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Salgo Vagyon Kift.
Salgétarjan

Javaslat
a Salgé Vagyon Kft. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak médositisara

Tisztelt Gazdasigi Bizottsag!

A Salg6 Vagyon Kft. miikddését megalapozé Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) a szabélyozas gyakorlathoz igazitdsa érdekében feliilvizsgaltam. A feliilvizsgalat
eredményeként szitkségesnek tartom a Szabalyzat IV/2 pontjanak torlését, melynek 1ényegi elemei
egyreszt a mar a 19893-3/2018 szdmu Salgétarjan Megyei jogt Varos Aljegyzdjének hatérozataval
jovahagyott SZ 20 Uzletszabalyzataban (5. kiadas — 2018.11.01.), masrészt a 3/2018. szamu
Ugyvezeté igazgatoi utasitasban mar leszabalyozasra keriilt a kovetkezok szerint:

* A Jogi és ligyfélszolgalati csoporthoz tartozé tigyfélszolgalat ligyintézési idépontja (Teljes
kori uigyintézés: valtozas-bejelentés,szdmla- és dijtartozas egyeztetés,atalanyfizetési
megéllapodas kétés, hatralékkal kapesolatos egyeztetés, megallapodés-kétés
lgyfélpénztar,észrevétel, panaszkezelés,hibabejelentés) modositasra keriilt 2018.11.01.-t81,
melynek nyitva tartési ideje:

Hétfd: 8-20 oraig
Szerda: 8-16 6rdig
Péntek: 8-12 éraig

* Avagyonkezelési divizichoz tartozo ligyfélszolgalat ligyintézési id6pontja véltozatlan
marad, azaz
Hétf6: 9:00-17:10 oraig,

Szerda: 7:30-15:00 6raig,
Péntek: 7:30-13:00 oraig.
Szabélyozasa a 3/2018 szamu Ugyvezets igazgatoi utasitisban megtortént.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem az elSterjesztés megvitatasat és az alabbi hatérozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat

Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Onkorményzatinak Gazdasagi Biz'_ottséga a Salgé Vagyon Kft.
Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak médositasa az SZ 20 Uzletszabalyzat 5. kiadasaval

Osszhangban hagyja jova.

., SAL 0 V, IYr \ '
Salgétarjan, 2018. november 05. 3104 Sigﬁ;‘;ﬁﬁ@f"’\ V\/
- } cﬁés Andras
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E példany sorszama:

Salgd Vagyon Kft.
Salgétarjan

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Kidolgozta
Koviacsné dr. Borsodi Jogi- és tigyfélszolgalati vezett
Viktoéria
Béres Emese Integralt iranyitasi rendszer vezetd
Ellenérizte
Dr. Szénasi Zsuzsanna Jogtanacsos
Jovahagyta
Méhes Andras Ugyvezet igazgatd
Salgétarjan Megyei Jogu Viros Gazdasagi Bizottsaganak hata-
rozatszama:
Moédositasok
Ssz. Datuma Leirasa
1 2012.07.01. |Elsé hivatalos kiadés
2. 2013.03.01. |Szervezeti struktara valtozasa miatti modositas
3, 2013.06.11. |Szervezeti dbra mddositasa
4, 2014.01.01. |Szervezeti struktira valtozasa miatti modositas
5. 2014.06.01. |Szervezeti struktara valtozasa miatti modositas
6. | 2015.03.02. |Szervezeti abra modositasa j munkakéri megnevezések miatt
7| 2015.05.05. S?ervc.ezetl str,uktu,re} valtozésanak és belso feliilvizsgalat észre-
vételeinek mddositasa
8. 2016.01.01. [Szervezeti struktira valtozasa miatti modositas
9. 2017.01.01. [Szervezeti struktira valtozasa miatti mddositas
10. | 2017.04.01. [Szervezeti struktira valtozasa miatti mddositas
11. | 2018.11.01. |A IV/2 pont torlése
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L.

BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tarsasigok-
r6l, a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol sz6lé hatalyos
torvények, valamint a Tarsasag alapito okirata alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamvi-
teli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a tarsasdg munkaszervezete szervezeti és miikodési
viszonyainak szabéalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

- a Tarsasiag miik6désére jellemz, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat, tevékenységi korét;

- a Tarsasig irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mikddési rendelkezése-
it, belsé szabalyzasait;

- a Tarsasag vezetd- és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat kiegészité részét képezik az egyes munkaterliletekre
vonatkozé szabalyzatok, melyeknek korét a tdrsasag a sajatossagainak figyelembevételével
maga hatdrozza meg.

Az SZMSZ ismerete, szabalyainak, rendelkezéseinek betartasa a Salgé Vagyon Kft. valam-
ennyi dolgozdjanak kotelessége.

Kiadas: 11. Szama: SZ 01
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II.

ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag jellemzo adatai:

o (Cégelnevezése:
Salgotarjani Onkorményzati Vagyonkezeld és
Tavhdszolgaltatd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
e (Cégnév roviditve: Salgé Vagyon Kft.
e Cégszékhelye: 3104 Salgétarjan, Park ut. 12. (Hrsz. 6626/9)
o (ég telephelyei:
3100 Salgotarjan, Munkasotthon tér 1.
3100 Salgétarjan, Salgé ut 52. (3137 hrsz)
3100 Salgotarjan, Ybl Miklés ut 102. (2406/A hrsz.)
3100 Salgotarjan, Ady Endre at 1. (1250/B hrsz)
3100 Salgotarjan, Fay Andras korut 39.
3100 Salgdtarjan, Huta Gt 5. (4020/5/A hrsz.)
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 184. (5270 hrsz.)
3104 Salgotarjan, Gorkij krt. 83-85. (6677/28 hrsz)
3100 Salgotarjan, 4504 hrsz.
Postacime: 3100 Salgétarjan, Pf. 119.
Telefonszama: 06 32 521 340
Honlap: www.svagyon.hu
E-mail : salgovagyon@svagyon.hu
A cég megalakulasa: 1993. 08. 01.- hatarozatlan idore.
Cégjegyzékszam: 12-09-001893
Nyilvantartasi szama: 735289

A tovabbi adatok a fliggelékben szerepld, alapito okiratban talalhatok.

2. A Tarsasag tevékenységi kire:

TEAOR szam szerint meghatarozott tevékenységek folytatasara jogosult az alabbiak sze-
rint:

o Fd tevékenysége: 68.32 Ingatlankezelés

Ellatja a tulajdonaban 1év6 ingatlanok értékesités- és bérbeadas utjan térténd hasznosita-
sat, a bérlemények kezelését és azzal kapcsolatos szolgaltatasi tevékenységet.

Ellatja Salgotarjan Megyei Jogt Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6, forgalomképes
vagyonértékesitését és bérbeadas utjan torténd hasznositasat, a bérlemények kezelését,
valamint a kapcsolt szolgaltatasi feladatokat - az alapitval kotott megbizasi szerz6dés
alapjan. Gondoskodik az énkormanyzati déntésekhez sziikséges szakmailag, gazdasagi-
lag és jogilag megalapozott, alternativ javaslatok elokészitésérol, a végrehajtas megszer-
vezésérol és ellendrzésérol.

¢ Kiemelt tevékenysége: 35.30 Gézellatas, légkondicionalds

Kiadégs: 11. Szama: SZ 01
Datum: 2018.11.01, Oldalszam: 5/ 56
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Hoéenergia termelése, vasdrldsa, elosztisa és értékesitése altal fiités- és hasznalati
melegviz szolgaltatast biztosit Salgdtarjan Megyei Jogu Varos lakossaga €s koziileti fo-
gyasztot részére, valamint ellatja az ehhez szitkséges fejlesztési, karbantartasi, lizemelte-
tési feladatokat.

A tevékenységi korok részletes felsorolasat az alapit6 okirat tartalmazza.

Ingatlankezelés (fotevékenység)
Epitményﬁzemeltetés

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Lako-és nem lako épiilet épitése

Vastt épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitasara szolgald kdzmii épitése
Elektromos, hiradas-technikai céli kézmii épitése
Egyéb m.n.s. épités

Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Viz,- gaz,- fiités,- légkondicionald — szerelés
Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padl6 és falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

Tetodfedés, tetdszerkezet-épités

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalo-szerelés
Egyéb épliletgépészeti szerelés

Vasaru,- festék, - iiveg-kiskereskedelem
Epﬁletépl’tési projekt szervezése

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
Egyéb szallashely-szolgaltatas
Szamitogép-tizemeltetés

Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
Sajét tulajdontl ingatlan ad4svétele

Sajét tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Ingatlantigynéki tevékenység

Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Epitészmérndki tevékenység

Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
Fényképészet

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Hangfelvétel készitése, kiadasa

M.n.s. egyéb informéacids szolgaltatas
Divat-formatervezés

Immateridlis javak kolcsénzése

Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

Kiadas: 11. Szama: SZ 01
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Kovetelésbehajtas

M.n.s. egyéb kiegészit6 tizleti szolgaltatas
PR, kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Oktatast kiegészitd tevékenység
Reklamiigynoki tevékenység
Médiareklam

Sport, szabadidos képzés

M.n.s egyéb személyi szolgaltatas
Gdzellatas, légkondicionalas
Villamosenergia-termelés
Villamosenergia-szallitas
Fémmegmunkalas

Ko&téelem, csavar gyartasa

Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
Villamosenergia-elosztas
Villamosenergia-kereskedelem

Ko6zuti aruszallitas

Koltoztetés

Piac-, és k6zvélemény-kutatas
Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Sportlétesitmény mikodtetése

Egyéb sporttevékenység

M.n.s. egyéb szérakoztatds, szabadidds tevékenység
Fizikai kdzérzetet javito szolgaltatas

3. Kiildetés és cégfilozéfia:

ofil
e S

A vezetési irdnyelveket elsddlegesen meghatarozza, néhany olyan alapértéknek tekintett
megfogalmazas, hitvallas, amely nélkiil a vallalkozas céltalan doéntések halmazat jelenti.

Kiildetés:

A Salgé Vagyon Kft. kitldetésének megfogalmazésa, kétféle torekves kifejezése, egyrészt
megfelelni az alapité 6nkorményzat érdekeinek, masrészt kiszolgalni a megrendeld igé-
nyeit a leheté legmagasabb szinten annak érdekében, hogy ma ¢€s holnap is legyen fizeto-
képes kereslet, szolgaltatdsaink irant, ez a fennmaradas €s fejlédés biztositéka, és amely
nélkiil nem beszélhetiink vallalkozasi tevékenységrol. Noveli felelosségiinket hogy a
megrendeld donté tobbségben a varoslako, amelynek komfortérzetét, varoshoz val6 vi-
szonyulast, kotddését, befolyasolja az altalunk nyujtott szolgaltatas mindsége. Ezaltal
nyer kiilsnleges dialektikus egységet, és értelmet a kétféle torekvés megvalOsitasa.

,Orizni és gyarapitani a varos vagyonat, magas szintii szolgaltatiassal megszerezni és
meg6rizni a megrendeldink és a varoslakok megbecsiilését.”

Cégfilozéfia:

Ertékek, amelyek kifejezik hitvallasunkat.

Kiadas: 11. Szama: SZ 01
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Az ember:

Legfontosabb értékiink a magasan képzett dolgozé kollektivank, amely elfogadja, maga-
¢énak tekinti a Salgdé Vagyon Kft. legfontosabb tdrekvéseit, hisz a dinamikusan fejl6do
cég jovojeben, amelyben sajat magét kifejezheti, tudja, hogy személye a cég szdmara a
legfontosabb érték.

A rendszerszemlélet:

Valljuk, hogy a mai gazdasagi koriilmények kozott, csak a jOl szervezett, hatékony, d6n-
tési mechanizmusaban, folyamataiban dokumentalt, ellendrzott, integralt rendszerti val-
lalkozas lehet versenykeépes, ennek a megvalositasara toreksziink.

A valtozas:

Elfogadjuk, hogy a gazdasagi kornyezet folyamatosan valtozik, amelyre hatékonyan, kel-
16 iddben kell reagalni, ha sziikséges a szervezet atalakitiséval az alapértékek megtartdsa
mellett, ez a folyamat természetszerti és velejardja a fejlédésnek.

Etika:

Hisziink a tisztességes lizleti magatartisban, a szabélyok, eldirasok betartaséanak hossza-
tdvon megtériilé elonyeiben, ezt a magatartast kovetjilk tzleti partnereinkkel, megrende-
16inkkel val6 kapcsolatban, a tulajdonos Onkorményzattal valé viszonyunkban.

Onbecsiilés:

Cégiink kivédléan szervezett, dinamikusan fejléds, megfelels identitassal, kiildetéstudattal
rendelkez véllalkozas, amely képes megkiilonbztetni magat kdrnyezetétdl, biiszke érté-
keire. Megjelenésében, jelképeiben, retorikdjdban arra torekszik, hogy a kiilsé szemléls
szamara is vildgosak legyenek alapértékei, amely alapjan képes a gazdasagi életben
fennmaradni, fejlédni, elismerést kivéltani.

4. A szervezet felépitése, miikidési mechanizmusa:

A szervezet felépitését a szervezeti 4bra mutatja be. A vezetési struktira hierarchikus al4-
folérendeltségi viszonyokat titkréz, amelyeket a vezetési szintek hataroznak meg. Ugyan-
akkor a hatékony vallalatiranyitasi szempontoknak megfelelden a mitkédési mechanizmu-
saban megjelennek funkcionalis vezetési elemek is, kiiloénds tekintettel a gazdasagi igaz-
gat6 €s miszaki igazgaté hataskorében. A végrehajtas szintjén miiksds diviziok koltség-
centerként miik&dnek, tevékenységiiket részletes tervutasitasok szabalyozzak, amelyet az
iranyit6 menedzsment készit el szdmukra. Tevékenységiiket szoros és rendszeres szam-
szaki kiértékelés €s operativ ellenérzés mellett végzik. Munkéjuk megitélése a tervteljesi-
téshez igazodik.
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5. A Tarsasag képviselete, cégjegyzés modja:

A Salgb Vagyon Kft-t harmadik személlyel szemben, valamint birésagok €s mas hatdsa-
gok elétt az Ugyvezetd igazgatd képviseli. A cégjegyzés modja 6nallo.

o A cégjegyzésre jogosult: Méhes Andras ligyvezetd igazgato
e A cégjegyzésre jogosult cime: 3100 Salgotarjan, Kistarjan at 4. 5/8.

Az Ugyvezetd igazgatd akaddlyoztatasa esetén e jogkorét altaldnos helyettesére, a Gazda-
sagi [gazgatora ruhdzza at.

Az Ugyvezetd igazgatdval kotendd tigyleteknél, tovabbd az Ugyvezet igazgat6 ellen in-
ditandé perekben a tarsasagot a Kozgytilés 4ltal kijellt személy képviseli.

Az Ugyvezeté igazgato és Feliigyeld Bizottsagi tagok elleni kartéritési igény érvényesite-
se esetén az alapité gondoskodik a cég képviseletérél.

Az alapité éltal hozott jogsérté dontés birosagi feltilvizsgalatat a FEB tagokon kiviil az
Ugyvezetd igazgato is kérheti. Ilyenkor a tarsasagot a perben a FEB altal kijelolt tag kép-

viseli.

Ha a FEB valamennyi tagja egyiittesen inditja a keresetet az Ugyvezeté igazgatoval
egylitt, ebben az esetben a birdsag a tarsasag részére iigygondnokot jelol ki.

6. A Tarsasag vezetd szervei:

6.1. Kozgytilés

Salgétarjan Megyei Jogi Varos Kozgyllése — a Tarsasag alapito tulajdonosaként —
minden olyan kérdésben dént, amelyet jogszabaly és az Alapité Okirat a hataskdrébe
utal.

A térvényi minimumom til a Kézgytlés hataroz arr6l, hogy milyen dontési jogosit-
vényokat kivan sajat hataskorben tartani, és melyeket adja 4t — megfeleld kontroll
mellett — a Tarsasag iigyvezetd igazgatdjanak, illetve Feliigyeld Bizottsaganak. A
testiiletek ennek megfeleld hataskor-elhatarolasat a Kozgyilés a Tarsasag Alapito
Okiratéban rogziti.

Az Alapit6 Okirat a kovetkezd kizarolagos alapitoi hataskoroket rogziti:

a szamviteli térvény szerinti beszamold jévahagyasa,

osztalékelbleg fizetésének elhatdrozasa;

potbefizetés elrendelése s visszatéritése;

eldvasarlasi jog gyakorlasa a tarsasag altal;

az eldvasarlasra jogosult személy kijelolése;

az iizletrész kiviilallo személyre torténd atruhazasandl a beleegyezés megadésa,
eredménytelen arverés esetén dontés az tizletrészrol;

iizletrész felosztasahoz valo hozzajarulés és az iizletrész bevonasanak elrendelése;
az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazdsdnak megallapitasa;
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a feligyelébizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivdsa és dijazdsanak
megallapitasa;

a kényvvizsgalé megvalasztasa, visszahivasa €s dijazdsanak megallapitasa;

olyan szerzédés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasdg sajat tagjaval,
ligyvezetdjével vagy azok kozeli hozzatartozdjaval [Ptk. 685. § b) pont], illetve
élettarsaval kot;

a tagok, az tigyvezetok, a feliigyel6bizottsagi tagok, illetve a kényvvizsgald elleni
kovetelések érvényesitése;

a tarsasag beszdmoldjanak, tigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése;

az elismert vallalatcsoport létrehozdsanak eldkészitésérol és az uralmi szerzddés
tervezetének tartalmardl valé dontés, az uralmi szerzddés tervezetének
jovéahagyasa;

a tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakuldséanak elhatarozasa;

a tarsasagi szerz6dés modositasa;

a torzstOke felemelésének és leszallitasanak ethatirozasa;

torzstoke leszallitasakor a térzsbetétek aranyatol vald eltérés megallapitasa;
mindazon tigyek, amelyeket torvény vagy az alapito okirat az alapito kizarélagos
hataskérébe utal.

feltigyel6 bizottsag ligyrendjének jovahagyasa

éves iizleti terv elfogadasa

a tavhoszolgaltatassal kapcsolatos energiaszerzddések kivételével a visszterhes
vagy egyoldali kotelezettségvallalas, tovabba egyoldalu joglemondd nyilatkozat
brutt6é 50.000.000.- Ft-ot meghaladd értékben

javadalmazaési szabélyzat elfogadasa

ligyvezetd igazgatd prémiumfeladatanak megallapitasa, értékelése.

