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1. Altalanos rész

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — a tovabbiakban SZMSZ — a PETAV Pécsi
Tavtitd Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: PETAV Kft., illetve Tarsasag)
szervezetének és mikddésének alapvetd kereteit hatarozza meg.

1.2. Az SZMSZ az elfogadasanak napjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

1.3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a PETAV Kft. teljes miikodési teriiletére. Az SZMSZ
személyi hatalya kiterjed a PETAV Kft.-vel munkaviszonyban ¢s munkavégzésre iranyulo

egy¢eb jogviszonyban all6 személyekre.

1.4. A tarsasdg Magyarorszagon nyilvantartasba vett jogi személy, miikodésére a mindenkor
hatalyos belfoldi jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

1.5. A tarsasdg miikodésének hivatalos nyelve a magyar.
1.6. Az SZMSZ alkalmazasara vonatkoz¢ altalanos szabalyok:
- A Téarsasagon beliili eljarasi utasitdsok, munkautasitasok (szabalyzatok, igazgatdi utasitasok,
egyéb munkautasitasok) nem tartalmazhatnak az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekkel
ellentétes eldirdsokat.
- Az SZMSZ eldirasai nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabélyok rendelkezéseivel.
- Ha a vonatkoz6 jogszabalyok vagy a Tarsasag alapdokumentumai megvaltoznak, illetve az
SZMSZ elodirésai ellentétben allnak azokkal, az SZMSZ éatdolgozésaig a jogszabalyok, illetve
a Tarsasag alapdokumentumaiban foglaltak az irdnyadoak.
2. A Tarsasag fontosabb adatai
2.1 A Tarsasag megnevezése:
A Tarsasag cégneve: PETAV Pécsi Tavfiité Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: PETAV Kft.
A Tarsasag idegen nyelvil elnevezései:
angolul: Pécs District Heating Company, Ltd.
németiil: Pécs Fernwarmeversorgung GmbH.

francidul:  Pécs Societé de Chauffage Urbain S.L.

2.2. A Tarsasag cégbejegyzésének idopontja: 1996. februar 13.



2.3. A Tarsasag székhelye, jelzoszamai, telephelyei:

A tarsasag székhelye: 7623 Pécs, Tiizér u. 18-20.
cégjegyzékszama: Cg. 02-09-063561

adoszama: 11362018-2-02

statisztikai szamjele: 11362018-3530-113-02
telephelye:7632 Pécs, Kesziii ut 43/1.

kamarai nyilvantartasi szama: 11362018202

2.4. A Tarsasag fotevékenysége (a TEAOR szerint és a Ptk. 3:5 § c) pontja alapjan):

Gozellatas, légkondicionalas

2. 5. A Tarsasag tagjai:

1.

1. Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

2. Pannon Héerému Energiatermeld, Kereskedelmi és Szolgaltatd Zartkoriien
Miik6dd Részvénytarsasag
Székhelye: 7630 Pécs, Edison u. 1.

3. Pécsi Vagyonhasznositd Zartkortien Miikodo Részvénytarsasag
Székhelye: 7626 Pécs, Buza tér 8.b. épiilet

I1. Miikodési szabalyok
Képviseleti, alairasi jogkor
1.1. Tarsasag képviselete, cégjegyzés

Minden olyan irasbeli, személyes vagy testiileti nyilatkozat — igy kiilondsen hatosagokkal,
birésagokkal, tarsadalmi szervezetekkel, mds jogi ¢és természetes személyekkel
kapcsolatban — amelynek eredményeként a Tarsasag jogokat szerez, kotelezettségeket
vallal vagy jognyilatkozatokat tesz, a tarsasagi képviselet korébe tartozik.

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd. Az ligyvezetd jogosult az ligyvezetd
igazgatdi cim viselésére. Az {ligyvezetd igazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, birosagok, hatdsagok eldtt. A taggytilés kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyekben az ligyvezetd igazgatd képviseleti jogat csak ugy gyakorolhatja, hogy a
sziikséges jognyilatkozat megtételéhez koteles a taggyiilés dontését kikérni. Az ligyvezetd
igazgatd ezt a képviseleti jogat a jelen szabalyzat 6.1.2. g/ pontja szerint esetenként, vagy
az tlgyek meghatdrozott csoportjara vonatkozdan atruhazhatja a Tarsasag egyes
dolgozoira.

1.2. Cégjegyzésre jogosultak:

A tarsasadg cégjegyzésére a kovetkezd személyek jogosultak a Cégbirdsadgra benyujtott
alairdsminték szerint:



3.

3.1.

3.2

3.3.

a) az ligyvezetd igazgatd onalldan;
b) a Tarsasagnak az ligyvezetd igazgatd altal cégjegyzési joggal felruhdzott két
alkalmazottja egyiittesen, az ligyvezetd igazgatd erre vonatkozé utasitdsaban foglalt

jogkorben és értékhatarig.

1.3. Az igazgatOhelyettesek €és a szervezeti egységek vezetdi, tovabba a képviselettel
kiilon megbizott személyek targyaldsi joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezet
szakmai munkadja, illetve a hataskoriikbe utalt kiilso és bels6 munkakapcsolatok teriiletén.
A Tarsasagra kotelez0 jognyilatkozat tételére azonban csak a képviseleti joggal
felruhazott személyek jogosultak.

Alairasi jog, alairasi (kiadmanyozasi) rend

A Térsasag nevében alairasra az iligyvezetd igazgatd onalldéan jogosult. Az ligyvezetd
igazgat6 akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd igazgato ligyiraton kiirt neve mellé irott *h’
(helyett) jelzéssel az aldirasi joggal felruhdzott igazgatohelyettesek koziil kettd egyiittesen
ir ala. Az alairasi jog megszlinik, ha

- az alairasi joggal felruhazott munkavallalo (vezetd) munkaviszonya megsziinik,

- az ligyvezetd igazgato azt irasban visszavonja.

Jelen Szabalyzat, illetve az ligyvezetd igazgatd az iligyek meghatarozott korére vagy
meghatarozott iddétartamra, vagy barmilyen mas korlatozassal alairdsi jogot adhat a
Tarsasag barmely dolgozdjanak.

