szamfejtését,

- elkésziti a NAV részére a havi add- és jarulékbevallast,

- ugyintézi a cafeteria juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat (beléptetések, havi
adatszolgaltatas, stb.)

- elldtja a munkabér-elSleg felvételével kapcsolatos feladatokat,

- elkészitia munkalgyi statisztikdkat a KSH részére (havonta, évente, esetenként),

- bérszdmfejtéshez kapcsolédd — személyi jovedelemaddval kapcsolatos — munkavallaléi
nyilatkozatok tigyintézése,

- belép6 munkavallalok adatait régziti a programban,

- a munkavallalok sajat gépkocsi hasznalatdval kapcsolatos teljes kor(i lgyintézése,
sziikseges dokumentaciok kezelése, pénztari kifizetésre torténd elgkészitése,

- atdrsasdg belyegzdinek nyilvantartasat vezeti,

- munkavallaléi igény esetén kereseti igazolast készit

1.3.2. Foglalkozas egészségiigy
Afoglalkozas-egészségiigyi alapellatds tevékenységét a Tarsasag dltal megbizott kiilsé szolgéltatd végzi
a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével.

Feladatai:

a mindenkor érvényes Munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott munkakdori alkalmassagi
(ideértve az elSzetes, idGszakos, soron kivili, zard) vizsgélatokat és kezdeményezi az ehhez
sziikséges szakorvosi vizsgélatokat,

eleget tesz a foglalkozas-egészségiliggyel kapcsolatos valamennyi jelentési kdtelezettségének
(hatosagok) és rendelkezik a jogszabalyokban el&irt formanyomtatvéanyokkal,

végzi a vonatkozd jogszabalyok &ltal el6irt védéoltasokkal kapcsolatos kotelezettségek
lebonyolitasat, tovabbi vezeti az elGirds szerinti nyilvantartast,

a foglalkozasi meghetegedések, fokozott expanzids esetek gyanujanak tisztdzasahoz sziikséges
vizsgalatokat elvégzi, az elGirt hatdsagi bejelentéseket megteszi,

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

éves gyakorisaggal végzi a munkakériilmények és a munkavégzés egészségkarositod hatdsainak
irasban dokumentalt vizsgdlatat, vagy valtozas bekovetkezésekor soron kiviil,

egyeni védBeszkozdkkel kapcsolatos tanacsadast tart,

végzi a megvaltozott munkaképesség(i dolgozok alkalmazasi feltételeinek vizsgélatat,
kozrem(ikodik a munkdltatd katasztréfa megel6z6-, elhdritod-, felszamold- és az el8idézett
karosodasok rehabilitacids terveinek kidolgozasaban,

érvényesit6i a munkavallalok gépjarmiivezetdi engedélyét, beleértve az |., Il. foku, nehézgép
kezel8i orvosi alkalmassagi vizsgdlatot,

elvégzi az alabbi vizsgalatokat:

o 12 elvezetéses EKG vizsgalat, audioldgiai vizsgalat, légzésfunkcids vizsgélat, nagylabor
és specialis vizsgédlatok (vér, vizelet), mellkas RTG vizsgalatok megszervezését.
megfelel6 informatikai hattérrel rendelkezve elGirasszerlien vezeti a dolgozék foglalkozés-

egészségigyi nyilvantartdsat,
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kozrem(kddik a foglalkozds-egészségligyi szolgalatrol szolé  89/1995. (VI  14.)
Kormanyrendeletben és a foglalkozds-egészségligyi szolgdltatasrdl szolo 27/1995. (VII. 25.) NM
rendeletben meghatarozott kozrem(ikodéi feladatok ellatdsaban,

kézrem(ikddik az elsGsegélynyljtas és a siirgbs orvosi ellatds megszervezésében és az
elsdsegelynyujtok szakmai felkészitésében

1.3.3. Gondnoksag és portaszolgalat
1.3.3.1. Gondnok

Feladatai:

gondoskodik a Tarsasag székhelyén |évd irodahdz épiiletében szitkséges karbantartasi,
hibaelharitasi munkdk id6beni elvégeztetésérdl, ill. megrendelésérdl,

a kisebb karbantartasi, asztalos munkakat elvégzi, beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat,
intézi a Tarsasag székhelyén és lUzemeltetési terliletén 1évé elektromos kisgépek sziikség
szerinti javittatasat,

gondoskodik a Tarsasag lizemeltetési teriiletén az id6kdzonkénti bogarirtas megrendelésérdl,
teljes korlien intézi a Tdrsasag Uzemeltetési teriilletén a hulladék elszallitdssal kapcsolatos
megrendeléseket,

gondoskodik — a Tarsasag székhelyének és lizemeltetési teriiletének vonatkozasdban - az utak,
udvar tisztantartasaroél, télen a hoé eltakaritasrol, sézasrol,

megrendeli a székhelyre és az (izemeltetési teriiletre vonatkozdan az ablaktisztitast (évente
egyszer), karpittisztitast (évente egyszer), klimaberendezések karbantartdsat (évente egyszer),
igeny szerint:

- megrendeli és elszallitja a nyomdai anyagokat,

- leveleket, iratokat visz kiilsé intézményekhez, a csomagokat feladja a postan, illetve elhozza
onnan,

- megvasarolja a Tarsasag titkdrsagara szitkséges reprezentacios élelmiszereket,

gondoskodik — a székhelyen és a telephelyen - a mellékhelyiségekben sziikséges kézmoso,
szappan és papirtorélkozé feltoltésérdl,

esetenként anyagbeszerzést és egyéb feladatokat végez az orszag mas helységeiben.

1.3.3.2. Portas
Feladatai:

a Tarsasag Vag utcai székhely épliletében a portahoz tartozd napi feladatok ellatasa,

a Tarsasag lgyfélszolgalati miikodésének rendjének biztositasa,

a Tarsasaghoz érkez6 lgyfelek irdnyitdsa, az ugyfeleknek segitség nyujtdsa a sorszam
valasztasakor, altalanos lgyfél informalas,

a székhelyen 1évé épiilet védelmének, &rzésének teljes kor( elldtasa, az illetéktelendil
betolakodok elleni fellépés,

a beérkezd és kimeng Uzenetek, telefonhivasok tovdbbitasa a megfeleld szervezeti egység felé,
postai kiildemenyek atvétele, tovabbitdsa a megfelel§ szervezeti egység felé,

a Vag utcai székhely helyiség kulcsainak kezelése, az arra illetékeseknek torténd kiaddsa és
visszavételezése, a Kulcskezelési Napld vezetése, az épllet zarasakor a kulcsszekrény bezarasa,

a napi szolgalat teljesitésének régzitése a ,Szolgdlati napléban”,

a Vég utcai székhelyen a nyitvatartdsi id6 utan az épllet korbejarasa, a nyildszarok bezérdsédnak
és a vilagitas leoltdsanak ellenérzése,

vezetSkt6l kapott rendkivilli feladatok végrehajtasanak szikség szerinti, soron kivili
megszervezése, végrehajtasa, a felettesek altal kért adatszolgaltatas teljesitése,

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb id6re hagyhatja el, értesitést
hagyva a szolgdlati helyén,

vallalati tulajdon engedély nélkili kijuttatdsanak megakadalyozasa,

szilkség esetén miszakbeosztastol fliggetlendiil a sziikséges mértékben ho eltakaritas,
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e barmilyen szabdlytalansdg, vagy rendkiviili esemény bekévetkezése esetén a kozvetlen
munkahelyi vezet6jének, valamint a Tarsasdg mindenkor hatdlyos Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzatban megjel6lt személyek és az illetékes hatdsdg haladéktalan tajékoztatasa.

1.4.Szamlazasi-és hatralékkezelési részleg

A szamldzasi- és hatralékkezelési részlegvezetd tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavillalo latja el. A szamlazési-és hatralékkezelési részlegvezetd
munkajat az operativ igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett, 6néllé felelésséggel végzi.

Kozvetlenll vezeti és iranyitja az aldbbi teriileteket és munkakérben tevékenykedd munkavillalékat:
e aszamlazas-és lgyfélszolgalat,

e a hatralék-és folydszamlakezelési csoportvezetd,

tevékenységeit.

Feladatai:

e gondoskodik az ,Ataldnydijas Javitasi Szerz6dés”-ek megkotésérél, szlikség szerinti médositasardl,
* a fiités és melegviz szolgaltatassal, valamint az ,Atalanydijas Javitasi Szerz6dések”-kel kapcsolatos
szamlazasi feladatok iranyitasa,

® bonyolitja a ,Fiitési Kbzszolgaltatasi Szerzédés”-ek elkészitését, mddositasait, vezeti azok dokumentacidjat,

e a szamlazasi programban rogzitett adatokban bekdvetkezett valtozasok naprakész atvezetésének
iranyitdsa,

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

e az ligyfelszolgdlati munkatdrsak tevékenységének irdnyitasa,

® biztositja a felhasznalok részére fenntartott tigyfélszolgalat elSirdsoknak megfelelS nyitva tartasat
és mikodéshez szitkséges targyi feltételeket,

e megszervezi a felhasznaldi igényeknek megfelel létszama lgyfélszolgdlati munkatars
rendelkezésre allasat,

e folyamatosan biztositia a tdrsasag altal m(kdodtetett e-ligyintézési felillet m(ikodését és
tovabbfejlesztését,

e tartja a kapcsolatot a szamldzasi tevékenységet biztosito kiilsé vallalkozéval (jelenleg ASP Hungary
Kft.),

e tartja a kapcsolatot a szamlanyomtatdsi tevékenységet ellato kiilsé viéllalkozéval (jelenleg
Innosmart Kft.)

e a szamitastechnikai rendszer miikodésének hibai esetén felveszi a kapcsolatot a tdrsasag
szamitastechnikus munkatdrsaval, sziikség esetén a rendszergazdaval (jelenleg RITEK Zrt.).

e irdnyitja az elszamoldshoz sziikséges adatok szamlazdsi rendszerben térténé rogzitését, azok
megfelelGségének ellenbrzését,

e felettesei bevondsdval a felhaszndloiigényeket elbirélja, dént azok figyelembe vételérél a szamlazas
soran,

e javaslatot tesz a szamlazési rendszer felhasznaloi igényeknek megfelel6 médositasara,

® a tarsasag flitési - és hasznalati melegviz rendszerének miiszaki tartalma alapjén koordindlja a
szamlazé program felépitését, a széamldzd programban elérhetd kiilonbozé lekérdezések
kazanhazankénti, h6kézpontonkénti csoportositdsanak kialakitasat (fiitési és hasznalati melegviz halé
madositasa),

e gondoskodik a felhasznaldi levelek, észrevételek hatdridére torténé megvélaszolasarél, panaszos
levél esetén egyeztet a Tarsasdag fogyasztovédelmi referensével,

® megszervezi és koordindlja a felhasznaldi hasznélati melegviz méré leolvasast,

e megszervezi a szamlak felhasznaldk felé torténd tovdbbitdsat,

e havi rendszerességgel gondoskodik a felhaszndldéi melegvizorak leolvasdsdhoz és a
szamlakézbesitéshez kapcsolédo kifizetések dokumentécidnak elkészitésérsl, azok Gazdasdagi Osztaly
felé torténd tovabbitasardl,
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e eéves rendszerességgel megkiildi az épiiletek héfelhasznaldsi adatait a Tdrsasagtdl fiiggetlen
koltségmegosztast végzd szervezetek felé,

e kiemelt figyelemmel kiséri a mérési és elszamoldsi adatok hatéridére torténd beérkezését, azok
szamldzo rendszerben torténd rogzitését,

® a hatralék-és folyészamlakezelési csoportvezetd munkajanak iranyitdsa,

e reésztvesza hatralékkezeléssel kapcsolatos kivizsgalasokban, iranyitja a fizetési meghagydsos eljaras
és a végrehajtasi eljaras folyamatat.

1.4.1. Szamlazas és ligyfélszolgalat
A szamlazasi és lgyfélszolgdlat munkajat a szamldzasi-és hétralékkezelési részlegvezets kozvetlen
irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e szamldzasi alapadatok hataridGre torténd rogzitése,

e a ,Flitési kozizemi szerz6dés’-ek és az ,Atalanydijas javitasi szerzédések” szamldzast érintd
adatainak rogzitése,

e tavhd szolgdltatdsi — és javitdsi szamlak hataridére torténd elkészitése, az elkészilt szamlak
ellendrzése,

e felhasznalok téjékoztatdsa szamlazdssal kapcsolatos kérdésekben,

e szamlamodositasok elkészitése (tulajdonos, bérl§ valtozas, el6legmddositas, szolgaltatas
felfiggesztése miatt stb.),

e a haszndlati melegviz-mérg adatainak rogzitése,

e e-szamlak készitése, e-ligyintézés,

e szamldzassal kapcsolatos felhasznaldi levelezések lebonyolitdsa,

e a felhaszndlok targyhavi, illetve hatralékra Ugyfélszolgdlaton torténé be-és kifizetéseinek
lebonyolitdsa, a pénzkezelésre vonatkozé szabalyok és eldirasok betartasaval,

e teljes kor(i felvilagositast adni a felhaszndlonak a hétralékkal, a szamlazédssal, az elszamoldsokkal
(melegviz, f(ités), a szamla tartalmaval, a felhasznalé be-és kifizetéseivel kapcsolatban,

¢ tdjékoztatast adni a felhasznalénak a tdmogatasokrdl, azok igénylésének médjarol,

e nyilvantartdsba venni a felhasznalo altal bejelentett valtozdsokat (tulajdonos, bérlé véltozésok,
fizetési mod véltozasa, hasznalati melegviz (m3), fiités (GJ) mddositast),

o afelhaszndlo kérésének megfeleld igazolasok kiaddsa,

* a hatralékos felhaszndlokkal részletfizetési megdllapodas elSkészitése a Hatralékkezelési
szabalyzatban rogzitett feltételek figyelembevételével,

e tdjékoztatni a felhaszndldkat a fennallé tartozas miatt szolgaltatas sziineteltetésérdl, valamint
atvenni a szolgdltatds visszadllitdsara irdnyulo felhasznaldi kérelmet.

1.4.2. Hatralék-és folyoszamlakezelési csoportvezetd

A hatralék-és  folyészdmlakezelési  csoportvezet§ felséfoki  végzettséggel rendelkezd,
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé. A hatralék-és folyészémlakezelési csoportvezetd
munkdjat a szamlazasi-és hatralékkezelési részlegvezetd kozvetlen irdnyitésa alatt végzi.

