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Javaslat
a Salgo Vagyon Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasara

Tisztelt Gazdasagi Bizottsag!

A Salgd Vagyon Kft. mikodését megalapozéd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) feliillvizsgaltuk.

Téarsasagunk a Muszaki igazgatéi tOrzskar megerdsitése, a tdvhdszolgaltatashoz kapcsolodo
lzemviteli és fejlesztési feladatok racionalis és célszerli szétvalasztasa érdekében a Muiszaki igazgato
torzskaran beliill szervezeti atalakitast végzett. A szervezeti- ¢és feladatvaltozasra figyelemmel
szlikségesnek tartom az 0j Szabalyzat Gazdasagi Bizottsag altali jovahagyasat.

A Szabalyzatban a jelenlegi szabdlyozashoz képest modosulé rendelkezéseket félkovér betiivel
jeleztiik, az aldbbi pontokban:

3.9 Energiagazdalkodasi iranyitasi team (EgIR team) feladatai
5.1 Miiszaki vezeto feladatai

5.3 Beruhazasi eloado feladatai

5.4 Miiszaki el6adé feladatai

5.5 Kornyezetvédelmi el6ado feladatai

7.1 Hészolgaltatasi diviziovezet6 feladatai

7.2 Uzemviteli vezeté feladatai

7.3 Uzemfenntartasi vezeto feladatai

7.4 Miiszaki ligyintézo feladatai

10. Alairasi-, utalvianyozasi jog, bélyegzéhasznalat
IV. 1. Belso tajékoztatas rendje

Tisztelt Bizottsag!
Kérem az elOterjesztés megvitatasat és az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének Gazdasigi Bizottsdga a Salgd
Vagyon Kft. 2022. julius 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja az 1.
melléklet szerint.

Felelds: Méhes Andras ligyvezetd 1gazgato

Hataridd: azonnal SALGO VAGYON KFT

3104 Salgdtarjén, Park 6t 12.

~y L
Salgétarjan, 2022. junius 14. ( \\&vi
I\x Y

es Andras
ugyvezetd 1gazgatod
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Ssz. Datuma Leirasa

1 2012.07.01. |Elso6 hivatalos kiadas

2. 1 2013.03.01. |Szervezeti struktira valtozasa miatti modositas

3. | 2013.06.11. |Szervezeti &bra modositasa

4. | 2014.01.01. |Szervezeti struktura valtozasa miatti modositas

5. 2014.06.01. |Szervezeti struktira valtozasa miatti modositas

6. | 2015.03.02. |Szervezeti abra mddositasa 4j munkakori megnevezések miatt

71 2015.05.05. \S/ggl\gi;[(i rsligiil;t:;i S\;éltozésénak ¢s belso feliilvizsgalat észre-

8. | 2016.01.01. [Szervezeti struktura valtozasa miatti modositas

9. | 2017.01.01. |Szervezeti struktdra valtozasa miatti modositas

10. | 2017.04.01. |Szervezeti struktira valtozasa miatti médositas

11. | 2018.11.01. |A IV/2 pont torlése

12. | 2019.06.14. |Az MSZ EN ISO 5001:2019 szabvany életbelépése

13. | 2021.09.01. | Modositas feladat- s jogszabalyvaltozas miatt

14. | 2022.07.01 |Szervezeti struktira valtozasa miatti médositas
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SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT

i. BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tarsasagokrol,
a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol €s a birdsagi cégeljarasrol szolo hatalyos torveé-
nyek, valamint a Tarsasag alapito okirata alapjan készilt. Figyelembe veszi a szamviteli tor-
vény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti ¢s mukddési vi-
szonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza:

- a Tarsasag mikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvet6
elveket €s eldirdsokat, tevékenységi korét;

- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit,
belsd szabalyzasait;

- alarsasag vezeto- és ellendrzé szerveit, azok feladatait €s jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat kiegészito részét képezik az egyes munkateriiletekre vo-
natkozo szabalyzatok, melyeknek korét a tarsasag a sajatossagainak figyelembevételével maga
hatarozza meg.

Az SZMSZ ismerete, szabalyainak, rendelkezéseinek betartasa a Salgé Vagyon Kft. valameny-
nyi dolgozdjanak kotelessége.

Kiadas: 14. Szama: SZ 01
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II. ALTALANOS RESZ

1. A Tarsasag jellemz adatai

e (égelnevezése: Salgétarjani Onkormanyzati Vagyonkezelé és Tavhdszolgaltato
Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

e (Cégnév roviditve: Salgo Vagyon Kft.

e (ég székhelye: 3104 Salgotarjan, Park ut. 12. (Hrsz. 6626/9)

e (ég telephelyei:
3100 Salgotarjan, Munkasotthon tér 1.
3100 Salgétarjan, Salgo ut 52. (3137 hrsz)
3100 Salgotarjan, Ybl Miklos ut 102. (2406/A hrsz.)
3100 Salgotarjan, Ady Endre ut 1. (1250/B hrsz)
3100 Salgotarjan, Fay Andras korut 39.
3100 Salgétarjan, Huta at 5. (4020/5/A hrsz.)
3100 Salgétarjan, Rakoczi at 184. (5270 hrsz.)
3104 Salgoétarjan, Gorkij krt. 83-85. (6677/28 hrsz)
3100 Salgétarjan, 4504 hrsz.

e Postacime: 3100 Salgétarjan, Pf. 119.

e Telefonszama: 06 32 521 340

e Honlap: www.svagyon.hu

e E-mail: salgovagyon@svagyon.hu

e A cég megalakulasa: 1993.08.01.- hatarozatlan idére.
o (Cégjegyzekszam: 12-09-001893

o Nyilvantartasi szama: 735289

2. A Tarsasag tevékenységi kire

TEAOR szam szerint meghatarozott tevékenységek folytatasara jogosult az alabbiak szerint:

e F0 tevékenysége: 68.32 Ingatlankezelés
Ellatja a tulajdondban 1évo ingatlanok értékesités- és bérbeadas utjan torténd hasznositasat, a
bérlemények kezelését és azzal kapcsolatos szolgaltatasi tevékenységet.

Ellatja Salgétarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé, forgalomképes va-
gyonértékesitését és bérbeadas utjan torténd hasznositasat, a bérlemények kezelését, valamint
a kapcsolt szolgaltatasi feladatokat - az alapitoval ktott megbizasi szerz6dés alapjan. Gondos-
kodik az dnkormanyzati dontésekhez sziikséges szakmailag, gazdasagilag és jogilag megalapo-
zott, alternativ javaslatok elokészitésérdl, a végrehajtas megszervezésérol €s ellendrzésérol.

e Kiemelt tevékenysége: 35.30 Gozellatas, 1égkondicionalas
Hoenergia termelése, vasarlasa, elosztasa €s értékesitése altal flités- és hasznalati melegviz szol-
galtatast biztosit Salgotarjan Megyei Jogt Varos lakossaga és koziileti fogyasztoi részére, va-
lamint ellatja az ehhez sziikséges fejlesztési, karbantartasi, tizemeltetési feladatokat.

A tevékenységi korok részletes felsorolasat az alapito okirat tartalmazza.

Kiadas: 14. Szama: SZ 01
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3. Kiildetés és cégfilozofia

A vezetési iranyelveket elsodlegesen meghatarozza, néhany olyan alapértéknek tekintett meg-
fogalmazas, hitvallas, amely nélkiil a vallalkozas céltalan dontések halmazat jelenti.

Kiildetés:

A Salgo Vagyon Kft. kiildetésének megfogalmazasa, kétféle torekvés kifejezése, egyrészt meg-
felelni az alapito 6nkormanyzat érdekeinek, masrészt kiszolgalni a megrendel6 igényeit a lehet6
legmagasabb szinten annak érdekében, hogy ma és holnap is legyen fizetdképes kereslet, szol-
galtatasaink irant, ez a fennmaradas és fejlodés biztositéka, és amely nélkiil nem beszélhetiink
vallalkozasi tevékenységrol. Noveli felelosségiinket, hogy a megrendelo donto tobbsegben a
varoslako, amelynek komfortérzetét, varoshoz vald viszonyulast, kotodését, befolyasolja az al-
talunk nyujtott szolgaltatas minésége. Ezaltal nyer kiilonleges dialektikus egységet, €s értelmet
a kétféle torekvés megvaldsitasa.

,»Orizni és gyarapitani a varos vagyonat, magas szinti szolgaltatissal megszerezni és meg-
Orizni a megrendel6ink és a varoslakék megbecsiilését.”

Cégfilozofia:
Ertékek, amelyek kifejezik hitvallasunkat.

Az ember:

Legfontosabb értékiink a magasan képzett dolgozo6 kollektivank, amely elfogadja, magaénak
tekinti a Salgé Vagyon Kft. legfontosabb torekvéseit, hisz a dinamikusan fejlodo cég jovojében,
amelyben sajat magat kifejezheti, tudja, hogy személye a cég szamara a legfontosabb érték.

A rendszerszemlélet:

Valljuk, hogy a mai gazdasagi koriilmények kozott, csak a jol szervezett, hatékony, dontési
mechanizmusaban, folyamataiban dokumentalt, ellen6rzott, integralt rendszert vallalkozas le-
het versenyképes, ennek a megvalositasara toreksziink.

A valtozas:

Elfogadjuk, hogy a gazdasagi kdrnyezet folyamatosan valtozik, amelyre hatékonyan, kell6 1do-
ben kell reagalni, ha sziikséges a szervezet atalakitasaval az alapértékek megtartasa mellett, ez
a folyamat természetszerii és velejardja a fejlodésnek.

Etika:

Hisziink a tisztességes lizleti magatartasban, a szabalyok, eléirdsok betartasanak hosszutavon
megtériil6 elényeiben, ezt a magatartast kovetjiik tizleti partnereinkkel, megrendeldinkkel valo
kapcsolatban, a tulajdonos Onkorméanyzattal valé viszonyunkban.

Onbecsiilés:

Céglink kivaldan szervezett, dinamikusan fejl6do, megfelel6 identitassal, kiildetéstudattal ren-
delkez6 vallalkozas, amely képes megkiilonboztetni magat kornyezetétdl, biiszke értékeire.
Megjelenésében, jelképeiben, retorikajaban arra torekszik, hogy a kiilsé szemlélé szamara is
vilagosak legyenek alapértékei, amely alapjan képes a gazdasagi életben fennmaradni, fejlédni,
elismerést kivaltani.
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4. A szervezet felépitése, miitkodési mechanizmusa

A szervezel felépitését a szervezeti abra mutatja be. A vezetési struktura hierarchikus ala-folé-
rendeltségi viszonyokat tiikroz, amelyeket a vezetési szintek hataroznak meg. Ugyanakkor a
hatckony vallalatiranyitasi szempontoknak megteleléen a miik6dési mechanizmusaban megje-
lennek funkcionalis vezetési elemek is, kiillonos tekintettel a gazdasagi igazgato €s muszaki
igazgatéd hataskorében. A végrehajtas szintjén miikodo divizidk koltségeenterként mitkddnek,
tevékenységiiket részletes tervutasitasok szabalyozzak, amelyet az iranyito menedzsment készit
el szamukra. Tevékenységliket szoros €s rendszeres szamszaki kiértékelés és operativ ellenér-
z¢s mellett végzik. Munkéjuk megitélése a tervteljesitéshez igazodik.

5. A Tarsasag képviselete, cégjesvzés modja

A Salgd Vagyon Kft-t harmadik személlyel szemben, valamint birdsagok és mas hatésagok
elott az Ugyvezeto igazgato képviseli. A cégjegyzés modja 6nallo.

. A cégjegyzésre jogosult: M¢hes Andras tigyvezetd igazgatod
. A cégjegyzésre jogosult cime: 3100 Salgoétarjan, Kistarjan ut 4. 5/8.

Az Ugyvezetd igazgato akadalyoztatasa esetén e jogkorét altalanos helyettesére, a Gazdasagi
[gazgatdra ruhazza at.

Az Ugyvezetd igazgatéval kotendd tigyleteknél, tovabba az Ugyvezetd igazgaté ellen inditandé
perekben a tarsasagot a Kozgytilés altal kijelolt személy képviseli.

Az Ugyvezetd igazgaté és Feliigyeld Bizottsagi tagok elleni kartéritési igény érvényesitése ese-
tén az alapito gondoskodik a cég képviseletérol.

Az alapité altal hozott jogsérté dontés birdsagi feliilvizsgalatat a FEB tagokon kiviil az Ugyve-
zetd igazgato is kérheti. Ilyenkor a tarsasagot a perben a FEB altal kijelolt tag képviseli.

Ha a FEB valamennyi tagja egyiittesen inditja a keresetet az Ugyvezetd igazgatoval egyiitt,
ebben az esetben a birosag a tarsasag részére tigygondnokot jelsl ki.

6. A Tarsasag vezeto szervei

1. Kozgyiilés

Salgodtarjan Megyei Jogi Varos Kozgyilése — a Tarsasag alapito tulajdonosaként — minden
olyan kérdésben dont, amelyet jogszabaly és az Alapitd Okirat a hataskorébe utal.

A torvényl minimumom tul a Kézgytlés hataroz arrél, hogy milyen dontési jogositvanyokat
kivan sajat hataskorben tartani, és melyeket adja at — megfeleld kontroll mellett — a Tarsasag
ligyvezetd igazgatojanak, illetve Feliigyel6 Bizottsaganak. A testiiletek ennek megfelel hatas-
kor-elhatarolasat a Kozgyilés a Tarsasag Alapité Okirataban rogziti.

Az Alapito Okirat a kovetkezo kizardlagos alapitoi hataskoroket rogziti:
e aszamviteli torvény szerinti beszamolo6 jovahagyasa;

e osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa;
e potbefizetés elrendelése és visszatéritése;
e ecldvasarlasi jog gyakorldsa a tarsasag altal;
e a7z el@vasarlasra jogosnlt személy kijeldlése:
Kiadas: 14. Szama: SZ 01
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e az iizletrész kiviilallo személyre torténo atruhazasanal a beleegyezés megadasa;

e ecredménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrol:

e iizletrész felosztasdhoz valo hozzajarulas és az {izletrész bevonasanak elrendelése;

e az ligyvezeté megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

e a feliigyeldbizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak
megallapitasa;

e akoOnyvvizsgdlo megvalasztasa, visszahivasa €s dijazdsanak megéllapitasa;

e olyan szerzddés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasdg sajat tagjaval,
lgyvezetdjével vagy azok kozeli hozzatartozdjaval [Ptk. 685. § b) pont], illetve
¢lettarsaval kot;

e atagok, az ligyvezetok. a feliigyeldbizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgalo elleni
kovetelések ervényesitése;

e atarsasag beszamoldjanak, tigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése;

e az elismert vallalatcsoport 1étrehozasanak eldkészitésérdl és az uralmi szerzddés

tervezetének tartalmarol valé dontés, az uralmi szerzodés tervezetének

jovahagyasa;

a tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa;

a tarsasagi szerz0dés modositasa;

a torzstoke felemelésének ¢&s leszallitasanak elhatarozasa;

torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol vald eltérés megallapitasa;

mindazon tgyek, amelyeket torvény vagy az alapito okirat az alapité kizarélagos

hataskorébe utal.

teltigyel6 bizottsag tigyrendjének jovahagyasa

e ¢ves Uzleti terv elfogadasa

e a tavhoszolgaltatassal kapcsolatos energiaszerzédések kivételével a visszterhes
vagy egyoldalu kotelezettségvallalas, tovabba egyoldalt joglemondo6 nyilatkozat
brutto 50.000.000.- Ft-ot meghaladé értékben
javadalmazasi szabalyzat elfogadasa
ligyvezetd igazgatd prémiumfeladatanak megallapitasa, értékelése.

2. Feliigyel6 Bizottsag

A Felligyel6 Bizottsag a Tarsasag tigyvezetésének ellendrzése céljabol a Taggytilés altal kije-
161t, kizarolag a jogszabalyoknak és a Taggytilésnek alarendelt testiilet.

Jogosult és koteles a tarsasag minden gazdasagi tevékenységét ellenérizni. Ennek érdekében
joga van tajékoztatast kérni a vezetéstol és a konyvvizsgalotol, betekinthet a tarsasag kdnyve-
ibe, irataiba. Sziikség esetén kiils6 szakértét vehet igénybe.

A Felugyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni a tarsasag, alapitd részére eldterjesztett fontosabb
jelentéseit, mérlegét, vagyonkimutatasat.

A felligyelobizottsag koteles megvizsgalni a gazdasagi tarsasag legfobb szerve iilésének napi-
rendjén szerepld valamennyi Iényeges {izletpolitikai jelentést, valamint minden olyan eldter-
Jesztést, amely a gazdasagi tarsasag legfobb szerve kizardlagos hataskorébe tartozo tigyre vo-
natkozik. A szamviteli torvény szerinti beszamolorol €s az addzott eredmény felhasznalasarol
a gazdasagi tarsasag legfobb szerve csak a feliigyel6 bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
hatarozhat.
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A Tarsasagnal 5 tagt Felligyel6 Bizottsag mukodik. A Felligyeld Bizottsag sajat tagjai sorabol
elnokot valaszt. A Feliigyeld Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki. Feladatai elldtasdhoz — a
tarsasag koltségere — szakertoket 1s igenybe vehet. A FEB mukodeésére vonatkozo egyeb sza-
balyozast a tarsasag, alapito okirata tartalmazza.

3. Konyvvizsgalo

Konyvvizsgalo csak olyan személy lehet, aki a konyvvizsgaldk nyilvantartasaban szerepel.
A konyvvizsgalot az alapité Onkormanyzat Kozgytlése valasztja meg hatarozott idétartamra.

A konyvvizsgald feladata: az alapito elé terjesztett minden jelentést, kiilonosen mérleget ¢s va-
gyonkimutatast megvizsgal abbol a szempontbol, hogy azok valos adatokat tartalmaznak-e, il-
letve megfelelnek-e a jogszabalyi eldirasoknak, mindezekrdl ismerteti a véleményét. E zaradék
nélkill a jelentésekrol, mérlegrél, vagyonkimutatasrol hatarozat nem hozhato.

Ezen feladaton tilmenden, aktivan részt vesz a tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban,
vagyonmérleg ellendrzésében, a mikodés szabalyszertiségének ellendrzésében. Elvégzi a mér-
leg és vagyonkimutatas hitelesitését.

Joga van a tarsasag vezet6itol informaciot szerezni, betekinteni a konyvelés adataiba, ellendriz-
heti a pénztarat, értékpapir forgalmat, szerzédéseket, bankszamlat. Részt vehet a vezeto6i iilése-
ken és a FEB iilésein.

Kotelessége az alapitot és a FEB tagjait tdjékoztatni minden olyan tényrdl, varhaté eseményrol,
amely a Kft. vagyondanak jelent6s csokkenését idézik elo, a vezetés tagjainak felel6sségét von-
jék maguk utan. Ha az alapité a sziikséges dontéseket nem hozza meg, a cégbirosagot errdl
értesiti.

4. Ugyvezetd igazgaté

Az Ugyvezeté igazgatot az alapité Onkormanyzat kozgytilése vélasztja meg hatarozott idétar-
tamra. Az Ugyvezetd igazgaté feladatait az alapito és kozte 1étrejott szerzodés tartalmazza.

Feladata altalanossagban:

o Feladatat képezi a tarsasdg munkéjanak operativ iranyitasa, a dolgozok feletti munkaltatoi
jogok gyakorlasa. Tevékenységének dsszhangban kell allnia az alapité hatarozataival, irany-
mutatasaval.

o Konkrét megfogalmazasban a tarsasag feladatainak az ellatasara a legcélszerlibb szervezet
kialakitasa, a miikodés rendjének, szabalyainak kidolgozasa.

e Feladata a végrehajtas folyamatba épitett ellenérzésének megszervezése, minden teriilet te-
vékenységének kézben tartasa a kiépitett rendszerek mikodtetésével, kiilonleges esetekben
kiils6 szakértdk bevonasaval.

e [Feladata a tarsasag arculatanak kialakitasa, kiildetésének, vallalati politikajanak meghataro-
zasa, fejlodésre, fejlesztésre vonatkozo stratégiai és taktikai-operativ tervek elkészitése.

o Feladata a vezetésére bizott tarsasag ¢s az alapitd vagyonanak megtartasa, gyarapitasa, ma-
gas szintli szolgaltatas feltételeinek megteremtése.

e Feladata a munkaltatoi jogok gyakorlasa, a humanerdforrassal valé gazdalkodas, a munka-
fegyelem megdrzése, biztonsagos munkafeltételek megteremtése.

e [Feladata sajat torzskaranak, valamint a Vagyonkezelési Divizi6 és a szakértk munkajanak
kozvetlen iranyitasa, feliigyelete.
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Az alapito hataskorébe nem tartozo kérdésekben 6nalloan dont.
Onalloan képviseli a Tarsasagot.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Felelossége:
Munkajat jogszabalyokban meghatarozott modon, az alapito szandékainak megfeleldéen az
SZMSZ-ben leirtak szerint, legjobb tuddsa alapjan végezze.

Vezetoi beosztasaval dsszefliggésben altalaban elvarhato gondossaggal koteles eljarni, kotele-
zettségel megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felelds.

Felelos az altala vezetett Tarsasag eredményes gazdalkodasaért.

5. Gazdasagi Igazgaté

A tarsasaggal hatarozatlan ideji munkaviszonyban all. Feladat- és hataskorét az SZMSZ-ben
¢s a munkakori leirasdban megfogalmazottak hatarozzak meg. Munkajat a jogszabalyok és a

tarsasagi belsé szabalyozas alapjan végzi, legjobb tuddsa szerint.

Feladata altalanossagban:

e A szamviteli torvényben eldirtaknak, illetve a Tarsasag stratégiajanak megteleléen a Tarsa-
sag pénziigyi, szamviteli és controlling tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, ellendr-
z€se.