Feliigyel6 Bizottsag

A Feligyeld Bizottsag a Tarsasag iigyvezetésének ellendrzése céljabol a Taggytilés
altal kijelélt, kizardlag a jogszabalyoknak és a Taggy(lésnek alarendelt testiilet.
Jogosult és koteles a tarsasdg minden gazdasagi tevékenységét ellendrizni. Ennek ér-
dekében joga van tajékoztatast kérni a vezetéstdl és a kdnyvvizsgalotol, betekinthet a
tarsasig konyveibe, irataiba. Sziikség esetén kiilsé szakértdt vehet igénybe.

A Feliigyel Bizottsag koteles megvizsgalni a tarsasag, alapito részére elbterjesztett
fontosabb jelentéseit, mérlegét, vagyonkimutatasat.

A felligyelobizottsag kiteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfobb szerve iilé-
sének napirendjén szereplé valamennyi lényeges tizletpolitikai jelentést, valamint
minden olyan el6terjesztést, amely a gazdasagi tarsasdg legfobb szerve kizarélagos
hataskorébe tartozé ligyre vonatkozik. A szdmviteli torvény szerinti beszamolordl és
az adozott eredmény felhasznaldsardl a gazdasagi tarsasag legfébb szerve csak a fe-
liigyeld bizottsdg irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

A Tarsasagnal 3 tagt Feliigyel® Bizottsag miksdik. A Feliigyeld Bizottsag sajat tag-
jai sorabdl elnskst valaszt. A Feliigyeld Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki. Fel-

Kiadas; 11. Szama: SZ 01
Datum: 2018.11.01, Oldalszam: 10/ 56



9alg6 Vagyon Ki
Salgdiar|in

6.3.

6.4.

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT

adatai ellatasahoz — a tarsasag koltségére — szakértoket is igénybe vehet. A FEB mii-
kodésére vonatkozé egyéb szabalyozast a tarsasag, alapitd okirata tartalmazza.

Konyvvizsgalod

Ko6nyvvizsgilé csak olyan személy lehet, aki a kényvvizsgalok nyilvantartasaban
szerepel.
A kdnyvvizsgalot az alapité Onkorméanyzat Kézgyilése valasztja meg hatérozott 1d6-
tartamra.

A kdnyvvizsgalo feladata: az alapité elé terjesztett minden jelentést, kiilondsen mér-
leget és vagyonkimutatist megvizsgal abbdl a szempontbol, hogy azok valés adato-
kat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyi eldirdsoknak, mindezekrdl
ismerteti a véleményét. E zaradék nélkiil a jelentésekrol, mérlegrol, vagyonkimuta-
tasrol hatarozat nem hozhato.

Ezen feladaton tilmenden, aktivan részt vesz a tarsasag szamviteli politikdjanak ki-
alakitasaban, vagyonmérleg ellendrzésében, a mitkddes szabalyszeriiségének ellendr-
zésében. Elvégzi a mérleg és vagyonkimutatas hitelesitésct.

Joga van a tarsasag vezetit6l informéci6t szerezni, betekinteni a kényvelés adataiba,
ellendrizheti a pénztarat, értékpapir forgalmat, szerzodéseket, bankszamlat. Részt ve-
het a vezetdi iléseken és a FEB {ilésein.

Kételessége az alapitot és a FEB tagjait tdjékoztatni minden olyan tényrél, varhato
eseményrdl, amely a Kft. vagyonéanak jelentds csokkenéset idézik eld, a vezetés tag-
jainak felelésségét vonjak maguk utdn. Ha az alapito a sziikséges dontéseket nem
hozza meg, a cégbirdsagot errdl értesiti.

Ugyvezeté igazgatd

Az Ugyvezetd igazgatot az alapité Onkormanyzat kdzgyllése valasztja meg hataro-
zott idStartamra. Az Ugyvezetd igazgatd feladatait az alapité €s kozte 1étrejott szer-
z6dés tartalmazza.

Feladata altalanossagban:

e Feladatit képezi a tarsasag munkajénak operativ iranyitasa, a dolgozdk feletti
munkaltati jogok gyakorldsa. Tevékenységének Osszhangban kell allnia az ala-
pit6 hatdrozataival, irinymutatasaval.

e Konkrét megfogalmazisban a tarsasag feladatainak az ellatasara a legcélszeriibb
szervezet kialakitasa, a miikodés rendjének, szabalyainak kidolgozasa.

o Feladata a végrehajtas folyamatba épitett ellendrzésének megszervezése, minden
teriilet tevékenységének kézben tartsa a kiépitett rendszerek miikodtetésével, kii-
16nleges esetekben kiilsé szakértok bevondsaval.
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» Feladata a tarsasag arculatinak kialakitasa, kiildetésének, vallalati politikdjanak
meghatarozésa, fejlodésre, fejlesztésre vonatkozé stratégiai és taktikai-operativ
tervek elkészitése.

* Feladata a vezetésére bizott tarsasdg és az alapité vagyondnak megtartasa, gyara-
pitdsa, magas szint(i szolgaltatds feltételeinek megteremtése.

e Feladata a munkaltatdi jogok gyakorldsa, a huménerdforrassal valo gazdalkodas,
a munkafegyelem megbrzése, biztonsdgos munkafeltételek megteremtése.

o Feladata sajat torzskaranak, valamint a Vagyonkezelési Divizié és a szakértk
munkdjanak kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete.

Hataskore:

Az alapitd hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6nalldan dont.
Onalléan képviseli a Tarsasagot.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

FelelGssége:
Munkéjét jogszabalyokban meghatérozott modon, az alapité szdndékainak megfele-

16en az SZMSZ-ben leirtak szerint, legjobb tudasa alapjan végezze.

Vezetdi beosztasaval sszefliggésben altaldban elvarhatd gondossaggal koteles eljar-
ni, kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért, a polgéri jog szaba-
lyai szerint felelds.

Felelds az altala vezetett Tarsasag eredményes gazdalkodasaért.

Gazdasagi Igazgatd

A tarsasdggal hatdrozatlan idejli munkaviszonyban 4ll. Feladat- és hataskorét az
SZMSZ-ben és a munkakdri leirasaban megfogalmazottak hatirozzak meg. Munk4jat
a jogszabalyok és a tarsasdgi belsd szabdlyozas alapjan végzi, legjobb tud4sa szerint.

Feladata altalanossigban:

* A szamviteli torvényben eldirtaknak, illetve a Tarsasag stratégidjanak megfelels-
en a Tarsasag pénziligyi, szamviteli és controlling tevékenységének irdnyitasa,
koordinalésa, ellenbrzése.

* Gondoskodik a kiegyensiilyozott pénziigyi gazdalkodas egyenstlyardl, a pénz-
ligyi stabilitas és likviditds megteremtésérdl, valamint a szamviteli eléirasok be-
tartdsardl, ideértve a szamviteli adatokon nyugvé statisztikai adatszolgaltatast is.

* Biztositja a Térsasdg banki kapcsolatrendszerét, hiteliigyek intézését, pénziigyi
tranzakciokat bonyolit.

* Szervezi a pénziigyi és a gazdasagi tigyvitelt, ennek keretében gondoskodik a he-
lyes bizonylati rend kialakitésarsl és annak alkalmazasarél. Kialakitja a divizidk
tervezési, elszamolasi rendszerét.

e Feliigyeli a kozponti raktar m{ikddését, kialakitja az anyagok és egyéb készletek
kdzponti beszerzésének rendjét.

Kiadés: 11. Szama: SZ 01
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e Gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolasi kotele-
zettségek teljesitésérdl, valamint a Tarsasdg gazdalkodasi tevékenységének fo-
lyamatos ellenérzésérol.

o Feladatat képezi a Tarsasag tulajdonosa, vezetése, a hatdsdgok szamara gazdasagi
jellegli informaciok biztositdsa, valamint az id6kdzi beszamoldk, elszamolédsok,
egyéb adatszolgaltatasok elkészittetése az alapité Onkormdanyzat részére.

e Részt vesz a Tarsasag tavlati és éves terveinek Gsszeallitasdban, a részlettervek
6sszehangoldsaban, valamint az 6nkoltségi- és az eredménytervek kidolgozasa-
ban.

e Elkészitteti a tarsasag pénziigyi-szamviteli vonatkozasban eldirt bels¢ szabélyza-
tait. Irdnyitja a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tigyvitelszervezést, kidol-
goztatja az ezekre vonatkoz6 utasitisokat.

* Gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl és egyiittm-
kodik a kdvetelések behajtasaban, a kintlévéség kezelési tevékenységben.

e Gondoskodik az egész Térsasagra kiterjed6 leltarozas és selejtezés megszervezé-
sérdl, a leltari utasitasok és litemtervek kiadasarél. Feliigyeletet gyakorol a lelta-
rozd személyzet felett. Gondoskodik a leltari hidnyok és tobbletek megallapitasa-
16l. A leltarfelelésség megallapitasa targyaban intézkedik.

e Jogallasandl fogva a szamvitellel, a statisztikaval, a pénz- és hitelgazdalkodassal,
valamint a bizonylati rend kialakitisaval kapcsolatos intézkedési joga a Tarsasag
minden egységére kiterjedd. Ellendrizni jogosult és koteles a gazdalkodas szaba-
lyainak betartasét a Tarsasig egész teriiletén.

e Szervezi és irdnyitja a véllalati integralt szamitastechnikai rendszer miikodését,
iranyitja a rendszerinformatikus tevékenységét a karbantartas, fejlesztés tekinte-
teben.

e Biztositja az irdnyitasa alatt m(ik6d6 egységeknél az integralt iranyitasi rendszer
miikodtetésének feltételeit.

o A jelentések elkészitése, a gazdalkodas szabalyozott iranyitdsa, a jogszabalyok
betartasa érdekében aktiv kapcsolatot tart fent a Tarsasag konyvvizsgalojaval.

Hataskore:

Helyettesiti az Ugyvezetd igazgat6t tavollétében.

Kozvetlen irdnyitasi jogkore van a gazdasagi torzskar miitkddését illetden.
Funkcionélis vezetési elvnek megfeleléen utasitasi joggal rendelkezik gazdalkodasi
kérdésekben, a tarsasag egyéb egységei felett a teriiletet irdnyitd vezetd tajékoztatdsa
mellett.

Javaslatot tesz a kdzvetlen felligyelete ala tartozd egységek vezetdinek kinevezésére,
felmentésére, jutalmazasira és premizalasara. Jogkore kiterjed a Gazdasagi igazgato
térzskaraba tartoz6 munkavallalok vonatkozasaban a munkakéri leiras kiadasara, a
szabadsag engedélyezésére, utasitasi és ellen6rzési jogkor gyakorlasara.

A gazdasagi igazgatd az intézkedést (dontést) az iranyitasa ala tartozo barmely tigy-
ben magahoz vonhatja, illetbleg meghatarozott ligyintézésre barmelyik feliigyelete
alatt 4ll6 szervezeti egységet - az Ugyrendben foglalt feladatkdri meghatarozasoktol
eltérden is - kijeloltheti és a jogszabalyok keretei koz6tt az iigy intézésének modjara
barmely feliigyelete alatt 4116 szervezeti egységnek, vagy dolgozénak kdzvetlen uta-
sitast adhat.
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Feleléssége:

Felelds az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységének kozvetlen ira-
nyitasaért. A funkciondlis iranyitasi vezetési iranyelvnek megfelelden felelds a tarsa-
sag gazdasagi tevékenységének kozvetett modon torténd irdnyitasaért, szabalyozasa-
ért, kiillonds tekintettel a végrehajtas szintjén mikodd diviziokra.

JelentOsebb dontéseirdl, intézkedéseirél - mivel atruhdzott hatdskorben jar el - az
ligyvezetd igazgatonak rendszeresen koteles beszamolni. E jogkorok atruhdzésa nem
érinti az lgyvezetd igazgatonak azt a jogat, hogy helyettesének intézkedését feliilbi-
ralhatja.

6.6. Miiszaki Igazgatd

A tarsasaggal hatarozatlan idejli munkaszerzddésben all. Feladat- és hataskorét az

SZMSZ-ben és a munkakori leirasdaban megfogalmazottak hatdrozzak meg. Munkajét

a jogszabalyok és a tarsasagi belsd szabalyozas alapjan végzi legjobb tudésa szerint.

Feladata ltaldnossagban:

o Részt vesz a tarsasag révid- és hossza tav terveinek kidolgozésaban, kiilongs te-
kintettel a miiszaki fejlesztési célkitlizésekre.

e Szervezi és iranyitja a tirsasdg miszaki fejlesztési, h8szolgaltatasi, karbantartasi
tevékenységét, gondoskodik a tarsasagi feladatok maradéktalan megval6sitasahoz
legalkalmasabbnak itélt miiszaki eljarasok és munkamoddszerek bevezetésérol.

o Felligyeli a Hoszolgaltatasi divizi6 tevékenységét, kiilsé piaci lehetdségek felta-
rasat, a munkavégzés eredményességét, engedélyeztetési eljarasok lefolytatasat.

o Iranyitja a tirsasig energetikai tevékenységét, energia beszerzés, felhasznalas te-
kintetében, ellendrzi a jelentési kitelezettségek teljesitését.

o Feliigyeli a tavhészolgaltatasi tevékenységet, biztositja a folyamatos szolgaltatasi
potencidl fenntartasit. Megtervezi és levezeti az éves nagykarbantartdsokat a
tavho halézat tekintetében.

e Ellen6rzi a CO, elszamolassal és kereskedéssel kapcsolatos folyamatokat, jelen-
téseket, adatszolgaltatisokat, az idészakos kiils6 auditok megtartasat.

o [Kapcsolatot tart a koéziileti és tarsashazi fogyasztdkkal, kezeli a ,tavhé piac”
problémadit. Feltérképezi és targyaldsokat kezdeményez a tavfiitésbe bevonhato
éptiletek, lakokozosségek, koziiletek képviselbivel a taviiitésre kapcsolddas érde-
kében.

e Részt vesz a palyazati lehetdségek feltarasaban, eredményes megvaldsitasaban.

o Feltarja az energiapiacon létrejovd egylittmiikddési lehetdségeket, hdldzati kap-
csolatokat a javaslatokat készit a megvaldsitasra vonatkozdan.

o Feliigyeli a tarsasag tehergépkocsi és személygépkocsi parkjat milszaki szem-
pontbdl, ajanlasokat készit a fejlesztésre és a jarmiivek futasteljesitmény és nor-
mativ elszdmoltatdsanak kereteire vonatkozoan.

o Biztositja az irdnyitasa alatt mikodd egységeknél az integralt irdnyitasi rend-
szermiikodtetésének feltételeit.

e A Miiszaki koordinator, a Munka-és tlizvédelmi szakértdk és az Integrait iranyi-
tasi rendszer vezetd bevonasaval lebonyolitja az évente két alkalommal (marcius,
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szeptember) sorra keriilé izemi szemléket, amelyek egyben biztonsagtechnikai,
tizvédelmi és kdrnyezetvédelmi ellendrzések is.

e Javaslatot tesz altalanos iigyrendi szabalyok kidolgozaséra €s igazgatoi utasitasok
kiadésara.

Hataskore:

Ko6zvetlen utasitasi jogkdre van a Miszaki torzskar és a Hoszolgaltatasi divizid ira-
nyitasat illetden.

Funkcionalis vezetési elvnek megfelel6en miiszaki kérdésekben utasitasi joggal ren-
delkezik a tarsasag egyéb egységei felett, a teriiletet irdnyitd vezetd tajékoztatdsa
mellett.

Javaslatot tesz a kdzvetlen feliigyelete ala tartozo egységek vezetdinek kinevezésére,
felmentésére, jutalmazasara és premizalasara.

Jogkore kiterjed a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé munkavallalok vonatkozasaban a
munkakori leiras kiadasdra, a szabadsag engedélyezésére, utasitasi és ellendrzési
jogkdr gyakorlasara.

A miszaki igazgatd az intézkedést (dontést) az irdnyitasa ald tartozd barmely tigyben
magahoz vonhatja, illetleg meghatdrozott iigyintézésre barmelyik feliigyelete alatt
allé szervezeti egységet - az Ugyrendben foglalt feladatkori meghatarozasoktol elté-
ren is - kijel6lheti és a jogszabalyok keretei kdzott az iigy intézésének modjara bar-
mely feliigyelete alatt 4116 szervezeti egységnek, vagy dolgozonak kdzvetlen utasitast
adhat.

Feleldssége:

Felelosséggel tartozik az altala iranyitott teriilet szabdlyszerli mikodéséért, a
tavh@szolgaltatasi potencial fenntartasaért, fejlesztéséért.

A Térsasag energiagazdalkodasaért, a munka-, tiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyozo6
rendszerek feltételeinek megteremtéséért és miikddtetéséért. A vezetése alatt all6 di-
vizié miikodéséért (hészolgaltatasi).

Funkcionalis vezetési elvnek megfeleléen kozvetett médon az egész tarsasag musza-
ki —fejlesztési tevékenységének iranyitasaért, szabalyozasaért.

Jelentésebb dontéseirdl, intézkedéseirdl - mivel atruhazott hatdskorben jar el - az
ligyvezetd igazgatdnak rendszeresen koteles beszamolni. E jogkorok atruhazasa nem
érinti az ligyvezetd igazgatonak azt a jogat, hogy helyettesének intézkedését feliilbi-
ralhatja.

7. A Tarsasag munkavallaléinak jogallasa:

A munkavillalok jogait és kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve rendelkezései, a Tar-
sasaggal kotott munkaszerz6dés, valamint a munkakori leiras tartalmazza.

A Tarsasag munkavallaléjanak joga, hogy:

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitdsaban és
megtehesse munkéjaval §sszefiiggd javaslatait;
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a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzddés, valamint a Tarsasag belsd szaba-
lyai alapjan jar;

szamara biztositva legyenek a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkdzei, informa-
cidi, irAnymutat4sai,

a tdrvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen tul csak kozvetlen
hozzajarulasaval legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik személy
részére;

eléterjeszthesse a munkavégzés hatékonysiganak ndvelésére, a munkakorilmények
javitasara, a tarsasagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatait;

igényelje a Tarsasag érdekeinek megfelel szakmai tovabbképzést;

megtagadja a jogszabalyellenes feladatokat;

felhivja a vezettk figyelmét a potencialis kdrokra.