Az alairasi jog gyakorlasara val6 felhatalmazast irdsban kell megadni.

A Tarsasag alairasi rendjét a kiadmanyozas rendjérdl szolo IU 33 azonosito jelu Igazgatoi
Utasitas tartalmazza.

Utalvanyozasi jog (Kotelezettségvallalas rendje)

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsdgot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott személy
igazolja a Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly felé a kifizetés jogossagat.

Az ligyvezetd igazgatd onalldan jogosult utalvanyozasra.

A Tarsasdg mas vezetdit, illetve munkavallal6it az ligyvezetd igazgatd hatalmazza fel
utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kozdlni az ezen
jogosultsaggal felruhazott dolgozoval.

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 munkavallalokrdl naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasi jogosultak nevét, beosztasat, utalvanyozasi
joganak tartalmat, esetleges korlatait, a jog megadasanak, illetve megvonasanak
1d6pontjat, sajat kezl alairdsat.

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalas rendjét €s részletes szabalyait az IU 45 azonositd
jelii Igazgatoi Utasités tartalmazza.

A Tarsasag pénzeszkozei folott valdo rendelkezések elOkészitése soran az illetékes
ligyintéz0 a rendelkezésre jogosultnak torténd eldterjesztés elott tartozik az
utalvanyozas, illetve a kotelezettségvallalas jogcimét, megalapozottsagat és
jogszerliségét tanusitd adatokat feltarni.



A rendelkezési jogot gyakorld vezetd felelds a pénzeszkdzokkel valod rendeltetésszert,
takarékos ¢és a rendelkezési jogkorébe utalt kereten beliil torténé gondos gazdalkodasért.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly csak az illetékes rendelkezésre jogosult vezetonek a
pénziigyi kereten beliili 6sszegre vonatkozd és a szamviteli jogszabalyok eldirdsainak
megfeleld kotelezettségvallalasat jegyezheti eld, és csak ilyen természetli utalvanyozast
teljesithet.

4. Helyettesitési rend

4.1.

4.2.

4.3.

4.4

A vezetok kotelesek gondoskodni tavollétiikben vald helyettesitésiikrdl, illetve
kialakitani és mukodtetni azt a helyettesitési rendet, amelyben az egyes beosztott
munkavallalok eseti vagy tartds tavolléte mellett a munkafeladatok elvégezhetok. A
rendszeres helyettesitési kotelezettséget a munkakori leirasban meg kell jeleniteni.

A vezetd tisztségviseld tavolléte esetén - ha az SZMSZ vagy esetileg a vezetd
tisztségvisel6 masképp nem rendelkezik - altalanos jogkorrel a gazdasagi
igazgatohelyettes, egyiittes tavollétiikben a miiszaki igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagi, a miiszaki igazgatohelyettest tavolléte esetén az altala kijelolt megbizott
helyettesiti.

A Tarsasag munkakor helyettesitési rendjét a 2.szdmu mellékletként csatolt munkakdr
helyettesitési rend tartalmazza.

5. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

5.1.

A tarsasagnak és a dolgozonak a munkaviszonybol eredd jogait és kotelességeit
altalanos érvénnyel a hatdlyos munkaiigyi jogszabalyok hatdrozzak meg. Az altaldnos
érvényli jogszabalyokhoz kapcsolodik a jelen szabalyzat, tovabba a mindenkor érvényes
Kollektiv Szerzodés.

Munkaltatoi jog gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben

5.2.

5.3.

valo dontés, javaslattétel, illetve véleményezés jogat jelenti. Ezen beliil is
mindenekel6tt:

a munkaviszony létesitése és megsziintetése;

a munkaszerz6dés modositasa;

a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitsa;

teljesitménybér és normainak megallapitasa;

feleldsségre vonas és az anyagi feleldsség alkalmazasa;

szabadsagok, kikiildetések engedélyezése, elrendelése;

A munkaltatoi jogokat az ligyvezetd igazgatd felett a taggyiilés gyakorolja. A Térsasag
munkavallaloi felett a munkaltatéi jogok gyakorlasara az ligyvezetd igazgatd jogosult
azzal, hogy ezen jogkorét — részben vagy egészben — mas vezetd dolgozora
atruhéazhatja.

Az ligyvezetd igazgatod gyakorolja a munkaltatoi jogot
- az igazgatohelyettesek,
- a jogi €s igazgatasi osztalyvezeto,



5.4.

5.5.

- a mindségiigyi vezeto,

- a kritikus szervezet ellenalloképességéért felelds vezeto,

- vallalat- és tigyfélkapcsolati menedzser,

- belsd ellendr

- az ligyvezetd igazgato €s az igazgatdhelyettesek titkarsagi feladatait ellato

titkdrndk tekintetében.

Az ligyvezetd igazgatd valamennyi munkavallaloval kapcsolatos munkaltatéi jogot
magahoz vonhatja.

Az igazgatOhelyettesek — atruhdzott hataskorben — gyakoroljak a munkaltatoi jogot
az alarendelt egységvezetdkkel (osztilyvezetok) szemben az ligyvezetd igazgatdval
torténd eldzetes egyeztetés mellett.

Az egységvezetOk (osztalyvezetdk) — atruhazott jogkdrben — gyakoroljak a munkaltatoi
jogot egységeik dolgozoival szemben, azzal, hogy a munkaviszony Ilétesitése ¢és
megsziintetése vonatkozdsdban az illetékes igazgatohelyettessel torténd egyeztetés
mellett.

6. Osszeférhetetlenség

Osszeférhetetlenség all fenn, ha:

* a munkabér, a tarsadalombiztositasi szolgaltatas, pénzbeli ellatds, egyéb juttatds
felelds elszamoloja, vagy utalvanyozoja egyben pénzt kezel, illetve forditva;

* a vasarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezd és ellendrzé személy maga a
vasarlo vagy a szolgaltatast igénybevevo;

+ utalvanyozasi joggal felruhazott sajat maga részére eszkozt, anyagot utalvanyoz;

* pénz kezelésével megbizott pénztaros a Hazipénztar kezelési szabalyzatban
meghatdrozott, a tarsasag tulajdonat képez6 pénzen kiviil mas pénzt kezel;

+ jogszabaly, a Tarsasagra vonatkozd barmely szabdlyzat, ligyrend, belsé utasitds,
Kollektiv szerzédés vagy egyedi munkaszerzddés az adott feladat, tevékenység
ellatasa vagy munkakor betdltése kapcsan dsszeférhetetlenségrdl rendelkezik.