¢ Gondoskodik a kiegyensulyozott pénziigyi gazdalkodas egyenstlyardl, a pénziigyi stabilitas
¢s likviditas megteremtésérol, valamint a szamviteli eldirasok betartasarol, ideértve a szam-
viteli adatokon nyugvo statisztikai adatszolgaltatast is.

e Biztositja a Tarsasag banki kapcsolatrendszerét, hitelligyek intézését, pénziigyi tranzakcio-
kat bonyolit.

e Szervezi a pénziigyi és a gazdasagi ligyvitelt, ennek keretében gondoskodik a helyes bizony-
lati rend kialakitasarol és annak alkalmazasarol. Kialakitja a diviziok tervezési, elszamolasi
rendszerét.

o Feliigyeli a k6zponti raktar miikodését, kialakitja az anyagok és egyéb készletek kdzponti
beszerzésének rend;ét.

e Gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasat és szamvitelét érintd beszamolasi kotelezettségek
teljesitésérol, valamint a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének folyamatos ellendrzésérol.

o Feladatat képezi a Tarsasag tulajdonosa, vezetése, a hatésagok szamara gazdasigi jellegli
informaciok biztositasa, valamint az id6k6zi beszamoldk, elszamolasok, egyéb adatszolgal-
tatasok elkészittetése az alapité Onkormanyzat részére.

o Részt vesz a Tarsasag tavlati és éves terveinek 6sszeallitasaban, a részlettervek sszehango-
lasaban, valamint az 6nkoltségi- €s az eredménytervek kidolgozasaban.

o Elkészitteti a tarsasag pénziigyi-szamviteli vonatkozasban eléirt belsd szabalyzatait. Ira-
nyitja a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ligyvitelszervezést, kidolgoztatja az ezekre
vonatkozo utasitasokat.

e Gondoskodik a Tarsasag pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és egylittmukdodik a ko-
vetelések behajtasaban, a kintlévoség kezelési tevékenységben.

e Gondoskodik az egész Tarsasagra kiterjedo leltarozas és selejtezés megszervezésérol, a lel-
tari utasitasok és ilitemtervek kiadasarol. Feliigyeletet gyakorol a leltarozd személyzet felett.
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Gondoskodik a leltari hianyok és tobbletek megéllapitasarol. A leltarfelelosség megallapi-
tasa targyaban intézkedik.

e Jogallasanal fogva a szamvitellel, a statisztikaval, a pénz- és hitelgazdalkodassal. valamint
a bizonylati rend kialakitasaval kapcsolatos intézkedési joga a Tarsasadg minden egységére
kiterjedd. Ellendrizni jogosult és koteles a gazdalkodas szabalyainak betartasat a Tarsasag
egész terliletén.

e Szervezi és irdnyitja a vallalati integralt szamitastechnikai rendszer mikodesét, iranyitja a
rendszerinformatikus tevékenységét a karbantartas, fejlesztés tekintetében.

¢ Biztositja az iranyitasa alatt mikodo egységeknél az integralt iranyitasi rendszer mukodte-
tésének feltételeit.

e A jelentések elkészitése, a gazdalkodas szabalyozott irdnyitasa, a jogszabdlyok betartasa ér-
dekében aktiv kapcsolatot tart fent a Tarsasag konyvvizsgalojaval.

Hatdskore:

Az Ugyvezetd igazgatot helyettesiti tavollétében.

Kozvetlen iranyitasi jogkore van a gazdasagi térzskar miikodését illetden.

Funkciondlis vezetési elvnek megfelel6en utasitasi joggal rendelkezik gazdalkodasi kérdések-
ben, a tarsasag egyeb egységei felett a teriiletet iranyitd vezetd tajékoztatasa mellett.

Javaslatot tesz a kozvetlen feliigyelete ala tartozd egységek vezetdinek kinevezésére, felmenté-
sére, jutalmazasara és premizalasara. Jogkore kiterjed a Gazdasagi igazgato torzskaraba tartozo
munkavallalok vonatkozasaban a munkakori leiras kiadasara, a szabadsag engedélyezésére,
utasitasi €s ellendrzési jogkor gyakorlasara.

A gazdasagi igazgato az intézkedést (dontést) az iranyitasa ala tartozo barmely tigyben magéhoz
vonhatja, illetdleg meghatdrozott tigyintézésre barmelyik feliigyelete alatt allo szervezeti egy-
séget - az Ugyrendben foglalt feladatksri meghatérozasoktol eltéren is - kijellheti és a jog-
szabalyok keretei kozott az tigy intézésének modjara barmely feltigyelete alatt allo szervezeti
egységnek, vagy dolgozonak kozvetlen utasitast adhat.

Felel6ssége:

FelelOs az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységének kozvetlen iranyitasaért.
A funkciondlis irdnyitasi vezetési iranyelvnek megfelelden felelds a tarsasag gazdasagi tevé-
kenységének kozvetett mddon torténd iranyitasaért, szabalyozasaért, kiilonos tekintettel a vég-
rehajtas szintjén miikodo diviziokra.

Jelentésebb dontéseirdl, intézkedéseirdl - mivel atruhdzott hataskorben jar el - az ligyvezeto
igazgatonak rendszeresen koteles beszamolni. E jogkorok atruhdzasa nem érinti az ligyvezetd
igazgatonak azt a jogat, hogy helyettesének intézkedését feltlbiralhatja.
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6. Miszaki Igazgaté
A tarsasaggal hatarozatlan idejii munkaszerzodésben all. Feladat- és hataskorét az SZMSZ-ben
¢s a munkakori leirasaban megfogalmazottak hatarozzak meg. Munkajat a jogszabalyok és a

tarsasagi belso szabalyozas alapjan végzi legjobb tuddsa szerint.

Feladata altalanossagban:

e Részt vesz a tarsasag rovid- és hosszi tavu terveinek kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a
muszaki fejlesztési célkitlizésekre.

e Szervezi €s iranyitja a tarsasag miiszaki fejlesztési, hszolgaltatasi, karbantartasi tevékeny-
ségét, gondoskodik a tarsasagi feladatok maradéktalan megvalositasahoz legalkalmasabbnak
{télt miiszaki eljarasok és munkamoédszerek bevezetésérol.

e Felligyeli a Hoszolgaltatasi divizio tevékenységét, kiilso piaci lehetdségek feltarasat, a mun-
kavégzés eredményességét, engedélyeztetési eljarasok lefolytatasat.

o Iranyitja a tarsasag energetikai tevékenységét, energia beszerzés, felhasznalas tekintetében,
ellendrzi a jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Felligyeli a tivhdszolgaltatasi tevékenységet, biztositja a folyamatos szolgaltatasi potencial
fenntartasat. Megtervezi €s levezeti az éves nagykarbantartasokat a tavhé halozat tekinteté-
ben.

¢ Ellenérzi a CO» elszamolassal és kereskedéssel kapcsolatos folyamatokat, jelentéseket, adat-
szolgaltatasokat, az idészakos kiils6 auditok megtartasat.

e Kapcsolatot tart a koziileti és tarsashazi fogyasztokkal, kezeli a ,,tavho piac” problémait.
Feltérképezi és targyalasokat kezdeményez a tavfitésbe bevonhato épiiletek, lakok6zossé-
gek, koziiletek képviseldivel a taviiitésre kapcsolodas érdekében.

e Részt vesz a palyazati lehetdségek feltarasaban, eredményes megvalositasaban.

e [eltarja az energiapiacon Iétrejovo egytittmikodési lehetdségeket, halozati kapesolatokat a
javaslatokat készit a megvaldsitasra vonatkozoan.

e Felligyeli a tarsasag tehergépkocsi €s személygépkocsi parkjat miiszaki szempontbdl, ajan-
lasokat készit a fejlesztésre és a jarmiivek futasteljesitmény és normativ elszamoltatasanak
kereteire vonatkozoan.

e Biztositja az iranyitasa alatt mikodo egységeknél az integralt iranyitasi rendszermiikodteté-
sének feltételeit.

e A Miiszaki koordinator, a Munka-¢s tlizvédelmi szakértk és az Integralt iranyitasi rendszer
vezetd bevonasaval lebonyolitja az évente két alkalommal (marcius, szeptember) sorra ke-
riilé tizemi szemléket, amelyek egyben biztonsagtechnikai, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi
ellendrzések is.

e Javaslatot tesz altalanos tigyrendi szabalyok kidolgozasara és igazgatodi utasitasok kiadasara.

Hataskore:

Ko6zvetlen utasitasi jogkore van a Muszaki torzskar és a Hoszolgaltatasi divizio iranyitasat ille-
téen.

Funkcionalis vezetési elvnek megfelelden miiszaki kérdésekben utasitasi joggal rendelkezik a
tarsasag egyeb egységei felett, a terliletet iranyitd vezetd tajékoztatasa mellett.

Javaslatot tesz a kdzvetlen felligyelete ald tartozo egységek vezetdinek kinevezésére, felmenté-
sére, jutalmazasara ¢s premizalasara.

Jogkore kiterjed a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok vonatkozasaban a munkakori
leirds kiadasara, a szabadsag engedélyezésére, utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorlasara.
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A muszaki igazgato az intézkedést (dontést) az irdnyitdsa ala tartoz6 barmely ligyben magahoz
vonhatja, illet6leg meghatdrozott tgyintézésre barmelyik feliigyelete alatt allo szervezeti egy-
séget - az Ugyrendben foglalt teladatkori meghatarozasoktol eltéroen is - kijelolheti és a jog-
szabalyok keretei kozott az ligy intézésének modjara barmely felligyelete alatt allo szervezeti
egységnek, vagy dolgozonak kozvetlen utasitast adhat.

Felelossége:

Felelsséggel tartozik az altala iranyitott teriilet szabalyszeri mukodéséért, a tavhoszolgaltatasi
potencial fenntartasaért, fejlesztéséért.

A Tarsasag energlagazdalkodasaért, a munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szabalyozo rendszerek
feltételeinek megteremtéséért ¢s mikodtetéséért. A vezetése alatt alio divizio mukodéséért (ho-
szolgaltatasi).

Funkcionalis vezetési elvnek megfelelden kozvetett modon az egész tarsasag miiszaki fejlesz-
tési tevékenységének irdnyitdsaért, szabalyozasaért.

Jelent6sebb dontéseirdl, intézkedéseirdl - mivel atruhdzott hataskorben jar el - az ligyvezet6
igazgatonak rendszeresen koteles beszamolni. E jogkorok atruhdzasa nem érinti az ligyvezetd
igazgatonak azt a jogat, hogy helyettesének intézkedését feliilbiralhatja.

7. A Tarsasag munkavallaléinak jogallasa

A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a Munka Térvénykdnyve rendelkezései, a Tarsasag-
gal kotott munkaszerzodés, valamint a munkakori leiras tartalmazza.

A Téarsasag munkavallalojanak joga, hogy:

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitizéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban és megte-
hesse munkéjaval 6sszefliggé javaslatait;

e avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka Torvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan
jar;

e szamara biztositva legyenek a biztonsagos munkavégzeés feltételei, eszkozei, informacioi,
iranymutatasai;

e a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségen tul csak kdzvetlen hozzaja-
rulasaval legyenek kiadhatok személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére;

o clbterjeszthesse a munkavégzés hatékonysaganak novelésére, a munkakoriilmények javita-
sara, a tarsasagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatait;

o igényelje a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzést;

e megtagadja a jogszabalyellenes feladatokat;

o felhivja a vezetok figyelmét a potencialis karokra.

A Téarsasag munkavallaléja koteles:

o closegiteni a Téarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

® a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban elirt feladatokat eldirt hatar-
idére és megfelelé mindségben végrehajtani;

e akapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban kiilon vég-
rehajtéasi utasitas nem kertilt kiadasra;

Kiadas: 14. Szama: SZ 01
Datum: 2022.07.01. Oldalszam: 13 /75



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |

e a munkarendet, a bizonylati- ¢s iratkezelesi tegyelmet betartani;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakorével jaré ellendrzési feladatokat folyamatosan és kivetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak ¢€s eszkdzeinek megovasat elémozditani;

baleset vagy anyagi kar megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetéleg az ille-

tékesek figyelmét erre felhivni;

¢ munkahelyén az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

e a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak ¢s utasitasoknak megfelelden, hataridore
elvégezni, ¢és tevékenységérol felettesének beszamolni;

e a Tarsasag ligyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes maga-
tartast tanuasitani;

e az eldirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja ella-
tasdhoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

¢ arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizni, takaréko-
san kezelni;

e a Tarsasag tulajdonat képezo eszkozoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében felhasz-
nalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni;

e az iizleti €s egy€b tarsasagi titoknak mindsiil6 adatokat, informacidkat megorizni;

e a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni, kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni;

e Kkivételes esetekben — sziikség szerint — a munkakorén kiviili munkékat ellatni.

8. Az érdekvédelmi rendszer miikodése

A munkavallalok jogosultak arra, hogy a Tarsasagon beliil szakszervezetet hozzanak létre, il-
letve a mar mikddo szervezetbe belépjenek, vagy attél tdvol maradjanak.

A szakszervezet a Munka Torvénykonyvében meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollek-
tiv szerzédést kotni.

A szakszervezet jogosult

e a munkavallalokat a munkatigyi kapcsolatokkal, vagy a munkaviszonnyal 6sszefiiggd kér-
désekben tajékoztatni,

e a munkaltatotol a munkavallalok munkaviszonnyal dsszefiiggd gazdasagi €s szocidlis érde-
keivel kapcsolatban tajékoztatast kérni,

e a munkaltatoi intézkedéssel vagy annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltato-
val kozdlni,

e a munkavallalokat a munkaltatoval szemben anyagi, szocialis, valamint €let- és munkakd-
rilményeiket érint6 jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselni.

A munkavallalok kozosségét a Munka torvénykdnyvében rogzitett részvételi jogok illetik meg.
A részvételi jogokat a munkavallalok k6zossége nevében az altaluk vélasztott lizemi tanacs
gyakorolja. Az lizemi tanacs jogait a Munka térvénykonyve hatarozza meg.

A munkaltaté félévente tajékoztatja az lizemi tanacsot a gazdasagi helyzetét érint6 alapvetd
kérdésekrol, a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel osszefliggd likviditasrol, a foglalkoz-
tatas jellemzdirdl, a munkaid6 felhaszndldsarél, a munkafeltételek jellemzoirdl.
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A munkaltato és az lizemi tandcs kdzosen dont a joléti célu pénzeszk6zok felhasznaldsa tekin-
tetében. Az lizemi tanacs véleményezési joggal rendelkezik a dolgozok nagyobb csoportjat
érintd munkaitatoi intézkedesek ¢s szabalyzatok tervezetét ilietden. Az lizemi tanacsnak joga
van tajékoztatast kérni a munkaltatd bevezetésre vard, a Tarsasag jovojét meghatarozo, tevé-
kenységi kor modositasat jelentd vagy nagy volumenti beruhazasair6l.

III. A TARSASAG OPERA”T]'V MUNKASZERVEZETENEK
MUKODESE

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag szervezeti struktirgjat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

A munkaszervezet felépitése az alapitoi szandéknak megfeleléen megteremti a hatékony veze-
t61 strukturat, hierarchikus rendnek megfelel6en biztositja a rendelkezési, fliggelmi kapcsola-
tokat (minden beosztott dolgozdnak egy koézvetlen felettese van).

Képviseli a szakmaisagot a térzskarok és diviziok felallitasaval, a feladatok vilagos elhatarola-
saval, a jog €s hataskorok, valamint a felel6sségi szintek decentralizalasaval.

A vallalat k6zponti szervezete végzi a stratégiai iranyitas, ellenérzés és a timogato gazdasagi,
muszaki teriiletek feladatait, az egyes diviziok feladata a szamukra meghatarozott kdzszolgalati
¢és egyéb tizleti célu tevékenységek megszervezése.

Az egységek szerves kapcsolatat megteremti az informaciok atadasanak, tovabbitasanak igé-
nye, az egymasra éplilo adatbazis kezelése - amely egyben alapja a munka folyamataba épitett
ellendrzésnek - megteremtve az atadott informacio hitelességének kontrolljat a fogado egység
altal.

2. A szervezeti egységek feladata, mikodése

A munkaszervezet elsészamu vezetdje a Tarsasag Ugyvezetd igazgatodja. A Tarsasag Ugyve-
zetd igazgatdjanak munkajat segiti:

o Ugyvezetd igazgatd torzskara,

e Gazdasagi igazgato €s torzskara,

e Miiszaki igazgato ¢s torzskara.

A gazdasagi és a miszaki igazgaté iranyitasa alatt allo szakmai feladatok ellatasat szakteriileti
vezetOk segitik, akik a delegalt hataskoriik mértékéig 6nalldan vezetik az iranyitasuk ala tartozo
munkatarsakat.

A Tarsasag operativ munkaszervezete a diviziokra bontott szervezeti modell szerint kerl ki-
alakitasra.

A Térsasagban két divizié miikodik, melyek a kdvetkezok:
e Vagyonkezelési divizid
e Hoszolgaltatasi divizio
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A diviziok onallo, szakmailag elkiiloniilo, homogén szakmai tevékenységet végeznek, amelyek
kialakitasaért a diviziovezetok felelések. A hoszolgaltatasi divizidvezetd kozvetlen felettese a
Miiszaki igazgatd. A vagyonkezelési divizidvezetd kozvetlen felettese az Ugyvezetd igazgato.
A divizidvezetok napi kapesolatban vannak a szakmai, gazdasagi és miiszaki vezetokkel, akik
szamara az elsd szamu vezetok utasitasi jogot delegalhatnak napi operativ feladatok megolda-
sara. Az éves tervek végrehajtasa érdekében a diviziovezetok onalloan iranyitjak a beosztott
dolgozokat. a Tarsasag szabalyzatai alapjan.

. Usvvezeté isazgato torzskara

Az Ugyvezetd igazgatd Torzskari szervezete megvaldsitja az alapité Onkormanyzat ellendrzési
szerveivel (FEB, Konyvvizsgalo, Belso ellenorzés) valo szerves kapesolatot, ezen tilmenden a
jogi, szakmai kontroll (szakértok) lehetdségének kihasznalasaval megteremti a magas szintii
vezetési szisztéma és belsé ellendrzési kontroll miksdésének dsszhangjat.

Az Ugyvezetd igazgatd operativ szervezete, az iranyitasi és ellendrzési, jogi és a komplex {igy-
télszolgalati funkciok megvalositasanak eszkoze.

A Vagyonkezelési Divizié Ugyvezetd igazgato altal torténd kdzvetlen iranyitasanak indoka, az
alapit6 Onkormanyzat vagyonaval valé gazdalkodas és kapesolatrendszer mikédésének priori-
tasa.

Feladata altalanossagban:

o Felligyeli a vallalat miikodését abban a tekintetben, hogy a magasabb rendll jogszabalyok-
nak, és az alapito 6nkormanyzat rendeleteinek, valamint megbizasi szerzédésben foglaltak-
nak megfeleljen.

e Meghatarozza az alapitoval 6sszhangban a cég filozofigjat, kiildetését, alapvetd értékeknek
tekintett elemeket, amelyeket a mikodés soran érvényesit.

e Gondoskodik arrdl, hogy a mikodés alapvetd elvi dontései, dokumentumai elkésziiljenek
(stratégiai, taktikai tervezés, belsd szabdlyozo dokumentumok).

o Feliigyeli, hogy a tarsasag mikodése soran mindenkor a vonatkozd térvények szerint jarjon
el, azok végrehajtasat megkovetelje a rendszer minden szintjén.

o A tarsasag kiils6 kapcsolatrendszerével, piaci poziciodinak erdsitésével kapcsolatos PR tevé-
kenységet szervezi, iranyitja, feltigyeli a bels6- és kiilsé kommunikaciot

e Feladata a bels6 viszonyok céliranyos alakitasa, a human eréforrassal torténd kiemelt fog-
lalkozas HR tevékenységen keresztill. A HR tevékenység attekintését, nyilvantartasat, a te-
riilethez kapcsolodo feladatok ellatasat a Bér- és munkaiigyi csoportvezeté végzi az Ugyve-
zetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint.

e Megbizott szakértd kézremiikodésével szervezi é€s ellendrzi az integralt iranyitasi rendszer
mikodesét, aki a rendszer mitkddtetésével kapesolatban ellendrzési €s konzultacios joggal
rendelkezik a tdrzskari szervezet vezet6i és divizidvezetok tekintetében, a szabalyok betar-
tasa €s betartatasa érdekében.

e Iranyitja a munka- és tlizvédelmi, baleset- és egészségvédelemmel Gsszefiiggd munkabiz-
tonsagi, kornyezetvédelmi €s energiagazdalkodasi tevékenységet, valamint az erre vonat-
kozo tervek elkészitését. Az idGszakos ellendrzések végrehajtasa, valamint az eldirasszeri
oktatasok megtartasanak megszervezése, ellenérzése a Miiszaki Igazgaté feladatat képezi.
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A jogi és ligyfélszolgalati csoport tevékenységével a tavho-felhasznalok megfelel tajékoz-
tatasa érdekében. valamint a tavhoszolgaltatassal kapesolatos igények fogaddsara, kielégi-
tesere, az észrevetelek, panaszok intézésére tigyfélszolgalatot és hibabejelentd helyet, va-
lamint a szolgaltatas ellenértékének beszedésére tigyfélpénztarat miikodtet, tovabba fel-
lgyeli a cég €s a megbizasi szerzodésben foglaltak szerint a varos jogligyleteit, peres ligyeit,
pénziigyi informaciok alapjan kezeli a kovetelések behajtasat a vallalati jogtanacsos elvi
iranyitasaval.

3.1 Titkarsagvezet6 feladatai

A digitalis iratkezelési szabalyoknak megfeleléen fogadja, érkezteti, tovabbitja, archivalja a
beerkezo leveleket, dokumentumokat, szamlakat.

Irdnyitja a titkarsagi tigyintéz6 munkajat.

Szervezi ¢s dokumentalja a vezet6i értekezleteket.

Aléiras, hitelesitést kovetden bonyolitja a postaforgalmazast, egyéb ligyintézést.