A Tarsasag munkavallaldja kételes:

eldsegiteni a Téarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban el6irt feladatokat eldirt ha-
taridére és megfelel6 minGségben végrehajtani;

a kapott utasitisokat késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kii-
16n végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a tdrvényességet betartani;

a munkakdorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

a Térsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdvasat elémozditani;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg
az illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az el8irt idpontban munkdra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelel6en, hatar-
idOre elvégezni, és tevékenységérol felettesének beszamolni;

a Térsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartést tanisitani;

az eldirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatdsahoz sziikséges és eloirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, ta-
karékosan kezelni;

a Tarsasag tulajdonat képezd eszkdzoket és anyagokat csak a Téarsasag érdekében fel-
haszndlni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasdgnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint megtériteni;

az lizleti €s egyéb tarsasagi titoknak mindsiilé adatokat, informacidkat megbrizni;

a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni, kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni;

kivételes esetekben — sziikség szerint — a munkakérén kiviili munkakat ellatni.
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8. Az érdekvédelmi rendszer milkodése:

A munkavallalék jogosultak arra, hogy a Téarsasagon beliil szakszervezetet hozzanak létre,
illetve a mér miik6dd szervezetbe belépjenek, vagy attol tavol maradjanak.

A szakszervezet a Munka Térvénykonyvében meghatarozott szabalyok szerint jogosult
kollektiv szerz8dést kotni.

A szakszervezet jogosult

e a munkavallalékat a munkatigyi kapcsolatokkal, vagy a munkaviszonnyal Osszefiiggd
kérdésekben téjékoztatni,

o a munkaltat6tol a munkavallalok munkaviszonnyal sszefiiggd gazdasagi €s szocialis
érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérni,

e a munkaltatoi intézkedéssel vagy annak tervezetével kapcsolatos vélemenyét a mun-
kaltatoval kozdlni,

e a munkavallalokat a munkaltatoval szemben anyagi, szocidlis, valamint élet- €s mun-
kakorilményeiket érint6 jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselni.

A munkavallalok kszosségét a Munka torvénykonyvében rogzitett részvételi jogok illetik
meg. A részvételi jogokat a munkavallalok k6z6ssége nevében az altaluk valasztott lizemi
tanacs gyakorolja. Az lizemi tanécs jogait a Munka torvénykonyve hatarozza meg.

A munkaltaté félévente tajékoztatja az iizemi tandcsot a gazdasagi helyzetét érintd alapve-
t6 kérdésekrdl, a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel dsszefliggd likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemzdir6l, a munkaid6 felhasznaldsarol, a munkafeltételek jellemzoirdl.

A munkaltaté és az {izemi tanacs koz6sen dont a joléti célu pénzeszkozok felhasznaldsa
tekintetében. Az tizemi tandcs véleményezési joggal rendelkezik a dolgozok nagyobb
csoportjat érintd munkéltatéi intézkedések és szabalyzatok tervezetét illetéen. Az lizemi
tanacsnak joga van tijékoztatdst kérni a munkaltatd bevezetesre vard, a Tarsasag jovojét
meghatérozo, tevékenységi kor moédositasat jelentd vagy nagy volumeni beruhéazasairol.
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III.

A TARSASAG OPERATIV MU'NKASZERVEZETENEK
MUKODESE

1. A Tarsasidg szervezeti felépitése:

A Tarsasag szervezeti struktarajat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

A munkaszervezet felépitése az alapitoi szdndéknak megfelelden megteremti a hatékony
vezetdi struktirat, hierarchikus rendnek megfelelden biztositja a rendelkezési, fiiggelmi
kapcsolatokat (minden beosztott dolgozénak egy kdzvetlen felettese van).

Keépviseli a szakmaisagot a tdrzskarok €s divizidk feldllitasaval, a feladatok vilagos elha-
tarolasaval, a jog és hatasksrok, valamint a feleldsségi szintek decentralizalasaval.

A villalat kozponti szervezete végzi a stratégiai iranyités, ellenérzés és a timogaté gazda-
sagi, miszaki teriiletek feladatait, az egyes diviziok feladata a szamukra meghatérozott
kbzszolgélati és egyéb tizleti célu tevékenységek megszervezése.

Az egységek szerves kapcsolatat megteremti az informaciok 4taddsanak, tovébbitasanak
igénye, az egymésra épiils adatbazis kezelése - amely egyben alapja a munka folyamatiba
epitett ellendrzésnek - megteremtve az atadott informdcié hitelességének kontrolljat a fo-
gado egység altal.

2. A szervezeti egységek feladata, miikodése:

A munkaszervezet els6szamu vezetSje a Tarsasidg Ugyvezetd igazgatéja. A Tarsasag
Ugyvezetd igazgatdjanak munksjat segiti:

o Ugyvezetd igazgato torzskara,
e Gazdasagi igazgato €s torzskara,

e Miiszaki igazgato6 és térzskara.

A gazdasagi és a miszaki igazgatd iranyitasa alatt 4116 szakmai feladatok ellatsat szakte-
rilleti vezetSk segitik, akik a delegalt hatdskoriik mértékéig onélléan vezetik az irdnyita-
suk ala tartoz6 munkatarsakat.

A Tarsasag operativ munkaszervezete a divizidkra bontott szervezeti modell szerint keriil
kialakitdsra.

® A Térsasagban két divizio miikodik, melyek a kovetkezOk:

1. Vagyonkezelési divizio

2. Hoészolgaltatasi divizié
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e A diviziok 6nallo, szakmailag elkiiloniilé, homogén szakmai tevékenységet vé-
geznek, amelyek kialakitdséért a divizidvezetdk felelések. A hoszolgaltatasi divi-
zidvezetd kozvetlen felettese a Miszaki igazgatd. A vagyonkezelési divizidvezetd
kozvetlen felettese az Ugyvezetd igazgatd. A divizidvezetdk napi kapcsolatban
vannak a szakmai, gazdasagi és miiszaki vezetSkkel, akik szdmara az elsd szami
vezetOk utasitasi jogot delegalhatnak napi operativ feladatok megoldasara. Az
éves tervek végrehajtasa érdekében a diviziovezetdk onalldan iranyitjék a beosz-
tott dolgozokat, a Tarsasag szabalyzatai alapjan.

Ugyvezeté igazgato torzskara

Az Ugyvezetd igazgatd Torzskari szervezete megvalositja az alapito Onkorméanyzat
ellendrzési szerveivel (FEB, Konyvvizsgalo, Belsd ellenérzés) vald szerves kapcsola-
tot, ezen tulmenden a jogi, szakmai kontroll (szakértdk) lehetoségének kihasznalasaval
megteremti a magas szintii vezetési szisztéma és bels6 ellenérzési kontroll mitkddese-
nek 6sszhangjat.

Az Ugyvezetd igazgaté operativ szervezete, az irdnyitdsi és ellenbrzési, jogi és a
komplex tigyfélszolgalati funkciok megvalositisanak eszkoze.

A Vagyonkezelési Divizié Ugyvezetd igazgaté altal torténé koézvetlen iranyitasanak
indoka, az alapité Onkorményzat vagyonéaval valé gazdalkodas és kapcsolatrendszer
miiktdésének prioritésa.

Feladata altaldnossagban:

e Feliigyeli a vallalat mitk6dését abban a tekintetben, hogy a magasabb rendii jog-
szabalyoknak, és az alapit6 onkormdnyzat rendeleteinek, valamint megbizasi
szerz6désben foglaltaknak megfeleljen.

e Meghatarozza az alapitéval Gsszhangban a cég filozofidjat, killdetését, alapvetd
értékeknek tekintett elemeket, amelyeket a miikddés sordn érvényesit.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a miikodés alapvetd elvi dontései, dokumentumai elké-
sziiljenek (stratégiai, taktikai tervezés, belsé szabélyozé dokumentumok).

e Feliigyeli, hogy a tArsasdg miikddése soran mindenkor a vonatkozo tdrvenyek sze-
rint jarjon el, azok végrehajtasat megkovetelje a rendszer minden szintjén.

e A tarsasag kiils6 kapcsolatrendszerével, piaci pozicitinak erdsitésével kapcsolatos
PR tevékenységet szervezi, iranyitja, feliigyeli a belso- és kiilsé kommunikéciot

e Feladata a belsd viszonyok céliranyos alakitdsa, a humén eréforrassal tortén6 ki-
emelt foglalkozas HR tevékenységen keresztiil. A HR tevékenység attekintését,
nyilvéntartasét, a teriilethez kapcsolodé feladatok ellatdsat a Bér- és munkaiigyi
csoportvezetd végzi az Ugyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitdsa szerint.

o Megbizott szakérté kozremiikodésével szervezi és ellendrzi az integralt iranyitasi
rendszer miikodését, aki a rendszer miikddtetésével kapcsolatban ellenbrzési és
konzultacios joggal rendelkezik a torzskari szervezet vezetdi és diviziovezetok te-
kintetében, a szabalyok betartasa és betartatasa érdekében.
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e [ranyitja a munka- és tiizvédelmi, baleset- és egészségvédelemmel Gsszefiiggd
munkabiztonsagi, kdrnyezetvédelmi és energiagazdalkodasi tevékenységet, vala-
mint az erre vonatkozé tervek elkészitését. Az idészakos ellenérzések végrehajta-
sa, valamint az eldirasszer(i oktatasok megtartasanak megszervezése, ellenérzése a
Miszaki Igazgaté feladatat képezi.

e A jogi és lgyfélszolgalati csoport tevékenységével a tdvhd-felhasznalok megfe-
lel6 tajékoztatdsa érdekében, valamint a tdvhdszolgaltatassal kapcsolatos igények
fogadasara, kielégitésére, az észrevételek, panaszok intézésére iigyfélszolgalatot
¢és hibabejelentd helyet, valamint a szolgaltatas ellenértékének beszedésére
ligyfélpénztarat miiksdtet, tovabba feliigyeli a cég és a megbizasi szerzédésben
foglaltak szerint a varos jogiigyleteit, peres tigyeit, pénziigyi informaciok alapjan
kezeli a kovetelések behajtasat a véllalati jogtandcsos elvi iranyitadsaval.

2.1.1. Titkarsagvezeté feladatai

A digitalis iratkezelési szabalyoknak megfeleléen fogadja, érkezteti, tovabbit-
ja, archivalja a beérkezd leveleket, dokumentumokat, szamlakat.

Iranyitja a titkarsagi tigyintéz6 munkaéjat.

Szervezi és dokumentalja a vezetdi értekezleteket.

Alairas, hitelesitést kévetden bonyolitja a postaforgalmazast, egyéb ligyinté-
zést.

Szervezi, nyilvéntartja az Ugyvezetd igazgato és mas vezetdk programjat, bo-
nyolitja a vendégek fogadésat, intézi a székhazzal kapcsolatos tigyeket, segit-
séget nyujt a Tarsasag rendezvényeinek lebonyolitasahoz.

Kezeli a kézponti irattdr anyagait, gondoskodik az archivélt dokumentumok
megbrzésérdl. Konkrét feladatait az operativ feladatellatasban az Ugyvezet
igazgaté hatdrozza meg.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatdrozot-
tak szerint kételes végezni.

2.1.2. Jogi és ligyfélszolgalati vezetd feladatai

Szervezi és iranyitja a jogi és ligyfélszolgalati csoport munka4jat, aktiv kapcso-
latot tart a vallalati jogtandcsossal.

A tdrzskarok és a diviziok részére jogi kontroll biztositasa, kiilonds tekintettel
a szerz8dések, megallapodasok elékészitésére, kozgyllési elbterjesztésekre,
valamint az ad6ssag-allomany behajtdsara vonatkozodan.

Gondoskodik arrdl, hogy a t6érzskarok és diviziok részére minden idében jogi
hattér rendelkezésre alljon, kiilsnds tekintettel a szerzddések eldkészitésére és
clkészitésére, valamint az addssag allomany behajtasara vonatkozdan.

Gondoskodik arrél, hogy a peres és birdsagi ligyek esetén a Tarsasag €s a
megbizé Onkorményzat képviselete harmadik személlyel szemben biztositott
legyen, egytittmiik6dve a vallalati jogtanacsossal.
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Sziikség esetén konzultacidt folytat a Polgarmesteri Hivatal Humanszolgalta-
tasi €s Szervezési [roddjaval azokban az tigyekben, amelyek kiemelt jelentd-
séggel birnak, a Salgd Vagyon Kft. - mint megbizott — szaméra, és az Onkor-
manyzat érintett az ligyben.

A vallalati jogtanicsos Utmutatdsa alapjan részt vesz a jogi természeti ligyek
intézésében, elkésziti a sziikséges levelezést, elbterjesztést, szerzodéseket,
egy€éb dokumentumokat.

Elékésziti a peres ligyeket, rendszerezi és archivélja azok dokumentacidit,
targyalasokat, meghallgatdsokat folytat a feladatok megoldasa érdekében.

.....

tdsdban, kapcsolatot tart a végrehajtokkal, ellendrzi a birosagi itéletek végre-
hajtasat.

Figyelemmel kiséri a tarsasdgra vonatkozo hatdlyos jogszabalyokat,
onkormdnyzati rendeleteket. Részt vesz a bels6 szabélyzatok szerkesztésében,
kiilonds tekintettel az adatvédelmi szabalyzat és a jogszabalyregiszter
szerkesztésére €s aktualizalasara.

A Tharsasag altal bérbe adott sajat, és 6nkormanyzati tulajdonu lakdsok, nem
lakas célu ingatlanok bérleti szerzddéseihez kapcsoldéddan a vagyonkezelési
diviziovezets és a vallalati jogtandcsos munkdjanak segitése, hatékony
koveteléskezelési rendszer kialakitdsa és mikddtetése, ennek keretében a
tartozasok behajtasara intézkedések megtétele.

Aktiv kapcsolatot tart a Titkarsaggal a dokumentumok kezelésében, eloszta-
saban, a titkarsagi igyintéz6 bevonasaval.

Munk4jat minden esetben az integralt irdnyitasi rendszer altal meghatarozot-
tak szerint k&teles végezni.

A Dbérleti szerzodésekhez kapcsolodd hataridén tali  kintlévoségek
alakulasdnak figyelemmel kisérése, elemzése, értékelése, folyamatos
kapcsolattartds a  Gazdasdgi igazgaté torzskari szervezetével, a
Vagyonkezelési  diviziovezetdvel és a  Vagyonkezelési  divizi6
Ugyfélszolgalataval a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

A bérleti szerz6désekhez kapcsolédd peres és nem peres jogi eljarasok
eredményességének elemzése, errdl a Tarsasdg mikodésérdl szo6lo
koltségvetési és egyéb beszamoldkhoz kapcsoléddan negyedévente részletes
beszamolo és kimutatasok készitése.

A tavho kozszolgaltatassal érintett fogyasztokkal vald kapesolattartas, tigyin-
tézés érdekében ligyfélszolgalati irodat miikodtet.

2.1.2.1. Ugyfélszolgalati csoportvezeté feladatai

Az tigyfélszolgalati munka kdzvetlen iranyitasa.
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Szébeli és irasbeli panaszkezelés.

Kapcsolattartds a Pénziigyi-Gazdasagi csoporttal, Hészolgaltatasi diviziove-
zetOvel és az energetikussal, az elszamolast végz6 cégekkel (MT Méréstech-
nika, ISTA).

Adatszolgaltatas a Pénziigyi-Gazdasagi csoport fel€.

Kézszolgaltatasi szerz6dések nyilvéntartasa, eldkészitése, igény szerinti aktu-
alizalasa, illetve éves feliilvizsgalata a jogi és tligyfélszolgalati vezetd Gtmuta-
tasa szerint.

Hatékony tavho koveteléskezelési rendszer kialakitdsa és miikodtetése, mely-
nek keretében a tartozasok behajtasara intézkedéseket kezdeményez, gondos-
kodik a fizetési felszolitdsok kibocsatasarol, fizetési megallapodasok eldké-
szitésérdl és megkotésérol.

A tavho és a sajat tulajdonhoz kapcsolédd kintléviségek alakuldsanak figye-
lemmel kisérése, elemzése, értékelése. A jogi eljaradsok kezdeményezéséhez
sziikséges dokumentumok biztositasa.

Nyilvéntartds vezetése a tavhd és a sajat tulajdonhoz kapcsolddo kovetelések
behajtasara indult peres és nem peres jogi eljarasokrél, azok eredményessé-
gének elemzése, errl a Tarsasdg mikodésérdl szold koltségvetési és egyéb
beszamolokhoz kapcsoldddan negyedévente részletes beszamolo és kimutata-
sok készitése.

A fogyasztdk tajékoztatasat szolgald hiranyagok tartalmanak osszeallitasa, il-
letve kontrollalésa.

A tavhészolgaltatashoz kapcsoldddan a Térsasdgra vonatkozo hatalyos jog-
szabalyok, 8nkorményzati rendeletek figyelemmel kisérése. Részvétel a bels6
szabalyzatok szerkesztésében.

Egyéb, a felettese altal meghatérozott feladatok elvégzése.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozot-
tak szerint koteles végezni.

2.1.2.2 Jogi és fogyasztévédelmi referens feladatai

o A jogi és ligyfélszolgalati vezetd iranyitasaval nyilvantartds vezetése a bérleti

szerzOdésekhez kapcsolodod peres és nem peres jogi eljarasokrol.

e Részt vesz a peres és nemperes eljarasok elokészitésében, az eljarasokhoz

kapcsolddo dokumentaciok elkészitésében.
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o A jogi és fogyasztovédelmi referens feladata a vallalkozds fogyasztokat érintd

tevékenységének figyelemmel kisérése, a vallalkozas alkalmazottai részére
fogyasztovédelmi targyu oktatas, képzés szervezése. A fogyasztovédelmi re-
ferens kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi hatdsaggal, békéltetd testiiletekkel,
valamint egyéb, fogyasztovédelmi feladatokat ellatd dllami szervekkel.