Feladatai:

e iranyitja a tarsasag hatralékkezelési feladataival kapcsolatos tevékenységet,

¢ gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasardl,

e munkatarsai Utjan biztositja a hatralékkezeléssel kapcsolatos 6sszes adatszolgéltatds hataridére
torténé megtételét,

e hatralékkezeléssel kapcsolatos fogyasztoi levelezések lebonyolitasa,

e a nem teljesité felhaszndlok részére gondoskodik a fizetési felszdlitok megkiildésérsl a
Hatralékkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

o felugyeli a fizetési meghagyasos eljaras és a végrehajtasi eljaras meginditasat az Athos és a MOOK
rendszeren keresztiil,
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e iranyitja a nyilvantartdsba vett és visszaérkezett végrehajtdsi lapok adatainak rogzitését,

e iranyitja a végrehajtési eljaras folyaman sziikséges levelezési feladatokat, ideértve a végrehajtasi
eljaras szuneteltetését, illetve megsziintetését is. Kulon figyelemmel kiséri az adds végrehajto felé
fenndllé koltség tartozasat és a vh. torvénynek megfeleléen gondoskodik annak behajtasardl is,

e végrehajtéi munkadijak utaldsa,

o részletfizetési megallapodasok kezelése, a végrehajtok felé a sziikséges intézkedések megtétele, a
teljesitések ellenérzése,

o az elhunyt lgyfelek adéssdgdnak rendezése érdekében kapcsolattartds a kozjegyzével, a hagyatéki
eljdrasok figyelemmel kisérése az 6rokosckkel szemben a Térsasagi kovetelések érvényesitése,

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

e megszervezi a hatralékos tevékenységgel kapcsolatos iratok kezelését,

o addssdgkezelési szolgdltatdssal és az alapitvanyi tamogatasokkal kapcsolatos teljes iigyintézési
feladatok (igazoldsok kiallitasa, intézkedések, levelezések) ellatasa,

e munkatdrsai Otjan elvégzi az Osszes adatszolgdltatdst, amely az adds felhaszndléd igyének
rendezésével, a jogi uton torténd behajtast célzo intézkedéssel kapcsolatos,

e iranyitja a szolgaltatas felfiiggesztését végzd munkatarsak munkajat,

e azIKV Zrt. bérleményeivel kapcsolatos adategyeztetés, ligyintézés, hatralékkezelés,

e iranyitja a folydszamlakezelést végzé munkatars munkajat,

e gondoskodik a tulfizetések visszautaldsdnak hataridében torténd elrendezésérdél,

e biztositja a felhaszndldk altal szamlavezetd bankjuk felé megadott csoportos beszedési megbizasok
szamlazo programban torténd rogzitését,

¢ afelhasznaloktol beérkezett befizetések ellenSrzését és rogzitését munkatarsai Utjan biztositja,

e megszervezi a helyi onkormdnyzat &ltal biztositott normativ lakdsfenntartidsi és lakhatasi
tamogatasok szamlakban torténd jovairdsat annak beérkezését kdvetden,

e munkatdrsai kozrem(ikodésével gondoskodik a folydszamla kezeléssel kapcsolatos felhasznaldi
levelek hatdridére torténé megvalaszolasarol

1.4.2.1. Hatralékkezelés
A hdtralékkezelés a munkdjat a hatralék-és folydszamlakezelési csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa

alatt végzi.

Feladatai:

e a Hatralékkezelési Szabdlyzatban meghatarozott felszdlito levelek elkészitése, ellenérzése,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatdrozottak szerint fizetési meghagyds készitése a
Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovdbbiakban: MOKK) rendszerén keresztiil,

e avisszaérkezett fizetési meghagyasok kezelése,

o a joger6re emelkedett fizetési meghagydsok ellentmondasa folytan perré alakult lUgyek
iratanyagainak kezelése, bejelentések megtétele, elékészitd irat elkészitése és peres képviselet
ellatasa,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint végrehajtasi  eljaras
kezdeményezése a MOKK rendszerén keresztil,

» a végrehajtasi eljaras folyaman szlikséges Osszes levelezési feladat bonyolitdsa, ideértve a
végrehajtdsi eljaras szlineteltetését, illetve megsziintetését. Kiilon figyelemmel kisérni az adés
végrehajtd felé fennallé koltség tartozasat és a Vht.-nak megfelelGen gondoskodik annak
behajtasarol is,

e végrehajtoi munkadijak utalasahoz sziikséges adatszolgaltatds,

o részletfizetési megallapodasok kezelése, a végrehajték felé a sziikséges intézkedések
megtétele, a teljesitések ellendrzése,

e az elhunyt iigyfelek addssdganak rendezése érdekében kapcsolattartas a kézjegyzdkkel, a
hagyatéki eljarasok figyelemmel kisérése és az 6rokosokkel szemben térsasagi kovetelések
érvényesitése,
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e az ,ismeretlen”, vagy ,ismeretlen helyre klt6zott” jelzéssel visszaérkezett levelek alapjan a
felhasznalok aj lakcimének vagy értesitési cimének felkutatasa,

» afelszamoldsi eljdrds, végelszamolds, csGdeljdrés alatt 4116 cégek iigyintézésével kapcsolatos
teenddk bonyolitasa,

o hatralékkezeléssel kapcsolatos felhasznaldi levelezések lebonyolitdsa,

e az adossagkezelési szolgaltatassal és az alapitvanyi tdmogatdsokkal kapcsolatos teljes
ugyintézési feladatok (igazoldsok kidllitasa, intézkedések, levelezések) ellatdsa.

1.4.2.2. Folyoszamlakezelés
A foly6szamlakezelés a munkajat a hatralék-és folyészamlakezelési csoportvezets kozvetlen iranyitasa

alatt végzi.

Feladatai:

e abeérkezett banki, pénztéri befizetések feldolgozasa,

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

* csoportos beszedési megbizdsok és dtutaldsok kezdeményezéséhez sziikséges adatok
szamlavezetd bankhoz torténd eljuttatésa, GIRO rendszeren keresztiil érkezett adatok
betoltése,

e afékonyvi konyvelés adataihoz adatszolgaltatds,

e afelhasznaléknak visszafizetend 6sszegek utalasanak kezdeményezése,

o alakossagi - és koziileti folydszamlak kovetelés egyenlegli tételeinek beszamitasa,

e lakhatési tdmogatds és a hatralékcsokkentési tdmogatas teljes korl feldolgozasa, ehhez
kapcsolédoan a felhasznalok telefonon és irdsban térténé tajékoztatdsa,

e folyamatos kapcsolattartds az Onkormanyzati tamogatasok kezelésében illetékes
munkatarsaval,

e afolyoszamla-kezeléshez kapcsolodo felhasznéléi levelezések bonyolitdsa,

e adatszolgaltatas a tdrsasag jelentési kotelezettségeihez.

1.4.2.3. Flitéskizarok
A fltéskizarok kozépfoki végzettséggel rendelkez6, a tarsasdggal munkaviszonyban &ll6
munkavallalok, munkajukat a hatralék- és folyoszamlakezelési csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt

végzik.

Feladatai:
o elvégzik a Tarsasag szolgdltatdsi teriletén a tavf(itési dijat tartésan nem fizetd fogyasztokkal
szembeni — szolgaltatds ideiglenes szlineteltetésével kapcsolatos — feladatokat:
e kizdras hasznalati-melegviz ellatasbol,
o dijhatralék beszedése az érintett fogyasztoktal,
e amunkavégzéssel dsszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasa.

1.5. Jogi elGado
A jogi elGado felséfoku, jogi végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalé.
A jogi el6ado munkajat az operativ igazgato kozvetlen irdnyitdsa alatt, 6nallo felel§sséggel végzi.

Feladatai:
e ellatja a tarsasag képviseletét nem peres eljarasokban, illetve egyéb hatésagok elétt,
e gondoskodik a Hatralékkezelési Szabalyzat elkészitésérél, valamint sziikség szerinti
modositasardl,
e szabalyzatok szlikség szerinti elkészitése,
» a Tdrsasag tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok nyomon kovetése,
¢ a Tarsasag éltal meghatarozott ligyekben jogi véleményadas,
e a hatralékkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok (Vht, FMhtv, PP) nyomon kévetése,
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a hatralékkezelési teveékenység soran kiemelt figyelmet fordit az Adatkezelési Szabalyzat

betartasara, illetve a munkatarsai altal torténd betartatdsara,

e a Hatralékkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint fizetési meghagyas készitése a
Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (MOKK) rendszerén keresztiil,

e avisszaérkezett fizetési meghagyasok kezelése,

e a Hatralékkezelési Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint végrehajtasi  eljaras
kezdeményezése a MOKK rendszeren keresztil,

e aTdrsasdg ligyfélszolgalatan torténd személyes tajékoztatds addsa, altaldnos jogi kérdésekben,

o a felszdmolasi eljéras, végelszamolas, csGdeljaras alatt 4ll6 cégek lUgyintézésével kapcsolatos
teend6k bonyolitasa,

e elhunyt (adds természetes személy) esetén hagyatéki hitelez&i igény benyujtasa, a Tarsasag

képviselete az eljards soran a hatralék-és folydszamlakezelési csoportvezetdvel

1.6. Projektfejlesztés

A projektfejlesztés tevékenységet felsGfoklu végzettséggel rendelkezd, megbizdsi szerzddéssel
foglalkoztatott személy ldtja el. A projektfejlesztés munkajét az operativ igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa
alatt, 6nallé felelGsséggel végzi.

Feladatai:
e hazai és unios tamogatasi forrasok felkutatésa,
e a palyazati kiirdsoknak és a Tarsasag fejlesztési szempontjainak megfelel6 pélyazatok
osszedllitdsa, benyujtasa,
e a projektek lebonyolitasa, utdnkdvetése.

2. MUszAKI VEZETO

A miszaki vezet6 kdzvetlendl vezeti és irdnyitja a M(iszaki és Adminisztracios Osztalyt.

A miszaki vezet§ fels6foku végzettséggel rendelkez, a tdrsasaggal munkaviszonyban 3&ll6
munkavallalo. Munkajat az operativ igazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt, 6nallé felelGsséggel végzi.
Tartds tavollét, betegség vagy szabadsag esetén az energetikai részlegvezetd helyettesiti.

a.) Kozvetleniil vezeti és iranyitja az aldbbi munkakérben, feladatkérben tevékenykedd részlegeket és
csoportot:

e Adminisztracios részleg (igazgatasi Ugyintézé és adminisztrdcié, miiszaki adminisztracio,
létesitmény Gizemeltetési referens, anyagbeszerzés, miiszaki referens)

e Elektromos részleg

e Gépészrészleg

e Lakossagi karbantartasi részleg

e Energetikai részleg

e HGtermelésirészleg

¢ Mintavételezési Csoport

b. Feladatai:

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

» atarsasag igazgatasi feladatainak, igy az igazgatdsi Ugyintéz6k és adminisztracio, az anyagbeszerzés
és a gépjarmdvek teriletén felmeriilé napi, operativ teendék iranyitasa, szervezése,

e 3 tdrsasag lUzemfenntartasi feladatainak, igy a Gépész, Elektromos és Lakossagi Karbantartasi
részlegek munkainak operativ, napi irdnyitasa,

e atdrsasag energetikai-és h6termelési részlegek munkainak operativ, napi iranyitasa,
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e a munka-€s tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart hidnyossagok — el§irt hataridén
bellili — megsziintetésérdl vald gondoskodsds,

* a szakteriileteihez kapcsolodé tobbajanlatos beszerzési eljarasok, kozbeszerzési eljarasok szakmai
el6keszitésében valo részvétel, a szallitasi, véllalkozasi és keretszerzédések szakmai elGkészitése,
menedzselése,

e a mdlszaki- és irodai megrendelések koordindldsa, az ajanlatkérések, a megrendelések, a
szerzGdéskotések, a teljesitésigazoldsok szabalyzatok szerinti feliigyelete,

o a fejlesztési feladatok meghatdrozdsanak, elSkészitésének, megvalésitdésanak 6sszehangoldsa,
iranyitdsa, a tervezés és kivitelezés szakmai koordinaldsa, kapcsolattartas a megbizott kiilsé cégekkel,
e a kiilsé cégek altal végzett munkak atvétele, a szamlak igazoldsa,

® a szolgaltatasi terileten folyé beruhdzasok lebonyolitésdban valé részvétel, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges beruhdzasokra vonatkozdan,

* afejlesztésekhez kapcsolodoé pélyazati feladatok teriileteihez tartozo részeinek szakmai irdnyitasa,
menedzselése,

e a tdrsasdg termelS- és szolgdltaté berendezései hibaelharitdsdnak, karbantartdsanak és
feltjitasanak elvégzése,

o a fogyasztdi rendszerek atalakitdsdra vonatkoz6 engedélyezési tervek elkészittetése,

e az iranyitasa alatt all6 részlegek dolgozéi részvételének biztositdsa a munka-és balesetvédelmi
oktatasokon, tlizvédelmi oktatdsokon, tovabbképzéseken, valamint az id6szakos orvosi alkalmassagi
vizsgalaton,

e az uzemfenntartasi részleget érinté készenléti-és ugyeleti rendszer miikodtetése/iranyitdsa,
valamint a m(kodeési rendjének kialakitasa,

» az esetlegesen bekdvetkezd lizemi baleseteket azonnal koteles jelenteni az ligyvezets igazgatonak
és az operativ igazgatonak.

c. Felels:

A feladatkdrébe utalt feladatok szakszerdi, elGirdsoknak megfelels ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hészolgaltatdsi tevekenységéért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszer(i, jogszabalyi elGirdsoknak
megfeleld ellatasaért, valamint a kozvetlen vezetése ala tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, iranyitasaért, ellenérzéséért.

2.1. Adminisztracios részleg

Az adminisztrécios részlegvezetd fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allé munkavallalé. Munkajat a miiszaki vezetd kozvetlen iranyitasa alatt, 6nallé felel§sséggel végzi.
Tavolléte esetén az igazgatdsi lgyintézé helyettesiti. A csoport végzi a tarsasag miikodésével
kapcsolatos igazgatasi - és titkdrségi teendéket, nyilvantartjdk a hataridds feladatokat, kezelik a
vezet6k munka- és id6beosztasat, gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges iigyviteli feladatok
ellatasarol és a miszaki adminisztracio (munkalap felvétel, anyagbeszerzés, kiilsé megrendelések,
vizéra és radidtor csere) munkdjanak iranyitdsardl, a vizmér6 orakkal kapcsolatos iigyintézés
koordinalasardl.

Kozvetleniil vezeti és irdnyitja az alabbi munkakdrben, feladatkérben tevékenykedd személyeket:
e igazgatasi ligyintézd és adminisztracid

e miszaki adminisztracio

e |étesitmény lizemeltetési referens

e anyaghbeszerzés

e miiszaki referens

g _ s

2.1.1. Igazgatasi ligyintézé és adminisztracio

Az igazgatasi ligyintéz6 és adminisztrdcid munkdjdt az adminisztracids részlegvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt végzik. A feladatot kozépfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallaldk latjék el.