Szervezi, nyilvantartja az Ugyvezet igazgato és més vezetok programjat, bonyolitja a ven-
dégek fogadasat, intézi a székhazzal kapcsolatos tigyeket, segitséget nyujt a Tarsasag ren-
dezvényeinek lebonyolitasahoz.

Kezeli a kdzponti irattar anyagait, gondoskodik az archivalt dokumentumok meg6rzésérol.
Konkrét feladatait az operativ feladatellatasban az Ugyvezetd igazgatd hatarozza meg.
Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

3.2 Jogi és iigyfélszolgalati vezet6 feladatai

Szervezi és iranyitja a jogi €s tigyfélszolgalati csoport munkajat, aktiv kapcsolatot tart a val-
lalati jogtanacsossal.

A torzskarok és a divizidk részére jogi kontroll biztositasa, kiilonds tekintettel a szerzodések,
megallapodasok eldkészitésére, kozgyilési eloterjesztésekre, valamint az adossag-allomany
behajtasara vonatkozoan.

Gondoskodik arrol, hogy a torzskarok és diviziok részére minden idében jogi hattér rendel-
kezésre élljon, kiilonds tekintettel a szerzoédések elokészitésére €s elkészitésére, valamint az
adossag allomany behajtasara vonatkozoan.

Gondoskodik arrol, hogy a peres és birdsagi tigyek esetén a Tarsasag és a megbizé Onkor-
manyzat képviselete harmadik személlyel szemben biztositott legyen, egylittmiikddve a val-
lalati jogtanacsossal.

Sziikség esetén konzultaciot folytat a Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi és Szerve-
z¢si Iroddjaval azokban az tigyekben, amelyek kiemelt jelentdséggel birnak, a Salgé Vagyon
Kft. - mint megbizott — szdmadra, és az Onkormanyzat érintett az tigyben.

A vallalati jogtanacsos utmutatasa alapjan részt vesz a jogi természeti tigyek intézésében,
elkésziti a sziikséges levelezést, eloterjesztést, szerzodéseket, egyéb dokumentumokat.
Elokésziti a peres tigyeket, rendszerezi ¢s archivalja azok dokumentacioit, targyalasokat,
meghallgatasokat folytat a feladatok megoldasa érdekében.

Részt vesz a specidlis ingatlantigyek, az arverési, licitalasi eljarasok bonyolitasaban, kapcso-
latot tart a végrehajtokkal, ellenérzi a birdsagi itéletek végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a tarsasagra vonatkozé hatalyos jogszabalyokat, Onkormanyzati
rendeleteket. Részt vesz a belsd szabalyzatok szerkesztésében, kiilonos tekintettel az
adatvédelmi szabdlyzat ¢és a jogszabalyregiszter szerkesztésére és aktualizalasara.

A Téarsasag altal bérbe adott sajat, és onkormanyzati tulajdonu lakasok, nem lakas célu
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ingatlanok bérleti szerzodéseihez kapesolodoan a vagyonkezelési divizidvezeto €s a vallalati
jogtanacsos munkéjanak segitése, hatékony koveteléskezelési rendszer kialakitdasa ¢és
mikdodtetése, ennek kereteben a tartozasok behajtasara intézkedések megtétele.

e Aktiv kapcsolatot tart a Titkarsdggal a dokumentumok kezelésében, elosztasaban, a titkar-
sagi ligyintéz0 bevonasaval.

e Munkéjat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

e A bérleti szerz6désekhez kapesolddo hataridén tuli kintlévoségek alakuldsanak figyelemmel
kisérése, elemzése, értékelése, folyamatos kapcsolattartas a Gazdasagi igazgatd torzskari
szervezetével, a Vagyonkezelési diviziovezetével ¢és a Vagyonkezelési divizio
Ugyfélszolgalataval a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

e A bérleti szerz6désekhez kapcsolddd peres €s nem peres jogi eljarasok eredményességének
clemzése, err6l a Tarsasdg mikodésérol szolo koltségvetési és egyéb beszamolokhoz
kapcsolodoan negyedévente részletes beszamolo €s kimutatasok készitése.

e A tavho kozszolgaltatassal érintett fogyasztokkal valo kapcesolattartas, ligyintézés érdekében
tigyfélszolgalati irodat mikodtet.

3.3 Ugyfélszolgalati csoportvezeté feladatai

o Az ligyfélszolgalati munka kdzvetlen irdnyitasa.

e Szobeli és irdsbeli panaszkezelés.

Kapcsolattartas a Pénziigyi-Gazdasagi csoporttal, Hoszolgaltatasi divizidvezetOvel és az
energetikussal, az elszamolast végzo cégekkel (MT Méréstechnika, ISTA).
Adatszolgaltatas a Pénziigyi-szamviteli csoport felé.

e Kozszolgaltatasi szerzdédések nyilvantartasa, elokészitése, igény szerinti aktualizaldsa, il-
letve éves feliilvizsgalata a jogi és tligyfélszolgalati vezetd utmutatasa szerint.

e Hatékony tavhé koveteléskezelési rendszer kialakitasa és mikodtetése, melynek keretében
a tartozasok behajtasara intézkedéseket kezdeményez, gondoskodik a fizetési felszolitasok
kibocsatasardl, fizetési megallapodasok elokészitésérdl és megkdtésérol.

o A tavho és a sajat tulajdonhoz kapcsolodo kintléviségek alakuldsanak figyelemmel kisérése,
elemzése, értékelése. A jogi eljarasok kezdeményezéséhez sziikséges dokumentumok bizto-
sitasa.

o Nyilvantartas vezetése a tavho és a sajat tulajdonhoz kapcsolddd kovetelések behajtasara
indult peres és nem peres jogi eljarasokrol, azok eredményességének elemzése, errdl a Tar-
sasag mikddésérol szolo koltségvetési és egyéb beszamolokhoz kapesoloddan negyedévente
részletes beszamolo6 €s kimutatasok készitése.

o A fogyasztok tajékoztatasat szolgalo hiranyagok tartalmanak 9sszeéllitasa, illetve kontrolla-
lasa.

e A tavhoszolgaltatashoz kapcsolddoan a Tarsasagra vonatkozo hatalyos jogszabalyok, 6nkor-
manyzati rendeletek figyelemmel kisérése. Részvétel a belso szabalyzatok szerkesztésében.

o Egyéb, a felettese altal meghatarozott feladatok elvégzése.

e Munkéjat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

3.4 Jogi és fogyasztovédelmi referens feladatai

e A jogi és ligyfélszolgalati vezetd iranyitasaval nyilvantartas vezetése a bérleti szerzodések-
hez kapcsolodo peres és nem peres jogi eljarasokrol.
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e Reészt vesz a peres €s nemperes eljarasok eldkeszitésében, az eljarasokhoz kapcsolddo doku-
mentaciok elkészitésében.

e A jogi és fogyasztovédelmi referens feladata a vallalkozas fogyasztokat érintd tevékenysé-
gének figyelemmel kisérése, a vallalkozas alkalmazottai részére fogyasztovédelmi targyu
oktatas, képzés szervezése. A fogyasztovédelmi referens kapcsolatot tart a fogyasztovédelmi
hatosaggal, békéltetd testiiletekkel, valamint egyéb, fogyasztovédelmi feladatokat ellatod al-
lami szervekkel.

e A fogyasztovédelmi referens a munkakdri leirasaban részletezettek szerint nyilvantartja ¢s
koordinalja a fogyasztoi megkereséseket, panaszbejelentéseket, valamint azokra a Fogyasz-
tovédelmi torvényben és a tarsasag Uzletszabdlyzataban eldirtak szerinti valaszadast.

e FEllatja az esélyegyenléségi feladatokat.

3.5 Stratégiai vezetd feladatai

e Részt vesz a Tarsasagot érintd hosszu tava és kozéptavu 6nkormanyzati tervek, koncepciok

kidolgozasaban.

A Térsasag kozéptava stratégiai koncepciojanak kidolgozasa.

Befektetés-osztonzessel kapesolatos stratégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

A Tarsasag jelentdsebb fejlesztési projektjeiben valo részvétel.

A vallalati projektek finanszirozasat elosegitd palyazati lehetdségek feltarasa, palyazati

anyagok eldkészitése.

e A Tarsasag SZMSZ-ének feliilvizsgalata, sziikség esetén a valtoztatas elokészitése.

e Kapcsolattartas Salgotarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Varosfejlesztési
Irodajaval, Véarosfenntartasi iroddjaval, a Varosfejleszto Kft. képviselodivel.

e Kapcsolattartas a Foglalkoztatasi Paktum megyei ¢és salgdtarjani szervezetének
képviseldivel.

e Kapcsolattartas palyazati tigyekben az érintett allami hivatalokkal.

3.6 Integralt iranyitasi rendszer

Tarsasagunk integralt iranyitasi rendszere az MSZ EN ISO 9001:2015 min6ségiranyitasi-, az
MSZ EN ISO 14001:2015 kornyezetkdzpontd €s az MSZ EN ISO 50001:2019 energiairanyitasi
rendszert foglalja magéba.

Téarsasagunk integralt iranyitasi rendszerét az ,,Onkormanyzati, illetve sajat tulajdonban 1évo
ingatlanok €s az ipari park kezelése, forgalmazasa, fejlesztése, lizemeltetése, valamint e teriile-
teken felmeriilé muszaki hibak javitasa, megel6zé karbantartasok elvégzése; tavhészolgaltatas,
illetve az elézéekben felsorolt tevékenységekhez kapcsolodd pénziigyi folyamatok végrehaj-
tasa.” tevékenységekre épitette ki, vezette be és a vallalati politikat szem el6tt tartva mikodteti,
fejleszti.

Meghataroztuk a folyamataink miikddtetéséhez sziikséges kritériumokat é¢s modszereket, biz-
tositjuk az ehhez sziikséges erdforrasokat, informaciokat, valamint mérjiik, figyelemmel kisér-
jik e folyamatok eredményességét, a kapott informacidkat felhasznaljuk a folyamatok tokéle-
tesitéséhez. Célunk, hogy elérjiik megrendeldink elégedettségét és az egyéb érdekelt felek bi-
zalmat azaltal, hogy eleget tesziink az alkalmazando térvények, jogszabalyok, szabvanyok ko-
vetelményeinek, a kiilsé elvarasoknak és a belsé késztetésbol tett vallalasoknak.
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Ahhoz, hogy Tarsasagunk hatasosan mukodjon, meghataroztunk és iranyitunk szamos, egy-
massal 6sszefliggo folyamatot.

Integralt iranyitasi rendszeriink eredményes alkalmazasaval bizonyitjuk, hogy képesek va-
gyunk folyamatosan olyan szolgaltatasokat nytjtani, ami megfelel sajat elvarasainknak, vevai,
valamint az alkalmazhato jogszabalyi és egyéb szabalyozo kovetelményeknek. Toreksziink a
vevoi elégedettség novelésére, a folyamatos javitasra és a nem megfeleloségek megeldzésére.

Integralt mindség-, kornyezetkdzpontu és energiagazdalkodasi iranyitasi rendszeriink segitség-
¢vel bizonyitjuk, hogy képesek vagyunk folyamatosan a térvények és a jogszabalyok tdmasz-
totta kovetelményeknek, egyben a megrendeldk, érdekelt felek igényeinek megfeleld szolgal-
tatast nyujtani. Tovabba toreksziink a megrendelOk, érdekelt felek elégedettségére, a folyama-
tos tejlesztésre ¢s a kovetelmeényektol valo elterések megeldzésére.

Annak érdekében, hogy mindezen feladatoknak eleget tegylink, szervezeti egységiinkben kiala-
kitottuk a stratégiai és operativ stdbot. Az integralt irdnyitasi rendszer stratégiai dontéseit az
Ugyvezet igazgaté hatdrozza meg. Az Ugyvezetd igazgaté a vallalati politikaban megfogal-
mazott stratégiai célok megvaldsitasa érdekében Integralt iranyitasi rendszer vezetdt nevezett
ki. Az igazgatoi torzskarok és diviziok mindség- ¢s kdrnyezetiranyitasi referensei, valamint az
energiagazdalkodasi iranyitasi team operativan részt vesznek az integralt iranyitasi rendszer
dokumentumaiban megfogalmazott feladatok végrehajtasaban, végrehajttatasaban.

3.7 Integralt iranyitasi rendszer vezet6 feladatai

e A Salg6 Vagyon Kft. integralt iranyitasi rendszerének mikodtetése, miikodésének folya-
matos ellenérzése, tovabbfejlesztése, iranyitasi rendszerszabvanyok valtozasainak kove-
tése, bevezetése a Salgd Vagyon Kft. integralt iranyitasi rendszer dokumentacidjaban, vala-
mint annak gyakorlati bevezetésnek segitése.

e A Mindség- és kdrnyezetiranyitasi referensek és az Energiagazdalkodasi irdnyitasi team
feladatainak koordinalasaban részt vesz, rajuk bizott feladatok végrehajtasaban munkajukat
segiti, szakmai oktatasokkal ismereteiket boviti.

e Beszamol a vezetOségnek az integralt iranyitasi rendszer miikodésérol és fejlesztési sziik-
ségletekrol.

o Integralt irdnyitasi rendszer kérdésekben képviseli a kft-t harmadik személlyel szemben.

e Szervezeten bellil a vevoi kovetelményekkel kapcsolatos tudatossagot eldémozditja.

o Az alkalmazottak integralt iranyitasi rendszer felkészitését konzultaciokkal €s oktatasokkal
tamogatja.

o Az Integralt iranyitasi rendszer kézikonyv, eljarasok, utasitadsok és szabdlyzatok kidolgoza-
sat, karbantartasat iranyitja.

e Mindség-, kdrnyezet- és energiagazdalkodasi iranyitasi formalapok kidolgozasat, karban-
tartasat végrehajtja.

e Bels6 auditokat és a vezetOségi atvizsgalasokat titemezi, megszervezi, lebonyolitja €s do-
kumentalja.

o Ellendrzi a helyesbit6 tevékenységek hatékony végrehajtasat, valamint az eléirasok betar-
tasanak, a formalapok és nyilvantartasok eldirasszer(i vezetését.

e Beszamol a vezetdségnek a rendszer miikodése soran keletkezett nemmegfeleldségekrol.
A kornyezeti hatasok felmérését és értékelését végzo kiértékeld team munkajat irdnyitja,
technologiai modositasok esetén a team {iléseket megszervezi.

e Részt vesz a jogszabaly regiszter és gylijtemény egyeztetésében ¢&s feliilvizsgalataban.
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Részt vesz a kornyezetvédelmi ¢s energiagazdalkodasi szemlén €s segitséget nyujt a szemle
tapasztalatainak jegyzokodnyvben torténd rogzitéseben.

Aktivan részt vesz a jelentds energiagazdalkodas felhasznalassal és fogyasztassal rendelkez6
teriiletek azonositasaban, az energiagazdalkodasi teljesitmény meghatarozasaban (energia-
gazdalkodast alapszint-bazis adat), az energiagazdalkodasi teljesitmény mutatok (EgTM)
meghatarozasaban, technolégiai modositasok esetén a team iilések megszervezésében és
végrehajtasdban.

Szervezi az integralt irdnyitasi rendszer céljainak, terveinek és programjainak kidolgozasat,
eloterjeszti a vezetoségnek.

Végrehajtja az MSZ EN ISO 9001: 2015, az MSZ EN ISO 14001:2015 és az MSZ EN ISO
50001:2019 szabvanyok szerinti integralt iranyitasi rendszer dokumentumaiban delegalt fel-
adatokat.

3.8 Minéség- és kirnyezetiranyitasi referensek feladatai

A Mindség- ¢és kornyezetiranyitasi referensek operativan vesznek részt az igazgatoi térzskarok
¢s a divizidk integralt iranyitasi rendszerének miikodésében. A tarsasag hozzajuk tartozo
szervezeti egységén belll miikddtetik, folyamatosan ellendrzik, tovabb fejlesztik a szervezet
integralt iranyitasi rendszerét az Integralt iranyitasi rendszer vezetdé utmutatasai szerint.
feladataik k6zé tartozik, hogy:

Beszamolnak a vezetOségnek ¢s az integralt iranyitasi rendszer vezetOjének az integralt
iranyitasi rendszer mik6désérodl és fejlesztési sziikségletekrol.

A vevoi kovetelményekkel kapesolatos tudatossagot elémozditjak a szervezeti egységiikon
beliil.

Részt vesznek a vallalati politika, célok és programok meghatarozasaban, azokat ismertetik
a szervezeti egységiik dolgozoival.

Az integralt irdnyitasi kézikonyv, mindségi- és kdrnyezetiranyitasi eljarasok, utasitasok,
szabalyzatok €s formalapok kidolgozasaban, karbantartasaban aktivan részt vesznek.
Felmérik a szervezeti egységgel kapcsolatban allé beszallitok felkésziiltségét, elokészitik az
éves értékelésiiket ¢s mindsitésiiket.

Eldsegitik a belsé auditok és vezetdségi atvizsgalasok iitemezését, megszervezését,
lebonyolitasat.

Vevodi megelégedettség eredményességét elemzik.

Kozremukodnek és le ellenérzik a helyesbit6 tevékenységek hatékony végrehajtasat.
Feliigyelik a mindségi reklamaciok kivizsgalasat.

Rendszeresen ellendrzik az eldirasok betartasat, a formalapok és nyilvantartasok
eloirdsszerli vezetését.

Kezelési €s karbantartasi utasitasok kidolgozasaban, karbantartasaban részt vesznek.
Feladatuk a kdrnyezeti hatasok felmérését és értékelését végz6 kiértékeld team munkajanak
segitése, szervezeti egységen beliili modositasok esetén a team iilés megszervezése és a je-
lent6s kornyezeti hatdsok meghatarozasa.

A kornyezeti hatasregiszter térzspéldanyanak megorzése.

A kormyezetvédelmi célok, tervek és programok dokumentalasa és elterjesztése a vezetGség
részére.

Egyes kornyezetvédelmi projektek megvaldsitasaban vald részvétel, a teljesités igazolasok
alapjan a célok teljesitésének figyelése ¢€s osszefoglalo jelentés készitése a vezetdség sza-
mara.
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adatok maradéktalan ellatasa.
3.9 Energiagazdalkodasi iranyitasi team (EgIR team) feladatai

Az MSZ EN ISO 50001:2019 energiagazdalkodasi irdanyitasi rendszer bevezetését és mukddte-
tését az Integralt iranyitasi rendszer vezetd szakmai iranymutatasa alapjan az energiagazdalko-
dasi iranyitasi team hajtja végre operativan. A team vezetdje a Miszaki igazgatd, tagjai a Mii-
szaki vezeto ¢s az Energetikus.

Az energiairanyitasi team vezetd feladata:

e [ranyitja az energiagazdalkodési irdnyitasi team munkdjat az integralt irdnyitasi rendszer
vezetovel egylittmiik6dve.

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

e Team munka keretében részt vesz az energiagazdalkodasi felhasznalas és fogyasztas elem-
ze€sében, a jelentos energiagazdalkodasi felhasznalassal és fogyasztassal rendelkezo tertile-
tek azonositasaban.

e Javaslatot tesz az energiagazdalkodasi teljesitmény fejlesztési lehetdségeinek azonosita-
sara.

e Mint team vezetd, részt vesz az energiagazdalkodasi teljesitmény meghatarozasaban (ener-
giagazdalkodasi alapszint-bazis adat), az energiagazdalkodasi teljesitménymutatok (EgTM)
meghatarozasaban.

e Segitséget nyujt a vezetoség szamara az aktualis évi energetikai célkitiizések, energiagaz-
dalkodasi célok, energiagazdalkodasi iranyitasi akciotervek meghatarozasaban, figyelem-
mel kiséri ¢s dokumentumokkal tdmasztja ald azok teljesiilését.

e Munkajaval segiti az integralt iranyitasi rendszer vezetdt az ME és KE eljarasok €s munka-
utasitasok EgIR eldirasokkal torténd kiegészitésében.

e Segitséget nyujt az energiagazdalkodasi irdnyitasi munkautasitasok elkészitésében &s jova-
hagyas el6tt azt ellendrzi.

o Jogi és egyéb eldirasok megfeleloség értékelésében aktivan kozremiikodik.

e Az energiagazdalkodassal kapcsolatos kiils6 szolgaltatok listajanak és értékelésének jova-
hagyasa.

e Munkajaval segiti a hatékony belsé audit végrehajtasat.

o A vezetOségi atvizsgaldson beszamol a vezetdségnek az energiagazdalkodasi irdnyitasi
rendszer miikodésérdl €s tovabbi javaslatokat tesz a fejlesztésre.

o Az észlelt és lehetséges nem megfeleldségek kezelésére helyesbitd tevékenységet hataroz
meg.

cres

Az energiairanyitdsi team tagok feladata:

e Aktivan részt vesz a Vallalati politika (MIR-KIR-EgIR) elkészitésében, sziikség szerinti ak-
tualizalasaban.

¢ Team munka keretében részt vesz az energiagazdalkoddasi felhasznalas és fogyasztas elem-
z¢ésében, a jelentds energiagazdalkodas felhasznalassal és fogyasztassal rendelkezd teriiletek
azonositasaban.

e Javaslatot tesz az energiagazdalkodasi teljesitmény fejlesztési lehetdségeinek azonositasara.
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4.

Mint team tag, részt vesz az energiagazdalkodasi teljesitmény meghatarozasaban (energia-
gazdalkodasi alapszint-bazis adat), az energiagazdalkodasi teljesitménymutatok (EgTM)
meghatarozasaban.

Segitséget nyljt a vezetdség szamara az aktualis évi energetikai célkitizések, energiacélok,
energiagazdalkodasi iranyitasi akcidtervek meghatarozasaban, figyelemmel kiséri €s doku-
mentumokkal tamasztja ala azok teljesiilését.

Munk3gjaval segiti az integralt iranyitasi rendszer vezetét az ME és KE eljarasok €s munka-
utasitasok EgIR eloirasokkal torténd kiegészitésében.

Segitséget nyUjt az energiagazdalkodasi iranyitasi munkautasitasok elkészitésében.

Jogi és egyéh cldirasok gyljteményének véglegesitésében és a megfeleldség értékelésében
aktivan kozremikodik.