A fogyasztovédelmi referens a munkakori leirdsaban részletezettek szerint
nyilvantartja és koordindlja a fogyasztéi megkereséseket, panaszbejelentése-
ket, valamint azokra a Fogyasztovédelmi torvényben €s a tarsasag Uzletsza-
balyzataban eldirtak szerinti valaszadast.

e Ellatja az esélyegyenlségi feladatokat.

2.1.3. Stratégiai vezet6 feladatai

Részt vesz a Tarsasagot érintd hossza tava és kozéptavi dnkormanyzati
tervek, koncepciok kidolgozasaban.

A Tarsasag kozéptavu stratégiai koncepcidjanak kidolgozasa.
Befektetés-sztonzéssel kapcsolatos stratégiai feladatok elokészitése és
végrehajtasa.

A Térsasag jelentsebb fejlesztési projektjeiben valo részvétel.

A véllalati projektek finanszirozasat elésegitd palyazati lehetdségek feltarasa,
palyazati anyagok elokészitése.

A Téarsasag SZMSZ-ének feliilvizsgalata, szitkség esetén a valtoztatds
elokészitése.

Kapcsolattartds Salgétarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Varosfejlesztési Irodajaval, Varosfenntartasi irodajaval, a Varosfejlesztd Kift.
képviseloivel.

Kapcsolattartds a  Foglalkoztatdsi Paktum megyei és  salgotarjani
szervezetének képviselbivel.

Kapcsolattartas palyazati igyekben az érintett allami hivatalokkal.

2.1.4. Integralt iranyitasi rendszer

Térsasagunk integralt iranyitasi rendszere az MSZ EN ISO 9001:2009 minGség-
iranyitasi-, az MSZ EN ISO 14001:2005 kornyezetkdzpontl és az MSZ EN ISO
50001:2012 energiairanyitasi rendszert foglalja magaba.

Tarsasagunk integralt irdnyitasi rendszerét az ,,Onkormanyzati, illetve sajat tulaj-
donban 1évé ingatlanok és az ipari park kezelése, forgalmazasa, fejlesztése, lize-
meltetése, valamint e teriileteken felmeriild miiszaki hibak javitasa, megel6z6
karbantartasok elvégzése; tavhdszolgaltatss, illetve az el6z6ekben felsorolt teve-
kenységekhez kapcsolodd pénziigyi folyamatok végrehajtdsa.”tevékenységekre
épitette ki, vezette be és a vallalati politikat szem el6tt tartva miikddteti, fejleszti.

Kiadas: 11.

Szama: SZ 01

Datum: 2018.11.01. Oldalszam: 23 / 56



it SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Meghataroztuk a folyamataink mikodtetéséhez sziikséges kritériumokat és mod-
szereket, biztositjuk az ehhez sziikséges eréforrasokat, informéciokat, valamint
mérjiik, figyelemmel kisérjiik e folyamatok eredményességét, a kapott informéci-
Okat felhaszndljuk a folyamatok tokéletesitéséhez. Célunk, hogy elérjiik megren-
deldink elégedettségét és az egyéb érdekelt felek bizalmat azaltal, hogy eleget te-
szlink az alkalmazandé torvények, jogszabélyok, szabvanyok kévetelményeinek,
a kiilsé elvardsoknak és a bels6 késztetésbol tett vallalasoknak.

Ahhoz, hogy Tarsasdgunk hatdsosan miikodjon, meghataroztunk és irdnyitunk
szamos, egymassal dsszefliggd folyamatot.

Integralt irdnyitasi rendszeriink eredményes alkalmazasaval bizonyitjuk, hogy
képesek vagyunk folyamatosan olyan szolgaltatasokat nyujtani, ami megfelel sa-
jat elvarasainknak, vevdi, valamint az alkalmazhat6 jogszabalyi és egyéb szaba-
lyozé kovetelményeknek. Toreksziink a vevéi elégedettség novelésére, a folya-
matos javitasra és a nem megfeleléségek megel6zésére.

Integralt mindség-, kornyezetkdzponti és energiairanyitasi rendszeriink segitsé-
gével bizonyitjuk, hogy képesek vagyunk folyamatosan a tdrvények és a jogsza-
balyok tamasztotta kovetelményeknek, egyben a megrendelék, érdekelt felek igé-
nyeinek megfeleld szolgaltatast nyujtani. Tovabb4 toreksziink a megrendeldk, ér-
dekelt felek elégedettségére, a folyamatos fejlesztésre és a kovetelményektdl vald
eltérések megelézésére.

Annak érdekében, hogy mindezen feladatoknak eleget tegyiink, szervezeti egysé-
glinkben kialakitottuk a stratégiai és operativ stdbot. Az integralt iranyitasi rend-
szer stratégiai dontéseit az Ugyvezetd igazgatd hatirozza meg. Az Ugyvezetd
igazgaté a vallalati politikdban megfogalmazott stratégiai célok megvaldsitasa ér-
dekében Integralt iranyitdsi rendszer vezetSt nevezett ki. Az Integralt irdnyit4si
rendszer vezetd munkajat operativan az integralt iranyitasi rendszer eléaddja ta-
mogatja, €s egyben tavollétében helyettesiti. Az igazgatoi térzskarok és divizidk
mindség- és kdrnyezetirdnyitasi referensei operativan részt vesznek az integralt
irdnyitasi rendszer dokumentumaiban megfogalmazott feladatok végrehajtasaban,
végrehajtatasaban.

2.1.4.1 Integralt irdnyitdsi rendszer vezet6 feladatai

o A Salg6 Vagyon Kft. integralt iranyitasi rendszerének miksdtetése, miik5dé-
sének folyamatos ellendrzése, tovabbfejlesztése, irdnyitdsi rendszerszabva-
nyok véltozasainak kovetése, bevezetése a Salgd Vagyon Kft. integralt irdnyi-

tasi rendszer dokumentacidjaban, valamint annak gyakorlati bevezetésnek se-
gitése.

* A Mindség- és kidrnyezetiranyitasi referensek és az Energiairanyitdsi team
feladatainak koordinalasaban részt vesz, rajuk bizott feladatok végrehajtasa-
ban munkajukat segiti, szakmai oktatdsokkal ismereteiket b&viti.

* Beszamol a vezetdségnek az integralt irAnyitasi rendszer miikodésérdl és fej-
lesztési sziikségletekrol.
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Integralt iranyitasi rendszer kérdésekben képviseli a Kft.-t harmadik személy-
lyel szemben.

Szervezeten beliil a vevoi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossagot el6-
mozditja.

Az alkalmazottak integralt iranyitasi rendszer felkészitését konzultacidkkal és
oktatasokkal tamogatja.

Az Integralt iranyitasi rendszer kézikonyv, eljarasok, utasitisok €s szabalyza-
tok kidolgozasat, karbantartasat iranyitja.

Mindség-, kornyezet- és energia iranyitasi formalapok kidolgozésat, karban-
tartasat végrehajtja.

Bels6 auditokat és a vezetOségi atvizsgaldsokat litemezi, megszervezi, lebo-
nyolitja és dokumentalja.

Ellendrzi a helyesbitd- és megel6zd tevékenységek hatékony végrehajtasat,

valamint az eldirasok betartasanak, a formalapok és nyilvantartasok eldiras-
szerll vezetését.

Beszamol a vezetdségnek a rendszer mikodése sordn keletkezett
nemmegfeleldségekrol.

A kornyezeti hatasok felmérését és értékelését végzo kiértékeld team munké-
jat irdnyitja, technologiai mddositasok esetén a team iiléseket megszervezi.

Részt vesz a jogszabaly regiszter és gyljtemény egyeztetésében és feliilvizs-
gélataban.

Részt vesz a kdrnyezetvédelmi szemlén és segitséget nyujt a szemle tapaszta-
latainak jegyzdkonyvben torténd rogzitésében.

Aktivan részt vesz a jelentds energiafelhasznalassal és fogyasztassal rendel-
kezd teriiletek azonositdsdban, az energiateljesitmény meghatdrozasaban
(energia alapszint-bazis adat), az energia teljesitmény mutatok (ETM) megha-
tarozasaban, technoldgiai modositisok esetén a team lilések megszervezésé-
ben és végrehajtasaban.

Szervezi az integralt iranyitasi rendszer céljainak, terveinek és programjainak
kidolgozésat, elGterjeszti a vezetdségnek.
Végrehajtja az MSZ EN ISO 9001: 2009, az MSZ EN ISO 14001:2005 és az

MSZ EN ISO 50001:2012 szabvanyok szerinti integrélt irdnyitasi rendszer
dokumentumaiban delegalt feladatokat.

Integralt iranyitasi rendszer eléado faladatai

Az Integralt iranyitasi rendszer eldado kozvetlen felettese a miiszaki igazgato, de
munkdjaval tamogatja és el6segiti az Ugyvezetd igazgatd torzskarahoz tartozo In-
tegralt irdnyitasi rendszer hatékony mitkddését.
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Az integralt irdnyitasi rendszer dokumentacidjanak kidolgozasaban €s karban-
tartasaban valo koézremiikddés.

Vallalati szinten az integrélt iranyitasi rendszer eldirdsainak betartasat ellen-
6rzi az Integralt iranyitasi rendszer vezetd Utmutatdsai szerint, valamint tavol-
1étében.

Részt vesz a divizidk mindség- és kdrnyezetiranyitasi referensei tevékenysé-
gének koordinalasaban és iranyitasaban.

Bels6 auditok iitemezésében és megszervezésében, lebonyolitasaban, doku-
mentalasaban vald egylittmiikodés az Integralt irdnyitasi rendszer vezetdvel.

Részt vesz a kiilsd és belst auditok végrehajtasaban, segitséget nylijt az Integ-
ralt iranyitasi rendszer vezetének az audit iitemezések megszervezésében és
lebonyolitasiban.

Segitséget nyajt a kézponti és szervezeti egységekre vonatkozé mindség-,
koérnyezet- és energiairanyitasi célok, programok meghatarozésaban, €s azok
végrehajtasanak ellen6rzésében.

A tarsasdg barmely szervezeti egységénél idészaki mindség- €s kérnyezet és
energiairanyitasi ellen6rzést tart az Integralt iranyitasi rendszer vezet6vel tor-
ténd egyeztetés alapjan.

A megval6sult képzéseket nyomon-kdveti €s dokumentélja a képzési tervben.

Vallalati szinten a mindség- és kdrnyezetirdnyitasi referensek 4ltal leadott be-
szallitoi értékeléseket beilleszti a kdzponti nyilvantartisba.

Helyesbitd és megelézé tevékenységek hatékony végrehajtasat ellendrzi.

A kornyezetkdzpontl- és energiairanyitasi rendszert érintd reklamaciokat ki-
vizsgélja és irasban tijékoztatja az érdekelt felet kivizsgalas eredményérol.

2.1.4.3 Mindéség- és kirnyezetirdnyitisi referensek feladatai

A Mindség- és kdrnyezetiranyitdsi referensek operativan vesznek részt az igazgatoi
torzskarok €s a diviziok integralt irdnyitasi rendszerének miiksdésében. A tarsasag
hozzajuk tartozd szervezeti egységén belill miiksdtetik, folyamatosan ellenérzik,
tovabbfejlesztik a szervezet intcgralt irdnyitasi rendszerét az Integrélt irdnyitdsi
rendszer vezetd tmutatasai szerint. feladataik kozé tartozik, hogy:

¢ Beszamolnak a vezet6ségnek és az integralt irdnyitasi rendszer vezetdjének az

integralt iranyitasi rendszer miikdésérdl és fejlesztési sziikségletekrol.

o A vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossagot elémozditjak a szerveze-

ti egységiiktn beliil.

s Részt vesznek a vallalati politika, célok és programok meghatarozasaban,

azokat ismertetik a szervezeti egységiik dolgozéival.
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o Az integrélt irdnyitasi kézikonyv, mindségi- €s kornyezetiranyitasi eljarasok,
utasitasok, szabalyzatok és formalapok kidolgozasaban, karbantartasaban
aktivan részt vesznek.

e Felmérik a szervezeti egységgel kapcsolatban 4ll6 beszallitok felkésziiltséget,
elékészitik az éves értékelésiiket és mindsitésiiket.

o Elésegitik a belsé auditok ¢&s vezet6ségi atvizsgaldsok {itemezését,
megszervezését, lebonyolitasat.

o Vev6i megelégedettség eredményességét elemzik.

e Kozremikddnek és leellendrzik a helyesbitd €s megel6zd tevékenységek
hatékony végrehajtasat.

o Feliigyelik a minéségi reklamaciok kivizsgalasat.

e Rendszeresen ellendrzik az elSirdsok betartasat, a formalapok és
nyilvantartasok eldirasszerl vezetéset.

o Kezelési és karbantartasi utasitasok kidolgozdsaban, karbantartisaban részt
vesznek.

o Feladatuk a komyezeti hatasok felmérését és értékelését végzo kiértékeld
team munkéjénak segitése, szervezeti egységen beliili modositasok esetén a
team iilés megszervezése és a jelentds kornyezeti hatdsok meghatarozasa.

o A kornyezeti hatasregiszter torzspéldanyanak megorzese.

o A kornyezetvédelmi célok, tervek és programok dokumentalasa €s elbterjesz-
tése a vezetdség részére.

e Egyes komyezetvédelmi projektek megvaldsitasaban vald részvétel, a teljesi-
tés igazolasok alapjan a célok teljesitésének figyelése és osszefoglalé jelentés
készitése a vezetdség szamara.

o A feladatkoriik része az integralt irdnyitasi rendszer dokumentaciojaban meg-
hatdrozott feladatok maradéktalan ellatasa.

2.1.4.4 Energiairanyitdsi team feladatai

Az MSZ EN ISO 50001:2012 energiairanyitasi rendszer bevezetését és mikddtetesét
az Integralt irAnyitasi rendszer vezetd szakmai irinymutatasa alapjan az energiaira-
nyitdsi team hajtja végre operativan. A team vezetbje a Miszaki igazgato, tagjai a
Hészolgaltatsi diviziovezetd, az Energetikus €s az Integralt irdnyitasi rendszer elo-
ado.

Az energiairanyitasi team vezetd feladata:

e Irényitja az energiagazdalkodasi team munkajat az integralt iranyitasi rendszer ve-
zetvel egyiittmiikddve.

e Aktivan részt vesz a Vallalati politika (MIR-KIR-EIR) elkészitésében, sziikség
szerinti aktualizalasaban.

e Team munka keretében részt vesz az energia felhasznalds és fogyasztas elemzésé-
ben, a jelentds energiafelhasznalassal és fogyasztassal rendelkez6 teriiletek azono-

sitasaban.
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¢ Javaslatot tesz az energia teljesitmény fejlesztési lehetdségeinek azonositasara.

* Mint team vezetd, részt vesz az energiateljesitmény meghatarozaséban (energia
alapszint-bazis adat), az energia teljesitménymutatok (ETM) meghatdrozasaban.

o Segitséget nynijt a vezetdség szamara az aktudlis évi energetikai célkitiizések,
energiacélok, energiairanyitasi akcittervek meghatarozasaban, figyelemmel kiséri
¢s dokumentumokkal tAmasztja ala azok teljesiilését.

¢ Munkdjdval segiti az integralt irdnyitasi rendszer vezet6t az ME és KE eljarasok
¢s munkautasitidsok EIR el6irdsokkal torténd kiegészitésében.

e Segitséget nyljt az energiairanyitasi szabalyzat elkészitésében és jovahagyas elstt
azt ellendrzi.

e Jogi és egyéb elbirasok megfeleldség értékelésében aktivan kozremiiksdik.

* Az energiagazdalkodassal kapcsolatos beszallitok listajanak €s értékelésének jo-
véhagyésa.

* Munkijaval segiti a hatékony belsé audit végrehajtasat.

e A vezetdségi atvizsgalason beszamol a vezetdségnek az energiairanyitasi rendszer
miik6désérdl és tovabbi javaslatokat tesz a fejlesztésre.

* Azészlelt és lehetséges nem megfelel6ségek kezelésére helyesbitd- és megelz6
tevékenységet hatroz meg.

* Minden egyéb feladat, mely az integralt irdnyitasi rendszer dokumentéciéjaban
eldirt.

Az energiairanyitdsi team tagok feladata:

o Aktivan részt vesz a Villalati politika (MIR-KIR-EIR) elkészitésében, sziikség
szerinti aktualiz4lasaban.,

* Team munka keretében részt vesz az energia felhasznélas és fogyasztas elemzésé-
ben, a jelent6s energiafelhasznaldssal és fogyasztassal rendelkezé teriiletek azono-
sitidsaban.

e Javaslatot tesz az energia teljesitmény fejlesztési lehetdségeinek azonositasara.

* Mint team tag, részt vesz az energiateljesitmény meghatdrozasaban (energia alap-
szint-bézis adat), az energia teljesitménymutatok (ETM) meghatarozasaban.

e Segitséget nyujt a vezetGség szdmdra az aktudlis évi energetikai célkit{izések,
energiacélok, energiairanyitasi akcidtervek meghatérozasdban, figyelemmel kiséri
¢s dokumentumokkal tamasztja ald azok teljestilését.

* Munkdjaval segiti az integralt irdnyitasi rendszer vezetSt az ME és KE eljarasok
¢s munkautasitdsok EIR eldirdsokkal torténd kiegészitésében.

¢ Segitséget nyujt az energiairanyitéasi szabalyzat elkészitésében.

* Jogi és egyéb elirdsok gylijteményének véglegesitésében és a megfeleldség érté-
kelésében aktivan kézremiiksdik.
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e Az energiagazdalkodassal kapcsolatos beszallitok listajanak elkészitése, értékelé-
stik dokumentalasa.

e Munkajaval segiti a hatékony bels6 audit végrehajtasat.
o Az észlelt és lehetséges nemmegfeleldségek feltardsa €s dokumentalasa.

e Minden egyéb feladat, mely az integralt iranyitasi rendszer dokumentacidjaban
eloirt.