7. Adat- és titokvédelem

7.1.

Uzleti titoknak kell tekinteni minden olyan ismeretet, értesiilést, adatot, tényt, amely a
Tarsasadg rendeltetésszerli mitkddéséhez sziikséges €s ugyanakkor kiilsd, illetéktelen
személyek birtokdba jutdsa a rendeltetésszeri mikodést veszélyezteti. A Tarsasagnal
tizleti titoknak mindsiil az ligyvezetd igazgato, illetve az igazgatohelyettesek altal
titkosnak, bizalmasnak mindsitett irat, informacio, igy kiilonosen:

a/ Tervek, gazdasagi célkitlizések, kivéve: partnerek részére biztositando informaciok.
b/ Miiszaki megoldasok, miiszaki tervek, know-how-ok.
¢/ Munkaszervezési, logisztikai modszerek.



7.2

7.3

d/ A felhasznalokkal/dijfizet6kkel kapcsolatos minden olyan tény, adat, informacio,
amelynek nyilvanossa tétele személyiségi jogot sért.
e/ Human-politika
- munkaszerzédések (modositasok), nyilatkozatok,
- személyi adathordozok,
- palyazatok,
- Onéletrajzok,
- orvosi alkalmassagi- ¢és egyéb adatok, diagndzis, zarojelentés stb.,
- tanulmanyi szerzodések,
- felvételi-, kilépd lapok,
- bérlap,
- adoigazolas,
- jovedelemigazolas,
- béradatok.
f/  Ado-, Tb. ligyek
- tb. nyilvantartasok,
- tb. adatok.
g/ Polgari és munkaiigyi peres eljardsok anyaga, peren kiviili eljardsok anyaga,
kartéritési tigyek
h/  Egyes polgari jogi szerzddések.
i/ Tudomanyos célu anyagok a publikacidig, stb.

. Nem mindsiil iizleti titoknak az az adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény
elrendeli.

. A tarsasag adatvédelemre vonatkozd belsd szabdlyait az SZ 24 jeli Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata hatdrozza meg.

7.4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél és a kozzétételi
kotelezettseg teljesitésérdl szolo Informacidszabadsag-szabalyzat SZ 26 jelti Szabalyzat
rogziti.

8. Informacionyujtas Tarsasagon kiviilre

A Tarsasag teveékenységéhez kapcsolodd nyilatkozatok megtételére az iligyvezetd
igazgato, illetve a témaban illetékes vezetOk jogosultak. A sajtd képviseldinek adott
mindennemii  tajékoztatds nyilatkozatnak mindsiil. A kozolt adatok, tények
szakszerliségéért, pontossagaért a nyilatkozattevo felel.

A Tarsasagon kiviili adat-, illetve informacio szolgéltatas soran figyelemmel kell lenni a
cég jo hirnevére, torvényes érdekeire. Nem adhato nyilatkozat az {izleti titok korébe
tartozé adatokrol, tényekrol.

9. A Tarsasagnal miikodo testiiletek (bizottsagok), az érvényben 1évé belso

9.1.

szabalyozasok
A Tarsasag tanacskozo testiiletei (értekezletei)

a/ felsOvezet6i értekezlet



9.2.

9.3.

9.4.

b/ igazgatoi értekezlet

¢/ miuszaki értekezlet

d/ gazdasagi értekezlet

e/ egységvezetdi értekezlet

Az értekezletek helyét, résztvevoit, idopontjat a vezetdi értekezletek rendjérodl szolo U
6 azonosito jelt Igazgatdi Utasitas tartalmazza.

A tandcskozo testiiletek az ligyvezetd igazgaté €s az illetékes vezetd munkéjat segitik.

Jogszabalyi rendelkezés, kollektiv szerzédés és belsé szabalyzat, munkautasitas
alapjan létrehozott testiiletek (bizottsagok)

a/ Lakascélu Tamogatasok Bizottsaga

b/ Rehabilitaciés Bizottsag

¢/ Selejtezési Bizottsag

d/  Uzemi Tan4cs

e/ Munkavédelmi Bizottsag

f/  Kozbeszerzési Biralo Bizottsag

g/ Egyéb, eseti célra szervezett bizottsdgok

A bizottsdgok tevékenységét, mitkddési rendjét a hatdlyos jogszabalyok, eljardsi és
munkautasitasok, valamint a rajuk vonatkozo ligyrend hatdrozzak meg.

Bels6 szabalyozasok

A Tarsasag hatalyos és alkalmazando belsé szabalyzatait €s eljarasi és munkautasitasait
az érvényes dokumentumok jegyzéke (F 4-109) tartalmazza.

Belso visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetése

A Térsasdg a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény rendelkezéseinek
megfelelden belsd visszaélés-bejelentési rendszert miikodtet, a rendszer mitkddését kiilon
belsé munkautasitas szabalyozza. A Tarsasagnal, mint foglalkoztatondl a rendszer

mikddtetését erre a célra kijelolt partatlan személy vagy bejelentévédelmi iigyvéd
mikodteti.

ITI. A tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere
1. A tarsasag iranyitasi rendszere

A Téarsasag altalanos irdnyitdsat a Tarsasag taggytlilése, operativ iranyitasat az
ligyvezetd igazgato latja el.

2. Taggyiilés



A taggytlés a szabalyszeriien dsszehivott és hatarozatképes szamban megjelent tagok
testiilete.

A Tarsasag taggyiilése a Tarsasag legfobb dontést hozd szerve. A Tarsasag tagjai a
taggytilés keretében gyakoroljak tulajdonosi jogaikat.