21



Feladatai:

2.1.2,

gondoskodni a telefonok, telefaxok fogaddsérol, a kérések, iizenetek, levelek, e-mailek
cimzettnek torténd eljuttatasardl,

el6késziteni és gondoskodni a kimené levelek hataridére torténd aldirasardl,

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

fogadni a titkarsagra érkezé vendégeket, megbeszélésekhez, taldlkozasokhoz idGpontot
egyeztetni, elldtni a vendégek fogaddsaval kapcsolatos protokolléris és reprezentacios
feladatokat,

az ugyvezetd igazgatoi megbeszélésekrél — igény szerint - jegyz6kdnyvet vezetni,

az irattarban elhelyezett iratok taroldsénak és az aktudlis csoport munkavallaldi részére ezen
iratok kezelésének biztositasa,

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

a kildemeények postdzdsaval, eseti jelleggel ezek kézbesitésével kapcsolatos teljes kori
ligyintézés,

a szervezeti egyseégek kozotti belsd levelezés kézbesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa,

a szerz6dések nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsa (a szerzédések szammal vald
elldtasa, gépi és papiralapu nyilvdntartasa),

a tarsasag sajtomegjelenéseit tartalmazo Ujsagokat megérizni,

ellatni az igazgatasi-és Uzemfenntartdsi vezetShoz kdzvetlenil tartozé munkavallalékkal
kapcsolatos munkaiigyi teendSket (dekadiras, szabadség-engedélyek stb.)

intézi az irodaszer megrendelést és annak szétosztasat,

beszallitokkal vald kapcsolattartas,

ajanlatkérések kezelése,

megrendelések rogzitése,

beszerzési folyamatok tdmogatasa, elemzések és jelentések készitése,

a tarsasag szervezeti arculatdnak formalasa, a szervezeti arculat elemeinek meghatarozasaban
valo részvétel, a szervezeti arculat érvényesitése,

részvétel a cégfilozofia kidolgozésaban,

kommunikacios stratégiai dontések elGkészitése,

javaslatok, kézvélemény formalé akcidtervek, PR-programok kidolgozasa,

részvétel a térsasdg belsé PR-haldzatainak, csatornainak kialakitasaban és miikodtetésében,
kommunikacios eszkozok (nyomtatvanyok, kiadvanyok, tajékoztatok stb.) készittetése és
gondoskodas a szakszer(i terjesztésiikrél,

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

médiakapcsolatok kezelése, sajtofigyelés, tartalomelemzés és sajtddokumentacio készitése,
nyilvdntartasok vezetése és adatbazisok/cimlistak kezelése,

a tarsasag weboldaldn a tartalmi megjelenésének meghatarozasa, tartalmanak elkészitése
(szOvegiras, tartalom meghatdrozas, adatok gyiijtése, lektoralasa, stb.).

Muliszaki adminisztracio

A miszaki adminisztraciot kbzépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalok latjdk el. Munkajukat az adminisztracios részlegvezeté kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzik.

Feladatai:

a Miszaki és Adminisztracios Osztaly adminisztrativ feladatainak ellatasa, koordinélasa,

a lakossagi és koziileti ugyfelek telefonos tigyintézésében valé részvétel (hibabejelentések,
vizOra-, radidtor csere igények felvétele az elektronikus rendszerben, idGpontadas,
munkafolyamatokban kapcsolattartas),

részvétel az id6pont nyilvantartd, munkalap és a kapcsolodd programok mkodtetésében,
optimalizalasaban,
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hibabejelentése munkalapon térténé kiallitasa, a teriileti mivezetékkel torténd egyeztetést
kovetden,

a vizora és radiatorcserékhez kapcsolodo idpontfelvételek, szerelgi munkalapok, kapcsolado
dokumentdcio, szdmlak Ggyintézése,

beérkezS levelek, kapcsolédd tgyiratok szétosztasa, megvélaszoldsa, ligyintézése a teriileti
mii- vagy csoportvezetdvel torténd konzultaciot kovetSen,

hémennyiségmérék dokumentacidjanak kezelése, nyilvantartdsa,

egyéb jegyzékdnyvek készitése,

havonta szerelSi munkadra és koltséghely elszamolasok dsszedllitdsa,

dekddok és a munkavaéllalokat érinté egyéb adminisztraciés feladatok ellatdsa, szabadsag
nyilvantartdsok vezetése,

szallitlevelek, vizvizsgalati dokumentécié kezelése, nyilvantartdsa,

irodaszer és egyéb anyagok megrendeléséhez listék készitése,

munkalapok visszairasa,

szerz8dések nyilvantartdsanak kezelése,

k6z0s képviselSk, kbltséghelyek nyilvantartdsa, ill. véltozdsok atvezetése,

ligyeleti beosztasok készitése,

a vizordkkal kapcsolatos lgyintézés, pénzkezelés,

irattar rendszeres kezelése,

alkalmanként a m(szaki dllomany gépirasi, szévegszerkesztési munkdinak, adatfeldolgoziési,
egyszer(ibb szamitdsi feladatainak elvégzése,

vallalkozdsi- és egyéb varatlan munkak dokumentalasa,

berendezések felmérése, miiszaki adatdllomany karbantartasa,

Odessza |. flitém(iben kialakitott anyagtdrold nyilvantartasanak naprakész vezetése,

az uzemfenntartdst érintd levelek és egyéb ligyiratok elkészitése.

2.1.3. Létesitmény lizemeltetési referens
A létesitmény iizemeltetési referens kozépfoku végzettséggel rendelkezd munkavallald, munkajat az
adminisztracios részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

gondoskodik a tdrsasag gépjarmiveinek megfeleld miszaki allapotardl és a kapcsolodo
igazolasok meglétérél (a zold kartya, a biztositas, a forgalmi engedély, valamint a miszaki
engedély)

rendszeres belsd gépjarmdszemlét tart,

gondoskodik a gépjarm(vek lizemeltetéséhez sziikséges segédanyagok meglétérél,

a gépjarmiivek esetleges meghibasodasa esetén a javittatds Uigyintézése, szikség esetén eljar
az illetékes biztosit6 tarsasag felé,

geépjarmiivek idGszakos miiszaki szemlékre térténé felkészittetése, ill. iigyintézés,
nyilvantartdst vezet a gépjarmivekrdl és ennek alapjan gondoskodik a kornyezetvédelmi
igazoldlap érvényesitésérdl,

0j gépjarmi vasérldsakor, vagy valamely meglévs gépjarmii értékesitésekor intézi az iizembe
helyezéssel, ill. az eladdssal 6sszefiiggd feladatokat,

kiallitja — meghatédrozott id6szakonként — a menetleveleket, szurdprébaszeriien ellenérzi azok
vezetését, majd visszavételezés utan gondoskodik megérzésiikrél,

elszamolja és nyilvantartja a gépjarmiivek iizemanyag felhasznaldsat, tulfogyasztds esetén
feladast ad a pénziigy felé,

rendszeresen ellen6rzi a gépjarmiivek megfelels tisztasagat, karbantartottsdgdt, valamint a
kiadott utasitdsnak megfelel§ taroldsat,

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

rendelkezésre all egyéb személyszallitdsi feladatokra, gondoskodik a személygépkocsi
megfelel6 miiszaki dllapotardl és tisztantartasardl,
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e az uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellenérzése, dsszevetése a miiholdas nyomkovetd
rendszer adataival, feldolgozasa,

e nyilvantartasok, kimutatdsok, kéltségelszdmolasok készitése, gépjarmiivenkénti statisztika
vezetése

e Uzemanyag kdrtydk, autopalya matricdk beszerzése, nyilvantartasa, elszamoltatasa,
uzemanyag-elszamolas, engedélyezett norma fol6tti fogyasztas megtérittetése,

e lzemigépjarmlivek vezetési engedélyével kapcsolatos adminisztraciod

2.1.4. Anyagbeszerzés
Az anyagbeszerzé kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavillald, munkajat az adminisztracios
részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

* a tdrsasag tevékenységéhez kapcsoldddan sziikséges — miiszaki jellegli — anyagok beszerzése,
elGzetes arajénlatok megkérése, a megrendelések elkészitése, beszallitdsok megszervezése,

* a beérkezett anyagok dtaddsa az érintett osztdlynak, valamint nagyobb munkdk esetén az
anyagellatas folyamatos biztositésa,

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

e az anyagszamlakkal kapcsolatos teendéket bonyolitia a Gazdasdgi Osztaly elvarasainak
megfelelGen,

* a beszéllitott munkaruhak atvételét, kiosztdsat biztositja a munkavallalok részére,

e a beérkezett anyagok biztonsdgos tarolasarol gondoskodik, amelyek nem keriilnek azonnal
felhasznalasra az érintett munkateriileten,

e elszamol a tarsasag Pénztara felé a vasarldsokra kiadott pénzel6leggel,

e megrendeli a szinten tartashoz sziikséges anyagokat azoktdl az anyagbeszallitoktdl, akik
szerepelnek az elfogadott beszallitéi jegyzéken

e anyagi felelGsséggel 6rzi a rabizott készletet,

e kidllitja az anyagkiirasi bizonylatot

2.1.5. Mdiszaki referens
A muszaki referens fels6foki végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalo, munkajat az adminisztracios részlegvezets kbzvetlen irdnyitésa alatt végzi.

Feladatai:

e kazanhdazakat, h6kozpontokat érintd gépész karbantartasi, feldjitasi, javitadsi munkak soran a
gépészeti részlegvezetd szakmai tdmogatasa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

e tdvvezetékekkel kapcsolatos karbantartasi, feldjitdsi, javitsi gépészeti munkdk sordn a gépészeti
részlegvezetd szakmai tamogatasa, a sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa,

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

® részt vesz a Tarsasag lizemteriiletén lévs gépészeti beruhdzasok el6készitésében, javaslatot tesz az
esetlegesen sziikséges beruhazasokra, fejlesztésekre,

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

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

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

2.1.6. Mintavételezési Csoport

2.1.6.1. Mintavételezési koordinitor
A mintavételezési koordinator felséfoki végzettséggel rendelkezé, a térsasaggal munkaviszonyban all6
munkavallalo, munkajat a miiszaki vezet§ kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
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Feladatai:

e a Tarsasag konzorciumi tagként vallalt feladatainak elldtdsa, a szegedi geotermikus héellatd
rendszerrel Osszefliggésben a furétornyoknal végzett mintavételezési és a laboratériumban
vegzett mintatisztitasi és szdritdsi feladatok koordinélasa,

e a mintak vételének, tisztitasanak és taroldsanak dsszehangoldsa, a szakszer(i dokumentécio
irdnyitasa,

e afuradék anyag geoldgiai makroszkopikus leirasanak koordinalasa, a jelentések elkészitése.

2.1.6.2. Mintavételezési asszisztens
A mintavételezési asszisztens a tarsasaggal megbizdsi jogviszonyban allé személy.
Feladatai:
e a furétornyokndl végzett mintavételezési és a laboratériumban végzett mintatisztitasi és
szaritasi feladatok napi szint(i szervezése,
* a mintavételezéshez sziikséges kellékek id6ben toérténd beszerzésének, helyszinre
szallitasanak biztositésa,
e amintak helyszinek kdzotti szallitasa,
e afuradék anyag geoldgiai makroszkopikus leirésa, jelentések elkészitése.

2.1.6.3. Mintavevd
A mintavevl a tarsasaggal megbizési jogviszonyban &all6 személy.
Feladatai:
* a mintavételezési koordinator utasitdsa szerinti mintavételezési és mintatisztitasi feladatok
elvégzése,
e a mintavételi menetrend szerinti mintavételezés és/vagy mintatisztitds és széritas a
mintavételezési koordinator altal beosztott id6szakokban,
e akapcsolodo nyilvantartas és dokumentacié naprakész, szakszer(i és pontos vezetése,
o a furési anyagok geoldgiai makroszkopikus leirasa, dokumentalasa.

2.2. Elektromos részleg

Az elektromos részleg vezetdje szakiranyu felséfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban &llé munkavéllalé, munkdjat a miszaki vezet§ kézvetlen iranyitasa alatt 6nallé
felelosséggel végzi. Az elektromos részlegvezetdt tavolléte esetén a gépész részlegvezetd helyettesiti.

Kozvetlenil vezeti és irdnyitja az aldbbi teriileteket:
e Erdsaramu Csoport,
e Miszerész Csoport,
e Tiizeléstechnikusok

Feladatai:
® kazanhdzakat, h6kozpontokat érinté elektromos munkék irdnyitésa (karbantartas, feldjitds,
javitas),

e érintésvédelmi, villimvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvdntartasa,
sajat hatdskorén (elektromos munkak vonatkozdsaban) beliil elvégzi - az elSirdsokat és
rendelkezéseket érvényesit§ - technoldgiai szabélyzatok dsszedllitasat és azokat felettesének
elbterjeszti,

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

® szervezési tevékenysége kiterjed a tdvh@szolgaltatas elektromos karbantartdsi és fenntartasi
tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositasara, valamint az elektromos
munkakkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségének hatériddre torténd teljesitésére,

® gondoskodik arrol, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidej(i kidllitasa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el,

25



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

gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellenSrzések soran feltért hianyossagok
- el&irt hataridén belili — megsziintetésérdl,

gondoskodik a karbantartast érinté készenléti- és ligyeleti rendszer kialakitasarél, valamint
miikodesi rendjérdl,

részt vesz a tarsasag lizemteriiletén lév elektromos beruhazésok lebonyolitdsaban, javaslatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhdzasokra,

atveszi a kiils6 cégek altal végzett munkakat,

a termelési feladatokat az egyes termel§ csoportok kézott a mivezetének ugy kell elosztania,
hogy azzal optimalis id6 atfutdsa mellett, az egyenletes és &llandd foglalkoztatottsdgot
biztositsa,

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

irdnyitja a vezetése alatt all6 csoportvezetd(k) munkajat, operativ irdnyitasi funkciéja a
munkafeladatok kiadatasatol az elvégzett munka dtvételéig terjed, gondoskodik arrél, hogy a
kiadott feladatokat csak bizonylatok egyidej( kidllitasa alapjan kezdjék, illetve végezzék el,
figyelemmel kiséri, és sziikség szerint azonnali beavatkozassal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigoru betartésat,

rendszeresen beszamoltatja beosztottjait feladataik végrehajtasérdl, illetve munkajukat segiti,
az esetleges, jelentkezd akadalyok elharitdsdrol és a hibdk megsziintetésérsl gondoskodik. A
zavartalan munkavégzés érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén
kezdeményezi a bels6 utasitasok kiaddsat,

gondoskodik a tdrsasdag termel6 és szolgdltaté berendezéseinek hibaelharitasardl,
karbantartdsardl, valamint feltjitasanak elvégzésérél, izemzavarok elhdritasahoz esetenként
biztositja a szlikséges személyi és anyagi feltételeket,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kotott munkakorokben csak vizsgaval rendelkezé
dolgozd keriljon foglalkoztatésra,

az irdnyitdsa ald tartozd dolgozoktdl a tudomdsara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja és a megsziintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat
azonnal ledllitja, vagy leallittatja, értesitve arrdl az igazgatasi-és lizemfenntartasi vezet6t,

a terlletéhez tartozo 0] létesitmények atadas-atvételénél a miszaki probak végrehajtasanal
kozrem(kodik és észrevételével segiti a karbantartdsi vezeté munkéjat. Kozrem(ikodik az
uzemeltetésre valo atvételben és az izemeltetés megtagaddséban, ha a beruhazo, a jogos
észreveteleit a tervdokumentacio felllvizsgélata sordn figyelmen kiviil hagyta, és emiatt a
tdvh@szolgdltatasi berendezést lizemeltetésre alkalmatlannak tartja,

az elektromos részleg anyagelldtasanak biztositasa, valamint igény szerint a tarsasagnal
felmerils egyéb szallitasi feladatok ellatasa,

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

ellendrzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a dolgozéknal 1évé
és vallalati tulajdont képez6 eszkdz0k meglétét, az dltala atvett anyagoknak a gazdasagos és
maradéktalan felhasznaldsdt, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartasat,

felel6s az elektromos részlegre osztott termelési feladatok programszer(i és kifogastalan
mindségl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracios ellatasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszdmoldsahoz sziikséges adatok szolgaltatasaért

26



Az elektromos részlegvezetd ala tartozé csoportok és teriiletek feladatai:

2.2.1. Erdsaramu Csoport
A villanyszerelé csoportvezetd kézépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allo munkavallalé, munkajat az elektromos részlegvezeté kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Tartos

P

tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Feladatai:
e szervezi, kdzvetleniil irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kovetkezé munkakban:
- atarsasag teriletén lévé er6saramu berendezések karbantartasa, javitésa,
- erBsaramu kivitelezési munkak elvégzése,
- miszeres mérések elvégzése,
- atarsasag létesitményeinek vilagitasaval kapcsolatos karbantartasi és javitasi teendék,
- azonnali hibaelharitas (villamossagi jellegi).
e lgyelet és készenlét alatt elvégzi a villamosségi karbantartasi, ill. javitasi feladatokat,
e hémennyiségmérék hitelesitésének el6készitése, le- és felszerelése, naprakész
dokumentalasa,
e gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokrol, anyagokrdl,
e feladata a munkavédelmi eszkdzok biztositasa és hasznalatuk ellendrzése,
e feladata a munka- és tiizvédelmi elGirasok betartatasa az iranyitasa ald tartozé munkavallalok
vonatkozasaban,
e koteles a munkateriiletén tapasztalt hianyossagokat, hibakat jelenteni kdzvetlen felettesének,
e szikseg szerint kdteles az azonnali hibaelharitast elvégezni.