Az energiagazdalkodassal kapcsolatos kiilsé szolgaltatok listajanak elkészitése, értékelésiik
dokumentalasa.

Munkéjaval segiti a hatékony bels6 audit végrehajtasat.

Az ¢szlelt nemmegfeleloségek feltarasa és dokumentalasa.

sre g

Gazdasagi Isazgato torzskara

A Gazdasagi igazgato torzskara a tarsasag pénziigyi-szamviteli, raktar-gazdalkodasi, szamla-
zasi, valamint human adminisztracios és controlling rendszereinek kialakitasat, folyamatos fej-
lesztését, illetve e tevékenységek iranyitasat €s bonyolitasat végzi. E rendszerek a vallalat egy-
séges irdnyitasat és hatékony kontrolljat szolgaljak.

Feladata altalanossagban:

Ellatja a tarsasag konyvelésével, pénziigyekkel, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait.
Elkésziti vezetdi utasitasok alapjan a tarsasag rovid €s hossza tavu terveit.

Elkésziti az éves terv lebontasat diviziokra, a strukturalis sajatossagok figyelembevétele
mellett.

Elemzéseket készit a vezetés részére alternativ gazdasagi megoldasokra vonatkozoan, az
éves résztervek kiértékelésének tapasztalatai alapjan.

Kontrolling tevékenységet végez a belsé ellendrzési tevékenység keretein beldil.

Kozponti beszerzési rendszert mikodtet, ellatja a raktarkezelési, raktar-gazdalkodasi felada-
tokat.

[ranyitja és bonyolitja a szamlazassal kapcsolatos tevékenységet.

Elvégzi a tdrsasag munkatigy és bérgazdalkodasaval, TB. igyek intézésével kapcsolatos fel-
adatokat.

Elkésziti a tarsasag éves mérlegét, vagyonbevallasat, idoszakos hatdsagi jelentéseit.
Onkormaényzati kozgytilési eléterjesztéseket készit gazdalkodasi, pénziigyi témakorokben.
Aktiv kapcsolatot tart a Kényvvizsgaloval.

Felkérésre elemzéseket, kimutatasokat készit a FEB részére.

4.1 Pénziigyi-szamviteli vezeto feladatai

Alapvet6 feladata a Pénziigyi- Szamviteli csoport és Szamlazasi csoport munkajanak iranyi-
tasa, szervezeése, ellendrzése. Gondoskodik a feladatok végrehajtasardl, a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok, 6nkormanyzati dontések, belsé utasitasok szerint.
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e Részt vesz a Tarsasag pénztorgalmi, likviditasi terveinek elkészitésében, a teljesitesi muta-
tok elemzésében, iranyitja a bankszamla forgalom bonyolitasat, az utalasok teljesitését a ko-
telezettségek hataridére torténd teljesitése érdekében.

o Osszedllitja a Tarsasag szamviteli politikajat, gondoskodik folyamatos aktualizalasarol. To-
vabbi feladata a kiilonbdzo szakmai szabalyzatok (szamlarend, onkoltség szamitast, leltaro-
zasi, értckelési, pénzkezelési stb.) alapelveinek meghatarozésa, valamint e szabalyzatok el-
készitése.

e Feladata a bizonylati rend kialakitasa és a bizonylati fegyelem folyamatos fenntartasa, ellen-
orzése.

e Biztositja a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli informaciok nyilvantartasat, a
Térsasag gazdasagi miiveleteinek bizonylatok alapjan végzett folyamatos konyvelését.

e Gondoskodik a szamviteli eldirasoknak megfelel6 analitikus nyilvantartasok vezetésérdl, a
zarlati munkalatok elvégzésérol, eleget tesz a gazdalkodassal, konyvvezetéssel kapcsolatos
teladatoknak.

e Kialakitja a pénztarak mukodtetésének rendjét. Szakmai iranyitassal és rendszeres ellenor-
zéssel biztositja az tigyfélszolgalati pénztarak, valamint a hazi pénztar szabalyoknak megfe-
lelé mikodtetését.

e Kontrollalja a Tarsasag anyag és eszkdzgazdalkodasi tevékenységét, megszervezi a nyilvan-
tartasok kialakitasat, ellendrzi annak végrehajtasat.

e Szabalyozza és iranyitja a koézponti raktar miikddtetését, részt vesz a kozponti beszerzés
rendjének kialakitasaban.

o FElkésziti a Tarsasag éves beszamolojat és eleget tesz egyéb rendszeres, gazdalkodassal kap-
csolatos jelentési és bevallasi kotelezettségeknek. Teljesiti a koltségvetési kotelezettségeket
az alapitoval szemben, a megbizasi szerz0dés szerint 6sszeallitja az adatszolgaltatasokat, el-
szamolasokat, beszamoldkat.

e Szervezi ¢s iranyitja a Tarsasag leltarozasi tevékenységének ellatasat.

Kialakitja az eld- és utokalkulacios tevékenység rendjét, kozremitkodik a tavhoszolgaltatas
dijkalkulacioinak elkészitésében. A dijak karbantartasa érdekében rendszeres adatgytjtést €s
elemzést végez.

e A vezetés iranymutatasa alapjan részt vesz a Tarsasag €ves lizleti tervének elkészitésében.
Rendszeresen elemzi a tervteljesités alakuldsat.

e Iranyitja, feliigyeli a szamlazasi tevékenységet.

e Szervezi, iranyitja és ellenorzi kdzvetlen beosztottai, a Pénziligyi- szdmviteli csoportvezeto,
a Szamlazasi csoportvezetd, valamint a Kézponti raktarvezeto tevékenységét.

e Tavollétében helyettesiti a Gazdasagi igazgatot.

e Munkdjat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

4.2 Pénziigyi-szamviteli csoportvezeto feladatai

e Részt vesz a szamviteli politika, szamlarend ¢s egyéb szamviteli szabalyzatok kialakitasa-
ban.

e Biztositja a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli informaciok, a kiilonféle gaz-
dasagi miiveletek folyamatos €s pontos nyilvantartasat, a fokonyvi konyvelés és a havi za-
rasok elkészitését.

e Havonta elkésziti a fokonyvi kivonatot, részt vesz a beszamolok, jelentések, elszamolasok
Osszeallitasaban.
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az értékesokkenés elszamolasat. ellatja a beruhazasokkal kapcsolatos konyvelési és nyilvan-
tartasi teendoket.

e Gondoskodik a Tarsasaghoz beérkezett szamlak alaki, tartalmi és szamszaki ellendrzésérol,
kontirozasardl, rogzitésérol.

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

e Nyilvantartja, konyveli az értékesitett lakasok részletfizetését, feladast készit a befolyt be-
vételekrol a f0konyvi konyvel€s részére.

e FElkésziti a havi utokalkulaciot, kényveli a koltségek felosztasat.

e Karbantartja a Tarsasag anyagszamrendszerét. rendszeresen ellendrzi a raktari készleteket
¢és azok nyilvantartasi rendjét, biztositja az analitikus és fokonyvi nyilvantartas egyez6séget.

e Részt vesz a pénztarak miikodtetési rendjének kialakitasaban. Szakmai irdnyitassal és rend-
szeres ellendrzéssel biztositja az tigyfélszolgalati pénztarak, valamint a hazi pénztar szaba-
lyoknak megfeleld miikodtetését.

o A szamviteli eldadok tavolléte esetén ellatja a pénztar helyettesitését.

o A szamviteli el6add (2) tavolléte esetén bonyolitja az utalasokat, naprakészen konyveli a
bankszamlak forgalmat.

4.3 Szamlazasi csoportvezeto feladatai

¢ Kialakitja és megszervezi a szamlazas rendszerét, biztositja a bérleti dijak, a szolgaltatasi és
egyeb tevékenységek szamldinak meghatarozott hataridok szerinti kibocsatasat.

o Feladata a tavhészolgaltatast igénybe vevo lakossagi és kozileti fogyasztok felé a szamla-
zasi-, elszamolasi-, dijkozlési- ¢s dijvaltoztatasi tevékenység ellatasa, a fogyasztok szamla-
zashoz sziikséges adatainak nyilvantartasa, aktualizalasa.

e Iranyitja az Onkormanyzati tulajdonu lakas és nem lakas céli helyiségek és foldbérletek,
valamint a Tarsasag sajat tulajdonat képezo helyiségek bérleti dijanak €s egyeb koltségeinek
szamlazasi feladatait, feliigyeli az ehhez sziikséges adatok nyilvantartasat és aktualizalasat.

o Téajékoztatja a fogyasztokat és bérloket a szamlazassal kapcsolatos tudnivalokrol, a valtoza-
sokrol, feliilvizsgalja a szamlazassal, tartozasokkal kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,
szlikség esetén egyeztetéseket folytat, intézkedéseket tesz.

o Kezeli és kivizsgalja az irasbeli panasz bejelentéseket, elkésziti a szamlahelyesbitéseket, a
korrekt szamlazasi panaszkezelés érdekében egyeztet a Hoszolgaltatasi és a Vagyonkezelési
divizidval.

o Kezeli a lakasfenntartasi tamogatasok és egyéb szocialis tamogatasok szamlakon torténd jo-
vairasat, elszamolasat.

e Nyilvantartja a kovetelés allomanyt, konyveli a szamlak kiegyenlitését, folyamatosan figye-
lemmel kiséri, értékeli a vevoallomany alakulasat és biztositja a fokonyvi konyveléshez
sziikséges feladasokat.

e Biztositja a kiadott szamlak GIRO és PEK beszedését, konyveli a szamlak kiegyenlitését és
biztositja a fokonyvi konyveléshez sziikséges feladasok elkészitését.

e Havi/Negyedéves/ Eves adatot szolgaltat a vevoallomany szerkezetérél Tavho-, Vagyonke-
zelési- és Egyéb kintlévOség bontasban, valamint az éves tamogatasok jogcimenkénti meg-
bontasardl, szamlazasi bonusz, ill. nyereményakciokra felhasznalt 6sszegekrdl.

e Aktivan kézremukodik a vallalatirdnyitasi rendszer szamlazasi moduljainak igény szerinti
aktualizalasaban, testre szabasaban.
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e Aktivan kdzremtkodik a szamlazasi tevékenységgel kapesolatos Hirlevelek és Tajékoztato
levelek tartalmi szerkesztésében, javaslatot tesz a fogyasztok kommunikalando szamlazas-
hoz kapcsolodo informaciok kdzlésére.

e Munkdjat minden esetben az integralt irdnyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

4.4 Kozponti raktarvezet6 feladatai

e A beszerzési €s anyaggazdalkodasi tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa, a beszer-
zési piac elemzése, beszerzési stratégia kialakitasa.

e Feladatai kozé tartozik a tarsasag gazdasagi célkitizéseinek. tervfeladatai teljesitésének elo-
segitése hatékony anyagbeszerzési €s eszkozgazdalkodasi rendszer kialakitasaval.

¢ A kozponti raktar mikodésének iranyitasa, atlathato rendszer kialakitasa, a raktari rend fenn-
tartasa.

e Naprakész raktari nyilvantartas biztositasa, a beszallitott anyagok, eszkdzok a bizonylati
rendszernek megfelel6 be- és kivételezése, a Fenntartasi csoport munkalapjainak kezelése,
adminisztralasa.

e Veszélyes hulladékok kdzponti tarold helyének kezelése, nyilvantartasa, a veszélyes hulla-
dékok elszallitasanak megszervezése.

e A szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalok tevékenységének iranyitasa, ellendrzése.

e Feladatat képezi az elfekvd készletek keletkezésének megakadalyozasa, illetve az elfekvo
készletek hasznositasa.

e A selejtezési szabalyzatban eldirtak szerint az elhasznalodott, selejtté valt eszk6zokrdl ja-
vaslatot allit 6ssze, gondoskodik a selejtezések lebonyolitasardl.

e A Leltarozasi szabalyzatnak megfelelden megszervezi, elokésziti a leltarozas gyakorlati le-
bonyolitasat. Gondoskodik a leltarak feldolgozasarol, kiértékelésérol, a leltareltérések ki-
vizsgalasarol és fokonyvi feladasarol.

e Az altala kezelt anyagok, eszkozok leltarhianya esetén az érvényes szabalyzatban meghata-
rozott mértékben tartozik feleldsséggel.

e Amennyiben a tulajdon sérelmére elkdvetett cselekményrdl szerez tudomast, kételes azt
azonnal jelezni felettesének.

e Javaslataival részt vesz a Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzat, a Selejtezési szabalyzat, va-
lamint a Mindségiranyitasi eljaras kozponti raktarhoz kapcsoldédo folyamatainak aktualiza-
lasaban, folyamatos karbantartasaban.

e Munkdjat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

4.5 Bér- és munkaiigyi csoportvezeto feladatai

o Kialakitja a munkatigyi és bérgazdalkodasi tevékenység rendjét biztositva a hatalyos jogsza-
balyok betartasat.

o FElvégzi, illetve koordinalja a Tarsasag munkavallaloival kapcsolatos személyzeti és munka-
tigyi teendoket.

e Elkésziti a munkaviszony, megbizasos jogviszony létesitésével vagy megsziintetésével kap-
csolatos dokumentumokat, eleget tesz a bejelentési kotelezettségeknek.

o Kialakitja a munkaidd-nyilvantartas, tuléra- és szabadsag nyilvantartas rendjét. Figyelem-
mel kiséri a szabadsag kiadasaval kapcsolatos jogszabalyi el6irasok betartasat.

e Feliigyeli a munkavallalok keresetének, valamint béren kiviili juttatasainak szamfejtését,
valamint elkésziti az ezzel kapcsolatos bevallasokat, feladasokat €s analitikakat.
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e [lkesziti a személyi jovedelemadoval kapesolatos igazolasokat, kimutatasokat és végre-
hajtja az adatszolgaltatast.

e Feliigyeli a Tarsasag hataskorébe tartozd tarsadalombiztositasi feladatok elvégzését, a kifi-
zetO1 feladatok ellatasat, az ezzel kapcesolatos bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitését.

o [Elkésziti és nyilvantartja a személyi allomany vonatkozasaban, a munkaltatoi jogokat érintd
dokumentumokat, szerzédéseket, személyi anyagokat, szabalyzatokat.

o FElkésziti a bér- és munkatigyi vonatkozasban eldirt statisztikéakat, jelentéseket.

o Kozremuikodik a Kollektiv Szerzédés elkészitésében €s sziikség szerinti aktualizalasaban.

e Koordinalasi feladatot 1at el az Elektra rendszeren keresztiil benyujtandé statisztikai jelenté-
sek elkészitésével, bekiildésével kapcsolatban.

e Esetenként kontrolling feladatokat végez.

e Eves bértervet készit, elemzi a személyi jellegli kiadasok alakulasat.

e Mint Orzésért felelos ellatja az V. fejezetben foglalt vagyonnyilatkozat-tételi eljarashoz kap-
csolodo feladatokat.

e Munk4jat minden esetben az integralt irdnyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

Pénziigyi-szamviteli teriileten:

e Ellatja a hazi- és lgyfélszolgalati pénztarak folyamatos ellendérzését, a Pénzkezelési Sza-
balyzatban leirtak alapjan, valamint sziréproba szeriién ellenérzi a pénzkészletek egyezdsé-
gét.

4.6 Rendszerinformatikus feladatai

e A szamitogépes €s telekommunikacios rendszerek folyamatos és biztonsagos tizemeltetése,
a meglévo programrendszerek ¢s halézatok miikddtetése, feliigyelete ¢s a folyamatos feldol-
gozas biztositasa.

e Javaslatot tesz a hardver és szoftverfejlesztésekre, Gsszeallitja és jovahagyasra elokésziti a
tervet. A jovahagyott terv alapjan lebonyolitja a hardver beszerzéseket.

e Részt vesz a felhasznaloi programok fejlesztéséhez kapcsolddé munkélatokban. Biztositja
azok alkalmazasi feltételeit, kapcsolatot tart a felhasznaloi programok készitdivel.

o Feladatat képezi a felhasznalok szamara a feladatuk elvégzéséhez sziikséges — szamitastech-
nikai operacios rendszer, szamitogép és perifériai - ismeretek atadasa, betanitasa, tanacsadas.

e Biztositja a szamitastechnikai berendezések tizemképes allapotat. E16késziti a karbantartasi
szerz6dések megkotését, a karbantartasi és javitasi munkak elvégzését.

e Mikodteti a tarsasag honlapjat.

e Munk4jat minden esetben az integralt irdnyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kéte-
les végezni.

5. Miszaki Igazgato torzskara

A tarsasag sokrétli tevékenységébol adddoan az egyes teriiletek csak bizonyos pontokon kap-
csolodhatnak, €s igy a tarsasag, alapvetden 6nalld diviziok formajaban tevékenykedik.

A miszaki igazgato torzskara a tarsasag hészolgaltatasi, fejlesztési, energetikai, lizemeltetési
rendszerének kialakitasat, fejlesztését, iranyitasat hivatott ellatni.

A hdszolgaltatasi diviziot a Hoszolgaltatasi Divizidvezet6 iranyitja. A divizio munkajat a mii-
szaki igazgato ¢és torzskara koordinalja.

Kiadas: 14. Szama: SZ 01
Datum: 2022.07.01. Oldalszam: 27 /75



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A muszaki igazgato torzskara a hoszolgaltatasi divizio vezetovel kiegésziilve szervezi, iranyitja
az energiagazdalkodasi iranyitasi rendszert és aktivan részt vesz a vallalati politika MIR, KIR
rendszerének miikddtetésében és fejlesztésében.

Feladata altalanossagban:

Elkésziti a cégre vonatkozo6 éves karbantartasi terveket, tigyelemmel az Snkormanyzat kolt-
ségvetési eldirdnyzataira, valamint a sajat muszaki allomanyra el6iranyzott forrasokra.
Elkésziti az éves €s hosszabb tavra vonatkozo fejlesztési terveket, figyelemmel az onkor-
manyzati koltségvetési eldiranyzatokra, valamint a sajat fejlesztési elképzelésekre vonatko-
zoan.

A fejlesztési tevékenység beruhdzasi, maszaki ellendri, tevékenységét elvégzi, sziikség ese-
tén szakérté bevonasaval.

Kozbeszerzés koteles beruhazasok esetén koordinalja az eljarast, szakértdt vesz igénybe.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, feltételeket. A fejlesztési tervekhez igazodo
palyazati lehetOségek esetén, vezetdi felhatalmazasra - szakérté bevondsaval - megiratja,
megirja a palyazatot, benyujtasra elokésziti.

Ellen6rzi a Hoszolgaltatasi divizio munkajat a miiszaki tervek megvalositasat, a szakmai és
egyeb eldirasok betartatasat.

Rovid és hosszu tava energiagazdalkodasi tervet készit, szakmai kapcsolatot tart a MEKH -
lel, a sziikséges dokumentumokat, jelentéseket elkésziti.

Alapadatokat biztosit az energia beszerzéshez, szamitasokat végez az energiagazdalkodasi
felhasznalas optimalizalasa érdekében, alternativ javaslatokat készit.

Vizsgalja a megujulo energiaforrasok felhasznalasanak lehetdségét, szakértok bevonasaval.
Elemzi a kapcsolt energiatermelési lehetoségeket, a ,,virtualis erém{” programban valo rész-
vétel lehetoségét, hatékonysagat.

Elemzi a cég hotermelési potencialjat, a sziikséges tartalékkapacitasok allomanyat, a kiilsoé
vételezési lehetdségek alternativait - dontés elokészités céljabol.

Biztositja az MSZ EN ISO 50001:2019 miikodésének, fejlesztésének feltételeit.

Javaslatot tesz a tavho piac bovitésére, kapesolatot tart a megrendeldkkel, résziikre informa-
cidt biztosit a cég miukodésérol, torekvéseirdl.

Tamogatja az tigyfélszolgalati tevékenységet, informaciokkal, konkrét részvétellel.
Folyamatos kapcsolatot tart a Fogyasztovédelmi Hatdsaggal a taviiitést érintd tigyekben.
Figyelemmel kiséri a fogyasztoi érdeklodést és panaszokat, amelyekre a honlap kijelolt fe-
luletein valaszt biztosit.

5.1 Miuszaki vezeto feladatai

A Tarsasag tevékenységéhez kapcsolodo eszkozok, eljarasok és technologiak fejlesz-
tése, ujak feltarasa, gyakorlati alkalmazasuk feltételeinek megteremtése.
Epiiletgépészeti tervezés.

A miiszaki dokumentaciok kezelése.

A kozmiinyilvantartassal és a tavhoé csatlakozassal kapcesolatos teendok ellatasa.

Heti egyeztetést tart a hioszolgaltatasi divizié vezetéivel a munkafeladat ellatasat ille-
toen, koordinalja a teriileti igényeket és eroforrasokat.

A Tarsasag beruhazas jellegii tevékenységének ellatasa. A Tarsasag miiszaki fejlesztési
tevékenységének iranyitasa, szervezése, koordinaldsa, ezen beliil az (j miszaki megol-
dasok figyelemmel kisérése, alkalmazasi lehetdségiik vizsgalata.

A miiszaki tervtar miikodtetése.
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e Tavfiitésre csatlakozoé j létesitmények, illetve meglévok rekonstrukceiojanak, felajita-
sanak és atalakitasanak elbiralasa, feliigyelete.

e Javaslat kidolgozisa ij miiszaki megoldisok alkalmazdsara, szolgiltatéi berendezések
korszertsitésére és a hatékonysag novelésére.