2.1. A taggytilés hataskore

A taggytilés kizarolagos hataskorébe tartoznak a Tarsasag Tarsasagi Szerzddése
alapjan a kovetkezd tigyek:

1./ A szamviteli torvény szerinti beszdmolo6 (a tovabbiakban: beszdmold) jovahagyasa
¢€s a nyereség felosztasardl valo dontés;

2./ Osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa;

3./ Potbefizetés elrendelése és visszatéritése;

4./ Elovasarlasi jog gyakorlasa a Tarsasag altal;

5./ Az elévasarlasra jogosult személy kijelolése;

6./ Az lizletrész kiviilallo személyre torténd atruhdzasanal a beleegyezés megadasa;

7./ Eredménytelen arverés esetén dontés az lizletrészrol;

8./ Uzletrész felosztasahoz vald hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése;
9./ A tag kizarasanak kezdeményezésérdl vald hatarozat;

10./ Az iigyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitéasa;

11./ A feliigyel6 bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak
megallapitasa;

12./ A konyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa €s dijazdsanak megallapitasa;

13./ Olyan szerzddés megkotésének a jovahagyasa, amelyet a Tarsasag sajat tagjaival,
igyvezetdjével, feliigyeldbizottsdgi tagjaval, valasztott tarsasdgi konyvvizsgalojaval
vagy azok kozeli hozzatartozojaval kot;

14./ A tagok, az ligyvezetdk és a felligyeld bizottsagi tagok, illetve a kdnyvvizsgald
elleni kovetelések érvényesitése;

15./ A Tarsasag beszdmolojanak, ligyvezetésének, gazdilkodasanak, konyvvizsgalod
altal torténd megvizsgalasanak elrendelése;

16./ Az elismert vallalat csoport 1étrehozasanak eldkészitésérdl és az uralmi szerz8dés
tervezetének tartalmarol vald dontés, az uralmi szerzddés tervezetének jovahagyasa;
17./ A Térsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatdrozésa;

18./ A tarsasagi szerz6dés modositasa;

19./ A torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;

20./ TorzstOke emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa;

21./ TorzstOke emelés soran az elsdbbségi jog gyakorlasara jogosultak kijeldlése;

22./ Torzstdke felemelésekor, illetve az els6bbségi jog gyakorldsa esetén a
torzsbetétek aranyatol valo eltérés megallapitasa;

23./ Torzstoke leszallitasakor a torzsbetétek aranyatol vald eltérés megéllapitasa;

24./ Tdzsdei ligyletek;

25./ A Tarsasag altal az iizletrészek a torzstokén feliili vagyonabol valé megszerezése;
26./ Gazdalkodo szervezet alapitdsa vagy megsziintetése, gazdalkodd szervezetben
részesedés megszerzése vagy atruhazasa,

27./ A fejlesztéspolitika meghatarozasa, a kozéptavu és tavlati fejlesztési programok
jovahagyasa;

28./ Az arpolitika meghatarozasa;

29./ Az osztalékpolitika meghatarozasa;

30./ Az tzletpolitikai célkitlizések meghatarozasa;



31./ Az évi 100 M Ft értékhatar feletti hitel (kolcson) nyujtasa, kezességvallalas,
tartozasatvallalas;

32./ Az olyan szerzddések megkotésének a jovahagyasa, amelyek ingatlan tulajdon-
joganak megszerzésére vagy elidegenitésére, illetve a Tarsasag lizemének, vagy
részlizemének eladasara, tovabba netté 150 MFt forgalmi értéket meghaladod ingd
vagyon elidegenitésére vonatkoznak;

33./ 100 M Ft feletti hitel felvétele;

34./ Valtotigyek;

35./ Mindazon {ligyek, amelyeket torvény vagy a tarsasagi szerzOdés a taggylilés
kizarélagos hataskorébe utal;

36./ A Tarsasag alaptevékenységén kiviili azon szerzodések megkdtése, melyek
id6tartama meghaladja az egy évet, vagy felmondasi ideje a hat honapot.

37./ A Tarsasag (akar részleges) tulajdonaban allo lednyvallalata 1étesitd okiratdnak
modositasa, vagy ilyen modositas nélkiil barmilyen vagyoni hozzéjarulasrol (pl.
potbefizetés), illetve kolcson nyujtasarol vald dontés;

38./ A tavhOvezeték rendszer, vagy annak egyes elemei elidegenitése, atruhdzasa,
atengedése, megterhelése, vagy mas modon torténd biztositékul adésa.

2.2. A taggyiilés 6sszehivasa

2.2.1. A taggylilés 6sszehivasarél a PETAV Kft. Tarsasagi Szerz6dése rendelkezik.
A taggyiilést a Tarsasag székhelyére vagy telephelyére kell sszehivni, ettdl eltérni
csak a tagok egyhanguan hozott eldzetes hozzajarulasaval lehet.

A taggyiilés hatarozatképes, ha azon a torzstoke vagy a leadhatd szavazatok legalabb
75 szazaléka képviselve van.

A tagoknak ajanlott levélben kiildott irasbeli meghivoval — a napirend kozlésével — az
igyvezetd hivja Gssze ugy, hogy a meghivok elkiildése €s a taggyiilés napja kozott
legalabb 15 nap legyen, azzal, hogy a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot
targyald taggylilés Osszehivasa esetében a meghivok elkiildése és a taggylilés napja
kozott legalabb 30 nap legyen.

2.2.2. A Térsasagi Szerz6désben meghatarozott eseteken kiviil a taggytilést akkor is
Ossze kell hivni, ha azt a Tarsasag érdeke sziikségessé teszi.

Az ligyvezetd igazgatd késedelem nélkiil koteles dsszehivni a taggytilést vagy annak
ilés tartdsa nélkiili dontéshozatalat kezdeményezni a sziikséges intézkedések
megtétele céljabol, ha tudomasara jut, hogy a tarsasag sajat tokéje veszteség folytan a
torzstoke felére csokkent, vagy a tarsasag sajat tOkéje a torzstoke torvényben
meghatarozott minimalis Osszege ald csokkent, vagy a tarsasagot fizetésképtelenség
fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette, vagy ha vagyona tartozasait nem fedezi.

2.2.3. Ha a tag a napirend kiegészitésére a napirend részletezettségére vonatkozd
szabalyoknak megfeleld javaslatot tesz, az daltala megjelolt kérdést napirendre
tlizottnek kell tekinteni, ha javaslatat a taggytilés eldtt legalabb harom nappal kozli a
tagokkal és az ligyvezetd igazgatdval.