2.2.2. Mliszerész Csoport

A miiszerész csoportvezet§ kozépfoku végzettséggel rendelkezé, a tarsasdggal munkaviszonyban allé
munkavallalé, munkajat az elektromos részlegvezets kbzvetlen irdnyitasa alatt végzi. Tartds tavollét,
betegség vagy szabadsag esetén a m(iszaki vezet6 &ltal kijelolt személy helyettesiti.

Feladatai:
e szervezi, kozvetlenil irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kovetkezé munkékban:
- mechanikus méréberendezések, villamos szabélyozo berendezések karbantartdsa,
javitdsa,
- Uj mérd- és villamos szabalyozo berendezések telepitése,
- hémennyiségmérsk hitelesitésének el6készitése, naprakész dokumentaldsa.
e Ugyelet és készenlét alatt elvégzi a miiszerész karbantartd, javitdsi feladatokat,
e gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokrol, anyagokrol,
¢ feladata a munkavédelmi eszkdzok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
e feladata a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartatasa az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok
vonatkozasaban,
* koteles a munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat, hibdkat jelenteni kézvetlen
felettesének,
o sziikség szerint koteles az azonnali hibaelharitast elvégezni.

2.2.3. Tiizeléstechnikusok
A tiizeléstechnikusok szakiranyd kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allé munkavallalok, munkajukat az elektromos részlegvezeté kdzvetlen iranyitdsa alatt végzik.

Feladatai:
e a tarsasag teriletén lév6 gdztlizelésii kazanok szabdlyozd-és vezérls egységeinek
beszabalyozasa, karbantartasa, javitasa,
* a gaztiuzelési kazédnok tiuzeléstechnikai beszabalyozasa, a kotelezé biztonsagtechnikai
vizsgélatok elvégzése, valamint annak dokumentaldsa,
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a gaznyomas szabdlyozok miikodGképességének ellenbrzése és sziikség szerinti javitdsa,

a kazanokhoz tartozé magneses szelepek javitasa, karbantartésa,

ugyelet és készenlét alatt felmeriil§ tiizeléstechnikai karbantartd és javitdsi feladatok ellatasa,
hémennyiségmérék hitelesitésének elGkészitése, le-és felszerelése, naprakész dokumentalasa

2.3. Gépész részleg

A gépész részleg részlegvezetSje szakirdnyu felséfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavéllald, munkdjat a miiszaki vezeté kozvetlen irdnyitdsa alatt 6nallé
felel6sséggel végzi. Tavolléte esetén az elektromos részleg vezet§je helyettesiti. Tartds tavollét,
betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezet§ altal kijelolt személy helyettesiti.

Kozvetleniil vezeti és irdnyitja az alabbi teriileteket:

e Kazanhaz karbantartasi Csoport,

e Tavvezeték-és h6kozpont karbantartasi Csoport,

e Kazan karbantartasi Csoport.

Feladatai:

® kazanhazakat, h6kozpontokat érinté gépész és kazan karbantartasi, felujitasi, javitasi munkak
iranyitasa,

® tavvezetékekkel kapcsolatos karbantartési, feldjitasi, javitasi gépészeti és kazan karbantartdsi
munkak irdnyitasa,

® sajat hatdskorén belill (gépészeti-és kazankarbantartasi munkak vonatkozésaban) elvégzi - az
elGirasokat és rendelkezéseket érvényesité -technoldgiai szabélyzatok 6sszeallitasat és azokat
felettesének el6terjeszti,

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

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

e gondoskodik a karbantartast érint§ készenléti és Ugyeleti rendszer kialakitasarél, valamint
mikodési rendjérdl,

® részt vesz a Tdrsasdg Uzemteriiletén 1évé gépészeti beruhazasok lebonyolitaséban, javaslatot
tesz az esetlegesen sziikséges beruhazasokra,
atveszi a kiils§ cégek altal végzett munkakat,
szervezési tevékenysége kiterjed a tdrsasdg karbantartdsi tevékenysége eszkdzbeli, és
munkaerG (targyi - személyi) feltételeinek biztositdsdra, a gépész karbantarté részleg
adatszolgdltatasi kotelezettségének hataridére torténd teljesitésére. A termelési feladatokat
az egyes termel6 csoportok kbzott a miivezetdnek tgy kell elosztania, hogy azzal optimalis idé
atfutasa mellett, az egyenletes és allando foglalkoztatottsagot biztositsa,

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

® iranyitja a vezetése alatt all6 csoportvezeté(k) munkajat, operativ irdnyitasi funkciéja a
munkafeladatok kiadatasatol az elvégzett munka atvételéig terjed;

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

o figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozdssal biztositja a bizonylati rend és
fegyelem szigori betartasat, rendszeresen beszémoltatia beosztottjait feladataik
végrehajtasarol, illetve munkajukat segiti, az esetleges, jelentkezé akadalyok elharitasardl és a
hibdk megsziintetésérél gondoskodik, a zavartalan munkavégzés érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi, és sziikség esetén kezdeményezi a belsé utasitasok kiadasat,

® gondoskodik a tarsasag termeld és szolgaltato berendezései gépészeti és kazén karbantartasi

hibaelhdritasanak, karbantartasanak és feldjitidsanak elvégzésérdl; izemzavarok elhdritasshoz
esetenként biztositja a szilkséges személyi és anyagi feltételeket,
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e gondoskodik arrol, hogy a gépesitéshez kotott munkakdrokben csak vizsgaval rendelkezd
dolgoz6 keriiljon foglalkoztatasra,

e gondoskodik a dolgozok véddeszkozzel, védéitallal, tisztalkodasi szerekkel és tisztitdszerekkel
vald elldtasanak intézésérél,

® az irdnyitdsa ald tartozé dolgozoktdl a tudomdsara jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja és a megsziintetésérdl intézkedik, kdzvetlen veszély esetén pedig a munkat
azonnal ledllitja, vagy ledllittatja, és arrol értesiti az igazgatdsi-és izemfenntartasi vezetét,

e ateruletéhez tartozo Uj létesitmények atadds-dtvételénél a miiszaki prébak végrehajtasénal
kozremiikodik, és észrevételével segiti az igazgatasi- és Uzemfenntartdsi vezetd munkajat.
Kozremiikodik az Uzemeltetésre vald atvételben és az lizemeltetés megtagadasaban, ha a
beruhdzé a jogos észrevételeit a tervdokumentacié feliilvizsgdlata sorén figyelmen kiviil
hagyta, és emiatt a tavhdszolgdltatasi berendezést iizemeltetésre alkalmatlannak tartja,

e felel6s a gépész és kazdn karbantartd csoportra osztott termelési feladatok programszer(i és
kifogastalan mingségii ellatdsaért, a munkahelyi adminisztracios elldtasért, valamint az
elvégzett munkak, teljesitmények elszdmolasahoz sziikséges adatok szolgdltatasdért,

e részt vesz a méréstechnika feladatainak szervezésében, lebonyolitdsaban az Uzemeltetési
szempontok figyelembevételével.

A gépész részlegvezetd ald tartozé csoportok és teriilletek feladatai:

2.3.1. Kazdnhaz karbantartdsi Csoport

A kazanhaz karbantartdsi csoportvezet§ kézépfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalo, munkajat a gépész részlegvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi,
Tartos tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezetd &ltal kijeldlt szemely helyettesiti.

Feladatai:
e szervezi, kozvetlenil irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kdvetkezdé munkakban:
- akazanhazi, h6kdzponti és gazszabalyozd berendezések karbantartasa, javitasa,
- alapvezetéki csérendszerek javitdsaval kapcsolatos munkdk, hibaelharitas,
- kivitelezési munkdéknal a kazanhaz karbantartasi feladatok,
* ugyelet és készenlét alatt elvégzi a kazdnhaz karbantartési feladatokat,
¢ gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokrol, anyagokrdl,
e feladata a munkavédelmi eszkdzok biztositdsa és hasznalatuk ellenérzése,
» feladata a munka- és tiizvédelmi elGirdsok betartatésa az iranyitasa ala tartozé munkavéllalok
vonatkozasaban,
e koteles a munkateriiletén tapasztalt hidnyosségokat, hibakat jelenteni kdzvetlen felettesének,
e szikség szerint kdteles az azonnali hibaelhéritast elvégezni.

2.3.2, Tavvezeték-és h6kdzpont karbantartasi Csoport
A tavvezeték-és hékdzpont karbantartasi csoportvezetd kozépfokd vegzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban &ll6 munkavallald, munkajat a gépész részlegvezetG kozvetlen irdnyitasa

alatt végzi. Tartés tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezetd altal kijelolt személy
helyettesiti.

Feladatai:

e szervezi, kdzvetlenil irdnyitja és tevékenyen részt vesz a kovetkezé munkdkban:
- a kazanhazi, h6kozponti és gazszabalyozd berendezések karbantartésa, javitasa,
- alapvezetéki csérendszerek javitasdval kapcsolatos munkak, hibaelharitas,
- kivitelezési munkaknal a tédvvezeték-és h6kdzpont karbantartasi feladatok,

o Ugyelet és készenlét alatt elvégzi a tévvezeték-és h6kdzpont karbantartasi feladatokat,

e gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerszamokrol, anyagokrdl,

e feladata a munkavédelmi eszkozok biztositasa és hasznalatuk ellenérzése,
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2.3.3.

feladata a munka- és t(izvédelmi elGirasok betartatdsa az iranyitasa ald tartozé munkavallalék

vonatkozasaban,
koteles a munkaterdletén tapasztalt hidnyossagokat, hibdkat jelenteni kbzvetlen felettesének,

szlikség szerint koteles az azonnali hibaelharitast elvégezni.

Kazan karbantartasi Csoport

A kazan karbantartasi csoportvezeté kozépfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé, munkéjat a gépész részleg vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Tartos tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a m(szaki vezet6 éltal kijeldlt személy helyettesiti.
Feladatai:

szervezési tevékenysége kiterjed a tavh@szolgaltatds kazan karbantartdsi és fenntartasi
tevékenységének eszkozbeli és személyi feltételeinek biztositéséra, valamint a kazan
karbantartasi munkakkal kapcsolatos szolgéltatdsi kotelezettség hataridSre torténd
teljesitésére,

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

rendszeresen beszamoltatja a hozzd beosztott dolgozékat a feladatok végrehajtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen fellépé akadalyok elharitasarol,

gondoskodik a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos ellenérzések soran feltart vegyészetet
érint6 hidnyossagok - elgirt hataridén bellli — megsziintetésérdl,

gondoskodik arrél, hogy a gépesitéshez kotott munkakoérokben csak vizsgaval rendelkezd
dolgoz6 keriiljon foglalkoztatdsra,

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

atveszi a kiils6 cégek dltal végzett vegyészeti tevékenységeket érinté munkakat,

az iranyitdsa ald tartozd dolgozoktdl a tudomasdra jutott rendellenességeket azonnal
megvizsgalja, és a megsziintetésérdl intézkedik, kozvetlen veszély esetén pedig a munkat
azonnal ledllitja, vagy leallittatja, értesitve arrél a gépészeti miivezetét,

a terlletehez tartozo (] létesitmények atadas-atvételénél a miiszaki probak végrehajtasanal
kozrem(ikodik, és észrevételével segiti a gépészeti miivezetét,

kozremiikodik az lizemeltetésre valo atvételben, és az lizemeltetés megtagadasaban, ha a
beruhazo a jogos észrevételeit a tervdokumentacio feltlvizsgalata sordn figyelmen kiviil hagyta,
és emiatt a tavh@szolgéltatasi berendezést izemeltetésre alkalmatlannak tartja,

ellendrzési kotelezettsége a kazan karbantartd csoport egész miikddésére kiterjed, ellenérzi,
hogy rendelkezésre dlinak-e a munkavégzés feltételei a munka megkezdésére, és folytatasara,

ellenérzi a berendezések meglétét, a berendezések kifogastalan allapotat, a dolgozdknal 1évé,
és a tarsasagi tulajdont képezd eszkdzok meglétét, az ltala atvett anyagoknak a gazdasagos és
maradéktalan felhasznaldsdt, a munkafegyelem és a bizonylati rend betartasat,

felelds a kazan karbantartdsi csoportra osztott feladatok programszer(i és kifogdstalan
mindségl ellatasaért, a munkahelyi adminisztracio ellatasért, valamint az elvégzett munkak,
teljesitmények elszdmoldséhoz sziikséges adatok szolgaltatasaért,
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2.4, Lakossagi karbantartasi Részleg

A lakossagi karbantartasi részlegvezetd kozépfoku veégzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé, munkajat a miszaki vezet§ kézvetlen irdnyitasa alatt 6nallé
felel6sséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadség esetén a miiszaki vezetd altal kijeldlt
személy helyettesiti.