¢ Figyelemmel Kiséri a targykorben megjelené palyazatokat, ajanlasokat készit a vezetés
részére a részvételre vonatkozoan.

e Kozremiikddik a tavhészolgaltatas dijkalkulacidinak elkészitésében. A dijak karban-
tartasa érdekében rendszeres adatgyiijtés és elemzés végzése.

e Kapcsolatot tart a kozmi szolgaltatokkal, mas 6nkormanyzati cégekkel, a vitas iligyek-
ben eljar, képviseli a Tarsasagot.

e A Hoszolgaltatasi Divizié miiszaki fejlesztési tevékenységének elokészitése, szervezése,
koordinalasa, ezen beliil az uj miiszaki megoldasok figyelemmel kisérése, alkalmazaisi
lehetdségiik vizsgalata.

e Kapcsolattartas mas tavfitési tarsasagokkal, elsésorban fejlesztési kérdésekben.

e Részt vesz az Energiagazdalkodasi iranyitasi team munkajaban

e Kapesolatot tart tervezékkel, kivitelezékkel, a tarsasaggal karbantartasi szerzédésben
allokkal

e A kornyezetkézpontu célok és programok, kornyezeti hatasregiszter elkészitésében
valo aktiv kozremiikodés.

o A tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében rendszeresen végezzen személyes
munkahelyi ellenérzéseket.

¢ Munkdjat minden esetben az integralt iranyitdsi rendszer altal meghatirozottak sze-
rint koteles végezni.

e Tavollétében helyettesiti a Miiszaki Igazgatot

5.2 Energetikus feladatai

e Megtervezi a Muszaki Igazgato iranymutatasai alapjan a Tarsasag energlagazdalko-
dasi tervét, beszerzési és felhasznaldi vonatkozasban.

e A tarsasag energiavételezési, elszdmoldsi pontjainak nyilvantartasba vétele a hozza
tartozé szerzddések, mérd azonositod adatok, hitelesitések figyelembevételével.

o Elemzéseket, kimutatasokat készit a tervek teljesitésérol, varhatéd trendekrol — javas-
latot tesz a tervek modositasara, beszerzésekre, készletezésre.

e Prioritasi sorrendet allit az energiafelhasznalés, hdtermelés, hdmennyiség atvétel leg-
gazdasagosabb formairol a téli-nyari idoszakok valtozasainak fliggvényében.

o Kimutatast készit, a szakmai szabalyok szerint a CO» kvéta felhasznalasanak alakula-
sarol és aktivan részt vesz a CO; kereskedelem el6készité munkalataiban.

¢ Kimutatasokat készit a MEKH és mas hatosagok részére a Tarsasag energetikai adat-
szolgaltatasi kotelezettségének megfelelden.

e Gondoskodik a havi energiagazdalkodasi felhasznalast rogzité mérdegységek leolva-
sasarol, a leolvasott adatok rogzitésérdl, az adatok felhasznalési helyiikre valo juttata-
sukrol, elemzésérol, feladasardl a diviziok és gazdasagi torzskar részére.

e Nyomon koveti a MEKH ¢és egyéb szervek altal kiadott jogszabalyok alakulasat, val-
tozasat, amelyekrol t4jékoztatast ad a vezetés szamara.

e Részt vesz a palyazatok el6készitésében, a beruhdzasok bonyolitasaban.

Részt vesz a miiszaki torzskar altalanos feladatainak ellatasaban, szakmai energiagaz-
dalkodasi kérdésekben segiti a diviziok munkajat.

e Szakmai felkésziiltségének megfeleléen szervezi és koordinalja a tarsasag tevékeny-
ségét érintd villamos tervezesi és kivitelezési munkakat.
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Szoros kapesolatot tart az ELMU-EMASZ. teriileti és helyi képviseléivel.

Munkgjaval, ismereteivel a rendelkezésére allo adatokkal segiti az energiagazdalko-
dasi irdnyitasi team munkdjat, melynek maga is tagja.

Munkajat minden esetben az integralt iranyitéasi rendszer altal meghatarozottak szerint ko-
teles végezni.

5.3 Beruhdazasi el6adé feladatai

Fejlesztési feladatok elokészitése, kapcsolattartas a hatosagokkal, kozmi szolgaltatok-
kal.

Eldirdsszerit dokumentacio biztositasa az engedélyezési és kiviteli tervek elkészitésé-
hez.

Miiszaki fejlesztési anyagok, valamint a hdszolgaltatasi divizié tervtaranak kezelése.
Tervezékkel valo kapcsolattartas, megbizasi szerzédések elokészitése.
Versenytargyalasok elokészitése, levezetése.

A miiszaki szabvanytar mikodtetése.

Palyazati dokumentacio elkészitésében valo részvétel, adatszolgaltatas, engedélyek be-
szerzése.

Egyiittmiikodés a divizié beruhazassal kapcsolatos iigyeiben az érintett eléadokkal, ve-
zetokkel.

Helyszini ellenérzések megtartisa, miiszaki ellenérokkel, kivitelezékkel valé kapcso-

s rer

atadas, iizembe helyezés).

5.4 Miiszaki eloado feladatai

® & © o o

A Tarsasag tevékenységéhez kapesolodo eszkozok, eljarasok és technologiak-fejlesz-
tése, ujak feltarasa, gyakorlati alkalmazasuk feltételeinek megteremtése.
Epﬁletgépészeti tervezés belsoé hasznalatra.

A miiszaki dokumentaciok kezelése.

A kozmiinyilvantartassal és a tavho csatlakozassal kapcsolatos teenddk elldtasa.

A Tarsasag beruhazas jellegii tevékenységében részfeladatok ellatasa.

Javaslat kidolgozasa Gj miiszaki megoldasok alkalmazasara, szolgaltatoi berendezések
korszeriisitésére és a hatékonysag novelésére.

Biztositja az elvégzett munkak miiszaki ellenérzésének atvételét.

5.5 Kornyezetvédelmi el6adé feladatai

A tarsasag széndioxid-kvota nyilvantartasaval és elszamolasaval kapesolatos feladatok
ellatasa, egyiittmiikodve az energetikussal.

Aktualis kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasanak kezdeményezése, a végrehajtas
ellendrzése.

A tarsasag barmely szervezeti egységénél idészaki kornyezetvédelmi ellendrzés tartasa.
A jegyzokonyvben megfogalmazott hidnyossagok megsziintetésének ellendrzése, a mu-
lasztokkal szembeni felel6sségre vonas kezdeményezése.

Folyamatos beszamolas a Miiszaki igazgaté felé a tarsasag kornyezetvédelmi helyzeté-
rol, tajékoztatas az észlelt hianyossagokrol, ezzel egyidében az érintett teriilet vezeto-
jének figyelem felhivasa a hianyossagok megsziintetésére.
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o Kornyezetvédelmi adatszolgiltatasok elékészitése és végrehajtasa, sziikség szerint a
szakteriiletbe bevont kiilsd szolgaltatékkal torténé végrehajttatisa.

e A kirnyezetvédelmi hatdsagok felé sziikséges bevallasok, nyilvantartdsok és kimutata-
sok elkészitése.

e Kirnyezetvédelmi hatosagi ellenérzéseknél a vallalati képviselet biztositasa, kapcsolat-
tartas.

e A villalati kérnyezetvédelmi helyzet minésitését célzo szemlék megszervezése.

e Kornyezetvédelmi mérések, megfigyelések végrehajtasa, végrehajttatasa és elemzése a
KE 06 eljarasban rogzitettek szerint.

¢ Eves kirnyezetvédelmi jelentés készitése a vallalatvezetés részére.

e A tudomasara jutott kirnyezetvédelmi hidnyossagok megsziintetésére vonatkozd fel-
jegyzés készitése és operativ terv kidolgozasa.

e Egyes kornyezetvédelmi projektek megvalésitasanak ellendrzése, a teljesitések igazo-
lasa, a teljesités igazolasok alapjan a célok teljesitésének figyelése és Gsszefoglalo jelen-
tés készitése.

e Vészhelyzeti tervek készitése és karbantartasa, vészhelyzetek kivizsgalasanak koordi-

nalisa, dokumentalasa, a vészhelyzeti felkésziiltségrol és tapasztalatokrol valé besza-

molas a vezetoség részére.

Koérnyezetvédelmi targya fejlesztések kezdeményezése, véleményezése.

Kotelez6 kornyezetvédelmi mérések végrehajttatasa.

Kérnyezetvédelmi oktatasok szervezésében részvétel, oktatds megtartasa.

Kornyezetvédeimi szolgaitato szervezetekkel valé kapcsolattartas.

Jogi- és egyéb kovetelmények nyilvantartasa, havi aktualizalasa, a kiils6 dokumentum

valtozasok ismertetése az érdekelt felekkel.

e roer

irt.

6. Vagyonkezelési divizio

Altalanossagban feladatat képezi a tarsasag sajat, és idegen tulajdonu vagyon kezelésével kap-
csolatos feladatainak ellatasa, kiillonos tekintettel az onkormanyzati tulajdonu lakas- és nem
lakascélu helyiségek, forgalomképes ingatlanok hasznositasa (bérbeadasa, értékesitése), azok
fenntartasaval, karbantartasaval és felgjitasaval kapcsolatos feladatokat. A tarsasag sajat va-
gyonanak eredményes miikddtetése, kiemelten az Ipari Park hasznositasa.

A divizidhoz tartozo tigyfélszolgalat mikddtetése, a ,,megrendel6 kiszolgalasa™ informacio-
val, tigyintézéssel, képviselettel. Vallalkozasi tevékenysége széles koriien értelmezendd az in-
gatlanpiaci miveletektdl projektcégek létrehozasaig.

Altalanossagban feladata a Tarsasag sajat és az Snkormanyzati megbizasokbol eredé fenntartasi
feladatainak ellatasa.

Feladatkorébe tartozik tovabba a lakas- és nem lakascéla ingatlanok fenntartasa, karbantartasa,
onkormanyzati ingatlanok kezelése, onkormanyzati utak karbantartasa, varosi rendezvények
feltételeinek biztositasaban valod kdzremiikodés.

Feladata a tavhoszolgaltatasi potencial fenntartasa érdekében a karbantartasi munkaban torténéd
kozremiikodés megrendelés alapjan.

A fenntartasi és karbantartasi feladata ellatasa érdekében a Hoszolgaltatasi divizioval kdzos
telephellyel, és 6nall6 eszkozallomannyal rendelkezik (Salgd ut 52).

Feladata kiils6 —piaci kdrnyezetben végzend6 - munkalatok elvégzése megrendelés alapjan.
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6.1 Vagyonkezelési diviziovezet6 feladatai

e Elvégzi az onkormanyzati- és a tarsasagi sajat vagyon (lakas- és nem lakascélu helyiségek,
bel- ¢s kiilteriileti ingatlanok) hasznositasaval. valamint azok karbantartasaval, feltjjitasaval
kapcsolatos feladatokat.

e FEllatja az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasaval (analitikus nyilvantartas, 6nkormanyzati
leltarozas, vagyonkataszter) kapesolatos feladatokat.

¢ Ellatja a foldbérlettel kapcsolatos teendoket, valamint a koztertiletnek nem min6siild, egyéb
dnkormanyzati tulajdont teriileten Iétesiilt idegen tulajdonu felépitmények alatti f6ldtertile-
tek hasznositasat (bérbeadas. értékesités).

e Részt vesz a feladatkorébe tartozo tevékenységekhez kapcsolo javaslatok elkészitésében.

o Elkésziti az alapitoi jogokat gyakorld onkormanyzat kozgyulési tilésére a tevékenységéhez
kapcsolodo el6terjesztéseket, kozremukodik a kdzgytlés hatarozatainak végrehajtasaban.

e Kiilonleges esetekben a lakoingatlan tarsashazza alakitasaban a tarsasag jog feladatait ellatd
szervezeti egységgel egyiittmikodik.

o Elvégzi az onkormanyzat és a tarsasag éves koltségvetéséhez sziikséges tervezési, valamint
beszamolasi feladatokat, ezzel kapcsolatban adatszolgaltatast végez és kimutatasokat készit.

o Evente legalabb egyszer javaslatot készit az alapito részére a lakbérek modositasara.

o Eljar az 6nkormanyzati tulajdonu vagyoni értékli jogok vonatkozasaban, elévasarlasi jog,
szolgalmi jog érvényesitése esetén.

¢ Mukddteti a diviziohoz tartozé ligyfélszolgalatot.

e A divizié — az informatikus munkakdrt betdltdé munkatars altal — részt vesz a tarsasig
informatikai halozatanak mikodtetésében, feladatat képezi a hardver és szoftverelemek
biztositasa, a fejlesztési koncepciok elkészitése.

o Teljes kortien ellatja a kozos képviseldi feladatokat a tarsasag tlizemeltetésében 1évo tarsas-
¢és irodahazakban. Azokban a tarsashdzakban, ahol a k6z6s képviseletet nem a tarsasag latja
el, képviseli a tulajdonost.

e Ellendrzi a lakés- és nem lakéascélu helyiségek tizemeltetési szamldival kapcsolatos
teenddket, ideértve a tarsasag kezelésében és lizemeltetésben 1évo lakoépiiletek hidegviz
dijanak elszamolasat.

e FEllatja a tarsasag tulajdonaban 1évo ingatlanok tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, a
muszaki jellegli meghibasodasok elharitasat megrendeli az illetékes divizional.

e Aktiv kapcsolatot tart fent az Ipari Parkba telepiilt vallalkozasok képviseldivel, magas szintii
szolgaltatas biztositasaval eldsegiti a korrekt tizleti kapcsolatok kialakitasat és megtartasat.

o Kozremikodik az @ befektetok ipari parkba torténd letelepiilését eldsegitd feladatok
ellatasaban.

6.2 Vagyonkezelési vezet6 feladatai

e Onkormanyzati vagyonkataszter nyilvantartasa.

e Onkormanyzati vagyonmérleg elkészitése a kdltségvetési beszamolohoz.

e Onkormanyzati targyi eszkdzok analitikus nyilvantartisa a tdrsasag megbizasi
szerz6désében foglaltak szerint, negyedéves valtozasjelentés készitése az Onkormanyzat
gazdasagi iroddja felé.

Ev végi zaras, valtozasjelentés, statisztikai adatszolgaltatas MAK felé.

o Idegen felépitmény alatti és egyéb (nem haszonbérleti) foldteriiletek, telkek értékesitésének,

bérbeadasanak, egyéb hasznositasanak teljeskorii igyintézése.
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o FErtékesitheté foldteriiletek feltarasa, mely az aktualis érvényben 1évé rendezési tervvel
Osszhangban van (€pitési-. ipari kereskedelmi-, gazdasagi célu telkek).

e Szitkséges teriletrendezések, telekalakitasok kezdeményezése, lefolytatdsa, az érintett
hatosagokkal, szakhatosagokkal torténd eldzetes egyeztetések.

e Onkorményzati tulajdonu forgalomképes ingatlanokat érinté szolgalmi jogi igények
ligyintézése.

e Ipari Park teriletértékesitésének eldkészitése, bonyolitasa, tizemeltetési dij bevétellel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

e FEllatja sziikség esetén az Onkormanyzati tulajdonu bel- és kiiltertleti forgalomképes
ingatlanok gondozdsaval kapcsolatos feladatokat.

e Felhasznaloi szinten kezeli a  TAKARNET™ programot, az ide vonatkozo jogszabalynak
megfeleléen nyilvantartast vezet a programbol lekért adatokrol.

o FEllenorzési és utasitasi joga van a haszon- és foldbérlettel kapcsolatos feladatok tekintetében
az lgyfélszolgalati eldado felé.

6.3 Fenntartasi vezet6 feladatai

e Kapcsolatot tart a tarsasag szervezeti egységeivel, a kivitelezokkel, szolgaltatokkal, hatdsa-
gokkal, az Onkormanyzat illetékeseivel és egyéb szervekkel.

e Ellendrzi az elvégzett munka mindségét, sziikség esetén beavatkozik.

e Kapcsolatot tart, egyeztet a megrendeldkkel, alvallalkozokkal, hatdsagokkal.

e A vagyonkezelési divizié fenntartési feladatainak ellatasa soran annak szabad kapacitdsanak
fiiggvényeben koziileti, lakossagi igényeket elégit ki, vallalkozik.

o Sziikség szerint arajanlatokat készit kiilsé munkakon torténo részvételhez, valamint arajan-
latokat kér az alvallalkozok kivalasztasahoz.

e Részt vesz a vallalkoz6i szerzodések elokészitésében, bonyolitasaban, tervezésben.

¢ Figyelemmel kiséri a targykorben megjelend palyazatokat, ajanlasokat készit a vezetés ré-
szére a részvételre vonatkozoan.

e Szervezi, felugyeli ¢s ellenérzi a karbantartasi, javitasi, felOjitasi, varosfenntartasi
gyorsjavito szolgalati tevékenységet, a Vagyonkezelési Divizional a hozza alarendelt
dolgozok munkéjat, annak zavartalan elvégzéséhez a sziikséges szakmai segitséget megadja.

e Ipari Park tizemeltetési feladatok (muszaki feladatok, teriiletgondozas, beszamolok stb.)
elokészitése, bonyolitasa, teljes korii tigyintézésére

o FEllatja a tarsasag tulajdondban 1€vo, €s altala kezelt ingatlanok tizemeltetésével kapcsolatos
muszaki jellegli meghibasodasok elharitasat, karbantartasat, felgjitasat, bontasat, sziikség
esetén megrendeli az illetékes divizidnal, alvallalkozonal. Ezen feladatokhoz kapcsolodoan
teljeskort ligyintézését végez (terveztetés, szakvélemény kérése, kivitelezd kivalasztasa,
szerzddes elokészitése, munkateriilet atadasa, munka ellenérzése, teljesitésigazolés kiadasa,
szamlaigazolas, épitési napld vezetése, hatosag felé jelentés elvégzése stb.).

o A Hoszolgaltatasi divizional felmeriild és megrendelt karbantartasi munkak elvégzésének
szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

e Tervegyeztetést végez sziikség esetén az érintett kozmuszolgaltatokkal.

e FElvégzi a munkdkhoz kapcsolodo anyagsziikséglet felmérést, engedélyezi az aldrendelt
munkavéllalok részére azok felvételét, ellendrzi a beépitett anyag felhasznalasat.

e Adatot szolgdltat a tarsasag lzleti tervéhez, beszamoldjahoz, valamint a tulajdonos
Onkormanyzat koltségvetéséhez, valamint annak évkozi és éves beszamoldjanak
elkészitéséhez. Részt vesz a tervezési feladatok végrehajtasaban, szakteriiletérdl biztositja
az adatok atadasat, elemzését, szoveges értékelését.
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e Fllatja a tarsasag ingatlanjaira vonatkozé vagyonbiztositasi feladatok teljes kord
ligyintézését.

e A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a mikddés szabalyozasa.

e Tavolléte esetén helyettesiti a fenntartasi eldéadot.

7. Hészolgaltatasi divizio

Altalanossagban feladata hoenergia termelése, vasarlasa, elosztasa és értékesitése altal a fiités-
¢s hasznalati melegviz-szolgaltatas biztositasa Salgdtarjan Megyei Jogti Varos lakossaga és ko-
zileti fogyasztoi részére. A zavartalan tizemvitel biztositasa érdekében ellatja az ehhez sziikse-
ges lizemeltetési €s fenntartdsi feladatokat.

A szolgéltatas szinvonalanak megdrzése és fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri a szakmai
fejlodést €s a lehetoségekhez képest honositja azokat.

7.1 Hészolgaltatasi diviziovezetd feladatai

o A Tarsasag kezelésében 1évo tavhdszolgaltato rendszerek (hotermel6 [étesitmények, vezeté-
kek, hokozpontok, héfogadok) gazdasagos €s szakszerli lizemeltetése.

o A tavfiité rendszer allapotanak modszeres ellendrzése, és a hianyossagok megsziinteté-
sére, javaslatok kidolgozasa, részvétel a kivitelezés alatt 4ll6 munkak miiszaki ellenér-
zésében, atvételében.

e A tavhoszolgaltato rendszer allandé tlizemképes allapotban tartdsa, tervszerii karbantartasa-
nak és felyjitasanak biztositasa.

e Ugyeleti szolgalat szervezése és miikddtetése.

e Adatszolgaltatas a divizio gazdalkodasi terveinek elkészitéséhez, részvétel a terv készitéseé-
ben. A divizio koltségalakulasanak figyelése, a takarékos koltséggazdalkodas megvaldsitasa
és elszamolasa.

o Uzemviteli naplé vezetésének kidolgozasa az tizemviteli tevékenységrol, az lizemvitelben
bekovetkezett valtozasokrol, intézkedésekrol, tizemviteli utasitasok kidolgozasa.
Szamitogépes feliigyeleti (telemechanikai) rendszer tizemeltetése.

e A vizmin6ség ellendrzéssel, vizkezeléssel kapcsolatos tigyek intézése.

Az energetikai- és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, a munkavédelmi és tiizvédelmi rend-
szerek miikddtetése.

e Részt vesz a munkavédelmi szemléken és intézkedik az esetleges hianyossagok meg-
sziintetése érdekében.

e Kapcsolatot tart a tervezokkel, kiilso kivitelezokkel

e A miszaki igazgatoval és a miiszaki vezetovel egylittmikodve biztositja a hdszolgaltatasi
¢s az lizemfenntartasi tevékenység zavarmentes végzeését és fejlesztését.

e Teriileti ellendrzést folytat, kapcsolatot tart a hatésagokkal, a hivatal illetékes oszta-
lyaival, valamint a munkalatok zokkenémentes bonyolitiasa érdekében a sziikséges en-
gedélyeket beszerzi.

e Kapcsolatot tart a kozmi szolgaltatokkal, mas 6nkorményzati cégekkel, a vitas ligyekben
eljar, képviseli a Tarsasagot.

e A Hoszolgaltatasi Divizio miszaki fejlesztési tevékenységének elokészitése, szervezése, ko-
ordinalésa, ezen beliil az Gj miiszaki megoldasok figyelemmel kisérése, alkalmazasi lehet-
ségiik vizsgalata.
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Jogkore kiterjed - a Hoszolgaltatasi divizid munkavallaléira vonatkozdan — a munka-

kori leiras kiadasara, a szabadsag engedélyezésére, utasitasi €s ellenorzesi jogkor gva-
korlasara.

Munk4jat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint kote-
les végezni.

7.2 Uzemvitell vezeto feladatai

Irdnyitja az Ggyeleti szolgalatot, a teriiletfelelosoket €s a vegyeszt.

Kozremikodik a divizio éves tervének elkészitésében.