2.2.4. Ha a taggylilést nem szabalyosan hivtak 0ssze, az iilést akkor lehet megtartani,
ha az iilésen valamennyi részvételre jogosult jelen van, és egyhangulag hozzajarul az
iilés megtartasahoz.

2.2.5. Hatarozathozatal {ilés tartasa nélkiil is lehetséges, az ilyen hatdrozathozatalt az
igyvezetés a hatdrozat tervezetének a tagok részére torténd megkiildésével
kezdeményezi. A tagok szamara a tervezet kézhezvételétél szamitott 30 napos
hataridot kell biztositani arra, hogy szavazatukat megkiildjék az ligyvezetés részére.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal soran a Ptk. ¢és a Tarsasagi Szerzddés
hatarozatképességre és szavazasra vonatkozo rendelkezéseit azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a hatarozathozatali eljaras akkor eredményes, ha legalabb annyi
szavazatot megkiildenek az ligyvezetés részére, amennyi szavazati jogot képviseld tag
jelenléte a hatarozatképességhez sziikséges lenne iilés tartasa esetén.

Ha barmely tag az iilés megtartasat kivanja, a legfobb szerv iilését az ligyvezetésnek
oOssze kell hivnia.

Az utols6 szavazat beérkezésének napjatol szamitott harom napon beliil az ligyvezetés
megallapitja a szavazds eredményét, €s azt tovabbi harom napon belil kozli a
tagokkal. A hatarozathozatal napja az utolso szavazat beérkezésének napja.

2.2.6. Az tlgyvezetd koteles a tagok altal hozott hatdrozatokat a hatirozatok
konyvében nyilvantartani. A tagok altal meghozott hatarozatokat meghozataluk utan
késedelem nélkiil be kell vezetni a hatarozatok kdnyvébe.

2.3. Feliigyelobizottsag

A tagok 4 (négy) tagbol allo feliigyelobizottsag 1étrehozasat rendelik el azzal a
feladattal, hogy az ligyvezetést a tarsasag érdekeinek megovasa céljabol ellendrizze.

A feliigyelObizottsag koteles megvizsgalni a Tarsasag legfobb szerve iilésének
valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentést (lizleti tervet), valamint minden olyan
kérdést ¢€s témat, amelynek eldontése kizardlagos taggylilési kompetencia.
Szamvitelrdl szoldo 2000. évi C. tv. szerinti beszamoloét koteles feliilvizsgalni, az
adozas utani eredmény felhasznalasardl pedig a Tarsasag taggyiilése csak a feliigyeld
bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban donthet.

A feliigyelObizottsag tagjai a Tarsasag taggyiilésén tanacskozasi joggal vesznek részt.
A felligyelObizottsag tagjai a feliigyeldbizottsdg munkéjaban személyesen kotelesek
részt venni.

A feliigyelObizottsag kidolgozza sajat iigyrendjét, annak megfelelden jar el.

A feliigyeldbizottsdgi tag megbizatdsa a megvalasztdsara vonatkozo taggytilési
hatarozat szerinti idépontig, de legfeljebb harom évre szol.

2.4. Konyvvizsgalo

A taggytlés altal valasztott allandd konyvvizsgald feladata, hogy a konyvvizsgalatot
szabalyszerlien elvégezze, és ennek alapjan filiggetlen konyvvizsgaloi jelentésben
foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és
megbizhatd, valos képet ad-e a tarsasdg vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl,
miukodésének gazdasagi eredményeirdl.



Az élland6 konyvvizsgald feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Téarsasag irataiba,
szamviteli  nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, a
feliigyelObizottsag tagjaitdl és a Tarsasdg munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, éErtékpapir-és aruallomanyat, valamint
szerzOdéseit megvizsgalhatja.

A konyvvizsgaloval kapcsolatban, egyebekben a Ptk. 3:129 §-3:131. §-aiban foglaltak
az iranyadodak.

3. A Tarsasag operativ iranyitasa
3.1. Ugyvezeto igazgato

A Tarsasag vezet0 tisztségviseldje az ligyvezetd igazgatd, aki a jogszabalyok keretei
kozott onalldan €és egyéni feleléséggel iranyitja a szervezet tevékenységét a Tarsasagi
Szerzédés XI. fejezetében foglaltak szerint.

3.2. A Tarsasag igazgatdhelyettesei, egységvezetdi (osztalyvezetok, mindségiigyi vezetd)
atruhazott  jogkorben gyakoroljak, illetve végzik a  hatdskoriikbe  tartozo
tevékenységeket.

4. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletként csatolt szervezeti felépités
tabla tartalmazza.

5. A Tarsasag szervezeti egységei, feladat- és hataskoriik

5.1. Aziigyvezet6 igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi tevékenységét:
- Jogi és Igazgatasi Osztaly
- Mindségligyi vezetd
- Vallalat- és ligyfélkapcsolati menedzser
- Adatvédelmi tisztviseld
- Belsd ellendr
- Megfelelési tanacsado
- Esélyegyenldségi munkatars
- Kritikus szervezet ellenalld képességéért felelds vezetd
- Elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelds személy
- Munka- és tlizvédelmi felelds
- Rendészeti és polgarvédelmi referens

Az ligyvezetd igazgatd titkarsdgi, adminisztrativ feladatait az ligyvezetd igazgatohoz tartozo
titkdrnd, valamint a helyettesitését ellato titkarnd (adminisztrator) Titkarsag néven latja el.

5.1.1. Jogi és Igazgatasi Osztaly

Feladata a Tarsasag teriiletére kiterjedd altalanos igazgatési-, jogi- €s jogi képviseleti
tevékenység ellatasa, valamint az iktatas és irattarozasi feladatok ellatasa.