Feladatai:

® iranyitja a lakossdgi karbantarték munkajat,
elkésziti a lakossdagi karbantartok tgyeleti és készenléti beosztasat,
szervezi a f(itési és hasznalati melegviz szolgaltatds helyredllitaséval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a felhasznaléi melegviz mérdk cseréjének hataridSben térténé elvégzését,
a feladatok ellatasa érdekében tarja a kapcsolatot a felhasznaldkkal, megrendel&kkel,
a tdrsasdg szolgdltatasi teriiletén Iévé épiletek fiitési, haszndlati melegviz és hidegviz
rendszereinek karbantartasa, javitasa,
alapvezetéki cs6rendszerek javitasaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelharitas,
kivitelezési munkdkban valo részvétel,
javitasi szerz6dések alapjan felmeriil§ tevékenység szervezése, elldtasa,
melegviz-méré 6rdk cseréjével, szerelésével kapcsolatos teendék ellatasa,
ugyelet és készenlét alatt sziikségessé vélo karbantartasi, javitasi és hibaelharitasi feladatok
ellatasa.
szlikség szerint a fogyasztokkal szemben pénzkezelési feladatokat is ellat,
koteles a munkavégzéséhez kapcsolédé adminisztrativ teendéket ellétni a bizonylati fegyelem
betartdsaval,

2.4.1. Lakossagi karbantartasi Csoport
A lakossagi karbantartok kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban &ll6
munkavallalok, munkdjukat a lakossagi karbantartdsi részlegvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladatai:

e a tarsasag szolgaltatasi teriiletén Iévs épiiletek fiitési, hasznalati melegviz és hidegviz
rendszereinek karbantartdsa, javitasa,

» alapvezetéki csérendszerek javitdsaval kapcsolatos munkak elvégzése, hibaelharitas,

e kivitelezési munkdkban valé részvétel,

e javitdsi szerz6dések alapjan felmeriils tevékenység ellatdsa,

e melegviz-mérd orak cseréjével, szerelésével kapcsolatos teenddk ellatésa,

» lgyelet és készenlét alatt sziikségessé valo karbantartasi, javitasi és hibaelharitasi feladatok

ellatasa.
* koteles a munkavégzéséhez kapcsolédd adminisztrativ teendéket ellatni a bizonylati fegyelem
betartasaval.

o szilkség szerint a fogyasztdkkal szemben pénzkezelési feladatokat is ellat.

2.5. Energetikai részleg

Az energetikai részlegvezet6 szakiranyl fels6foki végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalé. Az energetikai részlegvezeté felel a tarsasag energiagazdalkodas
tevékenységének a leolvasasi- és elszamolasi tevékenységének vezérlés-és a szabalyzastechnikai
tevékenyseégének szakmai irdnyitasdanak elldtasaért, illetve a kornyezetvédelemmel és a
méréstechnikaval kapcsolatos feladatokért, munkajat a miszaki vezets kdzvetlen iranyitasa alatt,
onallo felelGsséggel végzi. Tartds tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezetd altal kijeldlt
személy helyettesiti.
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a.) Kbzvetlenill vezeti és irdnyitja:

az Energiagazdalkoddssal,

a Kornyezetvédelemmel,

a Leolvasassal és elszamolassal,

a méréstechnikaval,

a vezérlés-és szabdlyozastechnikaval, valamint informatikaval

kapcsolatos tevékenységeket.

b.) Feladatai:

tartja a kapcsolatot a szolgéltatok képviselGivel,

megszervezi a beerkezé energiaszamldk nyilvantartasat és ellenérzést kovetSen ellenjegyzi
azokat,

megszervezi a havi, negyedéves, éves Gsszesitések elkészitésében,

megszervezi az energiafelhasznaldssal kapcsolatos jelentések hataridére torténd elkészitését
bekiildését.,

a tarsasag miikodéséhez szilkséges energiahordozok és tCO, kvéta (EUA) beszerzéséhez
kapcsolodo ajanlatkérések biztositasa,

az energetikusok kozrem(ikédésével kapcsolattartas az energiaszolgaltatok képviseldivel,

a havi, negyedéves, éves Osszesitések elkészitésének koordindcidja, azok tovabbitdsa a
tarsosztalyok felé,

az energiafelhaszndldssal kapcsolatos jelentések hataridére torténd megtételérdl vald
gondoskodas,

a tarsasag energiagazdalkodasi tervének elkészitése,

az elszamolasi alapot képezd flitési h6mennyiségmérék nyilvantartasanak megszervezése, az
elektromos részleg kozrem(ikodésével a mérék mindenkori hitelesitési elGirdsoknak vald
megfelelésének biztositasa,

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

a fiitési koltségmegosztdk szerint elszamolt épiletek héfelhasznalasanak elosztast végzé
szervezetek felé torténd kozlése,

a fogyasztoi rendszerek atalakitdsara vonatkozo engedélyezési tervek elkészittetése

a tavhé termelé és szolgaltatoi engedélyek modositasa és kezelése, kapcsolattartds az
Energetikai és Kozm(-szabalyozasi Hivatallal

az energiatakarekos tzemvitel kidolgozdsdra, valamint a megfelel6 menetrendek
meghatdrozasdra, bedllitdsdra torténd javaslattétel,

megszervezi a kornyezetvédelmi jogszabdlyokban elGirt jelentésekhez sziikséges adatok
gylijtését,

betartatja a jelentések, bevallasok benydjtasanak rendjét

a fltési hémennyiségmérék legalabb havi rendszerességgel torténd leolvasasarol vald
gondoskodas,

a flitesi koltségmegosztokkal kapcsolatos tdjékoztatas,

a flitési koltségmegosztok felszerelését megeléz6en az épiiletek belsé f(itési rendszerének
felmérése,

a fltési koltségmegosztéd szerelések sordn a sziikséges anyagok beszerzésének és
felszerelésének megszervezése,

a fiitési koltségmegosztéval felszerelt épiletek fiitési hémennyiség elszamoldsdnak
megszervezése, a kdltségmegosztassal kapcsolatos dijak kiszamlazésa

sajat hataskorén belll (hGfelhaszndld épiletek) elvégzi - az eldirasokat és rendelkezéseket
ervényesité - technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitasok dsszeallitasat és azokat felettese
felé terjeszti,

kozrem(iikodik a tavlati és éves tervezési feladatok (TMK) kidolgozdsanal, valamint elkésziti a
kiadott munkak kivitelezési itemtervét,
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» gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kigllitasa alapjan
kezdjek, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és sziikség szerint azonnali beavatkozassal
biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartésat,

e rendszeresen beszamoltatja a hozza beosztott dolgozokat a feladatok végrehajtasardl,
munkajukat segiti, gondoskodik az esetlegesen felléps akadalyok elharitasardl, a hibak
megsziintetésérdl,

* megszervezi a tavhdszolgaltato rendszer energiatakarékos miikédését biztositd szabalyozasi
feladatok kidolgozésat,

e a tavhdszolgdltatdsi rendszer hatékonysaganak névelése érdekében fejlesztési javaslatokat
tesz kbzvetlen felettese felé,

e koteles a munkateriiletén észlelt balesetveszélyt jelezni feletteseinek, szikség szerint
intézkedni a megsziintetésrél, javaslatot tesz a megelGzésre,

e Megszervezi a flitési tavvezetékek, alap-vezetékek ill. felszalld vezetékek beszabalyozdsa,
beszabdlyoztatdsat, a bedllitott értékek ellenérzése. A hokdzpontokban, épiilet belsé
rendszerekben el6forduld hibak kijavitdsanak megrendelését, a kijavitas visszaellen&rzését,

* avezérlés-és szabalyzastechnikai csoport irdnyitdsa, az lizembiztonsag és energiata karékossag
szempontjainak figyelembevételével,

* az energiatakarékos (lizemvitel kidolgozasara, valamint a megfelel6 menetrendek
meghatdrozasara, beéllitasara torténd javaslattétel

c.) Felelds:

A feladatkorébe utalt feladatok szakszerdi, elSirdsoknak megfelels ellatasaért, a Tarsasag eredményes
hdszolgaltatasi tevékenységéeért, a feladatkorébe utalt feladatok szakszerd, jogszabalyi elGirdsoknak
megfeleld elldtdsaért, valamint a kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezetek tevékenységének
megszervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért.

Az energetikai részlegvezetd ald tartozé szervezeti egységek feladatai:

2.5.1. Energiagazdalkodas

Az energiagazdalkodasi tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavéllalé latja el, munkdjét az energetikai részlegvezet§ kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e avillamos energiaigény médosuldsa esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyessel Uj,
vagy modositott szerz6dés elGkészitése,

o szlkség esetén a teriiletileg illetékes elosztéi engedélyes képviselgjével kdzésen a
flitémlvekben felszerelt, elszdmolasi alapot képezd elektromos mérék leolvasasa,

e a teriletileg illetékes elosztdi engedélyes 4&ltal kibocsajtott szamldak ellenérzése és
nyilvantartasa,

e a tdrsasdg villamos energia teljesitmény sziikségletének folyamatos figyelemmel kisérése, a
teljesitmény csokkenések szerz6désekben térténd atvezetése,

» legaldbb éves rendszerességgel a villamos energia szabad piaci keresked§ktél a kévetkez6 évre
vonatkozd villamos energia szallitasi ajanlatok bekérése, ajanlatok feldolgozdsa, déntés
el6készités,

 afelhasznalt energiamennyiségekkel kapcsolatos nyilvantartasok alapjan negyedéves, féléves,
éves Bsszesités készitése, azok sziikség esetén a tarsosztilyok felé tovédbbitasa,

e a tarsasdg energiafelhaszndlasi tervének elkészitése, valamint az energiafelhasznélassal
kapcsolatos jelentések megtétele,

* atarsasag termalenergia felhasznalasaval kapcsolatos jelentéseinek elkészitése,

e agaz- ésvizenergia felhaszndldsaval kapcsolatos leolvasasi, adminisztracids és dokumentalasi
tevékenységének bonyolitdsa,
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a Magyar Energetikai és Kozm(i-szabdlyozasi Hivatal altal elgirt jelentések elkészitése, azok
hatariddre torténd benyujtasa,

a kornyezetvédelmi felelés munkdjanak tdmogatésa alapadatok beszerzésével, nyilvantartasok
vezetésével és a hatéségok felé torténd jelentési kdtelezettségek elGkészitésével,

a felszerelt hdmennyiségmérék miszaki adatainak nyilvdntartdsa, a hémennyiség-méré
allasok rogzitése,

a hémennyiségmér6k miikodésének ellenérzése és értékelése, figyelemmel kisérve a
javitasok, hitelesitések Utemét, sziikség szerint intézkedni a hibds mérék javitasardl az
elektromos részleg felé,

éves rendszerességgel megkiildeni az épiiletek elszamolasi idGszakra vonatkozd
héfelhasznalasi adatait a Térsasagtol fiiggetlen koltségmegosztok szerinti elszamoldst végzé
cegek részére,

a szolgaltatdssal ellatott épiiletek kozos képviselSinek nevének és levelezési cimének
nyilvantartdsa, ezen tevékenysége soran kiilonds figyelmet forditva az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatban foglalt személyes adatok kezelésével kapcsolatos elirdsok
betartédsara,

a ,Fltési Kozlizemi Szerzédés”-ek elkészitésében és sziikség szerinti modositasdban valé
részvétel, azok dokumentécidjanak vezetése,

az Energetikai Osztaly havi, negyedéves, éves jelentési kitelezettségeinek elkészitésében valé
részvétel,

az ,Ataldnydijas javitdsi szerz6dés” keretében végzett feladatokra vonatkozé szerzédések
el6készitése, megkdtése, a vallalkozasi dij szamlazésihoz sziikséges adatszolgaltatas.

2.5.2. Kornyezetvédelmi felel&s
A kornyezetvédelmi felel6s tevékenységet felséfoku végzettséggel rendelkezd, munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavillalé latja el, munkajat az energetikai részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt

végzi.

Feladatai:

a tdrsasag levegltisztasag védelemmel kapcsolatos kérnyezetvédelmi tevékenységével
osszefliggd nyilvantartdasok vezetése,

a tarsasag tevékenységével kapcsolatos légszennyezé pontforrasok miikodési engedélyeinek
kezelése, nyilvédntartésa,

a levegétisztasag-védelmi feladatokkal kapcsolatos hatésagok felé torténd bejelentések,
bevalldsok engedélyekben el§irt médon térténé benyijtasa,

a bekovetkezett véltozasok engedélyekben torténé atvezetése,

a rendeletekben és engedélyekben el6irt negyedéves, féléves és éves kérnyezetvédelmi
bevallasok idében torténd elGkészitése,

az engedelykdteles tiizel6berendezések elGirt id6kozonként térténd kornyezetvédelmi
méréseinek bonyolitasa, a megrendeléstdl az eredmények kérnyezetvédelmi hatdsagok felé
torténd tovdbbitasaig,

az Uveghazhatdsu gazkibocsatassal kapcsolatos adatgydijtés, jelentés elkészitése, valamint az
elkészilt jelentés kiils6 hitelesitd &ltal térténd feliilvizsgalata,

a haszndlati melegviz mindségi ellenGrzés eredményének tovabbitisa a Csongrad-Csanad
Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve felé,

a termalenergia felhasznéldssal kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok ellatésa,

a tarsasag fejlesztési tevékenységének segitése a kdrnyezetvédelem teriiletén,

a jogszabalyi eldirasoknak nem megfelel6 mérési eredmények esetén kiilsé vagy belsé
kdzrem(ikodd bevondsaval a hatarértéken beliili értékre torténd beszabalyozas megrendelése,
részt vesz a fiitési hémennyiségmérdk adatainak nyilvantartasaban, feldolgozasaban,

a veszélyes hulladékokra vonatkoz6 éves bevallas elkészitése,

folyamatos kapcsolattartds a térsasag tiizeléstechnikai- és kazan karbantartasi csoportjaval a
karosanyag-kibocsatas csokkentése érdekében,
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nyilvantartja a kazan karbantartdsi csoport &ltal végrehajtott savazasi Uzemdrakat, kérésre
ezen nyilvantartast az igazgatasi-és lizemfenntartdsi vezet6 részére megkiildi

2.5.3. Leolvasasi-és és elszamolasi csoport

A leolvasasi-és elszamoldsi csoportvezetd kozépfoku veégzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal
munkaviszonyban dllé munkavallalé, munkdjat az energetikai részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt,
onallo felelGsséggel végzi. Tavolléte esetén az energetikai részlegvezets altal kijeldlt munkavallalé
helyettesiti.