A munkavédelmi és tlizvédelmi vezetovel k6zosen munkavédelmi, tlizvédelmi bejarasokat
tart, és gondoskodik a feltart hidnyossagok megsziintetésérdl.

Téjekozddik az 4j technoldgidkrol €s feljegyzéseiben szorgalmazza azok bevezetését.

Az lizemfenntartasi vezetovel egyezteti a napi feladatokat és ellendrzi a munkavégzés mino-
segét.

A fogyasztoi hoigények (helyiség- és meleg viz homérsékletek) szerzodésben vallalt, illetve
rendeletben eldirt mennyiségi és mindségi kielégitése, a hdigények és hofelhasznalasok
gyljtése és elemzése.

Az elszamolasi mérdk rendszeres leolvasasa az adatok pontos tovabbitasa, a sziikséges cse-
rék végrehajtasa. A leko6tott fogyaszton esticsok ellendrzése, intézkedések megtétele, a kor-
rekt elszamolas feltételeinek biztositasa, korlatozassal kapcsolatos tigyek kezelése.

A szolgaltatoi hokoézpontok €s sajat hotermelo [étesitmények miiszaki paramétereinek rend-
szeres (id6szakonkénti) ellendrzése, sziikség esetén javaslattétel az tizemmod megvaltozta-
tasara.

A tarsasag sajat energia-felhasznalasanak ellendrzése, értékelése javaslattétel a hatékonyabb
energiagazdalkodasi felhasznalasra.

Az energiaszolgaltatokkal valo folyamatos kapcsolattartas.

Részt vesz az tizemviteli utasitasok kidolgozasaban.

Részt vesz az tizemeltetési menetrendek kidolgozasaban.

A tavhérendszer vizmindségének biztositasa.

Az EgIR-team részére sziikséges mérooraleolvasasok /vizorak, villamos mérok stb./ ko-
ordinalasa, adatszolgaltatas a team részére.

A tavhoérendszerekkel kapcsolatos beruhdzasi programok, tanulményok, kiviteli tervek vé-
leményezése, részvétel a kivitelezés alatt allé munkak miszaki ellenérzésében, atvételében.
A tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében rendszeresen végezzen személyes
munkahelyi ellenérzéseket.

Munkajat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint k6-
teles végezni.

7.3 Uzemfenntartasi vezeté feladatai

Kozremiikodik a divizio éves tervének elkészitésében.

Osszedllitja a nyari TMK munkék programjat, iitemtervet készit annak lebonyolitdséhoz.
Elvégezteti a hdszolgaltatas berendezéseinek hibaelharitasat, karbantartasat.

Az éves miuszaki fejlesztési terv alapjan elvégzi a futdmiivekben, a csdvezeték-haldzaton, és
a hokozpontokban a megvalositando beruhazasokat.

Vallalkozik a lakossagi, koziileti és a vagyonkezelési diviziotol érkezé megrendelések telje-
sitésére, ezekre kalkulacidt készit €s a szamlakészitést is elvégzi.
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Feladata a divizio és tars divizio targyi eszkdzeinek helyszinen, vagy mithelyben végezhetd
lakatos- és szerelOipari tevékenységének ellatasa.

A hoellaté rendszerekben tizemeld energetikai és hidraulikai f8berendezések (kazanok, hé-
kozpontok, szivattyuk) karbantartasa és javitasa.

A fenntartasi és beruhazasi koltségek nyilvantartasa, az eldiranyzott keretek figyelembevé-
tele.

Ellenérzi a felhasznalt anyagok mennyiségét, mindségét, beszerzési forrasokat, normativ fel-
hasznalast.

Kapcsolatot tart a Vagyonkezelési divizioval.

Kiemelten fontos feladata a dolgozok munkaidé nyilvantartasa és hatékony foglalkoztatasa,
tovabba a tevékenység munkalapokon vald dokumentalasa.

Szakipari jellegli munkak elvégeztetése alvallalkozok, vagy a tarsdivizid bevonasaval.
Kapcsolatot tart, egyeztet a megrendelokkel, kiilsé szolgaltatokkal, hatosagokkal.

Az elkésziilt munka készre jelentése, a munka elvégzésének igazoltatasa egyszerUsitett jegy-
zO6konyv formajaban.

A munka- és tlizvédelmi utasitidsban foglaltak figyelembevételével szervezi meg tevékeny-
ségét, részt vesz a munkavédelmi szemléken és intézkedik az esetleges hianyossagok meg-
szlintetésérol.

A tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében rendszeresen végezzen személyes
munkahelyi ellenérzéseket.

Munkajat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak szerint k-
teles végezni.

7.4 Miiszaki iigyintézo feladatai

A hdszolgaltatasi divizévezetd és az iizemviteli vezetd iranyitasa mellett részt vesz a
tavhészolgaltatas iizemeltetésében

Kozremiikodik a divizié éves tervének elkészitésében.

Részt vesz az iizemviteli utasitasok kidolgozasaban.

Részt vesz az iizemeltetési menetrendek kidolgozasaban.

A tarsasag sajat energia-felhasznaliasanak ellenérzése, értékelése javaslattétel a haté-
konyabb energiagazdalkodasi felhasznalasra.

A tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében rendszeresen végezzen személyes
munkahelyi ellendrzéseket.

Munkajat minden esetben az integralt iranyitasi rendszer altal meghatarozottak sze-
rint kiteles végezni.

8. A munkaszervezet egvségeinek kapcsolata

A Tarsasdg munkaszervezete hierarchikus felépitésii, az ala- és folérendeltségi viszonyok egy-
értelmuek, a szolgalati ut betartasa kotelez6. A Tarsasag munkaszervezetének szakmai igazga-
t6i a Tarsasag Ugyvezetd igazgatojatdl fogadhatnak el utasitast, a masképpen el nem harithatod
sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szakmai igazgatok sajat szervezetiik szakterti-
leti vezet6i, 0k pedig az altaluk feliigyelt szakteriileti munkatarsak felé tovabbitjak végrehajtas
végett.
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A Tarsasag munkaszervezetében az egyes funkcionalis teriiletek. valamint a diviziok kozotti
feladat- és hataskor-elhatarolast, valamint horizontalis kapcsolatokat jelen SZMSZ. illetve a
kapcsolodo szabalyzatok rogzitik.

A Tarsasag muikodésében az egyszemélyi felelosség elve érvényesiil. A Tarsasag tgyvezetd
igazgatoja beosztott munkatarsai feié feladatait ¢s hataskoreit delegalhatja, de a dontésért és a
végrehajtasért a felelosséget vallalnia kell. Ennek érdekében kdzvetlentl is iranyithatja a hie-
rarchia alacsonyabb szintjén allo munkatarsakat.

A hataskorok tartds delegdlasanak egyértelmi szabalyait jelen szabalyzat tartalmazza, az ett6l
valo eltérésrol az érintetteket — ligyvezetd igazgatoi korlevél formajaban — tajékoztatni sziiksé-
ges.

A formalis szabalyokon tuli altalanos elv, hogy a felsévezet6k a Tarsasag érdekeinek figyelem-
bevételével hozhatjak meg a hataskoriikbe tartozd dontéseiket, amelyek meghozatalaért vagy
elmulasztasaért felel6sséggel tartoznak.

A munkaszervezet egységeinek kapcsolodasat az Integralt Iranyitasi Kézikdnyvben talalhatéd
szervezeti abra és folyamatdbrak mutatjak be szemléletesen.

A munkakori leirasokban ennek megfeleldéen keriilnek kiosztasra a feladatok, hataskorok és
feleldsségi viszonyok. Minden dolgozonak van énallé feladata,

azonban vannak egyiittmikodési kotelmei is, kiilongs tekintettel a helyettesitési feladatokra,
melyeket a munkakori leirasok tartalmaznak.

9. Fontosabb munkakorok atadasanak, helvettesitésének rendje

A Tarsasag munkaszervezetét ugy kell kialakitani, hogy minden vezetdnek €s minden munka-
teriilet felelésének legyen helyettese. A helyettes személyérél a munkakéri leirasban kell ren-
delkezni. A helyettesités tartos tavollét esetén sziikségszer(, ebben az esetben lehetdség szerint
az atadasrol, a folyamatban 1€vo ligyekrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A helyettes a helyette-
sitési tevékenysége soran hozott dontésekért, a helyettesitett személy munkakori leirasanak
megfelelden felel.

A helyettes joga, hogy a Tarsasag szabalyainak megfelelden a helyettesi feladatok ellatasaban,
vezetdje minGségében lépjen fel, a vezetdi jogokat gyakorolja.

Kivételt képez az Ugyvezetd igazgato helyettesitése, amely esetben néhany jogkor korlatozasra
keriil.

Az Ugyvezetd igazgatd helyettesitése:

A kialakitott munkamegosztas szerint az Ugyvezetd igazgat6 helyettesitését gazdasagi —pénz-
ligyi igyekben a Gazdasagi igazgato, miszaki tigyekben a Miiszaki igazgato latja el.

Az Ugyvezet6 igazgato altalanos helyettese a Gazdasagi igazgato. Az Ugyvezetd igazgato aka-
dalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén 6nalldéan gyakorolja a helyettesitéssel jard jogositva-
nyokat, munkaltatoi jogokat. Nem donthet azonban olyan {igyekben, amelyek a cég részére
hosszu tavu elkotelezettséget jelentenek, amennyiben a dontés pénziigyi vonzata meghaladja a
25 MFt értékhatart. Nem donthet olyan kérdésekben, amelyek az érvényben 1év6 SZMSZ je-
lentés modositasaval jarnak, amelyek a dolgozok csoportjat érinthetik. Ezekben az esetekben,
ha az Ugyvezetd igazgatd nem érhetd el és a dontés halaszthatatlan, a feliigyeletet gyakorlo
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda vezet6jéhez kell fordulni, a FEB. Elnok tajékozta-
tasa mellett.
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Eovéb vezetdk helvettesitése tavollétiik esetén:

Gazdasagi igazgato helyettese: Pénziligyi- és szamviteli vezeto.

Miiszaki igazgato helyettese: Miszaki vezet6

Vagyonkezelési diviziovezeto helyettese: vagyonkezelési tigyekben a Vagyonkezelési vezetd
Hészolgaltatasi diviziovezetd helyettese: Uzemviteli vezets/Uzemfenntartasi vezetd

10. Alairasi-, utalvanvozasi jog, bélvegzohasznalat

Cégjegyzés: Az Ugyvezetd igazgatd onalléan jogosult a cég jegyzésére. A cégjegyzés akként
torténik, hogy a cégjegyzésre jogosult, a tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott vagy
nyomtatott cégneve ala — k6zjegyzé altal hitelesitett médon — irja a nevét.

Egyéb alairasi jogosultsagok:

Hivatalos levelezés alairasa:
1.) Az alapité 6nkormanyzat felé:

Polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzoi
szint esetén: Ugyvezet6 igazgato

Irodavezetdi szint esetén, a tématdl

fiiggden: Gazdasagi igazgato
Miiszaki igazgato
Diviziovezetok

Ugyintézéi, operativ targyu levelezés
esetén: A targyban illetékes
vezetl, illetve a
munkakore alapjan
illetékes el6ado
2.) Feliigyeld Bizottsag, Konyvvizsgald
és kiilonféle hatosagok felé: Ugyvezetd igazgato

3.) Pénzintézetek felé: Ugyvezet igazgato/onalloan
Gazdasagi igazgatd/6nalloan
Miszaki ig./ketten egylitt
Pénziigyi-szamviteli vezeté/ketten

egylitt
Pénziigyi-szamviteli ~ csoportve-
zetd/ketten egyiitt
4.) Kozmiszolgaltatok felé:

Regionalis és orszagos szint esetén: Ugyvezeté igazgato

Helyi képviseletek esetén: Torzskari igazgatok

Ugyfélszolgalati szintii iigyintézés

esetén: Diviziovezetok, illetve a
munkakdre alapjan illetékes tigy-
intéz6
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Szerzodések, megallapodasok alairdsa:

1.) Ingatlan, egyéb vagyontargy elidegenit-
¢s esetén: Ugyvezetd igazgato

2.) Onkormanyzati és sajat tulajdonu
ingatlanok bérleti szerz6dése esetén:
— Netto 1 millio Ft/év vagy a felett: Ugyvezetd igazgatd
Netto 1 millio Ft/év alatt: Vagyonkezelési divizidvezetd
Lakossagi tgyfelek esetében
a megbizott el6ado
3.) Tavhoszolgaltatasi és egycb fogyasz-
toi szerz6dések esetén:
—  Evi nett610 millié Ft osszegi.

vagy afelett: Ugyvezetd igazgatd
—  FEvinetté 1-10 millié Ft hatarig: Miiszaki igazgato
— Netté 5 millié Ft hatarig: Miiszaki vezeto
—  Evi nett6 1 millio Ft alatt: Diviziovezetd

Lakossagi ligyfelek esetében a
megbizott eléadod
Megbizasi, szolgaltatasi, adas-
vételi szerzodések kotése esetén:
— Nettd 10 millio Ft értékben,

vagy afelett: Ugyvezetd igazgato
— Nett6 1-10 milli6é Ft hatarig: Gazdasagi igazgato
Miszaki igazgato
— Nett6 S millié Ft hatarig: Miiszaki vezet6
— Nett6 1 millio Ft alatt:
Ko6zponti beszerzés esetén: Az illetékes igazgato
Diviziok beszerzése esetén: Diviziovezetok

Egvéb dokumentumok aldirdsa:

1.) Kozgylilési eldterjesztések: Ugyvezeté igazgato

2.) Onkorményzati jelentések, el-
szamolasok: Ugyvezeté igazgato
Gazdasagi igazgatd
3.) Munkaviszony létesitésére, meg-
szlntetésére, dijazas megallapita-
sara vonatkozd okiratok: Ugyvezetd igazgato

4.) Munkakoéri leiras kiadasa,
szabadsag engedélyezése: [gazgatdk
Diviziovezetok
Teljesitésigazolas, utalvanyozas:
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1.} Utalasos szamlak teljesitésének
igazolasa, és kifizetés engedélvezése: Altaldnossagban a beszerzett
eszkoz, vagy az elkésziilt
munka atvevoje

— Nettd 1 millio Ft felett: [lletékes torzskari igazgatd
Miaszaki vezets
~ Nettd 1 milli6 Ft alatt: Divizidvezetd

2.) Utalvanyozas a bankszamlarol
torténo utalds esetén: Ugyvezetd igazgato
Gazdasagi igazgatd

3.) Anyagel6leg felvétel engedélyezése: Gazdasagi igazgato
Muszaki igazgatd
Miiszaki vezeto
Divizidvezetdk

4.) Készpénzes szamlak teljesitésének

igazolasa, és kifizetés engedélyezése: Gazdasagi igazgatod

Miuszaki igazgato
Miszaki vezeto
Diviziovezetdk

Az Ugyvezeté igazgaté tavolléte esetén az alairasi jogot, az altalanos helyettesitési jogkorrel
rendelkezé Gazdasagi Igazgatd gyakorolja — a helyettesitési fejezetben leirtak 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 tigyekben, amelyek nem tar-
toznak az Ugyvezeté igazgato kizarélagos alairasi jogahoz.
Az Ugyvezeté igazgaté magahoz von minden olyan tigylettel kapcsolatos alairasi jogot,
amely 10 MFt f616tti pénzmozgast eredményez, valamint hossza tavu elkotelezettséget je-
lent a Tarsasag szamara, illetve minden alapité Onkormanyzatot és hatosagot érintd tajékoz-
tatast, levelezést.
Az Igazgatok és torzskari vezetSk, valamint diviziovezetdk altal készitett, de az Ugyvezetd
igazgaté altal alairt dokumentaciot az adott vezetd szignalja. Meghatarozott esetekben — igy
kiilondsen a szerzOdések esetében — az érintett jogasz lattamozasa ellenjegyzése is sziiksé-
ges. Kotelezettségvallalas a gazdasagi igazgaté ellenjegyzésével érvényes. Ha a kotelezett-
ségvallalo a gazdasagi igazgato, az ellenjegyzést a Pénziigyi-szamviteli vezetd végzi el.
Az Ugyvezetd igazgatd jogosult az 4ltaldnos szabalytol eltéréen is rendelkezni, magéhoz
vonni iligyeket, illetve tajékoztatast kérni a szervezet onalldan végzett ligyintézésérdl, igy az
tigyfelek részére adott adatszolgaltatas tekintetében.
Teljesités igazolas a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott, azok
jogosultsaganak, osszegszerliségének az ellendrzése, a szerzodés, megrendelés, megallapo-
das teljesitésének szakmai igazolasa.
A teljesités igazolasat annak a munkavallalonak kell elvégezni, aki a szakmai teljesitésrol
informacidval rendelkezik. A teljesités igazoldsa az utalvanyozas alapja. A teljesités igazo-
-lasa akkor érvényes, ha az érintett torzskari vezet6, divizidvezeto ellendrzi azt, és alairasaval,
illetve az elektronikus engedélyezés szabalyai szerint igazolja.
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e Utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak el-
rendelése. Utalvanyozni az Ugyvezetd igazgatd, valamint a Gazdasagi igazgato jogosult.
Az utalvanyozasi joggal rendelkezé vezetdk tavolléte esetén a tarsasaggal szerzédéses vi-
szonyban allé Banknal bejelentett médon a Miiszaki igazgato, a Pénziigyi- szamviteli vezetd,
¢s a Pénziigyi- szamviteli csoportvezeté munkakort betdltok koziil ketten egytitt utalvanyoz-
hatnak.

e A Tarsasag hossziibélyegzoket hasznal. A bélyegzok lenyomatanak szovegében fel kell tiin-
tetni a Tarsasag teljes nevét és székhelyét, a bélyegz6 sorszamat, sziikség szerint az iroda
megnevezeset.

Uj bélyegzé megrendelését a Pénziigyi- szamviteli vezetd végzi, tovabbé a Tarsasagnal meg-
1évé bélyegzokrdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni a bélyegzé lenyomatat, a hasznalatra jogosult személy
nevét, az Orzéssel megbizott felelés munkavallal6 atvételt igazolo alairasat. A bélyegzd el-
vesztését a szamviteli vezetdnek jelenteni kell, aki a szabalyok szerinti intézkedést megteszi.

11. Uzleti titok

A Tarsasag minden munkavallaldja, jogviszonyban alkalmazott megbizottja, a FEB tagjai ko-
telesek a tevékenységiik soran tudomasukra jutott tizleti titkot, valamint a Tarsasagra, illetve
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagt informaciokat megoérizni, jogviszonyuk fennal-
lasa idotartama alatt, valamint a jogviszonyt kovetoen 1 évig.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkavégzése soran tudoma-
sara jutott és annak kozlése a Tarsasagra nézve karos kovetkezményekkel jarna.

A fent megnevezett kor tagjai az iizleti titok megsértésével, kartéritési, munkajogi, biintetdjogi
¢s bizonyos esetekben polgari jogi felelsséggel tartoznak.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, bennfentes informaciok, muszaki
megoldasok, jovobeni lizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerti mikodéséhez
sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése esetén vagy illetéktelen személyek bir-
tokaba jutva veszélyeztetik a Tarsasag mikodését, gazdasagi érdekeit, illetdleg alkalmasak
rossz hirben valé feltiintetésére.

Uzleti titoknak mindsiil:

Minden szerzodés tartalma.

Hosszu tavu fejlesztési koncepciok ¢€s fejlesztési tervek.

Uzleti tervek.

Ugyfelekre vonatkozo6 személyes adatok.

Birdsagi aktak, tigyiratok.

A Tarsasag dolgozdira vonatkozé személyi anyag.

Az Ugyvezetd igazgat6 irasos formaban bdvitheti az iizleti titok korébe sorolt dokumentumok
felsorolasat.

12. Nyilatkozat, tajékoztatas rendje, médiakapcsolatok

Altalanossagban rogzithetd, hogy a Tarsasag vezetdinek és minden alkalmazottjanak feladata,
hogy jo kapcsolatot apoljon a tomegkommunikacids szervezetek munkatarsaival.

A televizid, radid és irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. :
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A nyilatkozattétel soran figyelemmel kell lenni a Tarsasag jo hirnevére ¢s toérvényes érdekeire.

A tajékoztatas nem terjedhet ki a Térsasaggal szerz6dott partnerek gazdalkodasi érdekeit sérté,
vagy karosan befolyasolo informaciok kozlésére.

A nyilatkozat, tajékoztatas jogat a Tarsasag egészét érintd kérdésekben az Ugyvezet igazgato
maganak tartja fent. Tavollétében a helyettesitésre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az Ugyvezetd igazgatd egyes esetekben a nyilatkozat jogat atadhatja, szobeli meghatalmazas
formdjaban is a nyilatkozat targyat tekintve az illetékes szervezeti vezetok szamara.

Nem adhaté nyilatkozat tzleti titokrol, valamint olyan tényekr6l, adatokrdl, amelyek nyilva-
nossagra hozatala a Téarsasagnak kart okozna.

A nyilatkozonak lehetdség szerint, kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés elotti bemutatasat, azt
alairasaval kell ellatnia.

A Tarsasag altal szervezett orszagosan érdeklddésre szamot tarto ankétokra, bemutatokra, kial-
litasokra a tomegtajékoztatasi eszkozok képviseldit az Ugyvezetd igazgatd vagy az érintett
[gazgato hivja meg.

A honlap karbantartasaért, médiakapcsolatokért, rendezvények szervezéséért, a reklam és mar-
keting elemek alkalmazasaért az Ugyvezetd igazgaté felel, az operativ megvalositasban kozre-
mukodik az Integralt iranyitasi rendszer eldado és a Fenntartasi Vezeto, titkarsag allomanya,
szlikség esetén kiilso szakérto igénybevétele mellett.

A hosszabb tavi, tervezhetd marketing koltségeket vagy az egyes nagyobb szabasu rendezvény
lebonyolitasanak koltségvetését eldzetesen az Ugyvezetd igazgatoval engedélyeztetni kell.