5.1.1.1. Az osztaly altal ellatando jogi feladatok:



Altalanos feladatok
a/ Ellatja a Tarsasdg szervezeti rendjének kialakitdsdval kapcsolatos {tigyviteli
feladatokat. Elkésziti a szervezési targyl igazgatoi utasitasok tervezetét az €rintett

szervezeti egység vezetdinek bevonasaval.

b/ A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatos iigyintézési
szabalyok kidolgozasaban iranyitéan kézremiikodik.

d/ Kezdeményezéen kozremiikddik az iratkezelés, az irattarozds ¢€s a selejtezés
rendjének kialakitasaban, a hatalyos szabalyzat szerint.

e/ Kozremiikodik a tarsasagi tulajdon védelmével kapcsolatos szervezd és preventiv
tevékenységben, ellatja a tarsasagi tulajdon védelmének jogi feladatait.

t/ Az 0j jogszabalyokrol és a jogszabaly modositasokrol, tovabba a tarsasdg szakmai
munkajat segitd birdsagi hatarozatokrol tajékoztatast ad.

g/ Kozremikodik a Kollektiv Szerzddés tervezetének, illetleg fiiggelékeinek
elkészitésében.

h/ Ellatja a Tarsasag jogi képviseletét birdsag, kozigazgatasi szerv és hatdsag eldtt.
Végzi a targyalasra keriilo ligyek elokészitését és lebonyolitasat.

Jogi és igazgatasi feladatok
a/ Kozremiikodik az igazgatoi utasitasok tervezetének elkészitésében.

b/ Kozremiikodik a Tarsasag altal kotott szerzodések elOkészitésében, ellatja az ezzel
kapcsolatos jogi feladatokat.

c/ Részt vesz a szerzddésekkel kapcsolatos jogi munkat igényld teenddk ellatasaban,
kiilondsen a Téarsasag jogaira €s kotelezettségeire kihatassal 1évo targyaldsokon.

d/ Sziikség szerint részt vesz a szerz8déskotést megeldzo egyeztetési targyaldsokon.

e/ Részt vesz a szerzddések kapcsan kialakult vitdk rendezésében, sziikség esetén a
Tarsasag igényeit per Gtjan érvényesiti.

f/ Ugyel a szerzédésekben rogzitett jogok és kotelezettségek helyes gyakorlasara,

illetve teljesitésére.

g/ A Ptk. szerint a Tarsasagot megilletd szavatossagi igények jogi uton torténd
érvényesitését kezdeményezi szerzddéses iigyekben, illetve sziikség szerint peres
eljarast tesz folyamatba.

h/ Véleményt nyilvanit a Tarsasag altal vagy a Tarsasag ellen érvényesitett igények
tekintetében.



i/ Részt vesz a Tarsasag altal elOkészitett jogi tartalmu belsd szabalyzatok
kidolgozasaban.

j/ Felkérésre - megfeleld tényallasbeli tajékoztatas utan - jogi vélemény és jogszabaly
magyarazatokat ad. Birésagok joggyakorlatat figyelemmel kiséri és ezekrdl sziikség
szerint tajékoztatast ad.

k/ A helyes joggyakorlat kialakitasara megfeleld intézkedéseket javasol.

1/ Kézremiikodik az iizemi balesetek kivizsgalasaban, kiilonds gondot forditva az
tigy lényegével kapcsolatos koriilmények alapos feltarasara.

m/ Ellatja a tarsasag ingatlanhasznositasi tevékenységével kapcsolatos jogi
feladatokat.

5.1.2. Mindségiigyi vezeto

A mindségligyi vezetd az lgyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi

tevékenységét, feladatat képezi:

- az integralt kornyezet- és mindségkozpontu (MSZ EN ISO 14001:2015 és MSZ EN
ISO 9001:2015 szabvanyok szerinti) iranyitasi rendszer miikddtetésének biztositasa,

- a dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ellendérzd — auditalasi feladatok végrehajtasanak biztositasa,

- dontést eldkészito feladatok ellatasa.

Ezen belul feladatai és hataskore:

a/ Az MSZ EN ISO 9001:2015 ¢és az MSZ EN ISO 14001:2015 szabvanyok
eldirasainak megfeleld integralt irdnyitdsi rendszer folyamatos karbantartésa,
ellendrzése, szlikseég szerinti aktualizalasa, fejlesztése.

b/ A mindség- ¢€s kornyezetiranyitdsi  célok, programok  eldkészitése,
megvalosulasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

c/ Vezetdségi atvizsgalasokon vald részvétel €s azokon a belsd auditokrol vald
beszamolas.

d/ Gondoskodik az integralt irdnyitassal kapcsolatos szabvanyok, rendeletek,
torvények figyelésérol.

e/ Az integralt irdnyitdsi rendszer fejlesztése, racionalizéldsa, tovabba javito
intézkedések megtételének kezdeményezése €s megvalosulasanak segitése, nyomon
kovetése.

f/ Megvalaszolja az integralt irdnyitdsi rendszerrel kapcsolatos kérdéseket,
kérdbiveket, sziikség szerint igazolja az integralt irdnyitdsi rendszer meglétét,
érvényessegét.



g/ Kozremtkddik az integralt irdnyitasi rendszerrel kapcsolatos képzések
megszervezésében.

h/ A beszallitok értékelésében, valamint a vevd és beszallitoi reklamaciok
ligyintézésében kozremiikodik.

i/ Felel6s az Integralt Iranyitasi Kézikonyv és az Eljarasi Utasitasok elkészitéséért, és
a hozzajuk kapcsolodé dokumentacid karbantartdsaért ¢€s modositasaért,
aktualizalasaért, archivalasaért.

j/ Feligyeli és ellen6rzi az azonositds és nyomon kovetés meglétét a tarsasag
tertiletén.

k/ Ellenérzi a helyesbitd ¢és megel6z0 tevékenységeket ¢€s javaslatokat tesz a
folyamatok optimalizalasara.