Feladatai:

szervezi és iranyitja a leolvasdsi-és elszamoldsi csoport munkaviallaléit (mérét atvevd, leolvasd
és technikus)

a Tarsasdg dltal alkalmazott (BRUNATA, ISTA) fiitési koltségmegosztok szerelésével,
leolvasasaval és elszamoldséval kapcsolatos valamennyi tevékenységben torténd részvétel,
irdnyitja a koltségmegosztd leolvasas éves iitemtervének elkészitését,

gondoskodik a f(itési koltségmegosztok leolvasasahoz szilkséges leolvaso lapok nyomtatasardl,
a leolvasott értékek alapjdn elvégzi a leolvasott adatok szamitégépes programban torténd
rogzitését,

folyamatosan nyilvantartja a bejelentett év kdzbeni lakévaltozasokat, illetve az éves
elszamoldsokat megel6z6en egyezteti azt a szamldzasi részleg &ltal nyilvantartott
valtozasokkal,

gondoskodik a fiitési koltségmegosztokkal kapcsolatban keletkezett dokumentumok
kezelésérdl, archivalasardl,

a koltségmegosztokkal kapcsolatos el6zetes értesitések, levelezések bonyolitésa, kezelése,

a felhasznaléi radidtor cseréket kovetd koltségmegoszto athelyezések szervezése,
folyamatosan egyeztet a felhasznalokkal az itemtervben szerepls id6pontban le nem olvasott
koltségmegosztok potleolvasasaval kapcsolatban,

gondoskodik az elszdmoladsok kbzds képviseld felé torténd tovabbitasardl, figyelemmel kiséri
es elGsegiti az elszamoldsok visszaérkezését.

2.5.4. Méréstechnika

A méréstechnika tevékenységet kozépfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal munkaviszonyban
allé munkavdllalok Iatjak el, munkdjukat az energetikai részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.
Feladatai:

a Tarsasag szolgdltatasi teriiletén 1évé hasznalati melegviz-, ill. flitési panaszok kivizsgéldsa,
szukség szerinti intézkedések meghozatala,

a teljes tavhitermel6- és tdvhGszolgaltatasi rendszer energiahatékony lizemeltetésében vald
részvétel,

a fltési rendszer miszaki paramétereinek folyamatos ellenérzése, a szlikséges mérések
elvégzése; a méréseket kazdnhazi, aramkori és hSkézponti szinten is folyamatosan végezni
kell,

hasznalati melegviz rendszer paramétereinek folyamatos mérése, kazanhazakban
aramkaoronként, valamint tavvezetéki végpontonként,

a mert ertékek szamitdgépes rendszerben torténd rogzitése, azok alapjan a szikséges
szamitdsok elvégzése,

részvétel az elmult évek rendelkezésre 4ll6 adatainak elektronikus feldolgozasaban, azok
elemzése,

javaslattétel az el6z6 évek feldolgozott tényadatai alapjan a sziikséges szabalyozasi,
Uzemeltetési modositasok elvégzésére,

a futési tavvezetékek, alap-, valamint felszallé vezetékek beszabélyozasa, beszabdlyoztatasa, a
beallitott értékek ellenérzése,

mszaki felImérések elvégzése, azokkal kapcsolatos adatszolgéltatas,
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e hékozponti ellendrzések elvégzése, hékdzponti nyilvantartasok vezetése,

e kdzml egyeztetések elvégzése,

e e-kdzmU rendszer adatainak kezelése,

e kezelia tervtarat, gondoskodik a kiadott és visszavett dokumentaciok nyilvantartasardl,

e tomegdram mérések elvégzése, dokumentaldsa,

e esetenkénti melegviz mérg csere elvégzése, az ezzel kapcsolatos dokumentaciok elvégzése,

2.5.5. Vezérlés-és szabalyzastechnikai csoport
A vezérlés-és szabalyzastechnikai csoportvezetd fels6foku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalé, munkajat az energetikai részlegvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt,

onallo felel@sséggel végzi. Tavolléte esetén az energetikai részlegvezetd 4ltal kijeldlt munkavallalé
helyettesiti.

Feladatai:

e szervezi, iranyitja és ellendrzi a vezérlés- és szabdalyozas technikus és az informatikus
munkavallalék munkajat,

e kazanhdzak és hékdzpontok iranyitdstechnikai rendszerének fogyasztéi és Uzemeltetdi
igényeknek megfelelé fejlesztése,

o részvétel az Uzemeltetési feladatok elldtasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelharitas, sziikség
szerint Ugyeleti szolgalat elldtdsa,

e hardver és szoftver fejlesztés a kozponti feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos egyedi igények
kielégitésére: gaz-, villamos energia- és h6mennyiségmérék illesztése a feltigyeleti rendszerrel,

e kozremiikodés a gaz-, és villamos energia fogyasztasanak korlédtozésaban, a tulfogyasztds
megakadalyozasaban,

o kazdnhdzak és a hé6kozpontok iranyitastechnikai feliilvizsgalata az (izembiztossag és
energiatakarékosség szempontjainak figyelembevételével, hatékonyséagot néveld megoldasok
s javaslatok kidolgozasa,

o dllando feliigyeletii kazanhazak miiszerezettségének feliilvizsgalata, a szolgaltatds szinvonalat
noveld és energia megtakaritast eredményezé fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

e a kazanhdazak és hékdzpontok iranyitastechnikai elemeinek javitasa, karbantartasa: analog
DDC szabalyozdk, szintszabalyozok, méré miszerek, regisztralok, frekvenciavaltok,

e kozponti feliigyeleti allomés karbantartdsa és fejlesztése, Windows alapu, technoldgiai
sémdkat is megjelenitd fellgyeleti program tizembe allitasa.

2.5.5.1 Vezérlés-és szabalyzastechnika

A vezérlés-és szabalyzastechnika tevékenységet kozép-és felséfoku végzettséggel rendelkezd, a
tarsasaggal munkaviszonyban &llé  munkavéllalék Iatjak el, munkdjukat a vezérlés-és
szabalyzastechnikai csoportvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzik.

Feladatai:

e kazanhdzak és hékozpontok iranyitastechnikai rendszerének fogyasztéi és Uzemeltetdi
igényeknek megfeleld fejlesztése,

e részvétel az lizemeltetési feladatok ellatasaban: rendszeres ellenérzés, hibaelharités, sziikség
szerint ugyeleti szolgalat ellatasa,

o hardver és szoftver fejlesztés a kozponti feliigyeleti rendszerrel kapcsolatos egyedi igények
kielégitésére: géz-, villamos energia- és h6mennyiségmérék illesztése a felligyeleti rendszerrel,

e kozremikodés a gdz-, és villamos energia fogyasztdsanak korlatozasaban, a tulfogyasztés
megakadalyozasaban,

» kazanhazak és a hékdzpontok irdnyitastechnikai feliilvizsgdlata az iizembiztossdg és
energiatakarékossag szempontjainak figyelembevételével, hatékonységot nével6 megoldasok
és javaslatok kidolgozasa,
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e allando feliigyeleti kazanhdzak miiszerezettségének feliilvizsgalata, a szolgéltatas szinvonalat
noveld és energia megtakaritast eredményezd fejlesztési javaslatok kidolgozasa,

e a kazanhdzak és hékdzpontok iranyitastechnikai elemeinek javitdsa, karbantartasa: analég
DDC szabdlyozdk, szintszabalyozék, méré miiszerek, regisztralok, frekvenciavaltok,

e kozponti felugyeleti allomas karbantartdsa és fejlesztése, Windows alapu, technologiai
sémakat is megjelenitd felligyeleti program iizembe allitasa.

2.5.5.2. Informatika

A rendszergazda végzi a Tdrsasag szamitogépes haldzatdnak és a hozzajuk kapcsolédd szamitdgépes
kérnyezetnek, a szamitogépes hardvernek, rendszerszoftvernek, alkalmazas szoftvernek és
valamennyi konfigurdciéinak a karbantartdsit és feliigyeletét, munkajat a vezérlés-és
szabalyzastechnikai csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e a Tarsasag munkavallal6i részére technikai segitségnyuijtds / tanicsadas informatikai és
szamitastechnikai kérdésekben, az esetleges hibdk diagnosztizaldsa és javitédsa, problémak
megoldasa,

e a Térsasag szamitégépes hdldzatan |év6 valamennyi adatrél rendszeres jelleggel biztonsagi
masolat készitése, ennek felligyelete,

* atelefonkdzpontbdl a munkavallalok telefondlasi koltségeinek havi legylijtése és tovabbitdsa,

e akozpontivezérl6pult kezelése a szamitégépes rendszerek és hildzatok teljesitményének

o ellenGrzése és a szamitégépes halézathoz valé hozzaférés és a halézat hasznalatidnak
dsszehangoldsa érdekében,

* kapcsolatot tart és egyiittmikodik a tarsasdg informatikdhoz, szamitastechnikahoz,
kommunikdcids halézathoz kéthets partnereivel,

e akamerarendszerek felvételeinek archivélasa,

* a Tarsasag Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak (IBSZ) elékészitése, kidolgozasdban valé
részvétel,

® gondoskodik a Tarsasag altal hasznalt szoftverek és hardverek nyilvéntartasarél,

e valtoztatdsok javaslata a rendszerek és halézati konfiguraciok javitasara vonatkozoan, a
maodositasokkal 6sszefiiggd hardver- és szoftverigények meghatdrozasa;

e Dbiztositja a technikai feltételeket a térsasag munkavéllaldi szamara szervezett oktatas esetén,

e atdrsasag weboldalan a tartalmi megjelenések elkészitése

2.6. Hotermelési részleg

A hétermelési részlegvezetd kozépfoku végzettséggel rendelkezs, a tarsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalo, munkajat a miszaki vezet6 kdzvetlen irdnyitasa alatt, 6nallé felel6sséggel végzi. Tartds
tavollét, betegség vagy szabadsag esetén a miiszaki vezetd altal kijeldlt szemely helyettesiti.

Feladatai:

o afeliigyelete ald tartozd diszpécser, h6kozpontkezeld és kazanf(ité beosztasy munkavallalék
bevonasaval biztositja a kazanhazak és hékézpontok elirdsoknak megfelels lizemeltetését,
gondoskodik a meghatarozott technoldgia folyamatos fenntartasarol,

e sajat hatdskérén belil (feliigyelt és feligyelet nélkiili kazdnhazak) elvégzi az elGirasokat és
rendelkezéseket érvényesité technoldgiai szabalyzatok, kezelési utasitiasok dsszeallitasat és
azokat felettesének el6terjeszti,

o kozremiikédik a tévlati és éves tervezési feladatok kidolgozasanal, valamint elkésziti a kiadott
munkak kivitelezési iitemtervét,

o szervezési tevékenysége kiterjed a hétermelSi tevékenység eszkozbeli €s személyi
feltételeinek biztositasara, valamint a hészolgaltatdssal kapcsolatos kotelezettségének
hataridére torténé teljesitésére,
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2.6.1

gondoskodik arrdl, hogy a kiadott feladatokat csak a bizonylatok egyidejii kiallitédsa alapjan
kezdjék, illetve végezzék el. Figyelemmel kiséri és szilkség szerint azonnali beavatkozassal
biztositja a bizonylati rend és fegyelem betartdsat,

gondoskodik a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos ellendrzések soran feltart, lizemeltetést
érintd hianyosségok elSirt hataridén beliili megsziintetésérél,

a rendelkezésére bocsatott kazankezeli létszam foglalkoztatdsaval biztositja az irdnyitdsa ald
rendelt kazanhazak lzemeltetését, gondoskodik a meghatarozott technolégia folyamatos
fenntartasardl,

szikség szerint elvégzi a szabdlyozasi korrekcidkat, kozremiikodik az Uzemzavarok
elhdritasaban,

feliigyeli a fiit6k - munkakériik elldtasaval kapcsolatos - kitelességeinek végrehajtdsat, sziikség
szerint személyesen iranyitja a bonyolultabb ledllasi, inditasi miveleteket,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri a fltémivek regisztrdlé miiszereinek miikodését,
meghibasodas esetén gondoskodik a javittatasrol,

naponta ellendrzi a tavfelligyeleti rendszert és annak segitségével tajékozodik a feligyelet
nélkili kazdnhazak miikodésérél,

a fellgyelet nélkiili kazdnhazak tzemeltetését biztositja,

gondoskodik a sziikséges technoldgiai segédanyagok kazénhazba juttatasarol,

figyelemmel kiséri a kazanhazak miiszaki 4llapotat, kozremiikodik a nyari nagy javitasi idészak
feladatlistajanak elkészitésében, a karbantartési idészakban folyamatosan figyelemmel kiséri
a végzett javitdsi munkakat, sziikség szerint tajékoztatést ad a szerel6k részére,

koteles részletesen ismerniaz irdnyitdsa alatt |évé kazanhazak technologiai rendszerét, kiteles
ismerni a ftémdvekbe kiadott irdsbeli és sz6beli utasitasokat,

folyamatosan ellenérzi a kiadott iizemeltetési, napldzasi stb. utasitasok végrehajtasat,
hianyossagok esetén intézkedik a helyes izemvitel helyreallitasardl, javitasok utan intézkedik
a berendezés lizembedllitasardl,

minden szolgaltatast érintd valtozdsrol /flitémivi leallds, Ujraindulas, stb./ tajékoztatast ad a
diszpécsernek és a munkahelyi vezet§jének,

a diszpécser altal jelzett hibdkat a diszpécsernaplobdl atveszi és intézkedik a hiba elharitasara,
vezeti a beosztott munkavallalok munkaidé nyilvantartasat, bonyolitia a munkavéllalok
szabadsagolasat,

az Uj belépd és athelyezett munkavallalokat kioktatja a kazanhaz technoldgiai feladataira,
szukség szerint intézkedik a teriiletén Iévé helyettesitésekrél,

kozrem(ikodik a kazanhdz és a kdzpont kozétti irdsos anyagok, utasitisok, felhivasok
eljuttatasaban,

kdzvetlen felettese utasitdsa alapjan — sziikség szerint — helyettesitési feladatokat lat el.

Diszpécserszolgalat

A diszpécserszolgalati tevékenységet kozép-és felséfoku végzettséggel rendelkezd, a tarsasaggal
munkaviszonyban allé munkavallalék Iatjak el, munkdjukat a hétermelési részlegvezetd kozvetlen
irdnyitdsa alatt végzik.