2.2. Gazdasagi Igazgat6 torzskara

A Gazdasagi igazgaté torzskara a tarsasdg pénziigyi-szamviteli, raktar-gazdalkodasi,
szaml4zasi, valamint humén adminisztriciés és controlling rendszereinek kialakitasat,
folyamatos fejlesztését, illetve e tevékenységek irdnyitasat €s bonyolitasat végzi. E
rendszerek a vallalat egységes iranyitasat és hatékony kontrolljat szolgaljak.

Feladata altaldnossagban:

o Ellatja a tarsasig konyvelésével, pénziigyekkel, pénzkezeléssel kapcsolatos fel-
adatait.

e Elkésziti vezetdi utasitasok alapjan a tarsasag rovid és hosszl tavu terveit.

o [lkésziti az éves terv lcbontasat diviziokra, a strukturdlis sajatossagok figyclembe
vétele mellett.

e Elemzéseket készit a vezetés részére alternativ gazdasagi megoldasokra vonatko-
zéan, az éves résztervek kiértékelésének tapasztalatai alapjan.

e Kontrolling tevékenységet végez a belsé ellendrzési tevékenyseég keretein beliil.

o Kozponti beszerzési rendszert mukddtet, ellatja a raktarkezelési, raktar-
gazdalkodasi feladatokat.

o Iranyitja és bonyolitja a szdmlazassal kapcsolatos tevekenységet.

e Elvégzi a tarsasdg munkaiigy és bérgazdalkodésaval, TB. iigyek intézésével kap-
csolatos feladatokat.

o Elkésziti a tarsasag éves mérlegét, vagyonbevallasat, iddszakos hat6sagi jelentése-
it.

e Onkorményzati kdzgytilési elterjesztéseket készit gazdalkodasi, pénziigyi téma-
kordkben.

e Aktiv kapcsolatot tart a Kényvvizsgaléval.

e Felkérésre elemzéseket, kimutatasokat készit a FEB részére.
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2.2.1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Pénziigyi- szamviteli vezetd feladatai

Alapveté feladata a Pénziigyi- Szamviteli csoportmunkajanak irdnyitasa, szerve-
zése, ellendrzése. Gondoskodik a feladatok végrehajtasarol, a vonatkozo hatélyos
jogszabdlyok, 6nkormanyzati dontések, bels6 utasitasok szerint.

Részt vesz a Téarsasag pénzforgalmi, likviditasi terveinek elkészitésében, a teljesi-
tési mutatok elemzésében, irdnyitja a bankszamla forgalom bonyolitasat, az utala-
sok teljesitését a kotelezettségek hataridére torténd teljesitése érdekében.

Osszedllitja a Tarsasdg szamviteli politikdjat, gondoskodik folyamatos aktualiza-
lasarol. Tovabbi feladata a kiilonb6z8 szakmai szabalyzatok (szdmlarend, 6nkolt-
ség szamitasi, leltarozasi, értékelési, pénzkezelési stb.) alapelveinek meghataro-
zasa, valamint e szabélyzatok elkészitése.

Feladata a bizonylati rend kialakitasa és a bizonylati fegyelem folyamatos fenn-
tartasa, ellen6rzése.

Biztositja a Téarsasag gazdalkoddsaval kapcsolatos szamviteli informdaciok nyil-
vantartdsat, a Tarsasag gazdasigi miiveleteinek bizonylatok alapjan végzett fo-
lyamatos kényvelését.

Gondoskodik a szamviteli eléirdsoknak megfeleld analitikus nyilvantartisok ve-
zetésérdl, a zarlati munkalatok elvégzésérél, eleget tesz a gazdalkodassal, kényv-
vezetéssel kapcsolatos feladatoknak.

Kialakitja a pénztirak miikodtctésének rendjét. Szakmai irdnyitassal és rendsze-
res ellendrzéssel biztositja az tigyfélszolgalati pénztarak, valamint a hazi pénztar
szabalyoknak megfeleld miikddtetését.

Kontrollalja a Tarsasag anyag és eszkozgazdalkodasi tevékenységét, megszervezi
a nyilvantartasok kialakitasat, ellen6rzi annak végrehajtasat.

Szabalyozza és iranyitja a kdzponti raktar miikodtetését, részt vesz a kdzponti be-
szerzés rendjének kialakitisaban.

Elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat és eleget tesz egyéb rendszeres, gazdalko-
déssal kapcsolatos jelentési és bevallasi kitelezettségeknek. Teljesiti a kéltségve-
tési kotelezettségeket az alapitoval szemben, a megbizasi szerzdés szerint 5ssze-
allitja az adatszolgaltatasokat, elszamolasokat, beszamolokat.

Szervezi és irdnyitja a Tarsasag leltarozasi tevékenységének ellatasat.

Kialakitja az el8- és utokalkulacids tevékenység rendjét, kozremikodik a tavho-
szolgaltatds dijkalkulacidinak elkészitésében. A dijak karbantartisa érdekében
rendszeres adatgylijtést és elemzést végez.

A vezetés irdnymutatasa alapjan részt vesz a Tarsasag éves lizleti tervének elké-
szitésében, segitséget nyujt a diviziok bevételi és kiadasi tervének 6sszeallitasa-
hoz. Rendszeresen elemzi a tervteljesités alakulasat.

Feladatat képezi a human eréforrdssal kapesolatos gazdasagi tevékenységek ella-
tasa. Koordinalja a munkaiigyi, bérelszamolasi, tarsadalombiztositasi, ad6 és jaru-
Ik elszamolasi feladatok végzését, valamint a statisztikai adatszolgaltatasi fel-
adatok ellatasat.
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Szervezi, iranyitja és ellendrzi kozvetlen beosztottai, a Pénziigyi- szamviteli cso-
portvezetd, a Bér- és munkaiigyi csoportvezet, valamint a Kézponti raktarvezetd
tevékenységét.

Tavollétében helyettesiti a Gazdasagi igazgatot.

Munkajat minden esetben az integralt irdnyitési rendszer altal meghatarozottak
szerint kételes végezni.

2.2.1.1. Pénziigyi- szamviteli csoportvezeté feladatai

Részt vesz a szamviteli politika, szamlarend és egyéb szamviteli szabalyzatok ki-
alakitdsaban.

Biztositja a Téarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szdmviteli informaciok, a k-
l6nféle gazdasagi miveletek folyamatos és pontos nyilvantartasat, a fokdnyvi
kdnyvelés és a havi zarasok elkészitését.

Havonta elkésziti a fokényvi kivonatot, részt vesz a beszamolok, jelentések, el-
szamolasok Osszeallitasaban.

Biztositja a targyi eszkozok valtozdsainak analitikus nyilvantartasat, fokonyvi
kényvelését, az értékesdkkenés elszdmolasat, ellatja a beruhazasokkal kapcsolatos
konyvelési és nyilvantartasi teendoket.

Gondoskodik a Térsasaghoz beérkezett szamlak alaki, tartalmi és szamszaki el-
lendrzésérdl, kontirozasardl, rogzitésérol.

Havi feladasok alapjan kontirozza és konyveli a munkabért és jarulékait, valamint
az egyéb, vegyes konyvelendo tételeket.

Nyilvéntartja, konyveli az értékesitett lakasok részletfizetését, feladast készit a be-
folyt bevételekr6l a fokonyvi konyvelés részére.

Elkésziti a havi utokalkulaciot, konyveli a koltségek felosztasat.

Karbantartja a T4rsasig anyagszamrendszerét, rendszeresen ellenSrzi a raktari
készleteket és azok nyilvantartasi rendjét, biztositja az analitikus és f6kényvi nyil-
vantartas egyezoséget.

Részt vesz a pénztarak milkodtetési rendjének kialakitdsdban. Szakmai iranyitas-
sal és rendszeres ellendrzéssel biztositja az tigyfélszolgalati pénztarak, valamint a
héazi pénztar szabalyoknak megfeleld mikodtetését.

A szamviteli eléaddk tavolléte esetén ellatja a pénztar helyettesitéset.

A szamviteli eléadd (2) tavolléte esetén bonyolitja az utaldsokat, naprakészen
konyveli a bankszamlak forgalmat.

2.2.1.2. Bér- és munkaiigyi csoportvezet6 feladatai

Kialakitja a munkaiigyi és bérgazdalkodasi tevékenység rendjét biztositva a hata-
lyos jogszabalyok betartasat.
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Elvégzi, illetve koordinalja a Tarsasag munkavallaléival kapcsolatos személyzeti
és munkatigyi teenddket.

Elkésziti a munkaviszony, megbizasos jogviszony létesitésével, vagy megsziinte-
tésével kapcsolatos dokumentumokat, eleget tesz a bejelentési kotelezettségeknek.
Kialakitja a munkaidé-nyilvantartas, tilora- és szabadsag nyilvantartds rendjét.
Figyelemmel kiséri a szabadsdg kiaddsaval kapcsolatos jogszabalyi eléirdsok be-
tartasat.

Felligyeli a munkavallalok keresetének, valamint béren kiviili juttatdsainak szam-
fejtését, valamint elkésziti az ezzel kapcsolatos bevallasokat, feladasokat és anali-
tikdkat.

Elkésziti a személyi jé6vedelemaddval kapcsolatos igazolasokat, kimutatasokat és
végrehajtja az adatszolgaltatast.

Feliigyeli a Tarsasag hataskorébe tartozoé tarsadalombiztositasi feladatok elvégzé-
sét, a kifizetéi feladatok ellatasat, az ezzel kapcsolatos bevallasok, adatszolgalta-
tasok elkészitését.

Elkésziti és nyilvantartja a személyi allomény vonatkozasdban, a munkaltatoi jo-
gokat érinté dokumentumokat, szerzddéseket, személyi anyagokat, szabalyzato-
kat.

Elkésziti a bér- és munkaiigyi vonatkozasban eldirt statisztikakat, jelentéseket.

Ko&zremikodik a Kollektiv Szerzddés elkészitésében és sziikség szerinti aktualiza-
lasaban.

Koordinalasi feladatot 14t el az Elektra rendszeren keresztiil benyUjtandé statiszti-
kai jelentések elkészitésével, bekiildésével kapcsolatban.

Esetenként kontrolling feladatokat végez.
Eves bértervet készit, elemzi a személyi jellegii kiaddsok alakulasat.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer éaltal meghatarozottak
szerint kételes végezni.

Pénzligyi- szdmviteli teriileten:

Elvégzi a tarsasaghoz beérkezd Onkormanyzati tulajdonti ingatlanokhoz kapecso-
16d6 szamlak alaki, tartalmi és szdmszaki ellendrzését, jovahagyasra elkiildését,
kontirozésat, konyvelését, megosztva a szamviteli eléaddval.

Ellatja a hézi- és tigyfélszolgélati pénztarak folyamatos ellendérzését, a Pénzkeze-
lési Szabalyzatban leirtak alapjan, valamint sziréprdbaszerten ellenérzi a pénz-
készletek egyezdségét.

Negyedévente elkésziti a sajat tulajdonu ingatlanok épiiletenkénti bevétel — kolt-
ség kimutatasat, valamint ellen6rzi a divizié — és ingatlankddok hasznalatat, hiba
esetén intézkedik a helyesbitésrol.
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2.2.1.3. Kozponti raktarvezeto feladatai

2.2.2.

A beszerzési és anyaggazdalkodasi tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa,
a beszerzési piac elemzése, beszerzési stratégia kialakitasa.

Feladatai k6zé tartozik a tarsasadg gazdasagi célkitlizéseinek, tervieladatai teljesi-
tésének elésegitése hatékony anyagbeszerzési €s eszkdzgazdalkodasi rendszer ki-
alakitasaval.

A koézponti raktar miikddésének irdnyitasa, atlathaté rendszer kialakitasa, a raktari
rend fenntartésa.

Naprakész raktari nyilvantartas biztositisa, a beszallitott anyagok, eszkdzdk a bi-
zonylati rendszernek megfelelé be- és kivételezése, a Fenntartasi divizi6 munka-
lapjainak kezelése, adminisztralasa.

Veszélyes hulladékok kdzponti tarolo helyének kezelése, nyilvantartdsa, a veszé-
lyes hulladékok elszallitisanak megszervezése.

A szervezeti egységhez tartozd munkavallalok tevékenységének irdnyitasa, ellen-
Orzése.

Feladatat képezi az elfekv$ készletek keletkezésének megakadalyozasa, illetve az
elfekvd készletek hasznositasa.

A selejtezési szabélyzatban eldirtak szerint az elhasznalddott, selejtté valt eszko-
z6krol javaslatot allit 6ssze, gondoskodik a selejtezések lebonyolitasarol.

A Leltarozasi szabalyzatnak megfeleléen megszervezi, elékésziti a leltarozas gya-
korlati lebonyolitasat. Gondoskodik a leltarak feldolgozéaséardl, kiértékelésérol, a
leltareltérések kivizsgalasardl és fokonyvi feladdsarol.

Az altala kezelt anyagok, eszkdzok leltarhianya esetén az érvényes szabalyzatban
meghatarozott mértékben tartozik feleldsséggel.

Amennyiben a tulajdon sérelmére elktvetett cselekményrdl szerez tudomast, kote-
les azt azonnal jelezni felettesének.

Javaslataival részt vesz a Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzat, a Selejtezési sza-
balyzat, valamint a Mindségiranyitasi eljaras kdzponti raktarhoz kapcsolodd fo-
lyamatainak aktualizaldsdban, folyamatos karbantartasaban.

Munk4jat minden esetben az integralt irdnyitasi rendszer altal meghatdrozottak
szerint koteles végezni.

Szamlazasi csoportvezeto feladatai

Kialakitja és megszervezi a szamlazas rendszerét, biztositja a bérleti dijak, a szol-
galtatasi és egyéb tevékenységek szamldinak meghatarozott hataridok szerinti ki-

bocsatasat.

Feladata a tavhoszolgaltatast igénybe vev lakossagi és kozileti fogyasztok felé a
szamlazasi-, elszdmoldasi-, dijkozlési- és dijvaltoztatasi tevékenység ellatasa, a fo-
gyasztok szamlazashoz sziikséges adatainak nyilvantartasa, aktualizalasa.
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Iranyitja az Onkormanyzati tulajdonu lakds és nem lakés célu helyiségek ¢és fold-
bérletek, valamint a Tarsasag sajat tulajdonat képezo helyiségek bérleti dijanak ¢s
egyéb koltségeinek szamlazasi feladatait, feliigyeli az ehhez sziikséges adatok
nyilvantartasat és aktualizalasat.

Tajékoztatja a fogyasztokat és bérlket a szamlazassal kapesolatos tudnivalokrol,
a valtozasokrol, fetiilvizsgalja a szdmlazdssal, tartozasokkal kapcsolatos panaszo-
kat, észrevételeket, sziikség esetén egyeztetéseket folytat, intézkedéseket tesz.

Kezeli és kivizsgalja az irdsbeli panasz bejelentéseket, elkésziti a szamlahelyesbi-
téseket, a korrekt szamlazasi panaszkezelés érdekében egyeztet a HOszolgaltatasi
és a Vagyonkezelési divizidval.

Kezeli a lakasfenntartasi tamogatasok és egyéb szocidlis tAmogatasok szamlakon
torténd jovairdsat, elszamolasat.

Nyilvéantartja a kovetelés allomanyt, kényveli a szamlak kiegyenlitését, folyama-
tosan figyelemmel kiséri, értékeli a vevéallomany alakuldsat és biztositja a f6-
kényvi kdnyveléshez sziikséges feladasokat.

Biztositja a kiadott szamldk GIRO és PEK beszedését, konyveli a szamlak ki-
egyenlitését és biztositja a fokonyvi konyveléshez szitkséges feladasok elkészité-
sét.

Havi/Negyedéves/ Eves adatot szolgéltat a vevOallomany szerkezetér6l Tavhé-,
Vagyonkezelési- és Egyéb kintlévéség bontasban, valamint az éves tamogatasok
jogeimenkénti megbontasarél, szamlazasi bonusz, ill. nyereményakciokra felhasz-
nalt sszegekrol.

Aktivan kdzremiikodik a véllalatiranyitasi rendszer szamlazasi moduljainak igény
szerinti aktualizaldsaban, testre szabasaban.

Aktivan kdzremiiksdik a szamlazasi tevékenységgel kapcsolatos Hirlevelek és Ta-
jékoztatd levelek tartalmi szerkesztésében, javaslatot tesz a fogyasztok kommuni-
kéland6 szdmlazéashoz kapcesolodd informacidk kozlésere.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer dltal meghatarozottak
szerint koteles végezni.

Rendszerinformatikus feladatai

A szamitogépes és telekommunikdcios rendszerek folyamatos és biztonsagos
lizemeltetése, a meglévd programrendszerek és halézatok mikddtetése, feliigyele-
te és a folyamatos feldolgozas biztositasa.

Javaslatot tesz a hardver és szoftverfejlesztésekre, Osszedllitja €s jovahagyésra
el6késziti a tervet. A jovahagyott terv alapjan lebonyolitja a hardver beszerzése-
ket.

Részt vesz a felhaszndléi programok fejlesztéséhez kapcsolodé munkaélatokban.
Biztositja azok alkalmazasi feltételeit, kapcsolatot tart a felhasznaloi programok
készitoivel.
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o Feladatat képezi a felhasznalék szamara a feladatuk elvégzéséhez sziikséges —
szamitastechnikai operacios rendszer, szamitogép és perifériai - ismeretek atadasa,
betanitisa, tanidcsadas.

e Biztositja a szamitdstechnikai berendezések iizemképes allapotat. Elokésziti a
karbantartasi szerz6dések megkotését, a karbantartési és javitasi munkak elvégzé-
sét.

e Miikddteti a tarsasag honlapjat.

o A tarsasag adatvédelmi felelseként ellatja a szamitastechnikai rendszer mikddte-
téséhez kapcsolddo adatvédelmi feladatokat.

¢ Munkajat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatdrozottak
szerint koteles végezni.

2.3. Miiszaki Igazgaté torzskara

A tarsasag sokrétii tevékenységébdl adoddan az egyes terliletek csak bizonyos ponto-
kon kapcsolodhatnak, és igy a tarsasag, alapvetben 6ndllé diviziok formajaban teveé-
kenykedik.

A miszaki igazgato torzskara a tarsasdg hdszolgaltatasi, fejlesztési, energetikai, lize-
meltetési rendszerének kialakitdsat, fejlesztését, iranyitasat hivatott ellatni.