13. Folyamatba épitett ellen6rzés rendje

A Tarsasag eloirasszerti mikodési rendjét, a folyamatok leirasat és vezérelhetdségét biztositd
szabalyzatok alkotjak, amelyek atszovik a tevékenység teljes keresztmetszetét.

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlodo tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szabalyzatok kidolgozasanak eldkészitdi a szakmai igazgatok.

A szabalyzatok elkészitése soran figyelembe kell venni a magasabb rendii jogszabalyokat, az
alapito Onkormanyzat rendelkezéseit, a szakmai szabalyokat, korabban eredményesen alkal-
mazott formuldkat, a személyi allomany képességeit, a szabalyozni kivant folyamat sajatossa-
gait és a kitlizott célt.

A szabélyzatokat az Ugyvezetd igazgatd hagyja jova.

A szabalyzatok nyilvantartasat és kezelését az Integralt iranyitasi rendszer vezetd végzi.

A nyilvantartasbol legyen megallapithaté:

— milyen szabdlyzatok vannak rendszerben,
— kiadas datuma,
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— modositas, hatalyon kivil helyezés datuma.
~~~~~ szabalyzat készitoje.
— mddositas készitdje,

— kik kaptak.

Az SZMSY7 az alabbi szabalyzatokkal egyiitt értelmezend6:

Javadalmazasi szabalyzat

Béren kiviili juttatasok, koltségtéritések ¢és egyéb juttatasok szabalyzata
[ratkezelési szabalyzat

Szamitastechnikai szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzat

Rugalmas munkarend szabélyzata

Telefon hasznalata

Selejtezési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlatikor

Szamlarend

Koérnyezetvédelmi szabalyzat

Gépjarmi hasznalata

Adatvédelmi szabalyzat

Uzletszabalyzat

Kozbeszerzési szabélyzat,

Kockazatkezelési rendszer szabalyzata,

Beszerzési szabalyzat

Szamviteli szétvalasztasi szabalyzat,

Osszeférhetetlenégi szabalyzat, illetve egyéb dokumentumok, mint pl.:
Ugyvezeté igazgatoi utasitasok,

Integralt irdnyitasi rendszer dokumentacio,

Arculati kézikonyv.

@ o ¢ o ¢ o &

A munka folyamataba épitett ellendrzés, a szabalyzatokban foglaltak betartasanak ellendrzését
jelenti.

A szervezeti egységek egymas kozotti adatforgalmazds soran egymasra €piil6 informaciok sze-
rint végzik a tevékenységiiket. Az atadott informacio tartalma, hitelessége, a hataridok betar-
tasa, alapja a hatékony munkavégzésnek.

Az integralt irdnyitasi rendszerben az informacid atadasa dokumentalt modon torténik. Rogzi-
tésre keriil a ,,nemmegfeleldségi jelentés” cimii formanyomtatvanyon, amennyiben az atadott
informéacioval probléma van.

Az illetékes vezetdnek kotelessége a kivizsgalast elvégezni, a rendszerben tapasztalhatd prob-
1émat elharitani, ha sziikséges a felelosségre vonast megtenni - dokumentéalt médon.
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A kiviilrél érkez6 reklamaciokat is rogziteni kell az érintett szervezeti egvségnek. az erre a célra
rendszeresitett dokumentumon (az {igyféltérben is) - amelyet szintén ki kell vizsgalni a szerve-
zeti egység vezetdjeének, az eredményét rogzitenie kell, ha sziikséges a rendszer modositasat el
kell végezni, vagy javaslatot tenni a szabdlyzat modositasara.

A rendszerhibak feltarasa, a szisztematikusan elkovetett személyi hibak, tévedések kisziirése,
azoknak javito jellegli elharitasa, sziikség esetén, - ha az a célravezeté megoldas- a szabalyozas
modositasa, a rendszer tokéletes mitkddésének iranyaba hato tényezd.

Minden vezetdnek folyamatosan vizsgalnia kell sajat mikodési teriiletének hatékonysagat.

A hibafeltaré dokumentumok elemzése, az adatok valtozasanak statisztikai elemzése segit az
objektiv értékelésben, a munkatarsak tevékenységének megitélésében.

Azokat a teriileteket, ahol legtébb a hibaforras ,.kritikus™ pontként kell értékelni, kiemelt min6-
ségi célkitiizésként kell kezelni a javitasra tett intézkedéseket.

Az Ugyvezetd igazgato jogosult kiilsd szakértd igénybevételével, szerzoédésben rogzitett modon

adott feladat ellatasat komplex modon ellendrizni, elemzéseket €s modosito javaslatokat készit-
tetni.

IV. A TARSASAG MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Bels6 tajékoztatas rendje

Az Ugyvezetd igazgatoi értekezlet allando résztvevoi:
Ugyvezet6 igazgato

Gazdasagi Igazgat6

Stratégiai vezetd

Pénziigyi- és szamviteli vezetd
Miszaki Igazgatod

Miiszaki vezeté

Diviziovezetok és helyetteseik
Titkarsagvezeto

Jogi és lgyfélszolgalati vezetd
Jogtanacsos

Integralt iranyitasi rendszer vezetd

Az igazgatoi értekezletek heti rendszerességgel keriilnek megtartasra, altalaban hétféi napon.
A vezet6i dontésekrol az értekezlet résztvevoi sziikség szerint kotelesek tdjékoztatni a munka-
tarsakat. Kotelesek a vezetdi dontésekbol eredden a feladatokat meghatarozni €s a végrehajtast
ellenérizni. Az Ugyvezetd igazgato egész kollektivat érintden rendszeresen (éves értékelések-
hez igazodva), kiilonleges témat érintéen soron kiviil tajékoztatast tart a Tarsasag helyzetérdl,
torekvéseirdl, lehetdséget biztositva a vélemény-nyilvanitasra.
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2. Ugviratkezelés, iktatas rendje

A Téarsasag részére érkez6 kiilldemények bontasat a Titkarsag munkatdrsa végzi. Valamennyi
ligyirat — a névre szolo kiildemények kivételével — az Ugyvezetd igazgatdhoz keriil szignalasra
az lgyintézo személyének megnevezése €s utasitasokra vonatkozo széljegyzet irasa érdekében.
Az lgyiratkezelés szabalyai kiilon szabalyzatban keriilnek meghatarozasra. Alapelv a legfon-
tosabb dokumentumok megdrzése, lajstromozasa, archivalasa, rendszerszerii csoportositasa —
elemzések, értékelések, ellendrzések elvégzése céljabol. A nyilvantartdst szamitogépes szoftver
alkalmazasa segiti.

V.  VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras

1. A vagvonnvilatkozat-tételre kotelezettek kore, esedékesség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja, valamint Salgotarjan Megyei Joga Varos
Onkormanyzata Kozgyulesenek az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szolé 24/2020. (VIIL.27.) onkormanyzati rendelet 66. §-a alapjan a Vnytv.
meliéklete szerinti vagyonnyilatkozat téteiére koteles a gazdasagi tarsasag

a) vezeto tisztségviseldje,

b) feliigyeldbizottsagi tagja,

¢) konyvvizsgaldja,

d) gazdasagi, mliszaki igazgatdja

(a tovabbiakban egytitt: kotelezett)
a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo, a sajat és a vele egy haztartasban €16 Vnytv. 2. § b)
pontja szerinti hozzatartozojanak (a tovabbiakban: hozzatartozo) jovedelmi, érdekeltségi és va-
gyoni helyzetérdl.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betolto kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget a munkaviszony, megbizasi vagy a
vele mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil koteles teljesiteni. Ezt
kovetden az esedékességre a Vnytv. 5. §-adban foglaltak megfeleléen alkalmazandok, azaz a
kotelezett a vagyonnyilatozat-tételi kotelezettségnek

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-

vagy feladatkér megsziinését kvetd 15 napon belill,
b) egyebekben Stévenként koteles eleget tenni.

2. A vagvonnyvilatkozat benvujtasanak szabalvai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és az esedékesség idopontjardl a
gazdasagi tarsasag bér és munkaiigyi csoportvezetdje (a tovabbiakban: Orzésért felelds) a 3. és
a 4. szamu melléklet megkiildésével elektronikus uton értesiti a kotelezettet az altala megadott
e-mail cimen, az esedékességet legalabb 30 nappal megeldzden. A tajékoztatasban kozolni kell
a kotelezettel a nyilvantartdsi azonositojat, melyet a kotelezettnek ra kell vezetnie a Vnytv.
melléklete szerinti nyomtatvanyra.
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Az Orzésért felel6s a részére visszakiildott, kotelezett altal kitoltott 4. szami melléklet (Igényld
nyilatkozat) alapjan a sziikséges példanyszamban megkildi a kotelezett részére a Vnytv.
melléklete szerinti vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt (2. szamu melléklet), a kitdltést segit6
utmutatot (5. szamu  melléklet), valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegesének jogkovetkezményeire valo figyelmeztetést.

A kotelezett koteles a vagyonnyilatkozatot a megkiildott tajékoztatoban megjeldlt hataridoben,
a Vnytv. melléklete szerinti formaban, két egymassal mindenben egyez6 példanyban tollal vagy
géppel olvashatoan kitélteni.

A vagyonnyilatkozat valamennyi oldalat a nyilatkozattevd alairasaval és az utolsé oldalon a
kitoltés helyének, idejének megjelslésével latja el.

A kotelezetti és a hozzatartozoéi vagyonnyilatkozat mindkét példanyat, kiilon-kiilon boritékban
elhelyezve, névvel ellatva — a vagyonnyilatkozat benyujtasarél szold értesitésben megjelolt
helyen és idépontban — kell benyujtani az Orzésért feleldsnek.

Az Orzésért felelés az atvett boritékokra ravezeti az 4ltala megallapitott nyilvantartasi
azonositot. Az Orzésért felelés a boritékokat a gazdasagi tarsasag ,.Salgé Vagyon Kft.” feliratu
bélyegzojével latja el. A lezart boritékokat mind a kotelezett, mind pedig az Orzésért felelds a
boritékok lezaraséara szolgalo feliileten alairasaval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya
az Orzésért felelésnél marad, a masik példanyt az atvételrdl szolo igazolassal egyiitt a
nyilatkozattevd visszakapja. A boritékok atadisaval egyidejileg az Orzésért felelds két
példanyban kialligja és aldirdsaval latja el a 6. szamG mellékiet szerinti 1gazoléast, amellyel
elismeri, hogy a vagyonnyilatkozatot atvette a kotelezettdl. A kotelezett szintén aldirdsaval
igazolja, hogy a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték egy példanyat a nyilvantartasba vételt
kévetden visszakapta az Orzésért feleléstél. Az igazolas egyik példanya az Orzésért felelsnél
marad, a masik példanyt at kell adni a kotelezettnek.

A kotelezett részére - a targyévben tett vagyonnyilatkozatdnak benyujtasat kovetden - az altala
korabban tett, az Orzésért felelds altal 6rzott vagyonnyilatkozatot vissza kell adni. A visszaadas
soran az Orzésért felelés két példanyban kiallitja és alairasaval latja el a 7. szami melléklet
szerinti igazolast, amellyel elismeri, hogy a korabbi vagyonnyilatkozatot visszaadta a
kotelezettnek. A kotelezett szintén aldirasaval igazolja, hogy a kordbban tett
vagyonnyilatkozatat visszakapta az Orzésért felelostol. Az igazolas egyik példanya az Orzésért
felelosnél marad, a masik példanyt at kell adni a kotelezettnek.

A kotelezett azonositasara szolgalo hat karakterbol (két betii és négy szam) all6 nyilvantartasi
azonositot az alabbiak szerint kell képezni:

Az 1.¢s 2. karakter: a gazdasagi tarsasag roviditése.
A 3-6.karakter: 0001 szamjeggyel kezd6d6, novekvo sorszam szerinti numerikus jeldlés.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a kotelezett akkor teljesiti, ha a Vnytv. 5. §-dban
rogzitett esedékességekor valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

3. A vagvonnyilatkozat 6rzése

Az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat benyujtisanak hataridejét kovetden a 8. szamu
mellékletben szerepld nyilvantartasi jegyzéken rogziti a benyujtott vagyonnyilatkozatokra
vonatkozo adatokat.

A Vnytv-ben meghatarozott kételezetti és hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokat az Orzésért
felelos tartja nyilvan és Orzi.
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Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozatokat, valamint az azokkal kapcsolatban keletkezett
iratokat lemezszekrényben vagy azzal hasonlé hiztonsagot nyujté mddon, lehetbleg kiilon
helyiségben elkiilonitetten drzi.

4. A vagvonnvilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének jogksvetkezménvel

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nem tesz hataridoben vagyonnyilatkozatot, az
Orzésért felelés koteles a kotelezettet irasban felszolitani arra. hogy vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Amennyiben
¢ hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a wvagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett 6nhibdjan kiviil nem tudott eleget tenni
a kotelezettségének. Ez utdbbi esetben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil eleget kell tenni, ennek elmulasztdsat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizasat vagy jogviszonyat meg kell
sziintetni, €s a jogviszony megszlinésétol szamitott harom ¢vig kozszolgalati, kormanyzati
szolgalati, allami szolgalati, ado-és vamhatosagi szolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo munkakort, feladatkort,
tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A Vnytv. 9. § (2) bekezdésében foglalt esetben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszony vagy megbizatas a torvény erejénél fogva sziinik meg. Errél az Orzésért
felelés a megtagadas bekovetkezésétdl szamitott harom munkanapon belll értesiti a
kotelezettet.

5. A vagvonnyvilatkozat-tételi kitelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett 4j vagyonnyilatkozatot
tett - a kovetkez6 bekezdésben foglaltak kivételével - az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a kételezettnek visszaadja.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, munka- vagy feladatkor
megsziint, az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozatnak a jogviszony, munka- vagy feladatkor
megszinése idépontjaban altala 6rzott példanyat, tovabba a vagyonnyilatkozat-tételre kotele-
zettnek a jogviszony, munka- vagy feladatkor megszinését kovetd 15 napon beliil tett vagyon-
nyilatkozatanak példanyat a jogviszony, munka- vagy feladatkor megsziinésétol szamitott 3
évig 6rzi, majd a kotelezettnek visszaadja.

6. A vagvongvarapodasi vizsgalat

A Vnytv. 14. §-aban megfogalmazott ellenérzési eljaras kezdeményezése elott a kotelezettet
meg kell hallgatni.

A meghallgatasra szol6 értesitést a meghallgatast megelézden legalabb 10 nappal kézbesiteni
kell kotelezettnek.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a meghallgatas helyét, idejét, céljat, tovabba az
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érdekképviselet jelenlétére vonatkozo figyelemfelhivast.

Amennyiben a kételezett az érdekképviselet jelenlétét nem kéri, tigy arrdl irdsban nyilatkoznia
kell (9. szamu melléklet).

A kotelezett az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol sz0l6 kormanyrendelet szerinti vizsga-
latot megel6z6 vizsgalat tartamara képviselot hatalmazhat meg. A képvisel6 jogosultsagaira a
Pp. képviseletre vonatkozé szabalyait kell megfelelden alkalmazni.

A meghallgatas alkalmaval a kételezettel ismertetni kell a vizsgalat alapjat képez6 bejelentést.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelybdl 1 példanyt a kételezett megkap. A
jegyzO6konyvnek azt is tartalmaznia kell, ha a kételezett érdekképviseletre nem tartott igényt.

A meghallgatés soran a munkaltaté a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot felbonthatja — a
Vnytv-ben meghatarozott feltételek esetén.

Amennyiben a kotelezett a meghallgatason 6nhibajan kiviil nem jelenik meg, tgy a munkaltato
egy Ujabb hatarnapot tiz ki. Az ismételt meg nem jelenés elmulasztasa esetén a munkaltat6 a
rendelkezésre all6 adatok alapjan dont a vizsgalat kezdeményezésérol.

Ha a bejelentésben szerepl6 tények, adatok, korliimények a meghaligatas és a vagyonnyilatko-
zatban foglaltak alapjan nem tisztazodnak hitelt érdemléen, Gigy a munkaltaté a vagyonnyilat-
kozat tértivevényes kiildeményként torténé megkiildésével ellendrzést kezdeményez az allami
addhatdsag illetékes szervénél.

Amennyiben a kotelezettel szemben az allami adéhatdsag vagy a birdsdg hatarozata alapjan a
Vnytv. 16. § (1) bekezdés b) pontjaban rogzitett jogkovetkezmény alkalmazasanak van helye
ugy a munkaltaté a dontésének végrehajtasardl intézkedik.

Amennyiben a Vnytv. rendelkezései alapjan a vagyonnyilatkozat felbontasara kertilt sor és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eredményeként a kotelezett jogviszonyanak megsziintetésének
nincs helye, ugy a vagyonnyilatkozatot és a felbontott boritékot az eredeti nyilvantartasi azo-
nositoval ellatott uj boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljaras soran a munkaltato koteles a személyes adatok
védelmérdl szo616 torvényben foglaltakat betartani.
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VII. FUGGELEK
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2. szamu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyiivantartasi szama: NN

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAIL VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES
VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A kotelezett neve:
Szu le te 5, he}ye e S ldeje ...............................................................................................................................
anyja nev e ...............................................................................................................................................
lakmme .......................................................................................................................................................
I1. Rész

NYILATKOZATA JOVEDELEMROL!

A nyilatkozatot ad6 éves Gsszes jovedelme:

| BV e Ft
2 e, €V i Ft
K T €V i Ft
4o, €V e Ft
S e €V oot Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

| D év

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

2 e év

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

' Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett 6sszegét kell bevallani.
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Ft

Ft

Ft

3 év

levékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

- év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Se év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

A) Ingatlanok

II1. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

1. Lakastulajdon és lakoételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog,

vagyonkezeléi jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

A) CIME: oot varos/kdzség

at/utca ........... hsz.
alaptertilete: ........ocovevniiinii e m2 , tulajdoni hanyad: ........cccocovnivnii
2 SZrZ€s 1dEJe, JOZCIME .. . ouii et e e e e
D) CIME: oo varos/kozség

it/utca ........... hsz.
alapteriilete: ..ot m2, tulajdoni hanyad: .........cccoooiiiiiiii,
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C) O M. e VALOS/KOZSEE. . oo
at/utea ........... hsz.
2 o
alapterlilete: ... m~, tulajdoni hanyad: .........coooiiiiiii
8 SZETZES 1AEJC, JOZ IO . .ttt e e

2. Udiilétulajdon és iidiilotelek-tulajdon (vagy aliando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeldi jog, vagyonrendel6i jog, kedvezményezetti jog):

A) CHITIE. Lottt ittt ettt VAPOS/KOZSEE ..veiiiiiiiei e ut/utca
........... hsz.
. 2 . coy

alapteriilete: ........o.ocoviiiiiiiiie e m~, tulajdoni hanyad: ...
A SZEIZES 1ACJC, JOZ TN .. o ittt ettt et e e e e e e e
D) CIME: ot VALOS/KOZSEE oveeeiieeiee et at/utca
........... hsz.

alaptertilete: . ..o m~, tulajdoni hanyad: .......c.cccniiiniiii
Y v (s (o T o o311 1L
C) CHTET coiiiiiiiiteieet et VATOS/KOZSEQ v Gt/utca
........... hsz.

alapteriilete: ............ccocoiiiiii, m2, tulajdoni hanyad: ...
Y /S v/ (4 (] [ TeY o3 131 TP

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgal6 épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonél-
vezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

a) megnevezese (zartkerti épitmény, miihely, lizlet, miiterem, rendeld, garazs, stb.):

CIME! .o VArOS/KOZSEE ... ut/utca
........... hsz.
alaptertilete: . ..o m2, tulajdoni hanyad: ...,
Y v (4 (o] TR ToTe0ol 1 T S PP
D) MEZNEVEZESE .. .ottt
CIME: Lo VATOS/KOZSEE ... it/utca
........... hsz.
alapteriilete: ....ooovviriiie e, mz, tulajdoni hanyad: ...
Ry o v/ (4 (o] [ T01 003 11 1 - PR
C) MEENEVEZESE . .euieiienrientiirieterteriesitesteetenteeetebeeaesseeneeseennes
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CHTIET oottt VArOS/KOZSEQ oo ut/utca
........... hsz.

. 2 . c
alapterlilete: ..o m~, tulajdoni hdnyad: ...
A SZEIZES IAEJE, JOQCIME: .. ettt et et e e e

4. Terméfoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog, vagyonrende-
16i jog, kedvezményezetti jog):

A) IMEZNEVEZESE! ..uiitiiitet ittt ettt oottt ettt s ettt e et et e st es e b et e et ess et e ettt e teteneneenea

CHIMICT ittt varos/KOzseég . ..o hrsz., alaptertilete:
........... m

MAVEIEST AZAT 1viiiiiiieieeeeee e, tulajdoni hanyad: ..o

a szerzés ideje, jogecime:

D) MEENEVEZESE: ..ttt ettt et st e ettt e e teesb e s e e st e beteeaeesbeeteeseensaeseebeeseene e st e neeneenteneeentenaenne s
CHME! Lo VAros/KOZSEE oovviviiicieiicecccs hrsz., alapteriilete:
2
........... m
MAVEIEST AZA: ..o..oviiiiiiiiiiccc e tulajdoni hanyad: ...

a szerzés ideje, jogcime:

AranyKorONa-€ITEKE: ........ocooiiiiiiiii ettt e
C) MEENEVEZESE! ..eeuiiiutieiuiiauteaiieeitteeiee et te st teeteeateaeteeereassestsesbaeasssesbeesseesseastaesssasseesstessassbesaseessseanseanseenneeansaseass

CHITIE. et et eeeae e VArOS/KOZSEE evoveeeneeceeieeeeieeeee e hrsz., alapteriilete:

MAVEIEST AZA: ..vovvveiecii e tulajdoni hanyad: ..........ccoevverenvrniecee e
A SZEIZES 1ACJC, JOZCIMIE! ..eiiiiieiiiieiteie ettt ettt et et e st te e teess e basseessessesssaseensesseenseeseeatensanneeabensenns

ArANYKOTONA-EITEKE! ..ottt ettt ettt be st be st s b e b e nebeens

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendel6ként bizalmi vagyonkeze-
lésbe adott vagyontargyakat, illetve e vagyontargyak vagyonkezel6jeként, kedvezményezettjeként
megszerzett — el6z6 pontokba nem tartozé - hasznait)

1. Jarmiivek:
a) személygépkocsi:

..................................................................................... tPUS wevcvevreieicrienccecececeeeen. TENASZAM

8 SZEIZES 1AEJE, JOZCIME L.neiiiiiiieieiee ettt ettt ettt e et se e s essesse s e eseessensesseensesseenseensensensaensannens

...................................................................................... HPUS ceverieeeierieee e eee e TENASZAM
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A SZETZES TACJE. JOZCTMET Lottt ittt ettt ettt e
@ SZETZES TACJE, JOZCIITIET 1uitittitii ettt ettt ettt e b ettt eb et ne et sen et
c) egyeb jarmii:

2 SZEIZES 1ACTE, JOBCIME, Louiiii ittt ittt ettt ettt es st et et et e b eat et eesaeheenbeebabeeaeeabeabeeseeeneesaeenresaaenneene

2. Védett miialkotas, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:

......................................................... AlKOTO oo I e YTl VAR
tartdsi szam

A SZEIZES 1AEJC, JOZCIME: Loovviiiiiiii ettt ettt ettt et e et e et e e s e e eseeesneessensaesseessseansaansaeensseassennns
......................................................... AlKOLO .oiieiiicieeceeeet e CI s, Y ETVAD-
tartasi szam

A SZETZES 1AEJE, JOZCIME: Lueiiiiiiiiet ettt ettt b ettt e b e bt ee e b e e st estest e beeaee b e e e beenne et nneeaes
......................................................... KOO e CIM e, YT TVAR-
tartasi szam