A diszpécser a Tarsasdg miszaki |étesitményei vonatkozésaban a kiadott izemvitel betartatdsa
tekinteteében (a rendes munkaidén tul) teljes ellenSrzési és utasitési jogkorrel rendelkezik a miiszakban
lévé fiiték, hékozpont-kezelbk és az lgyeletes szerelSk felett. Flitémiivek és hékdzpontok teljes
uzemét érint6 miszaki meghibdsodas, iizemi baleset esetén kételes értesiteni az energetikai-és
uzemeltetési vezet6t, annak megérkezéséig onalldéan koteles intézkedni a karok, veszélyek elharitasa
érdekében.
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Feladatai:

a térsasag miszaki tevékenységéhez tartozo szellemi foglalkozast munkavallaldinak munkaidé-
beosztasan kiviili id6tartam alatt a tavhdszolgaltatdsi izemvitel és a lakossagi hibaelhéritd
szolgdltatas egyszemélyi irdnyitdja,

feladatait teljes felelGsséggel, a tarsasag minden f(itémive és kapcsolodo rendszere
vonatkozasaban végzi, az esetenként behivott magasabb vezeté az adédé targykorben a
diszpécser felettesévé, az eset felelsévé valik, a beosztasa szerinti munkaidében 6nalldan latja
el a miszaki hibafelvevgi és informacié-tovabbitasi feladatokat,

kozvetleniil szervezi és irdnyitja a szolgdlati id6 alatt beosztott miiszakos szerel6ket, sziikség
szerint berendeli az otthoni ligyeletben lévé szerel6ket a lakossagi hibaelharitas és a flitémiivi,
hékozponti hibak elharitasa érdekében,

szikség szerint irdnyitja a miiszakban 1évé fiit6 személyzetet, utasitist ad az tzemvitel
modositdsara, fitési panaszok, lizemzavarok elharitésa érdekében,

uzeminditdsi és ledllitési munkak folyamén a szolgélati ideje alatt sziikséges utasitasokkal
vezenyli az lizemvitelt, a szolgalatban lévé hékézpontkezeld és f(it6 munkavallalékat,

jelentett hibak kijavitasara kozvetlenill irdnyitja az ligyeletes lakossagi szerel6ket, a fiitémdivi
hibak sziikségszerii javitdsara berendeli az elektromos és gépész részleg készenléti szolgalatot
ellatdé munkavallaloit,

fitém( teljes, tartds kiesését okozé meghibasodas esetén értesiteni koteles a hétermelési
részlegvezetGt és a miiszaki vezetét,

iranyitja a hokozpont kezel6k munkéjat, elvégzi vagy elvégezteti az elGirt, sziikséges
ellenGrzéseket, a kapott eredmények alapjan sziikség szerint médositast rendel el. A lakossagi
hibabejelentésekre intézkedik a h6kdzponti és egyéb hibak elharitasara,

a hibabejelentések, telefonon vagy személyesen tett panaszok, bejelentések naplozasarol

gondoskodik,

vezeti a diszpécser naplét, melyben az ligyelet alatt észlelt eseményeket, behivott szerel6k
munkaidejét rogziti, minden telefonon, vagy személyesen tett bejelentésrél a diszpécser
napléban nyilvantartast vezet, rogziti a megtett intézkedéseket, az érkezé informacidkat a
naplé atjan tovabbitja, sziikség szerint intézkedik,

ellatja a tarsasag miiszaki telefoniigyeleti munkéjat, vezeti a fogyasztéi hibabejelentési naplot,
éjszakai szolgdlatban nagy vizémléssel jaré hibdk esetén kételes a hékozpont-kezels altal

gondoskodni a hibahely kiszakaszolasarol a lehet6 legsiirgGsebben,

szolgaltatas kiesés esetén a masnapra nem halaszthaté munkakat a készenlétben lévé szerel6k
berendelésével elharitani,

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

szolgalati hely elhagyasanak okat, indulas és érkezés id6pontjat a diszpécser napléba rogziteni
kell,

ha telefon ellenérzés nem elegendd, és ha feltétlendl szukséges, barmikor kazénhazi ellenérzést
tarthat a szolgaltatas teljes teriiletén, az tigyeleti hely elhagyasaval,

kezeli a felugyelet nélkiil miikodd létesitmények kulcsait, a kulcsnaplé alapjan gondoskodik a
szitkséges kulcsok kiaddsarol és visszavételérdl,

koteles szolgdlati idG alatt az ligyeleti szobaban, telefonkdzelben tartozkodni,

koteles figyelemmel kisérni a kozponti ellenérzé szamitdgép hasznélatival a kapcsolt
szabalyozokdrok Uzemét, hibajelzés esetén, a bekért informacick alapjan intézkedik a hiba
megsziintetésérdl,

koteles gondoskodni az ellenérzések sordn tapasztalt balesetveszélyek elhdritdsardl, lizemi
baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatnak megfelelGen eljarni,

kteles azonnal értesiteni a sulyos személyi sériiléssel jaré izemi baleset esetén azonnal
értesiteni koteles a sérilt dolgozd kbzvetlen vezetdjét, a hétermelési mivezetst és az
energetikai-és Gzemeltetési vezetét,

koteles a kezel§ nélkili terileten végzett minden javitds utdn a hékdzpont kezel6kkel az
uzemvitelt leellendriztetni.
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2.6.2.

HdékozpontkezelSk

A hékdzpontkezel6k kozépfoku végzettséggel rendelkez, a tarsasaggal munkaviszonyban allo
munkavallalok, munkajukat a hétermelési részlegvezetd kdzvetlen iranyitésa alatt végzik.

Feladatai:

a tarsasag szolgaltatasi teriiletén lévé hékozpontok esetenkénti kezelése, szitkség szerint a
hibak elharitasa,

az idGszakosan felligyelt kazanhazak inditasa, leallitasa és kezelése,

a diszpécserhez bejelentett lakossagi panaszok kivizsgdlasa és hibaelharitas,

a tarsasag szolgaltatasi teriiletén lévs épiiletek fiitési- és hasznalati melegviz rendszerének
kezelése, beszabdlyozasa, Uritése, téltése, valamint kizérasa,

tdvvezetékek mosatasa, beszabalyozasa,

hasznalati melegviz rendszerek beszabalyozasa, ellenérzése,

hékézpontok, kazanhazak takaritésa,

esetenként — sziikség szerint — helyettesiti a kazanf(itéket

2.6.3. Flit6k
A fltdk kozépfoki végzettséggel rendelkez8, a tarsasdggal munkaviszonyban allé munkavallal6k,
munkajukat a hétermelési részlegvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt végzik.

Feladatai:

a nyomastartas értékeit aramkoéronként a kezelési utasitas szerint kell tartani, ha rendellenes
nyomasveszteség tapasztalhatd, akkor az dramkorok vizsgélatdval a hiba helyet be kell
hatarolni, a kbzvetlen vezett vagy a diszpécsert értesiteni kell,

a fitési rendszer vizhidnyat potvizzel kell pétolni, aminek mennyiségét regisztrlni kell,

a kazanok tapviz pétldsat ioncserélGs lagyitoval kell biztositani, megfelels mennyiség(i tapvizet
kell a kazdnok vizterébe juttatni,

a gaztuzel§ berendezéseket a kezelési utasitas szerint kell lizemeltetni, a kazanhéz gazellaté
rendszerében bekdvetkezett szivargasok esetén a hibds szakaszt ki kell zarni, és a hibajavitasrol
azonnal intézkedni kell,

a fiitésszabalyozas a kiils6 h6mérséklet szerint kiadott héfok menetrendnek megfelelgen,
haszndlati meleg viz elGdllitast, hémeérséklet-szabdlyozast kézi vagy automatikus dton
folyamatosan kell végezni,

a kazanokat, vizszintszabalyozdkat, vizallismutatd ivegeket (kazdn, tagulasi tartaly),
biztonsagi szelepeket a kiadott lefuvatdsi és iszapolasi utasitasnak megfelelGen kell lefavatni
vagy iszapolni,

a kazanhaz 6sszes helyiségét folyamatosan tisztan kell tartani,

berendezések meghibdsodasakor az (zemvitelt akadalyozé hibdkat a hétermelési
miivezetdnek és a diszpécsernek azonnal jelenteni kell, a késébb javitandd hibékat a Flitémiivi
Naploba be kell jegyeznie,

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

3. GAZDASAGI VEZETO
A gazdasagi vezet6 kozvetleniil vezeti és iranyitja a Gazdasagi Osztalyt.

A gazdasagi vezetd szakiranyl felséfoku végzettséggel, mérlegképes kdnyveli szakképesitéssel és 5 év
vezetdi gyakorlattal rendelkezd, a térsasaggal munkaviszonyban allé munkavallalé. A gazdasagi vezetd
felels a tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a bizonylati rend és okmanyfegyelem, illetve
a pénziigyi el6irdsok betartasaért a tarsasag dltal el6irt szablyok szerint, munkajat az operativ igazgato
kdzvetlen iranyitdsa alatt, 6nallo felel§sséggel végzi. Tartds tévollét, betegség vagy szabadsag esetén a
Tarsasag operativ igazgatoja altal kijeldlt személy helyettesiti.
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Kdzvetleniil vezeti és irdnyitja az alabbi teriileteket:

e aPpé
e aPe
e ésa

nziigy és Szamvitel,
nztar,
Kontrolling

tevekenységeit.

Feladat

al:
pénzigyi ellenjegyzés,
a tarsasag szamviteli-pénziigyi tevékenységének szakmai koordinaldsa, iranyitdsa és
ellendrzése,
a tarsasag szamviteli- és pénziigyi miiveleteit megtervezi, vezeti, koordinélja és ellenérzi, ezen
belll gondoskodik az aldbbi feladatok megfelels szint( ellatasaért:
o koényvelési teenddk teljes kor(i ellatasa,
o kontrolling irdnyitésa
o el6-és utdkalkulaciok készitése,
o tdrgyi eszkdzbk, beruhdzasok nyilvédntartdsa,
o selejtezésekkel és leltdrozdssal kapcsolatos teenddk,
o statisztikai jelentések elkészitése,
kozremUikodik:
o a beruhdzasi- és finanszirozdsi dontések elSkészitésében, stratégiai dontések
tdmogatdsaban,
o akoltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,

o a bizonylati, leltdrozdsi, Onkoltség-szamitdsi szabdlyzatok kidolgozdsdban és
folyamatos karbantartasaban,

o a leltarelszdamolasban,

o fellgyeli a leltarozés folyamatat,

o azegyéb juttatdsok megallapitaséban,

o minden olyan dontés kialakitdsaban, amely pénziigyi hataskorbe tartozik.
kapcsolatot tart a bankkal, a hatdsdgokkal, Szeged MJV Polgarmesteri Hivatalanak illetékes
szakirodaival (munkajahoz kapcsolédé szakmai témdkban) és az alland6 kényvvizsgéloval,
gondoskodik a szamldzasi és egyéb tevékenységhez kapcsolddé utalasi és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasardl,
elkésziti a havi-, negyedéves és éves jelentéseket és riportokat,
elkésziti az éves beszamolot, mérleget, eredmény-kimutatast, annak kiegészité mellékletét, az
uzleti jelentést, az Alapité beszamoltatasi rendszere alapjan az évkdzi mérlegbeszamoldkat,
valamint az Uzleti tervet a jogszabélyok szerinti és az alapité képvisel6je dltal meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6en
ellendrzi a pénzeszkozok hatékony felhasznélasat,
koordinalja és kiszolgalja a teriiletet érint6 hatdsagi ellenGrzéseket,
biztositja a teriiletén hasznalt szamitogépes felhasznaléi szoftverek folyamatos feliigyeletét.

Felel&s:

a feladatkérébe utalt feladatok szakszer(, jogszabélyi elSirasoknak megfelel§ ellatasdért,
valamint a kozvetlen vezetése ald tartozd egységek tevékenységének megszervezéséért,
iranyitasaért, ellenérzéséért,

az addbevalldsok hatdrid6re torténé elkészitéséért és annak tovabbitdsaért az illetékes
hatdsag felé,

a banki utaldsok iigyintézésének és a hazipénztar mikodésének kozvetlen irdnyitasaért,
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A gazdasdgi vezets ald tartozd szervezeti egységek feladatai:

3.1. Pénziigy és Szamvitel

A pénziigy és szamviteli feladatokat kozépfokd végzettséggel rendelkez8, a tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 munkavallalok Iatjék el, munkdjukat a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa
alatt végzik.

Feladatai:

hazipénztar forgalom biztositdsa, bizonylatainak ellendrzése, fokonyvi kbnyvelése

a pénzeszkozokkel vald gazdalkodas, banki utaldsok, csoportos beszedések és atutaldsok
bonyolitasa, a banki tételek folyamatos, naprakész konyvelése,

beérkez§ szamldk ellenGrzése, felszerelése, szamitdgépes iktatasa, nyilvantartasba vétele,
szamlavitak rendezése, majd a szamla jogossagénak elbiraldsa céljabol igazolasra atadasa, az
igazolt szamlak elkilonitett csoportositdsa, a szamldk fizetési hataridé lejartdig torténd
rendezese, a szamldk mellékletekkel felszerelt példanyainak fékonyvi kényvelése,

a tarsasag kimend (nem fogyasztdi) szémldinak elGéllitasa, postazasa, mellékletekkel felszerelt
példanyainak f6konyvi konyvelése,

kdvetelések egyeztetése, hataridén tuli kovetelések behajtasa érdekében szilkséges
intézkedések megtétele, késedelmi kamat szamitdsa, kikozlése,

a tarsasag szigort szamadasu bizonylatainak igény szerinti beszerzése, 6rzése, nyilvantartésba
vétele, a felhasznalds folyamatos vezetése,

vevbkkel, szdllitokkal adategyeztetés (pl. bankszémlaszam, addszam stb.),

kézlizemi szolgéltatokkal torténd egyeztetések, adatmadositasok,

az ellendrzott és szabélyosan kiallitott bizonylatok csoportositasa, szamitogeépes feldolgozas
elGkészitése, kodolasa a kényvelési rendszernek megfelelen,

szamitogépes elszamolas végrehajtasa (koltség helyenként és koltségviselénként) konyvelés
elvégzése,

havi zdrlat alkalméval a szamitogépes nyilvantartas egyeztetése a fékonyvi kdnyveléssel, az
egyeztetések elvégzése utan a f6konyvi feladas elkészitése, az esetleges eltérések kijavitasa,
a leltarozas eredményeinek szamitdgépes feldolgozasa,

targyi eszkdz nyilvéntartas vezetése, beruhdzasok besoroldsa, aktivalasa, amortizacid havi
elszamolasa és mindezek fé6kdnyvi kdnyvelése,

NEXON bérszamfejts programbdl bérfeladas ellen6rzése, korrekciok végrehajtdsa, fékonyvi
kényvelése

a konyveléssel kapcsolatos bizonylatok, listék selejtezésig torténé biztonsagos megbrzése.

3.2. Pénztar
A pénztéri feladatokat kozépfoka végzettséggel rendelkezd, a tarsasdggal munkaviszonyban all6
munkavallald I3tja el, munkajat a gazdasagi vezets kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

hazipénztér kezelése

o a hazipénztar kezelését a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelGen teljes anyagi
feleldsséggel végzi, az atvett bankjegyeket és érméket a 19/2019. (V.13.) MNB
rendelet szerint ellenérizni kételes,

o a Tarsasag pénztardban tartott készpénz megérzése, a befizetések és kifizetések
lebonyolitasa, tovabba a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartiasok és elszéamoldsok
vezetése,

a meghatarozott nyomtatvanyok hasznalatéval gondoskodik a pénz igénylésérél, valamint a
pénz szallitdsarol,
statisztikai adatszolgdltatasok elkészitése
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3.3. Kontrolling
A kontrolling munkajukat a gazdaségi vezets kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A kontrolling feladata el@segiteni a miiszaki-gazdasagi folyamatok, tevékenységek gazdasdgossaganak
novelését, a belsé tartalékok feltarasat, a belsé rend és feladat-szervezettség javitasat, a megalapozott
dontések meghozatalat.