A hoszolgaltatasi diviziot a Hoszolgaltatasi Divizidvezetd iranyitja. A divizié munka-
jéat a miiszaki igazgato és torzskara koordinalja.

A miszaki igazgatd torzskara a hdszolgaltatasi divizi6 vezetdvel kiegésziilve szervezi,
irdnyitja az energiairanyitdsi rendszert és aktivan részt vesz a vallalati politika MIR,
KIR rendszerének miikddtetésében és fejlesztésében.

Feladata altaldnossagban:

o Elkésziti a cégre vonatkozd éves karbantartési terveket, figyelemmel az &nkor-
manyzat koltségvetési eldirdnyzataira, valamint a sajat miiszaki dllomanyra elé-
irdnyzott forrasokra.

o Elkésziti az éves és hosszabb tavra vonatkozd fejlesztési terveket, figyelemmel az
Onkormanyzati koltségvetési eldiranyzatokra valamint a sajat fejlesztési elképzelé-
sekre vonatkozoan.

o A fejlesztési tevékenység beruhdzési, miiszaki ellendri, tevékenységét elvégzi,
sziikség esetén szakértd bevondsaval.

e Kozbeszerzés koteles beruhdzasok esetén koordindlja az eljarast, szakértot vesz
igénybe.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, feltételeket. A fejlesztési tervekhez
igazodé palyazati lehet6ségek esetén, vezetdi felhatalmazasra - szakértd bevona-
saval - megiratja, megirja a palyazatot, benyujtasra elokésziti.

e Ellentrzi a Hészolgaltatasi divizid munkajat a miszaki tervek megvaldsitasat, a
szakmai és egyéb eldirasok betartatisat.
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Rovid és hosszu tavl energetikai tervet készit, szakmai kapcesolatot tart a MEKH -
lal, a sziikséges dokumentumokat, jelentéseket elkésziti.

Alapadatokat biztosit az energia beszerzéshez, szamitasokat végez az energia fel-
hasznalas optimalizalasa érdekében, alternativ javaslatokat készit.

Vizsgalja a megujuld energiaforrasok felhasznalasanak lehetdségét, szakértdk be-
vonasaval.

Elemzi a kapcsolt energiatermelési lehetdségeket, a ,,virtudlis erém(” programban
valo részvétel lehetdségét, hatékonysagat.

Elemzi a cég hétermelési potencidljat, a sziikséges tartalékkapacitasok allomanyat,
a kiilsd vételezési lehetdségek alternativait - dontés eldkészités c€ljabol.

Biztositja az MSZ EN ISO 50001:2012 miitkddésének, fejlesztésének feltételeit.

Javaslatot tesz a tavhd piac bévitésére, kapcsolatot tart a megrendeldkkel, résziikre
informdciét biztosit a cég miikodésérdl, torekvéseirdl.

Tamogatja az iigyfélszolgalati tevékenységet, informaciokkal, konkrét részvétel-
lel.

Folyamatos kapcsolatot tart a Fogyasztovédelmi Hatosdggal a tavfiitést érintd
tigyekben.

Figyelemmel kiséri a fogyaszt6i érdeklédést és panaszokat, amelyekre a honlap
kijelolt feliiletein valaszt biztosit.

Integralt Irdnyitasi rendszer el6adé feladatai

Kornyezetvédelmi feladatai:

A tarsasag széndioxid-kvota nyilvantartasaval és elszamolasaval kapcsolatos fel-
adatok ellatasa, egyiittmiikddve az energetikussal.

Aktualis kornyezetvédelmi feladatok végrehajtdsanak kezdeményezése, a végre-
hajtas ellendrzése.

A tarsasag barmely szervezeti egységénél idoszaki kornyezetvédelmi ellendrzés
tartdsa. A jegyzdkdnyvben megfogalmazott hidnyossagok megsziintetésének el-
lenérzése, a mulasztokkal szembeni felel6sségre vonds kezdeményezése.

Folyamatos beszdmolds a Miiszaki igazgatd felé a tarsasag kornyezetvédelmi
helyzetérdl, tajékoztatas az észlelt hidnyossagokrol, ezzel egyidben az érintett te-
riilet vezetdjének figyelem felhivdsa a hidnyossagok megsziintetésére.

Kornyezetvédelmi adatszolgaltatdsok elokészitése és végrehajtasa, sziikség szerint
a szakteriiletbe bevont alvallalkozokkal torténé végrehajtatasa.

A koryezetvédelmi hatésagok felé sziikséges bevallasok, nyilvantartasok €s ki-
mutatdsok elkészitése.
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¢ Kornyezetvédelmi hatdsagi ellendrzéseknél a vallalati képviselet biztositasa, kap-
csolattartas.

e A vallalati kdrnyezetvédelmi helyzet mindsitését célzé szemlék megszervezése.

* Kornyezetvédelmi mérések, megfigyelések végrehajtasa, végrehajtatisa és elem-
zése a KE 06 eljarasban rogzitettek szerint.

* Eves kdmyezetvédelmi jelentés készitése a véllalatvezetés részére.

* A tudomdsdra jutott kérnyezetvédelmi hidnyossagok megsziintetésére vonatkozd
feljegyzés készitése és operativ terv kidolgozasa.

* Egyes kdmyezetvédelmi projektek megvaldsitasanak ellendrzése, a teljesitések
igazoldsa, a teljesités igazolasok alapjan a célok teljesitésének figyelése és ssze-
foglalé jelentés készitése.

* Vészhelyzeti tervek készitése és karbantartasa, vészhelyzetek kivizsgaldsanak ko-
ordindlasa, dokumentaldsa, a vészhelyzeti felkésziiltségrol és tapasztalatokrdl vald
beszamolés a vezetdség részére.

¢ Koryezetvédelmi targyt fejlesztések kezdeményezése, véleményezése.
e Kornyezetvédelmi oktatasok szervezésében részvétel, oktatas megtartésa.
¢ Kornyezetvédelmi szolgaltatd szervezetekkel vald kapcsolattartas.

* Jogi- és egyéb kovetelmények nyilvantartdsa, havi aktualizalasa, a kiilsé doku-
mentum valtozasok ismertetése az érdekelt felekkel.

* Minden egyéb feladat, mely az Integralt Iranyitasi Rendszer dokumentacidjaban
elbirt.

Egvéb feladatai:

* A tarsasdg honlapjanak idészakos aktualizélasa, adatokkal t5rténé feltoltése, va-
lamint hirdetéseknek, egyéb informéacioknak a feliileten torténd elhelyezése. Fele-
18sséggel tartozik a honlap tartalmi-formai megjelenéséért, naprakészségéért.

* A tarsasag marketing tevékenységének szervezése és iranyitasa, kapcsolattartas a
médidkkal.

e Eves terv készitése a reklamozasi és promociods koltségekrol, a rendezvényeken,
konferencidkon valé részvételek koltségeirdl, a vezetdkkel torténd egyeztetés
alapjan.

* A tarsasag rendezvényeinek szervezése és bonyolitasa, valamint az egyéb, mas 4l-
tal szervezett rendezvényeken, kiallitasokon, konferencidkon t6rténd megjelenés
¢s részvétel szervezése és bonyolitasa. Felel6sséggel tartozik a tarsasag rendezvé-
nyeinek magas szint{i lebonyolitdsaért.

* Egylittmikddés az Ugyvezets igazgatdi torzskar tagjaival a kozos feladatok ella-
tasdban, kiilénds tekintettel a titkarsagi tevékenységre.
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2.3.2 Energetikus feladatai

o Megtervezi a Miszaki Igazgat6 irdnymutatisai alapjan a Tarsasag energia-
tervét, beszerzési és felhasznaldi vonatkozasban.

e A tirsasag energiavételezési, elszamolasi pontjainak nyilvantartisba vétele a
hozz4 tartozo szerzddések, mérd azonosité adatok, hitelesitések figyelembe
vételével.

e FElemzéseket, kimutatasokat készit a tervek teljesitésérol, varhat6 trendekrél
— javaslatot tesz a tervek modositasara, beszerzésekre, készletezésre.

e Prioritasi sorrendet 4llit az energiafelhasznalds, hotermelés, hdmennyiség
4tvétel leggazdasdgosabb formairdl a téli-nyari idészakok valtozéasainak
fliggvényében.

e Kimutatast készit, a szakmai szabalyok szerint a CO, kvota felhasznalasa-
nak alakulasarél és aktivan részt vesz a CO,kereskedelem el8készitd mun-
kalataiban.

e Kimutatasokat készit a MEKH és mas hatdsagok részére a Tarsasag energe-
tikai adatszolgaltatasi kotelezettségének megfelelGen.

e Gondoskodik a havi energia felhasznalast rogzitd mérdegységek leolvasasa-
161, a leolvasott adatok rdgzitésérdl, az adatok felhasznalasi helyiikre vald
juttatasukrol, elemzésérdl, feladasardl a diviziok és gazdasagi torzskar ré-
szcrc.

e Nyomon koveti a MEKH és egyéb szervek altal kiadott jogszabalyok alaku-
lasat, valtozasat, amelyekrd] tdjékoztatast ad a vezetés szdmara.

o Részt vesz a palyazatok eldkészitésében, a beruhdzasok bonyolitasaban.

o Részt vesz a miiszaki torzskar altalanos feladatainak ellatasaban, szakmai
energetikai kérdésekben segiti a diviziék munkajat.

e Szakmai felkésziiltségének megfelelden szervezi és koordinalja a tarsasag
tevékenységét érintd villamos tervezési és kivitelezési munkakat.

¢ Szoros kapcsolatot tart az ELMU-EMASZ teriileti és helyi képviselSivel.

o Munkéjaval, ismereteivel a rendelkezésére 4llo adatokkal segiti az energia-
gazdalkodasi team munkajat, melynek maga is tagja.

o Munk4jat minden esetben az integrélt iranyitasi rendszer 4ltal meghatarozottak
szerint kételes végezni.
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2.4. Vagyonkezelési divizié

Altalanossagban feladatat képezi a tarsasag sajat, és idegen tulajdonti vagyon kezelé-
sével kapcsolatos feladatainak ellatdsa, kiilonds tekintettel az 6nkormanyzati tulajdontt
lakas,- és nem lakdascélu helyiségek, forgalomképes ingatlanok hasznositasa (bérbe-
adasa, értékesitése), azok fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitasaval kapcsolatos
feladatokat. A tarsasag sajat vagyondnak eredményes miikddtetése, kiemelten az Ipari
Park hasznositasa.

A diviziéhoz tartozo ligyfélszolgalat mitkddtetése, a ,,megrendeld kiszolgalasa” infor-
macidval, ligyintézéssel, képviselettel. Vallalkozasi tevékenysége széles korlien értel-
mezend6 az ingatlanpiaci miveletekt6l projektcégek 1étrehozasaig.

Altaldnossagban feladata a Tarsasdg sajat és az onkormanyzati megbizasokbél eredd
fenntartasi feladatainak ellatasa.

Feladatkorébe tartozik tovabba a lakds- és nem lakascélu ingatlanok fenntartasa, kar-
bantartdsa, dnkormanyzati ingatlanok kezelése, 6nkormanyzati utak karbantartasa, va-
rosi rendezvények feltételeinek biztositasaban vald kozremiikddés.

Feladata a tavhOszolgaltatasi potencial fenntartisa érdekében a karbantartasi munkd-
ban t6rténd kdzremiikbdés megrendelés alapjan.

A fenntartasi és karbantartasi feladata ellatdsa érdekében a Hoészolgaltatasi divizidval
k6z6s telephellyel, és 6nall6 eszkdzallomannyal rendelkezik (Salgd at 52).

Feladata kiils6 —piaci kérnyezetben végzendé - munkalatok elvégzése megrendelés
alapjan.

24.1 Vagyonkezelési diviziovezet6 feladatai

o Elvégzi az 6nkormanyzati- és a tarsasagi sajat vagyon (lakas,- és nem lakéscéla
helyiségek, bel- és kiilteriileti ingatlanok) hasznositasaval, valamint azok karban-
tartasaval, felujitdsaval kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja az dénkorményzati vagyon nyilvantartdsaval (analitikus nyilvéntartds, 6n-
korményzati leltarozas, vagyonkataszter) kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a foldbérlettel kapcsolatos teend6ket, valamint a kdzteriiletnek nem miné-
siilé, egyéb dnkorményzati tulajdonu teriileten létestilt idegen tulajdonu felépit-
mények alatti foldtertiletek hasznositésat (bérbeadas, értékesités).

e Részt vesz a feladatkdrébe tartozo tevékenységekhez kapcsolo javaslatok elkészi-
tésében.

o Elkésziti az alapitdi jogokat gyakorlé Onkormanyzat kozgyilési llésére a
tevékenységéhez kapcsolodo elbterjesztéseket, kozremikodik a  kozgyiilés
hatarozatainak végrehajtasaban.

e Kiilonleges esetekben a lakOingatlan tarsashazzé alakitdsdban a tarsasag jog fel-
adatait ellato szervezeti egységgel egylittmikddik.

o Elvégzi az 6nkormdanyzat és a tarsasag éves koltségvetéséhez sziikséges tervezeési,
valamint beszamolasi feladatokat, ezzel kapcsolatban adatszolgaltatast végez és
kimutatasokat készit.
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24.1.1

Evente legaldbb egyszer javaslatot készit az alapit részére a lakbérek modositasa-
ra.

Eljar az 6nkormanyzati tulajdont vagyoni érték(i jogok vonatkozasaban, elévasar-
lasi jog, szolgalmi jog érvényesitése esetén.

Miiké&dteti a divizidhoz tartozé tigyfélszolgalatot.
A divizié — az informatikus munkakort betsltd munkatars altal — részt vesz a

tarsasag informatikai hal6zatdanak mikodtetésében, feladatat képezi a hardver és
szoftverelemek biztositasa, a fejlesztési koncepciok elkészitése.

Teljes korten ellatja a kozos képviseloi feladatokat a tarsasag lizemeltetésében
lévd tarsas- és irodahazakban. Azokban a tarsashazakban, ahol a ko§zos
képviseletet nem a tarsasag latja el, képviseli a tulajdonost.

Ellenérzi a lakas- és nem lakascélu helyiségek tlizemeltetési szadmlaival
kapcsolatos teenddket, ide értve a tarsasag kezelésében és lizemeltetésben 1évé
lakoépiiletek hidegviz dijanak elszamolésat.

Ellatja a tarsasag tulajdondban [évé ingatlanok tzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, a miiszaki jelleg(i meghibdsoddsok elhéritasat megrendeli az illetékes
divizional.

Aktiv kapcsolatot tart fent az Ipari Parkba telepiilt vallalkozasok képviseloivel,
magas szintli szolgaltatas biztositdsdval eldsegiti a korrekt {izleti kapcsolatok
kialakitasat és megtartasat.

Koézremikddik az 0j befektetok ipari parkba torténd letelepiilését el8segitd
feladatok ellataséban.

Vagyonkezelési vezeté feladatai

Onkorményzati vagyonkataszter nyilvantartasa.
Onkormanyzati vagyonmérleg elkészitése a koltségvetési beszamoldhoz.

Onkorményzati targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsa a tirsasdg megbizasi
szerz0désében foglaltak szerint, negyedéves valtozasjelentés készitése az
onkorményzat gazdasagi irod4ja felé.

Ev végi zéras, valtozasjelentés, statisztikai adatszolgaltatds MAK felé.

Idegen felépitmény alatti és egyéb (nem haszonbérleti) foldteriiletek, telkek
értékesitésének, bérbeaddsanak, egyéb hasznositisanak teljeskoéril ligyintézése.

Ertékesithetd foldteriiletek feltérasa, mely az aktudlis érvényben 1év4 rendezési
tervvel 8sszhangban van (épitési-, ipari kereskedelmi-, gazdasagi célu telkek).

Sziikséges teriiletrendezések, telekalakitdsok kezdeményezése, lefolytatasa, az
érintett hatosagokkal, szakhatésdgokkal torténd eldzetes egyeztetések.

Onkormanyzati tulajdont forgalomképes ingatlanokat érintd szolgalmi jogi
igények ligyintézése.
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o Ipari Park teriiletértékesitésének el6készitése, bonyolitasa, lizemeltetési dij
bevétellel kapcsolatos feladatok ellatasa.

o FEllatja sziikség esetén az Onkormanyzati tulajdond bel —és kilteriileti
forgalomképes ingatlanok gondozaséaval kapcsolatos feladatokat.

o Felhasznal6i szinten kezeli a ,,TAKARNET” programot, az ide vonatkozé
jogszabalynak megfelelden nyilvantartast vezet a programbol lekért adatokrol.

o Ellendrzési —€s utasitasi joga van a haszon — és foldbérlettel kapcsolatos feladatok
tekintetében az tigyfélszolgalati el6ado felé.

2.4.1.2 Fenntartasi vezet6 feladatai

e Kapcsolatot tart a tarsasdg szervezeti egységeivel, a kivitelezokkel, szolgaltatok-
kal, hatésagokkal, az Onkormanyzat illetékeseivel és egyéb szervekkel.

o Ellendrzi az elvégzett munka mindségét, sziikség esetén beavatkozik.
e Kapcsolatot tart, egyeztet a megrendeldkkel, alvallalkozdkkal, hatosagokkal.

o A vagyonkezelési divizio fenntartasi feladatainak ellatasa soran annak szabad ka-
pacitasanak fliggvényében koziileti, lakossagi igényeket elégit ki, vallalkozik.

e Sziikség szerint arajanlatokat készit kiilsé munkakon térténd részvételhez, vala-
mint arajanlatokat kér az alvallalkozok kivélasztasahoz.

o Részt vesz a vallalkozoi szerzddések eldkészitésében, bonyolitasaban, tervezés-
ben.

o Figyelemmel kiséri a tirgykSrben megjelend palyazatokat, ajanlasokat készit a
vezetés részére a részvételre vonatkozodan.

o Szervezi, feliigyeli és ellendrzi a karbantartasi, javitasi, felujitasi, varosfenntartasi
gyorsjavitd szolgalati tevékenységet, a Vagyonkezelési Diviziéonal a hozza
alarendelt dolgozék munkajat, annak zavartalan elvégzéséhez a szikséges
szakmai segitséget megadja.

o Ipari Park iizemeltetési feladatok (miiszaki feladatok, teriiletgondozas,
beszamolok, stb.) elékészitése, bonyolitasa, teljes kori tigyintézésére

o Ellatja a tarsasag tulajdondban 1évo, és altala kezelt ingatlanok lizemeltetésével
kapcsolatos miiszaki jellegli meghibasodasok elharitdsat, karbantartasat,
felujitasat, bontasat, sziikség esetén megrendeli az illetékes divizidndl,
alvallalkozénal. Ezen feladatokhoz kapcsoloddan teljeskort iigyintézését végez
(terveztetés, szakvélemény kérése, kivitelezd kivalasztasa, szerz0dés elokészitése,
munkateriilet  4dtaddsa, munka ellenérzése, teljesitésigazolas  kiadasa,
szamlaigazolas, épitési naplo vezetése, hatdsag felé jelentés elvégzése, stb.).

o A Hészolgaltatasi diviziénal felmeriild és megrendelt karbantartasi munkak
elvégzésének szervezése, iranyitasa, ellendrzése.
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Tervegyeztetést végez szilkség esetén az érintett kdzmiiszolgaltatokkal.