1/ Ellendrzési és intézkedési jogosultsiga van a mindség- és kornyezetiranyitasi
folyamatokat befolyasold tevékenységekkel Osszefiiggésben.

m/ Feladatok meghatarozasa a mindség- €és kornyezetiranyitasi szabalyozasok sorén.

n/ A vezetés altal kidolgozott intézkedési tervek szerint a mindség- ¢és
kornyezetiranyitasi feladatok hataridére torténd végrehajtasanak szamonkérése.

o/ Az anyag- ¢és eszkozraktdrozas folyamatit mindség- és kornyezetiranyitasi
szempontbol ellendrzi.

p/ Osszeallitja a tarsasag éves audit tervét. Kezdeményezi az auditori feladatok
ellatasara alkalmas személyek kinevezését. Ellendrzi a rendszerauditokat,
lefolytatott rendszerauditok tapasztalatairdl és az audit jelentésekbdl sziikség esetén
helyesbitd, megel6z6 tevékenységek bevezetésére tesz javaslatot.

q/ A kiilonbozd teriiletek tevékenységére vonatkozd dokumentacidokban rogzitettektol
val6 eltérd gyakorlat észlelése esetén, azt jelzi az illetékes vezetonek.

r/ Az integralt iranyitassal kapcsolatos instruktori (koordinald, szakértd, tanacsado
tevékenység) ellatdsa a kijeldlt teriileteken, egyiittmiikodve az érintett teriiletek
vezetdjével.

s/ Ellendrzési jogkore kiterjed a tarsasag egész teriiletén végzett mindség- ¢€s
kornyezetiranyitasi tevékenységre.

t/ Modositasokat kezdeményezhet a mindség- és kornyezetirdnyitdsi rendszer
gyakorlataban és a hozza kapcsolodd dokumentaciokban, valamint a munkakori
leirasok tartalméban.

u/ Véleményezési jogkore van: a kiillonbozd szakiranyd rendezvényeken vald
részvételre.



5.1.3. Vallalat- és iigyfélkapcsolati menedzser

A vallalat- és ligyfélkapcsolati menedzser az ligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi tevékenységét. A vallalat- és ligyfélkapcsolati menedzser tekintetében a
munkaltatdi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

A vallalat- és tigyfélkapcsolati menedzser feladatai:

a/ a tarsasdg bels0 ¢és kiils6 kommunikacios koncepciojanak kialakitasa és
megvalositasdnak koordinalésa,

b/ a munkatarsak és a kozvélemény tdjékoztatasa a Tarsasag céljairdl, eredményeirdl
¢és problémairdl, ennek soran nyilt informécids magatartas tanusitasa,

c/ a Tarsasag tevékenységének minden teriiletén a PR kapcsolatok koordinalasa,

d/ segiti ¢és szervezi a Tarsasdg vezetdinek az alkalmazottakkal ¢és azok
munkacsoportjaival, valamint a tulajdonosokkal fenntartott kommunikéciojat és
kapcsolatait; segiti, és hatékonyabba teszi a cég munkatarsai kozott kialakitott
kommunikacioét €s kapcsolatokat (belsd PR),

e/ a tarsasag és kornyezet kozotti kommunikacids kapcsolatok elemzése, és a PR
programok, akciok tervezése, szervezése, kivitelezése,

f/ Javaslatok kidolgozdsa a Tarsasag felsé vezetése szamara a stratégiai, taktikai
dontések meghozataldhoz, javaslattétel a problémak kommunikécids kezelésére,

g/ kornyezeti visszacsatolas megvalositasa, ennek eredményeként sziikségessé valo, a

crer

elkészitése,

h/ a tarsasag munkatarsaival kommunikacids filozofia, a PR stratégia és stilus
megismertetése, megértetése ¢s tamogatasuk megszerzése,

1/ folyamatosan munkalkodik a tarsasdg céljai irdnt megnyilvanuld tarsadalmi
konszenzus és bizalmi 1égkor kialakitasan,

jJ/ a human erdforras szervezettel egyiittmiikddve a szervezeti kultura megujitasa,
annak a kiilsé €s belsé kornyezettel vald elfogadtatésa,

k/ gondozza és fejleszti a tarsasag formavilagat, a vizualis arculati elemek Gsszességét,
felel a vizualis arculati elemek egységes alkalmazasaért, azok magas mindségii

r rr

megjelentetéséért,

I/ kommunikaciés ¢és promociés mix tervezése, reklamprogramok tervezése,
végrehajtasa.



m/ Nagyfogyasztoi talalkozok szervezése, lebonyolitasa.

5.1.4. Belso ellenor

A belso ellendr az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi feladatait. A
belso ellendr esetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja a
feliigyeldbizottsag egyetértésével.

A belsé ellendr ellatja a jogszabalyban meghatarozott belso ellendrzési feladatokat.
Belso ellendrzési feladatok:

a/ Ellatja a Tarsasdg gazdalkodasaval és miikodésével kapcsolatos ellendrzést,
tovabba elemzésre alkalmas feltarasokat végez az ligyintézés, az lgyvitel- és a
munkarend helyzetérdl, az ligyvezetés részére.

b/ Folyamatosan vizsgdlja a gazdalkodéas folyamataba épitett ellendrzés miikodését,
ennek hatasait és eredményeit.

c/ Segiti az ligyvezetést intézkedéseinek, dontéseinek megfeleld eldkészitésében,
végrehajtasaban, a tarsasagi tevékenység gazdasdgossdganak novelésében, a belsd
tartalékok feltarasaban, a pénz- és egyéb eszkdzok helyes felhasznalasaban.

d/ A vizsgalatok soran gondoskodik az Osszehasonlithatosag kovetelményeinek
biztositasarol, a megallapitdsok korrektségérdl, és tartozkodik a feleldsséggel
kapcsolatos mindsitéstol.

e/ Segiti az intézkedések maradéktalan végrehajtasat, a jogszabalyok, belsd
szabalyzatok, utasitasok, valamint a Kollektiv Szerzddés eldirasainak teljesitését.

f/ A munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenység konkrét lehetdségeinek
folyamatos feltarasa.

g/ Az ellendrzési tapasztalatok alapjan javaslat készités a belsé munkautasitasok
folyamatos karbantartasara, a munkavallaloi képzés folyamatara.

h/ A Térsasag egységeinek ellenérzése sordn vizsgéalja a feliigyeldbizottsag altal
jovéahagyott éves munkatervben eldirtak
teljesitését, a létszam- ¢és bérgazdalkodast, a koltséggazdalkodast, az
anyag- ¢s készletgazdalkodast, a beruhazasi és fejlesztési tevékenységet, a munka
és lizemszervezést, a pénzkezelést, a pénziigyi ¢és bizonylati fegyelmet, a
vezetdi és a munkafolyamatokba épitett ellendrzést, valamint a bejelentésekre és a
panaszokra tett intézkedéseket.