Feladatai:

a tarsasag gazddlkoddsdra vonatkozd éves iizleti terv el6készitésében vald kdzrem Gkodés,

a jovahagyott lizleti terv megvaldsitasanak havi értékelése informacick tovdbbitdsa, a tervre
vonatkozo esetleges modositdsok kezdeményezése,

a havi, negyedéves, éves kételezs f6konyvi és analitikus egyeztetések, leltarak és folyamatba
épitett ellenérzések végrehajtasa,

kontrolling rendszer miikbdtetése a vezetSi dontés-el6készitést segitd kontrolling madszerek
és eszkozok alkalmazésaval, az onkéltségszamitas folyamaténak iranyitasa

a szamviteli torvény, a térsasag Szamviteli Politikaja &ltal el&irt szabalyzatok el6készitésében
vald kdzrem(ikodeés,

szoros munkakapcsolat fenntartésa az adatokat, informécidkat szolgéltaté funkcionalis
teriletekkel,

operativ terv készitése az lizleti terv tervszamai alapjan,

havi, féléves és gongyélitett adatokat tartalmazo jelentés készitése a terv, tény, eltérés és
varhato értékek flggvényében,

eseti informacios jelentések, kimutatasok, elemzések 6sszeéllitdsa,

a belsé gazdasagi-pénziigyi folyamatok ugyvitelének, az informaciéaramlés mindségének
javitasa érdekében javaslat kidolgozasa,

onkoltségszamitas, szolgéltatasi dijak arképzése,

kilsd szervek felé hataridében torténd adatszolgaltatas,

vezetdi informacios rendszer miikdtetése,

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

a megadott iranyelvek szerint el6késziti a tarsasag lzleti tervét az lzemgazdasagi tervet,
valamint a munkaerd- és bérgazdalkodasi tervet.

kimutatas készitése a tarsasag likviditasi helyzetérél,

az alapito felé féléves, haromnegyedéves, éves beszamolok készitésében kozrem(kodik, illetve
elkésziti az eseti informacios jelentéseket, kimutatasokat,

kdzrem(ikodik a szamviteli zarasi folyamatokban,

szlikség esetén - jogszabalyi kbrnyezet, illetve szervezeti valtozasok esetén — kezdemeényezi a
tarsaség bels¢ szabalyzatainak aktualizdlasat.

elkésziti és sziikség esetén aktualizdlja az onkoltség szamitds rendjére vonatkozé szabalyzatot,
a leltarozasi és selejtezési szabélyzatot,

kézremiikodik a tarsasag szamlarendjének kialakitasaban,

elkésziti a pénzintézet altal igényelt adatszolgaltatast,

minden olyan esetenkénti feladat elvégzése, mellyel a felettese meghizza.

az adotorvények elGirasainak, hatéridéinek folyamatos betartasa.

FelelGssége:

felel6s a kontrolling rendszer mikodtetéséért, a beszamolok, kalkulacidk tartalmi
valddisagaért,

felel6s a Szamviteli torvényben rogzitettek betartasaért,

felel6s az adatszolgaltatasi hataridék betartasaért és a szabalyzatban meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért.
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Hataskore:
o felelaz az éves lizleti terv és a tevékenységenként sszedllitott operativ tervek Osszhangjaért,
* jogosult minden olyan informacio, adat megismerésére, illetve sziikség esetén bekérésére —az
érintett terilet vezetSjével tortént elGzetes egyeztetést kovetSen, — mely feladatdnak
teljesitéséhez sziikséges,
e javaslatot tehet a munkakori feladatai kozott megfogalmazott szabélyzatok, beszamoldk,
jelentések szerkezeti, formai és tartalmi médositasara.

A munkavallalékkal kapcsolatos éltalédnos kévetelmények:
e szakmai forumokon, tovabbképzéseken vald részvétel,
o jogszabalyi vdltozédsok figyelemmel kisérése,
e tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatok, az SZMSZ és egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok elGirdsainak betartasa,
o kulsS szervekkel, szakmai szervezetekkel térténé folyamatos kapcsolattartas.

A munkavallalék munkakérének, feladatainak, a munkavégzés szabdlyainak részletes leirdsat a
munkaszerzédésiik, munkakori leirdsuk és az Mt. 46.§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatas tartalmazza.

V. A TARSASAG GAZDALKODASI RENDJE

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokra vonatkozo jogszabéalyoknak megfeleléen gazdalkodik, koltségeit
sajat bevételeibdl, illetve egyéb (kzponti) témogatasbél fedezi.

A Térsasag éves gazdasagi céljait az lizleti terv tartalmazza.

Az lizleti tervet az alapité hagyja jova.

A Térsasag kettds konyvvitelben vezeti kényveit.

A Térsasag konywviteli feladatok ellatasra gazdasagi vezetSt és gazdasagi Ugyintézéket alkalmaz
munkavallaloként. A tdrsasdg konyvvezetését az iigyvezets dontése alapjan megbizott vallalkozo is
végezheti kiilon szerz6désben rogzitettek szerint.

Képviseleti jog:
A térsasag képviselGje onadlld képviseleti joggal az ligyvezetd.

A tarsasag m(ikodése soran utalvédnyozasi joggal kizarélag az tigyvezeté rendelkezik.
A bankszamla felett — a banknal bejelentett modon — az alabbi személy(ek) rendelkezhet(nek):
e Ugyvezetd igazgato,
e operativ igazgato,
e gazdasdgi vezetd.
A Tarsasag székhelyén 6rzétt hazi pénztarhoz hozzaférése a gazdasagi vezetének, a fépénztarosnak, az
elsé pénztarhelyettesnek és a masodik pénztarhelyettesnek van.

A Tarsasag munkavallaléinak jogai
A Tarsasag munkavallaléjanak elidegenithetetlen joga, hogy
® Magyarorszag Alaptérvényében és a mindenkor hatélyos jogszabalyokban megfogalmazott
jogait gyakorolhassa.
® Megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitaséanak folyamataiban
és megtehesse munkdjaval 6sszefiliggé javaslatait.
e Szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon.
A végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
az Mt., a munkaszerzédés, valamint ami a Tarsasag bels§ szabalyzatai, és az ligyvezetd
igazgato dontése alapjan jar.
e Biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkdzei.
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A Tarsasag valamennyi munkavillaléjanak kdtelessége a sajat munkateriiletén

® El6segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését.

e A jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elGirt feladatokat el8irds szerint
végrehajtani, azok végrehajtdsat elésegiteni és ellendrizni.

e Munkateriiletén a torvényességet betartani.

® A munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen
ellatni.

e Atdrsasagivagyon és eszkdz megovasat elémozditani.

® Abaleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni.

A munkahelyen az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni.

e Afelettese altal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelGen hataridére végrehajtani és tevékenységérél felettesének
beszamolni.

e Mas szerveknél megtartott értekezleten a megbizott munkavéllalé a kikildg felettes
felhatalmazésa esetén tehet &llasfoglaldst, és az értekezletrdl a felettes részére minden
esetben jelentést tenni kiteles.

® ATarsasag ugyfeleivel és a tobbi munkavallaloval szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkddésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni, az eldirt szakmai oktatason, tovdbbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkaja elldtdsahoz sziikséges és eldirt képesitést letenni.

e Koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat takarékosan kezelni, a Tarsasag gazdalkoddsahoz sziikséges eszkozbket és
anyagokat kizarolag a Tarsasag érdekében hasznalhatja, illetve hasznosithatja; a jogtalan
vagy nem rendeltetésszerii hasznalattal, a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai
szerint koteles megtériteni.

Az lgyvezetdi szabadsag bejelentése, engedélyezése és a helyettesités rendje:

A szabadsag igénybevételének id6pontjarél az ligyvezetd el6zetesen, irdsban kételes tajéekoztatni a
szabadsag engedélyezését kiadmanyozé gazdasdgi alpolgarmestert és meg kell jeldlnie, hogy tavolléte
idejére kinek és milyen terjedelemben adott megbizést a helyettesitésére.

Az UgyvezetS a szabadsaga idején gondoskodni kételes a helyettesitésérsl és biztositania kell a
folyamatos munkamenetet.

A helyettesités lehet dllandé vagy ideiglenes jellegl. Allandé helyettes az, aki az lgyvezet6tdl irdsbeli
meghatalmazast kapott. Ideiglenes helyettes az, aki a helyettesitésre meghatarozott idére vagy
cselekményre kapott meghatalmazast.

Az ligyvezetGt akadalyoztatasa esetén az operativ igazgato helyettesiti, de a munkaltatéi jogokat nem
gyakorolhatja.

Vagyonnyilatkozat-tétel:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIl. térvény 4.§ d) pontja
értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorok felsoroldsat a tarsasag
szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell szabalyozni.
A fentieknek megfelel6en a térsasagnal vagyonnyilatkozat-tételre kitelesek az alabbi tisztséget betoltd
személyek:

s azligyvezetd,

e az operativ igazgato,

e agazdasagi vezetd,

e a miszaki vezetd,

e afellugyelSbizottsag tagjai, valamint

e az allando konyvvizsgélo.
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A Térsasag tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras rendjét a Vagyonnyilatkozat-tételi
Szabalyzat tartalmazza.

VI. A TARSASAG JUTTATASI RENDJE

Szocialis juttatasok: A Tarsasdg a vele munkaviszonyban allé munkavéllalok részére az éves Cafeteria
Szabalyzatban foglaltak és a munkavallalék nyilatkozata alapjan, a szabélyzatban meghatarozottak
szerint hozzajarulast biztosit. A cafeteria éves keretének mértékérsl az Onkormanyzat az adott évi
koltségvetésének végrehajtasi rendeletében rendelkezik.

VIl. A TARSASAG BELSO SZABALYOZASI RENDJE

A Tarsasag jogszer(i és zavartalan mikodéséhez szilkséges szabdlyzatok az aldbbiak:
e Adatvédelmi-és adatbiztonsagi szabdlyzat
e Alairasok rendje
 Altalanos Szerz6dési Feltételek (ASZF)
e Az eszkdzok és a forrasok selejtezési szabdlyzata
o Belfoldi-és kiilfoldi kiktildetésrél sz6l6 szabalyzat
e BelsG ellenérzési alapszabaly és kézikényv
e Beszerzésiszabalyzat
e Bélyegz6hasznalat rendje
e Bizonylati rend
e Cafeteria szabalyzat
e Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata
o Eszk0zok és a forrasok leltarkészitési-és leltarozdsi szabalyzata
e Etikai Kddex
o FelligyelSbizottsagi iigyrend
e Gépjarmi szabalyzat
e Hatralékkezelési szabalyzat
e Informatikai Biztonsagi szabdlyzat
e Integralt kockdzatkezelés eljarasrendje — Kockazatkezelési szabalyzat
e lratkezelési szabalyzat
e Javadalmazasi szabdlyzat
¢ Képi megfigyel6rendszer szabalyzat
o Kozbeszerzési eljards dokumentdlas szabalyzata
o Kulcskezelési szabdlyzat
e Munkaruha-és formaruha szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzat
e Orvosivizsgdlatok rendje
e Onkoltség szamitasi szabalyzat
e Osszeférhetetlenségi szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
e Pénzkezelési szabdlyzat
e Reprezentécios kiadasok szabdlyzata
e Szamlarend
e Szamwviteli politika
e Szervezetiintegritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
e Tlizvédelmi szabalyzat
o Uzletszabdlyzat és Kozszolgaltatasi Szabadlyzat Egységes Szerkezetben
e Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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VIIl. A TARSASAG BELYEGZOINEK HASZNALATA

A Térsasag az aldbbi bélyegzéket hasznilja:

e a Tarsasag nevét és székhelyét tartalmazo bélyegzé,

* aTarsasag nevét, székhelyét, adészamat és bankszamlaszamat tartalmazo bélyegzé,

e aTarsasag nevét, székhelyét, addszamat, cégjegyzékszamat és bankszamlaszamat
tartalmazobélyegzd,

e a Tarsasag iktatasi bélyegzdje,

* amunkak elvégzését, szamlak helyességét igazold bélyegzé,

e tarsadalombiztositasi kifizetGhely megnevezésii bélyegzé,

e dij hitelezve megnevezésii bélyegzé,

e aszamla teljesitését igazold bélyegzé (utalva),

* névbélyegz6k, melyek az ugyintézék nevét tartalmazzak,

e aTarsasag vezetSinek névbélyegz6i, mely a Tarsasag nevét, a bélyegzéhasznald nevét és
beosztasat tartalmazza,

* aTarsasag ugyvezets igazgatojanak aldirdsi névbélyegzgje.

A bélyegz6k lenyomat és sorszam szerint egyedileg nyilvantartasba, valamint kiadasuk és visszavételiik
datummal és aldirassal hitelesitésre keriiltek. Elveszett bélyegz6t a hasznaldja azonnal koteles jelenteni
felettesének és a Térsasag gazdasagi igazgatéjanak, aki haladéktalanul kételes intézkedni a bélyegzé
érvénytelenitésérél. A kiadott bélyegz6 masnak at nem adhatd. A bélyegzé hasznalat részletes
szabalyait a Tarsasdg Bélyegz6 hasznalatardl sz16 szabélyzata tartalmazza.

IX. VEGYES RENDELKEZESEK

A tarsasag koteles honlapjan kozzétenni a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mukodeéserdl szolo 2009. évi CXXII. torvényben meghatarozott adatokat.

A Tarsasag a honlapjén teszi kbzzé a téavhGszolgaltatasrdl sz616 2005. évi XVIII. térvény végrehajtasarol
sz016 157/2005. (VIII.15.) Korm. rendelet 4. sz. mellékletében el8irt adatokat.

A tarsasag miikodeésérdl, tevékenységérdl az ligyvezetS jogosult és koteles tajékoztatdst adni a
tomegtajékoztato szerveknek Szeged MIV Polgdrmesteri Hivatalanak el6zetes tajékoztatasat
kdvetben. Az ligyvezetd akadélyoztatdsa esetén mas személyt is megbizhat ezen feladatok ellatasaval.

Titoktartasi kotelezettség:
A tarsasag tisztségvisel6i és munkavéllaloi kotelesek az ligykériikben tudomasukra jutott bizalmas

informaciokat és uzleti titkokat megérizni.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ Szeged Megyei Jogu Véaros Kozgyiilése Pénzlgyi és Vagyongazddlkodasi Bizottsaganak
jovahagydsat kdvetéen 2023.07.01. napjan lép hatélyba és visszavonasig, illetve modositasig érvényes
és hatélyos.

Jelen SZMSZ-t Szeged Megyei Jogu Véros Kozgyiilésének Pénzligyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsaga a
283/2023. (VI. 23.) PVB sz. hatdrozataval hagyta jova.

A Tarsasag korabban hatélyban volt, 161/2022. (05.25.) PVB sz. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk., a cégnyilvdnossagrdl, a birdsagi
cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz616 2006. évi V. tv., a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l.

tv, €s az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Melléklet: Szervezeti abra

Kelt: Szeged, 2023. junius

AT

Dr. Kébor Balazs
ugyvezetd igazgatd
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