Elvégzi a munkakhoz kapcsolodd anyagsziikséglet felmérést, engedélyezi az
aldrendelt munkavallalok részére azok felvételét, ellendrzi a beépitett anyag

felhasznélasat.

Adatot szolgaltat a tarsasdg lizleti tervéhez, beszdmoldjdhoz, valamint a
tulajdonos Onkorményzat koltségvetéséhez, valamint annak évkozi €s éves
beszamol6janak elkészitéséhez. Részt vesz a tervezési feladatok végrehajtasaban,
szakteriiletérdl biztositja az adatok atadasat, elemzését, szoveges értékelését.

Elldtja a tarsasdg ingatlanjaira vonatkozd vagyonbiztositasi feladatok teljes korit
ligyintézését.
A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a

részfeladatok §sszehangolasa, a miikédés szabalyozasa.

Téavolléte esetén helyettesiti a fenntartasi eléadot.

Hészolgaltatasi divizio6

Altalanossagban feladata héenergia termelése, vasérlasa, elosztasa ¢és értékesitése altal
a flités- és hasznalati meleg viz szolgaltatas biztositisa Salgotarjan Megyei Jogl Varos
lakossdga és koziileti fogyasztoi részére. A zavartalan lizemvitel biztositasa érdekében
ellatja az ehhez sziikséges tlizemeltetési és fenntartasi feladatokat.

A szolgaltatis szinvonaldnak megdrzése és fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri a
szakmai fejlodést és a lehetdségekhez képest honositja azokat.

2.5.1

Hészolgaltatasi diviziévezets feladatai

A Térsasag kezelésében 1év6 tavhoszolgaltatd rendszerek (hdtermeld létesitmé-
nyek, vezetékek, hdkoszpontok, hdfogadok) gazdasagos és szakszeri lizemeltetése.

A tavfiitd rendszer allapotdanak modszeres ellenérzése, és a hidnyossdgok meg-
sziintetésére, javaslatok kidolgozasa, a beruhédzasi programok, kiviteli tervek vé-
leményezése, részvétel a kivitelezés alatt 4116 munkdk muszaki ellenérzésében, 4t-
vételében.

Tavfiitésre csatlakozé 1j létesitmények, illetve meglévok rekonstrukeidja-
nak, feldjitasanak és atalakitasanak elbiralasa, feliigyelete.

A tavhészolgaltaté rendszer 4llandé tizemképes allapotban tartdsa, tervszerii kar-
bantartasdnak és felujitasanak biztositasa.

Ugyeleti szolgalat szervezése és miikodtetése.

Kozremiikddik a tdvhdszolgaltatds dijkalkulacidinak elkészitésében. A dijak kar-
bantartdsa érdekében rendszeres adatgyiijtés és elemzés végzése.
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Adatszolgéltatas a divizié gazdalkodasi terveinek elkészitéséhez, részvétel a terv
készitésében. A divizio koltségalakulasanak figyelése, a takarékos koltséggazdal-
kodéas megvaldsitdsa és elszamolasa.

Uzemviteli naplé vezetésének kidolgozdsa az iizemviteli tevékenységrdl, az
tizemvitelben bekdvetkezett valtozasokrdl, intézkedésekrdl, izemviteli utasitasok

kidolgozasa.
Szamitogépes felligyeleti (telemechanikai) rendszer lizemeltetése.
A vizmindség ellendrzéssel, vizkezeléssel kapcsolatos tigyek intézése. F?

Az energetikai- és kérnyezetvédelmi feladatok elldtasa, a munkavédelmi és tlizvé-
delmi rendszerek mikéodtetése.

Kapcsolatot tart a tervez6kkel, kiilsé kivitelezokkel

A miszaki igazgatdval egyiittmlikddve biztositja a hdszolgaltatasi és az lizem-
fenntartasi tevékenység zavarmentes végzését és fejlesztését.

Teriileti ellendrzést folytat, kapcsolatot tart a hatésagokkal, a hivatal illetékes osz-
talyaival, valamint a munkélatok zokkenémentes bonyolitasa érdekében a sziiksé-
ges engedélyeket beszerzi.

Kapcsolatot tart a kézmil szolgaltatokkal, mas Snkormanyzati cégekkel, a vitas
tigyekben eljar, képviseli a Tarsasagot.

A Hoészolgaltatasi Divizié miiszaki fcjlesztési tevékenységének eldkészitése, szer-
vezése, koordinalasa, ezen beliil az (j muszaki megoldasok figyelemmel kisérése,
alkalmazasi lehetdségiik vizsgalata.

Figyelemmel kiséri a hGszolgaltatassal kapcsolatosan megjelend palyazatokat,
ajanlasokat készit a vezetés részére a részvételre vonatkozoan.

Kapcsolattartdas mas tavfiitési tarsasagokkal, els6sorban fejlesztési kérdé-
sekben.

Kotelezo kornyezetvédelmi mérések végrehajtatasa.

Jogkére kiterjed - a H8szolgaltatasi divizié munkavallal6ira vonatkozéan —
a munkakori leirds kiadasara, a szabadség engedélyezésére, utasitési és el-
lendrzési jogkor gyakorlasara.

Munkajat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak
szerint koteles végezni.

Tévollétében helyettesiti a Mliszaki Igazgatot.

Uzemviteli vezeté feladatai

Iranyitja az ligyeleti szolgalatot, a teriiletfelelostket €s a vegyészt.

Koézremikddik a divizio éves tervének elkészitésében.

A munkavédelmi és tliizvédelmi vezetovel kozosen munkavédelmi, tlizvédelmi be-
jarasokat tart, és gondoskodik a feltart hidnyossagok megsziintetésérol.
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Tajékozodik az Gj technologiakrol és feljegyzéseiben szorgalmazza azok beveze-
tését.

Az lizemfenntartasi vezetOvel egyezteti a napi feladatokat és ellenérzi a munka-
végzés mindségét.

A fogyasztoi héigények (helyiség- és meleg viz homérsékletek) szerzOdésben val-
lalt, illetve rendeletben eléirt mennyiségi és min6ségi kielégitése, a hdigények és
héfelhasznalasok gytijtése és elemzése.

Az elszdmolasi mér6k rendszeres leolvasasa az adatok pontos tovébbitdsa, a sziik-
séges cserék végrehajtisa. A lekotott fogyasztdi csticsok ellendrzése, intézkedések
megtétele, a korrekt elszamolas feltételeinek biztositasa, korlatozassal kapcsolatos
tgyek kezelése.

A szolgaltatdi h6kozpontok és sajat hétermeld létesitmények miiszaki paramétere-
inek rendszeres (iddszakonkénti) ellen6rzése, sziikség esetén javaslattétel az
izemmod megvaltoztatasara.

A tarsasag sajat energia-felhasznaldsanak ellenérzése, értékelése javaslattétel a ha-
tékonyabb energiafelhasznalasra.

Az energiaszolgaltatdkkal val6 folyamatos kapcsolattartas.

Részt vesz az tizemviteli utasitasok kidolgozéasaban.

e Részt vesz az lizemeltetési menetrendek kidolgozasaban.

e A tavhoérendszer vizmindségének biztositasa.

e A tavhorendszerekkel kapcsolatos beruhdzasi programok, tanulmanyok, Kiviteli
tervek véleményezése, részvétel a kivitelezés alatt 4116 munkak miiszaki ellendr-
zésében, atvételében.

e Részt vesz a munkavédelmi szemléken és intézkedik az esetleges hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

e Munk3jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatérozottak
szerint koteles végezni.

2.5.1.2 Uzemfenntartasi vezetd feladatai

o Kozremiikodik a divizio éves tervének elkészitésében.

o Osszellitja a nyari TMK munkak programjat, iitemtervet készit annak lebonyoli-
tdsahoz.

o FElvégzi a hészolgaltatds berendezéseinek hibaelharitdsat, karbantartasat.

e Az éves miiszaki fejlesztési terv alapjan elvégzi a fiitdmiivekben, a csévezeték-
halézaton, és a hokozpontokban a megvaldsitand6 beruhazasokat.

o Villalkozik a lakosségi, koziileti és a vagyonkezelési diviziotol érkezd megrende-
lések teljesitésére, ezekre kalkulaciot készit és a szamlakészitést is elvégzi.

o Feladata a divizi6 és tars divizid targyi eszkozeinek helyszinen, vagy miihelyben
végezhetd lakatos- és szerelSipari tevékenységének ellatasa.

¢ A hdellato rendszerekben iizemeld energetikai és hidraulikai fOberendezések (ka-
zanok, hékdzpontok, szivattyuk) karbantartasa és javitasa.

o A fenntartési és beruhazasi koltségek nyilvantartasa, az eldirdnyzott keretek figye-
lembe vétele.

o Ellendrzi a felhasznalt anyagok mennyiségét, mindségét, beszerzési forrasokat,
normativ felhasznalast.
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Kapcsolatot tart a Vagyonkezelési divizidval.

Kiemelten fontos feladata a dolgozok munkaidé nyilvantartdsa és hatékony fog-
lalkoztatasa, tovabba a tevékenység munkalapokon valé dokumentalasa.

Szakipari jellegli munkak elvégeztetése alvallalkozok, vagy a tarsdivizié bevona-
saval.

Kapcsolatot tart, egyeztet a megrendel6kkel, alvallalkozokkal, hatosagokkal.

Az elkésziilt munka készre jelentése, a munka elvégzésének igazoltatasa egysze-
risitett jegyz6konyv formajaban.

A munka- és tlizvédelmi utasitdsban foglaltak figyelembe vételével szervezi meg
tevékenységét, részt vesz a munkavédelmi szemléken és intézkedik az esetleges
hidnyossagok megsziintetésérol.

A tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében rendszeresen végezzen sze-
mélyes munkahelyi ellenérzéseket.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak
szerint koteles végezni.

Miiszaki eléadé feladatai

A Térsasag tevékenységéhez kapcsolddd eszkozok, eljarasok és technoldgiak-fej-
lesztése, Ujak feltarasa, gyakorlati alkalmazasuk feltételeinek megteremtése.
Epiiletgépészeti tervezés belsé hasznalatra.

A miszaki dokumenlaciok kezelése.

A kézmUnyilvantartassal és a tavho csatlakozassal kapcsolatos teendok ellatasa.

A Térsaséag beruhézas jellegii tevékenységében részfeladatok ellatasa.

Javaslat kidolgozasa (1j miiszaki megoldasok alkalmazésara, szolgaltatoi berende-
zések korszeriisitésére és a hatékonysag névelésére.

Biztositja az elvégzett munkak miiszaki ellen6rzésének atvételét.

Beruhazasi elgadé feladatai

Fejlesztési feladatok el6készitése, kapcsolattartas a hatésagokkal, kdzmii szolgal-
tatokkal.

Eléirasszerti dokumentaci6 biztositisa az engedélyezési és kiviteli tervek elkészi-
tés¢hez.

Miszaki fejlesztési anyagok, valamint a hdszolgaltatasi divizio tervtaranak keze-
lése.

Tervezodkkel vald kapcsolattartds, megbizasi szerzodések elokészitése.
Versenytargyaldsok elokészitése, levezetése.

Palydzali dokumenticid elkészilésében vald részvélel, adatszolgéltatds, engedeé-
lyek beszerzése.

Egylittmiik6dés a divizid beruhazassal kapcsolatos ligyeiben az érintett eléadok-
kal, vezetokkel.

Helyszini ellen6rzések megtartdsa, miiszaki ellendrokkel, kivitelezOkkel valé kap-

s 1y

(miiszaki atadas, lizembe helyezés).
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3. A munkaszervezet egységeinek kapcsolata:

A Téarsasag munkaszervezete hierarchikus felépitésti, az ala- és folérendeltségi viszonyok
egyértelmiiek, a szolgalati Ut betartdsa kotelezd. A Tarsasag munkaszervezetének szakmai
igazgatoi a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdjatol fogadhatnak el utasitast, a masképpen el
nem harithat6 sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szakmai igazgatok sajat
szervezetiik szakterlileti vezetoi, 6k pedig az altaluk feltigyelt szaktertileti munkatarsak fe-
1¢ tovabbitjak végrehajtas végett.

A Téarsasag munkaszervezetében az egyes funkciondlis terliletek, valamint a divizidk ko-
zotti feladat- és hataskor-elhatarolast, valamint horizontalis kapcsolatokat jelen SZMSZ,
illetve a kapcsolddd szabdlyzatok rogzitik.

A Tarsasag miikodésében az egyszemélyi feleldsség elve érvényesiil. A Tarsasag ligyveze-
td igazgatdja beosztott munkatdrsai felé feladatait és hataskoreit delegalhatja, de a donté-
sért és a végrehajtasért a felel6sséget vallalnia kell. Ennek érdekében kozvetleniil is ira-
nyithatja a hierarchia alacsonyabb szintjén 4116 munkatérsakat.

A hataskorok tartés delegalasanak egyértelmi szabélyait jelen szabdlyzat tartalmazza, az
ettdl valo eltérésrol az érintetteket — iigyvezetd igazgatdi korlevél formajaban — tdjékoztat-
ni sziikséges.

A formalis szabélyokon tuli altaldnos elv, hogy a fels6vezetok a Tarsasag érdekeinek fi-
gyelembe vételével hozhatjdk meg a hatdskoriikbe tartozé dontéseiket, amelyek meghoza-
talaért vagy elmulasztasaért felel6sséggel tartoznak.

A munkaszervezet egységeinek kapcsolodasat az Integralt Iranyitasi Kézikényvben talal-
hat6 szervezeti dbra és folyamatabrak mutatjak be szemléletesen.

A munkakori leirdsokban ennek megfelel6en keriilnek kiosztasra a feladatok, hatask&rok
és felel@sségi viszonyok. Minden dolgozdnak van 6nallo feladata,

azonban vannak egyiittmiikddési kotelmei is, kiilénds tekintettel a helyettesitési feladatok-
ra, melyeket a munkakori leirdsok tartalmaznak.

4. Fontosabb munkakorok dtadasdnak, helyettesitésének rendje:

A Térsasdg munkaszervezetét Gigy kell kialakitani, hogy minden vezetének és minden
munkatertilet feleldsének legyen helyettese. A helyettes személyérél a munkakdri leirdsban
kell rendelkezni. A helyettesités tartos tavollét esetén sziikségszerli, ebben az esetben lehe-
toség szerint az atadasrdl, a folyamatban 1évé ligyekrdl jegyzdkonyvet kell késziteni. A he-
lyettes a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontésekért, a helyettesitett személy
munkakori leirasanak megfelel6en felel.

A helyettes joga, hogy a Tarsasag szabalyainak megfelelden a helyettesi feladatok ellatasa-
ban, vezetdje mindségében lépjen fel, a vezetdi jogokat gyakorolja.
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Kivételt képez az Ugyvezetd igazgat6 helyettesitése, amely esetben néhany jogkor korlato-
zasra kertl.

Az Ugyvezetd igazpatd helvettesitése:

A kialakitott munkamegosztés szerint az Ugyvezetd igazgato6 helyettesitését gazdasagi
—pénziigyi ligyekben a Gazdasagi igazgatd, miiszaki tigyekben a Miszaki igazgato
latja el.

Az Ugyvezetd igazgato altalanos helyettese a Gazdasagi igazgato.

Az Ugyvezetd igazgaté akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén 6nélléan gyako-
rolja a helyettesitéssel jaro jogositvanyokat, munkaltatdi jogokat.

Nem donthet azonban olyan iligyekben, amelyek a cég részére hosszu tavua elkotele-
zettséget jelentenek, amennyiben a dontés pénziigyi vonzata meghaladja a 25 MFt ér-
tékhatart.

Nem donthet olyan kérdésekben, amelyek az érvényben 1évé SZMSZ jelentés médo-
sitasdval jarnak, amelyek a dolgozok csoportjat érinthetik.

Ezekben az esetekben, ha az Ugyvezetd igazgatd nem érhetd el és a dontés halasztha-
tatlan, a felligyeletet gyakorld Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda vezettjé-
hez kell fordulni, a FEB. Elndk tajékoztatasa mellett.

Egyéb vezetok helyettesitése tavollétiik esetén:

Gazdasagi igazgato helyettese: Pénziigyi- és szamviteli vezeto.

Miiszaki igazgatd helyettese: Hészolgaltatasi divizidvezets

Vagyonkezelési divizidvezetd helyettese: vagyonkezelési tigyekben a Vagyonkezelési
vezetd

Hészolgaltatasi divizidvezetd helyettese: Uzemviteli vezeté/Uzemfenntartasi vezetd

5. Aldirasi-, utalvinyozisi jog, bélyegzéhasznalat:

Cégjegyzés:

Az Ugyvezetd igazgaté nélléan jogosult a cég jegyzésére. A cégjegyzés akként torténik,
hogy a cégjegyzésre jogosult, a tarsasag kézzel vagy géppel eloirt, eldnyomott vagy nyom-
tatott cégneve ald — kozjegyz6 altal hitelesitett moédon — irja a nevét.