A SZEIZES 1dEJE, JOZCIME: ...iuiiiiiiieiiit ettt ettt et e a et b et s e bt st
b) gyiijtemény:

............................................................................... megnevezes ................ db ..o nyilvan-
tartasi szam

A SZEIZES 1AEJE, JOZCIME: L..oiviitiiiiiiiee ettt ettt eb e eb e b e bbb eb e eb e bt bbb et enesaae e ene e
............................................................................... megnevezes ........cceeeee. db e nyilvan-
tartasi szam

2 SZIZES 1dEJ€, JOZCIME: ...viuiiiiiiiieitiiee ettt b et et eb e e bbbt st ese bt ea ettt e ea e e e e e saennenas

............................................................................... megnevezes ........ccceee. db coeiiciiieeeenne. nyilvan-
tartasi szam

8 SZETZES 1AQJE, JOZCTIME! ..ooiiiiiiiiiiiieiieie ettt etee ettt et e b sb e ete e s b e e st essesseessesaeeseessessanseesseensnnseenneereeeseeneas

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap elsé napjan érvényes kote-
lez6 legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értékii ingosag:

) ettt ettt et e e et e st e MEZNEVEZES ..eovveenererieeriereieeieeeraee e
azonosito adat

 SZEIZES 1AEJE, JOZCIME: ....iviiiiiiiiiiiiiet ettt b ettt ettt et e st et bt es e ebesesee s et eneennenneenennens
D) e et MEZNEVEZES ..eeverinrieeiaieieeieeeeenneenne

azonositod adat
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8 SZEIZES HAEJE, JOZCIIMET 1ottt ettt

et MEENEVEZES tiviiirreeiiricriniie e
azonosito adat

A SZEIZES TARJE, JOZCITIC! .ottt ettt ettt ettt n et s e sttt e st e st et e e nre et ear et e saenbeeaeas

) MEZNEVEZES .veverviiiirieeicnc e
azonositd adat

A SZETZES TUEJE, JOZTTIME: .ottt ittt ettt ettt e h ettt et e et e e e e e es e e et ceebeebeebeebeescanbaeseeeneanennneeeaesaeebeeeie
azonosito adat
A SZETZES 1ACTE, JOCIIME: 1ottt ittt ettt et es et e b e e b b as b eas e b b et s s st enceateneareeeneeebene e

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy
stb.):

....................................................................... MEGNEVEZES ...ooviiviereeeeeeenieenecnenes SZAM Lot
névérték

....................................................................... MEENEVEZES .....ooueirvreireniecrenreneeneeens SZAM Lo,
névérték

....................................................................... MEZNEVEZES ....ooveeneeereereerreerennineenenes SZAM (i,
néverték

....................................................................... MEZNEVEZES ...veevenieeiennveenrenirenennecans SZAM coiiiiiciierreenine
néveérték

....................................................................... MEZNEVEZES ....veennreneeeireieeeieereerieenees SZAM i,
névértek

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

.................................................................... penzintézet ...........c.ouen...... betétkOnyv szama ...
Osszeg

D ...................................................... PENZINtezet ......coovveveeevenenee betétkonyv szama .......ccccoeceveeeenennnne
Osszeg

.................................................................... pénzintézet ......................... betétkonyv szama ...........ccoceeveennne,
0sszeg

.................................................................... pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ...........ccoeeeeeeenne.
Osszeg

.................................................................... pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ...
Osszeg

6. A honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladé
készpénz:

7. Az Gsszességében a honap els6 napjan érvényes kitelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizsze-
resét meghaladé pénzintézeti szamlakévetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennallo pénzkévetelés:

....................................................... PENZINTEZEL ...c.oevveviriiieieneiereieneenne SZAMIASZAM e
0sszeg

....................................................... PENZINtEZEL ...eveeeee i SZAMIASZAM i
Osszeg

....................................................... PENZINEEZEt ..o, SZAMIASZAM L
0sszeg

....................................................... PENZINLEZEL ..oveovieieiiieeieeeeeeeeee SZAMIASZAM (e
Osszeg
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........................................................ PENZINTEZEL oot SZAMIASZAM L
Osszeg
A szerzbdés (kovetelés)
A pénzk&vetelés jog- A kotelezett neve, lak- | A Kovetelés Ssszege kelte lejarati ideje
cime cime

8. Mis, a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi Gsszege kétszeresét megha-
ladé értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelez6 legki-
sebb munkabér havi §sszege tizszeresét meghaladja:

........................................................................................ MEZNEVEZES ..oovvieeriiiieiiieenieeieeireenieenieesnenn. ZONO0O-
sito adat

........................................................................................ MEZNEVEZES ..ocvvieveiriieiireievaeeieeniecveenaeen AZONO-
sito adat

........................................................................................ MEZNEVEZES ..oovvireiirreeniirrieseeeie e ereeeeenn AZONO-
sitd adat

........................................................................................ MEZNEVEZES ..eoveeerieirianiieeniennercvenereeennereener. AZON0O=
sito adat

........................................................................................ MEGNEVEZES ...eereeenierieeieniericeiesieeeeeseeneeneenes BZONO-
sito adat

IV. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelezd neve, lakcime | A tartozas 9sszege kelte lejarati ideje
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V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikédo gazdilkodo szervezetet
is) fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
. cégbejegyzés szama:

Je—

B)

O

2 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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2. gazdasagi tarsasag neve:

......................................................................................................... %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
.................................................................................................................. %
7. nyereségbdl vald részesedése:
.................................................................................................................................. %
8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
Kelt: o

aléiras

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI ADATAL,
VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO
ADATOK®

I. Rész
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban él6 hazastars, élettars, kézos haztartasban é16 sziil6, gyermek®
neve:

sziiletési helye és ideje
anyja neve
I1. Rész

NYILATKOZATA JOVEDELEMROL?

A nyilatkozatot ado éves dsszes jovedelme:
) TR €V i Ft

3 Minden, a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozoéra kiilon ki kell tolteni!
* A kivant rész alahtizando!
5> Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett dsszegét kell bevallani.
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Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft
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II1. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartés hasznilat, haszonélvezeti jog):

A CIIMICI Lot VAPOS/KOZSEE oo Gt/utca
........... hsz.
. 2 . Ca
alapteriilete: ..oovvvvvrieii m~, tulajdoni hanyad:

b) CIME: e VArOS/KOZSEE ..veiiviivrieciiciicricie e Ut/utca
........... hsz.
Alapterlilete: ..o m~, tulajdoni hanyad

C) CIME: ettt VATOS/KOZSEE .o at/utca
........... hsz.
alaptertilete: ..o mz, tulajdoni hanyad

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

A) CIME! oeiiiiiiiii e VArOS/KOZSEE ..ot ut/utca
........... hsz.
alapterlilete: ......coveviiieiiieeee e m2 , tulajdoni hanyad:

D) CIME: e VATOS/KOZSEZ ..ottt ut/utca
........... hsz.
alapterlilete: ..ot m2, tulajdoni hanyad:
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C) CIME. Lottt varos/kozség
.................................................................................. GH/ULCA o, NISZ
.. 2 . S
alapteriilete: ... m~, tulajdoni hanyad: ...

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonél-
vezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti ¢épitmény, mihely, izlet, miiterem, rendels, gardzs stb.):

CIMBI ot e VATOS/KOZSEE oo ut/utca
........... hsz.

2 A .
alapteriilete: e m-, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

b) megnevezése:
CIIMET coiiiiiiiiieie e e VATOS/KOZSEE oot t/utca
........... hsz.
alapteriilete: .......oooiiviiie e mz, tulajdoni hanyad:

CHIMICT ittt VATOS/KOZSEE .o it/utca
........... hsz.
alapteriilete: . ...ccoviniiriiieie e m~, tulajdoni hanyad:

4. Termofoldtulajdon (vagy allando6 hasznalat, haszonélvezeti jog):
a) megnevezeése:

CIIMIE: ittt s VArOS/KOZSE ..o hrsz., alapteriilete:
........... m2
MUVEIEST AZAT ...ooviiiiiiiee e tulajdoni hanyad:

Kiadas: 14. Szama: SZ 01
Datum: 2022.07.01. Oldalszam: 62 / 75



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

CHME: ittt VAroS/KOZSEE .....vvvvvenereiiveieeeieeirrennn
........... m2
MUVEIEST AZAT .ot tulajdoni hanyad:

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. Jarmuavek:
) SZEMElYZEPKOCSI: .viiiiiiicieieee e tipus
................................................ rendszam

rendszam
a szerz€s ideje, jogcime:

rendszédm
a szerzés ideje, jogcime:
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2. Védett miialkotas, védett gyiijtemény:
a) egvedi alkotasok:

.......................................................... alkoto ..o M e YT VANTT-
tasi szam
A SZETZES 1ACTE, JOGCIMIC 1.vieuiiiiitieiitt ettt ettt ettt et ettt seeeteetaeebsesbeebeeseeaebe s e neeseeneeabenbenieas
.......................................................... alkotd oo M e YT VaNTar-
tasi szam
a szerzés ideje, jogcime:
.......................................................... alkotd ..o CIM e, nYE VANTar-
tasi szam
a szerzés ideje, jogecime:
d) gyiijtemény:
MEZNEVEZES v, db nyilvantartasi szama
szerzés ideje, jogcime:
................................................................... MEeZNEVEZES ......covveeereeeereeeeee. Ab e nyilvantar-
tasi szam
a szerzés ideje, jogcime:
.................................................................... MENEVEZES ...o..oeevveveerereneee AD e nyilvantar-

tasi szam
a szerzgs ideje, jogeime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap els6 napjan érvényes kite-
lez6 legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladé értékii ingésag:
B) ettt MEZNEVEZES ..covvieriiriieiireieeiee e
azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
D) ettt MEZNEVEZES .cneveenrerierieiiciiereeiee s
azonosito adat

a szerzes ideje, jogcime:
©) ettt et e e MEZNEVEZES ..oovveiniieieiceceees
azonosito adat

a szerzes ideje, jogcime:
) et MEZNEVEZES ..o
azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:

azonosito adat
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a szerzés ideje, jogeime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kétvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy
sth.):

..................................................................... MEZNEVEZES viivveeeiieiieeieeiieciieeeeeieeees SZAM e,
néverték

..................................................................... MEGNEVEZES .oiiiiiiieiiiieeeir e SZAM i,
néveérték

..................................................................... MEZNEVEZES .oovviiiriiiveiineneeveaoeeenens SZAN i,
névérték

.................................................................... MEZNEVEZES ovvviiiiiiiieiiireveeieeneennee. SZAM i,
névérték

.................................................................... MEZNEVEZES ...eivviiiieniiiiiiiieeieeieeeenees. SZAM e
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

.............................................................. pénzintézet .........ccccooeeeennen.... betétkOnyv szdma .o,
0sszeg

.............................................................. pénzintézet .........cccoceeeennne... betétkOnyv szama ...,
Osszeg

.............................................................. pénzintézet .........ccccoveevennenne.... betétkOnyv szama ...
Ossze

g ................................................ pénzintézet ........ocovevieniinniannen. betétkOnyv sZama .....c...c.cceeeecveennnne
Ossze

g ................................................ PENZINEZEL ..oovvivviiiniiieiene, betétkonyv szama .........ccccoceeeneennne.
0sszeg

6. A honap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado
készpénz:

7. Az Osszességében a honap els6 napjan érvényes kitelezé legkisebb munkabér havi dsszege tizsze-
resét meghaladoé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennall6 pénzkdvetelés:

............................................................... PeNZINtEzZet .....occevvvveerieeeieeee. SZAMIASZAM oo,
Osszeg

............................................................... PeNZINtEzZet .......ccovvvecveviencieeneee. SZAMIASZAM oo,
0sszeg

............................................................... PENZINEZEL ..vovveieieeeieeieeee SZAMIASZAM o,
0sszeg

............................................................... PENZINtEZEt ...coooevvviieiiieieeenee SZAMIASZAM oo
Osszeg

............................................................... Pénzintézet ...........cceveveeveeennnnee. SZAMIASZAM ..o
0sszeg

A szerz6dés (kovetelés)

A pénzkovetelés jog- | A kotelezett neve, lak- A kovetelés Osszege kelte lejarati ideje
cime cime
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8. Mis, a hénap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi §sszege kétszeresét megha-
lado értékit vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap eisé napjan érvényes kotelezo legkisebb
munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladja:

........................................................................................ IMEZNEVEZES evveiiieeiiieenierree e svcesnee e, QZ0=
nosité adat
........................................................................................ MEZNEVEZES oo, AZO-
nosito adat
........................................................................................ MEENEVEZES ..eoveeiieeiieieiiieneecreeneenieereeenenee AZO-
nositd adat
........................................................................................ MEZNEVEZES viveereeeiieeiiie e e esieeeieneenne. 8Z0-
nosito adat
........................................................................................ MEZNEVEZES ..ooveveeniiaiieiieiienrecoeeeiereeeaeeenn, AZ0=
nositd adat
IV. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje

V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mitkod6 gazdalkodo szervezetet is)
fennalld tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
1. cégbejegyzés szama:
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alairas”

¢ A vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett irja ald, nem a hozzatartozé!
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3. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozatra kotelezett

N OV ettt
L@ANYKOTT NMEVE! ..ottt ettt
AV JA NIEVE. ottt ettt et e ettt h ettt a ettt ettt ettt e
Sziiletési helye: ..o, LA

LK CIIM e ettt b e bttt ettt

TAJEKOZTATAS
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol

T4jékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL
torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3.§-a alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. Vagyon-
nyilatkozat-tételi kotelezettségeének legkésObb ... napjaig a va-
gyonnyilatkozati dokumentum kitoltésével kell eleget tennie. Amennyiben e kotelezettségének az
elobb emlitett hataridoig nem tesz eleget, a Vnytv. 9.§ (1) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogvi-
szony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint az
e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkort, te-
vékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Egyben tajékoztatom, hogy a Vnytv. 1. § (1) bekezdése alapjan sajat vagyonnyilatkozatahoz csa-
tolni kell az Onnel k6z6s haztartasban €16 hozzatartozok vagyonnyilatkozatat is.

Kérem, hogy e tajékoztatashoz mellékelt IGENYLO NYILATKOZAT-ot vagyonnyilatkozat-té-

teli kotelezettségének mielobbi teljesitése érdekében sziveskedjék kitdltve, alairva visszajuttatni.

Salgétarjan, ............... €V e hé ............nap

................................................

Orzésért felelos
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tdjékoztatot és az annak mellékletét kepezo
IGENYLO NYILATKOZATot atvettem.

Salgotarjan, ............... €V e hd ... nap

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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4. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozatra kotelezett

NEVE: L ettt ettt ettt
LeANYKOTT MEVE! (.oiiiiii i e e e e e t e e te e
ALY JB TEVE 1ttt ettt ettt ettt e ettt et eets e est e et e e bt et b e en e e et e aa e e bt e h b e et e e eate ettt e ennee e
Sziiletési helye: ..., LAAEICT L

LA CIIMT e

IGENYLO NYILATKOZAT

ATULITOTE « oottt e e e s nae e esaeeenseeenes kérem, hogy a vagyon-
nyilatkozat-tétel teljesitése céljabol a vagyonnyilatkozathoz sziikséges dokumentumokat az alab-
biak szerint sziveskedj¢k részemre biztositani:

e e ettt et e st eeeabae e et vagyonnyilatkozat-téteire kotelezett neve
ettt e et e ettt et e et e et e e e ennee e hazas-/élettars neve

e e ettt et ettt e et e et e e sziilé neve
PSPPSR ROPPPPOPPRONS sziilé neve
....................................................................... gyermek neve
....................................................................... gyermek neve
....................................................................... gyermek neve

e et e gyermek neve

Salgétarjan, ........ Ve hé s nap

...............................................................

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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5. szamu melléklet
KITOLTESI UTMUTATO

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. torvény (Vnyt.),
alapjan a vagyonnyilatkozat kitoltésének szabalyai:

A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitolteni. (Lehetdség van arra, hogy a kitoltott
vagyonnyilatkozatot a kitelezett fénymasolja. Ezt a fénymasolt példanyt is minden oldalon eredeti
alairassal kell ellatnia a kotelezettnek.). A nyilvantartasba vétel alkalmaval mind a 2 példanyt
(kételezett példanya és munkaltat6 példanya) be kell mutatni az Orzésért felelésnek. A fénymasolt,
de eredeti alairassal rendelkez6 példany marad a kotelezettnél, mig az eredeti kitoltott €s minden
oldalon alairt példany 6rzésérdl a munkaltaté gondoskodik.

A nyomtatvanyokat tollal vagy géppel, olvashatoan kell kitolteni.

Amennyiben eliras torténik, azt kijavitani nem lehet, hanem az elrontott vagyonnyilatkozat lapja
helyett Uj lapot kell kitolteni.

Azon sorokat, ahol adatot nem tiintet fel, az egyértelmiiség miatt kihuzni/athuzni sziikséges.

A vagyonnyilatkozat minden oldalat a kételezettnek ald kell irni, az utolsé oldalon a kit6ltés hely-
ének, idejének megjelslésével.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-téiel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzet-
r6l, valamint ezen idépontot megel6z6 5 naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo
jovedelemrol kell kitolteni.

A kotelezettel egy haztartasban €16 személyek vagyoni és jovedelmi viszonyairol is a kotelezett
nyilatkozik.

A kotelezettel kozos haztartasban €16 tobb hozzatartozo esetén a nyilatkozat megfelel részét a
kotelezett minden egyes hozzatartoz6 vonatkozasaban kiilon-kiilon t6lti ki.

Jovedelem alatt a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CLIL térvény szerinti fogalmat kell
érteni, és minden esetben annak kozterhekkel csokkentett 6sszegét kell bevallani.

A vagyonnyilatkozatban szerepld adatokat, amennyiben azokat valamely nyilvantartas vagy koz-
okirat (pl. ingatlan-nyilvantartas, forgalmi engedély stb.) tartalmazza, az abban foglaltaknak meg-
feleloen kell feltiintetni.

A kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege 2021-ben: 167.400 Ft.

A vagyonnyilatkozat 1-1 példanyat a kotelezett a munkaltatd altal eldzetesen biztositott kiilén-
kiilon boritékba helyezi és lezarja.

. A zart boritékok atadasat a kotelezett és az Orzésért felelés a boritékok lezarasara szolgald

feliileten alairasaval igazolja, és az Orzésért felelés a boritékokat a gazdasagi tarsasag ,.Salgé
Vagyon Kft.” felirati bélyegzdjével ellatja.
Az Orzésért felelds a nyilvantartasba vételt kovetden az egyik boritékot a kotelezettnek visszaadja.
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6. szamu melléklet

IGAZOLAS
ATUHIOE oo . mint Orzésért felelés igazolom, hogy
.............................................................................................. kotelezettdl ....... db lezart boritékot
a mai napon atvettem, amelybdl a nyilvantartasba vételt kovetden ....... db lezart boritékot a ko-
telezettnek visszaadtam.
Kelt: ............ €V hd ......... nap

Orzésért felelds

ATUHTOTE it , mint kételezett igazolom, hogy az Or-
zésért felelds altal nyilvantartasba vett, vagyonnyilatkozatot tartalmazo ....... db lezart boriték
....... darabjat a mai napon atvettem.
Kelt: ............ BV e hé......... nap

.............................................................

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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7. szamu melléklet

IGAZOLAS
Alulirott ..o mint  Orzésért felelés igazolom. hogy
................................................................ kotelezett részére az altala korabban tett va-

gyonnyilatkozatot a mai napon a kotelezettnek visszaadtam.

Orzésért felelos

Alulirott ..o mint kotelezett igazolom, hogy az altalam korabban

tett vagyonnyilatkozatot a mai napon az Orzésért felelstol visszavettem.
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8. szamu melléklet

Nyilvantartasi jegyzék
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

teljesitésérol
Sor- | Nyilvantartdsi Kotelezett neve Vagyonnyilatkozat be-
szam szam nyujtasanak ideje
Kelt: ............ BV hé......... nap
Orzésért felelds
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9. szama melléklet

Nyilatkozat
vagyongyarapodasi vizsgalathoz

ATUlrott .o kotelezett, a vagyongyarapodasi vizsgalattal kap-
csolatos meghallgatason a gazdasagi tarsasag érdekképviseletének jelenlétét nem kérem.

Salgotarjan, . ...

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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