Egyéb aldirasi jogosultsagok:

Hivatalos levelezés alairdsa:
1.) Az alapit6 énkormanyzat felé:

Polgarmesteri, alpolgarmesteri,jegyz6i )
szint esetén: Ugyvezetd igazgatd

[rodavezetdi szint esetén, a tématdl

fliggben: Gazdasagi igazgato
Miiszaki igazgato
Divizidvezetdk
Kiadas: 11. Szama: SZ 01
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Ugyintézdi, operativ targyu levelezés
esetén:

2.) Felligyeld Bizottsag, Kdnyvvizsgald

¢s kiilonféle hatdsagok felé:

3.) Pénzintézetek felé:

4.) Koézmiiszolgaltatok felé:
Regionélis és orszagos szint esetén:

Helyi képviseletek esetén:

Ugyfélszolgélati szintii tigyintézés
esetén:

Szerzbdések, megallapodéasok alairdsa:

1.) Ingatlan, egyéb vagyontargy elidegenit-
és esetén:

2.) Onkormanyzati és sajat tulajdonu

ingatlanok bérleti szerz6dése esetén:

— Netto 1 milli6 Ft/év vagy a felett:

— Nettd 1 milli6 Ft/év alatt:

3.) Tavhészolgaltatasi és egyéb fogyasz-

to1 szerzddések esetén:

—  Evi nett610 milli6 Ft Osszegll,
vagy afelett:

—  Evi netté 1-10 millié Ft hatérig:

—  Evi nett6 1 milli Ft alatt:

Megbizasi, szolgaltatasi, adas-
vételi szerzddések kotése esetén:
— Nett6é 10 millié Ft értékben,
vagy afelett:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A targyban illetékes
vezetd, illetve a
munkakére alapjan
illetékes el6add

Ugyvezeté igazgat6

Ugyvezetd igazgat6/dnalléan
Gazdasagi igazgatd/6nalloan
Miiszaki ig./ketten egytitt
Pénziigyi-szamviteli vezetd/ketten
egylitt

Pénziigyi-szamviteli csoportveze-
to/ketten egytitt

Ugyvezetd igazgat6
Torzskari igazgatok

Divizibvezetdk, illetve a
munkakdre alapjan illetékes tigy-
intézo

Ugyvezetd igazgatd

Ugyvezetd igazgatd
Vagyonkezelési divizidvezetd
Lakossagi iigyfelek esetében
a megbizott eldadd

Ugyvezetd igazgatd

Miiszaki igazgatd

Divizidvezetd

Lakossagi ligyfelek esetében a
megbizott eldadd

Ugyvezetd igazgat6

— Nettd 1-10 millié Ft hatarig: Gazdasagi igazgatd
Miiszaki igazgatd
Kiadas: 11. Szadma: SZ 01
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— Netto 1 milli6 Ft alatt:
Ko6zponti beszerzés esetén: Az illetékes igazgato

Divizidk beszerzése esetén: Divizidvezetdk

Egyéb dokumentumok aldirisa:

1) Kozgyllési el6terjesztések: Ugyvezeté igazgat6

2.) Onkormaényzati jelentések, el-
szdmol4sok: Ugyvezetd igazgato
Gazdasagi igazgatd
3.) Munkaviszony létesitésére, meg-
sziintetésére, dijazas megallapita-
sdra vonatkozo okiratok: Ugyvezetd igazgatd

4.) Munkakori leiras kiaddsa,
szabadsag engedélyezése: [gazgatok
Divizidvezettk
Teljesitésigazolds, utalvdnyozas:

1.) Utaldsos szamlak teljesitésének

igazolasa, és kifizetés engedélyezése: Altalanossagban a beszerzett
eszkoz, vagy az elkésziilt
munka atvevoje

— Nett6 1 millié Ft felett: Illetékes torzskari igazgatd

— Nettd 1 milli6 Ft alatt: Divizibévezett

2.) Utalvanyozas a bankszaml4rél
térténd utalas esetén: Ugyvezet0 igazgato
Gazdaségi igazgato

3.) Anyageldleg felvétel engedélyezése: Gazdasagi igazgatd
Miiszaki igazgatd
Divizidvezetdk
4.) Készpénzes szamlék teljesitésének
igazoldsa, és kifizetés engedélyezése: Gazdasagi igazgatd
Miiszaki igazgato
Diviziovezetok

o Az Ugyvezet igazgato tavolléte esetén az aldirasi jogot, az éltaldnos helyettesitési
jogkdrrel rendelkezé Gazdasagi Igazgatd gyakorolja — a helyettesitési fejezetben leir-
tak figyelembe vételével — akként, hogy sajat nevét az Ugyvezetd igazgatd neve mellé
,»h” toldattal helyezi el.

» Az Igazgatok, a torzskari és divizidvezetok feladataik korében, sajat neviikben alairasi
joggal rendelkeznek a fentebb részletezettek szerint, mindazokban az iigyekben, ame-
lyek nem tartoznak az Ugyvezetd igazgaté kizardlagos alairasi jogahoz.
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o Az Ugyvezetd igazgaté magéhoz von minden olyan iigylettel kapcsolatos alafrasi jo-
got, amely 10 MFt f516tti pénzmozgast eredményez, valamint hossza tava elkotele-
zettséget jelent a Tarsasag szdméra, illetve minden alapitd Onkorméanyzatot és hat6sa-
got érintd tajékoztatast, levelezést.

* Az Igazgatok és torzskari vezetdk valamint, divizidvezetok éltal készitett, de az Ugy-
vezetd igazgatd altal aldirt dokumentdciot az adott vezetd szignalja. Meghatarozott
esetekben — igy killéndsen a szerzédések esetében — az érintett jogasz lattamozasa el-
lenjegyzése is sziikséges. Kotelezettségvallalas a gazdasagi igazgatd ellenjegyzésével
érvényes. Ha a kotelezettségvallalo a gazdasagi igazgato, az ellenjegyzést a Pénziigyi-
szamviteli vezetd végzi el.

o Az Ugyvezetd igazgaté jogosult az dltalanos szabalytol eltéréen is rendelkezni, maga-
hoz vonni tigyeket, illetve tdjékoztatast kérni a szervezet 6nalldan végzett ligyintézésé-
161, igy az ligyfelek részére adott adatszolgaltatas tekintetében.

o Teljesités igazolds a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt,
azok jogosultsaganak, sszegszerliségének az ellendrzése, a szerz6dés, megrendelés,
megallapodas teljesitésének szakmai igazolasa.

A teljesités igazolasat annak a munkavallalonak kell elvégezni, aki a szakmai teljesi-
tésrdl informacioval rendelkezik. A teljesités igazolasa az utalvanyozas alapja.

A teljesités igazolasa akkor érvényes, ha az érintett térzskari vezetd, divizidvezetd el-
len6rzi azt, és aldirdsaval, illetve az elektronikus engedélyezés szabalyai szerint iga-
zolja.

e Utalvényozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasa-

nak elrendelése. Utalvanyozni az Ugyvezetd igazgat6, valamint a Gazdasagi igazgatd
jogosult.
Az utalvényozési joggal rendelkezd vezetdk tavolléte esetén a tarsasaggal szerzddéses
viszonyban 4116 Banknal bejelentett médon a Miiszaki igazgatd, a Pénziigyi- szamvite-
li vezetd, és a Pénziligyi- szdmviteli csoportvezeté munkakort betolték koziil ketten
egyltt utalvanyozhatnak.

* A Tarsasag hosszubélyegzéket hasznal. A bélyegzék lenyomatanak szovegében fel
kell tiintetni a Tarsasag teljes nevét és székhelyét, a bélyegzé sorszamat, sziikség sze-
rint az iroda megnevezését.

Uj bélyegzé megrendelését a Pénziigyi- szdmviteli vezetd végzi, tovabba a Tarsasag-
nal meglévo bélyegzékrdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni a bélyegz6 lenyomatat, a hasznalatra jogosult sze-
mély nevét, az 8rzéssel megbizott felelds munkavallalé atvételt igazold aldirasat. A bé-
lyegzd elvesztését a szamviteli vezetének jelenteni kell, aki a szabalyok szerinti intéz-
kedést megteszi.

6. Uzleti titok:

A Térsasdg minden munkavallaldja, jogviszonyban alkalmazott megbizottja, a FEB tagjai
kotelesek a tevékenységiik soran tudomasukra jutott tizleti titkot, valamint a Térsaségra,
illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni, jogviszo-
nyuk fennéllésa idStartama alatt, valamint a jogviszonyt kdvetéen 1 évig.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkavégzése soran tu-
domasara jutott és annak kozlése a Tarsasagra nézve kéaros kdvetkezményekkel jarna.
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A fent megnevezett kor tagjai az {izleti titok megsértésével, kartéritési, munkajogi, biinte-
téjogi és bizonyos esetekben polgari jogi felelésséggel tartoznak.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, bennfentes informaciok, miisza-
ki megoldasok, jovébeni tizleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg rendeltetésszert miiks-
déséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése esetén vagy illetéktelen
személyek birtokdba jutva veszélyeztetik a Téarsasdg miikddését, gazdasagi érdekeit, ille-
téleg alkalmasak rossz hirben valé feltiintetésére.

Uzleti titoknak mindsiil:

® Minden szerz6dés tartalma.

e Hosszu tavu fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek .

o Uzleti tervek.

e Ugyfelekre vonatkozé személyes adatok.

» Birdsagi aktdk, tigyiratok.

* A Tarsasag dolgozdira vonatkozd személyi anyag.

Az Ugyvezetd igazgato irasos forméban bdvitheti, az tizleti titok kérébe sorolt dokumen-
tumok felsorolasat.

7. Nyilatkozat, tajékoztatds rendje, médiakapcsolatok:

Altalanossagban rdgzithetd, hogy a Térsasdg vezetbinek €s minden alkalmazottjanak fel-
adata, hogy j6 kapcsolatot apoljon a témegkommunikécids szervezetek munkatérsaival.

A televizid, radi6 és irott sajto képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozat-
nak mindsiil.

A nyilatkozattétel soran figyelemmel kell lenni a Tarsasag jé hirnevére és térvényes érde-
keire. A tijékoztatds nem terjedhet ki a Tarsasdggal szerz6dott partnerek gazdalkodasi ér-
dekeit sértd, vagy kdrosan befolyasold informaciok kozlésére.

A nyilatkozat, tajékoztatds jogat a Tarsasag egészét érintd kérdésekben az Ugyvezetd igaz-
gaté maganak tartja fent. Tavollétében a helyettesitésre vonatkozo szabélyokat kell alkal-
mazni.

Az Ugyvezetd igazgaté egyes esetekben a nyilatkozat jogat atadhatja, szébeli meghatalma-
zas forméjéban is a nyilatkozat targyat tekintve az illetékes szervezeti vezetdk szamara.

Nem adhat6 nyilatkozat iizleti titokrol, valamint olyan tényekr6l, adatokrél, amelyek nyil-
vanossagra hozatala a Tarsasagnak kart okozna.
A nyilatkozénak lehetdség szerint, kérnie kell az elkésziilt anyag kodzlés elbtti bemutatasat,

azt alairasaval kell elltnia.

A Tarsasag altal szervezett orszdgosan érdeklddésre szamot tartd ankétokra, bemutatdkra,
kiallitasokra a tdmegtdjékoztatasi eszk6zok képviseldit az Ugyvezetd igazgatd, vagy az
érintett Igazgato hivja meg.

A honlap karbantartasaért, médiakapcsolatokért, rendezvények szervezéséért, a reklam és
marketing elemek alkalmazasaért az Ugyvezet6 igazgatd felel, az operativ megvalositisban
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kézremUkodik az Integralt iranyitasi rendszer el6add és a Fenntartdsi Vezetd, titkarsag al-
lomanya, sziikség esetén kiils6 szakértd igénybevétele mellett.

A hosszabb tavu, tervezheté marketing koltségeket vagy az egyes nagyobb szabdsu ren-
dezvény lebonyolitasanak koltségvetését eldzetesen az Ugyvezetd igazgatdval engedélyez-

tetni kell.

8. Folvamatba épitett ellenérzés rendje:

A Térsasag el6irdsszeri mikodési rendjét, a folyamatok leirdsat €s vezérelhetdségét bizto-
sitd szabalyzatok alkotjak, amelyek atszdvik a tevékenység teljes keresztmetszetét.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédo tevékenysé-
geinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szabdlyzatok kidolgozasanak el6készitéi a szakmai igazgatdok.

A szabélyzatok elkészitése soran figyelembe kell venni a magasabb rendii jogszabalyokat,
az alapité Onkorményzat rendelkezéseit, a szakmai szabalyokat, kordbban eredményesen
alkalmazott formuldkat, a személyi dllomany képességeit, a szabédlyozni kivant folyamat
sajatossagait és a kitiizott célt.

A szabalyzatokat az Ugyvezetd igazgaté hagyja jova.
A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését az Integralt iranyitasi rendszer vezetd végzi.

A nyilvantartasbdl legyen megallapithat6:

— milyen szabalyzatok vannak rendszerben,
— kiadéas datuma,

— modositas, hatalyon kiviil helyezés datuma,
— szabdlyzat készitdje,

— mddositas készitbje,

—  kik kaptak.

Az SZMSZ az alabbi szabalyzatokkal egyiitt értelmezend6:

— Javadalmazasi szabalyzat

— Béren kiviili juttatasok, k6ltségtéritések és egyéb juttatdsok szabalyzata

— Iratkezelési szabalyzat

— Szamitastechnikai szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Rugalmas munkarend szabalyzata

— Telefon hasznélata

— Selejtezési szabalyzat

—  Eszko6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
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—  Onkoltség szamitasi szabalyzat
Szamviteli politika
~  Szamlatiikor
Szamlarend
— Kornyezetvédelmi szabalyzat
Gépjarm{ haszndlata
— Adatvédelmi szabalyzat
Uzletszabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat,
— Kockazatkezelési rendszer szabalyzata, illetve egyéb dokumentumok, mint pl.:
— Ugyvezetd igazgatoi utasitasok,
— Integralt irdnyitasi rendszer dokumentacid,
— Arculati kézikonyv.

A munka folyamataba épitett ellen6rzés, a szabalyzatokban foglaltak betartasanak ellendr-
z€sét jelenti.

A szervezeti egységek egymas kozotti adatforgalmazas sordn egymasra épiil informacidk
szerint végzik a tevékenységiiket. Az atadott informacié tartalma, hitelessége, a hataridék
betartasa, alapja a hatékony munkavégzésnek.

Az integralt irdnyitdsi rendszerben az informdacid ataddsa dokumentédlt médon torténik.
Rogzitésre keriil a ,,nemmegfeleldségi jelentés” cimil formanyomtatvanyon, amennyiben
az atadott informacioval probléma van.

Az illetékes vezetdnek kotelessége a kivizsgaldst elvégezni, a rendszerben tapasztalhatd
problémat elharitani, ha sziikséges a felelésségre vondst megtenni - dokumentalt modon.

A kiviilrél érkezd reklamacidkat is régziteni kell az érintett szervezeti egységnek, az erre a
célra rendszeresitett dokumentumon (az tigyféltérben is) - amelyet szintén ki kell vizsgalni
a szervezeti egység vezetOjének, az eredményét rogzitenie kell, ha sziikséges a rendszer
modositasat el kell végezni, vagy javaslatot tenni a szabalyzat modositasara.

A rendszerhibdk feltérasa, a szisztematikusan elkdvetett személyi hibak, tévedések kisziiré-
se, azoknak javito jellegli elharitasa, sziikség esetén,- ha az a célravezetd megoldas- a sza-
balyozas modositasa, a rendszer tokéletes mitk6désének irdnyaba hatd tényezd.

Minden vezetének folyamatosan vizsgalnia kell sajat miikddési teriiletének hatékonysagat.

A hibafeltar6 dokumentumok elemzése, az adatok valtozdsanak statisztikai elemzése segit
az objektiv értékelésben, a munkatarsak tevékenységének megitélésében.

Azokat a tertileteket ahol legtobb a hibaforras ,kritikus” pontként kell értékelni, kiemelt
mindségi célkitlizésként kell kezelni a javitasra tett intézkedéseket.

Az Ugyvezetd igazgatd jogosult kiilsé szakértd igénybevételével, szerzOdésben rogzitett
mo&don adott feladat ellatasat komplex mddon ellendrizni, elemzéseket és modositd javas-
latokat készittetni.
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1.

Iv.
A TARSASAG MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

Belsé tajékoztatas rendje

Az Ugyvezetd igazgatéi értekezlet allandé résztvevoi:
—  Ugyvezeté igazgatd
— Gazdasagi Igazgaté
— Stratégiai vezetd
— Pénzligyi- és szamviteli vezet6
~ Miszaki Igazgatd
— Divizidvezet6k €s helyetteseik
— Titkarsagvezet6
— Jogi és ligyfélszolgalati vezetd
— Jogtanicsos

Az igazgatéi értekezletek heti rendszerességgel keriilnek megtartasra, &ltalaban hétfoéi na-
pon. A vezet6i dontésekrdl az értekezlet résztvevOi sziikség szerint kotelesek tajékoztatni
a munkatarsakat. Kételesek a vezetdi dontésekbdl eredden a feladatokat meghatéarozni és a
végrehajtast ellendrizni. Az Ugyvezetd igazgat6 egész kollektivat érintéen rendszeresen
(éves értékelésekhez igazodva), kiilonleges témat érintéen soron kiviil tajékoztatast tart a
Tarsasag helyzetérol, torekvéseirél, lehetdséget biztositva a vélemény-nyilvanitasra.

. Ugviratkezelés, iktatis rendje:

A Téarsasag részére érkez6 kiilldemények bontasat a Titkarsdg munkatarsa végzi. Valam-
ennyi tigyirat — a névre sz6l6 kiildemények kivételével — az Ugyvezetd igazgatohoz kertil
szigndlasra az ligyintéz6 személyének megnevezése és utasitisokra vonatkozo széljegyzet
irasa érdekében.

Az tigyiratkezelés szabalyai kiilon szabalyzatban keriilnek meghatarozasra. Alapelv a leg-
fontosabb dokumentumok megérzése, lajstromozasa, archivélasa, rendszerszerii csoporto-
sitdsa — elemzések, értékelések, ellenbrzések elvégzése céljabol. A nyilvantartast szamitd-
gépes szoftver alkalmazasa segiti.
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