1/ Egytittmikddik a Tarsasag Feliigyelobizottsagaval €s
Konyvvizsgaldjaval. Részt vesz a Feliigyeldbizottsag iilésein.



5.1.5. Megfelelési tanacsado

A megfelelési tanacsado az tligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi feladatait.
A megfelelési tanacsado feladatait vagy munkaviszony, vagy kiils0 megbizasi jogviszony
keretében latja el, a jogviszony létesitéséhez a feliigyeldbizottsag egyetértése sziikséges.

Megfelelési tanadcsadonak a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet szabalyaival 6sszhangban
fels6foku jogi vagy gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen elééletii személy jeldlhetd

ki.

Feladatai:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

annak eldsegitése, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és milkodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések ¢és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa,

a tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi téarsasag
célkitizéseinek, belso szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi
korére vonatkozo6 szakmai standardoknak valdé megfelelés nyomon kovetése,

a feltart hidnyossdgok megsziintetése ¢és a kockéazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a tarsasag iligyvezetd igazgatdja részére, valamint a megfeleléssel
kapcsolatos hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa,
folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése,

a tarsasag ligyvezetd igazgatdjanak, vezetdi testiiletének ¢€s munkavallaloinak
tdmogatasa abban, hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tdmogatisa szervezetfejlesztési eszkozokkel €és képzések
szervezésével,

a belsd kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinéacidja, valamint az iigyvezetd igazgatd altali
meghatalmazéds alapjan a tarsasdg mikodésével Osszefliggd integritast sértd,
korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, és

a jogszabalyoknak tOrténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozédsdban az ligyvezetd igazgato folyamatos tdmogatasa tandcsadas keretében.

Amennyiben a feladat nem megbizas keretében keriil ellatasra, Ggy esetében a munkaltatoi
jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

A megfelelési tanacsadd a feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést készit az
ligyvezetd igazgatd és a felligyelObizottsag részére. Az ligyvezetd igazgatd a jelentést
tajékoztatasul megkiildi a tarsasag taggytilése részére.



5.1.6. Kritikus szervezet ellenallo képességéért felelos vezeto

A kritikus szervezetek ellenalld képességérdl szolé 2024. évi LXXXIV. torvény (a
tovabbiakban: Kszetv.) értelmében a Tarsasagnak, mint az altaldnos kijelolé hatdsag altal
kijelolt kritikus szervezetnek gondoskodnia kell kritikus szervezet ellendllo képességéért
felelds vezetd megbizasardl, foglalkoztatasardl, emellett folyamatosan biztositania kell a
kritikus szervezet ellendllo képességéért felelds vezetd tevékenységéhez sziikséges technikai,
human ¢és pénziigyi feltételeket, valamint valamennyi sziikséges dokumentum, folyamat és
létesitmény megismerését.

A Kszetv. 20. § (7) bekezdése alapjan a kritikus szervezet ellendlld képességéért felelds
vezetd biintetlen el6életli, a Kszetv. végrehajtasarol szolo 474/2024. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Kszetv. Vhr.) meghatarozott képzettséggel rendelkez6 személy
lehet.

A kritikus szervezet ellenalld képességéért felelos vezetd az iigyvezetd igazgatdo kozvetlen
iranyitasa mellett végzi feladatait. A kritikus szervezet ellenalld képességéért felelds vezetd
feladatait munkaviszony, vagy kiilsé megbizasi jogviszony keretében latja el.

A kritikus szervezet ellendlld képességéért felelos vezetd feladatait a Kszetv., valamint a
Kszetv. Vhr. eldirdsai alapjan latja el.

A Kszetv. 20. § (4) bekezdése alapjan a kritikus szervezet ellendllé képességéért felelds
vezetd feladatai:

a) kapcsolatot tart a kijelolé hatdsaggal, az 4agazati szakhatosaggal ¢és egyéb
hat6sagokkal,

b) felméri a kritikus szervezet és a kritikus infrastruktira biztonsadgat befolydsolo
altalanos, agazati €s szervezeti kovetelményeket, szabalyozasi kornyezetet,

c) eldkésziti a kockazatértékelést ¢s az ellenalld képességi matrixot és azok
aktualizalasat,

d) eldkésziti az ellenallod képességi tervet és annak aktualizalasat,

e) értékeli a kritikus szervezet és kritikus infrastruktira ellenallo képességének helyzetét
¢s javaslatot tesz az ellenalld képesség fejlesztésére,

f) megszervezi a kritikus szervezet €s a kritikus infrastruktira ellenalld képességét
befolyasold szervezeti egységek kozotti koordinaciot, bevonja Oket a részfeladatok
kidolgozésaba és

g) rendszeresen beszdmol a kritikus szervezet vezetdje szamara a kritikus szervezet és
kritikus infrastruktura ellenallé képességi helyzetérol.

Amennyiben a feladat munkaviszony keretében keriil ellatasra, ugy esetében a munkaltatodi
jogokat az ligyvezetd igazgatd gyakorolja.

5.1.7. Elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személy (IBF)

Az éllami és Oonkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvény (a tovabbiakban: Ibtv.) és a biztonsagi osztalyba sorolas kovetelményeirdl, valamint
az egyes biztonsagi osztalyok esetében alkalmazando konkrét védelmi intézkedésekrdl szolod



7/2024. (VL. 24.) MK rendelet (a tovabbiakban: MK rendelet) értelmében a Tarsasagnak
gondoskodni kell elektronikus informaciés rendszerek biztonsagaért felelds személy (a
tovabbiakban: IBF) alkalmazasarol.

Az IBF feladatait az Ibtv. 13. § (8) bekezdése szerint csak olyan személy végezheti, aki
blintetlen eldéletii, valamint rendelkezik a feladatellatashoz sziikséges fels6foku végzettséggel
¢s szakképzettséggel.

Az IBF az ligyvezetd igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi feladatait. Az IBF feladatait
munkaviszony, vagy kiilsé megbizasi jogviszony keretében latja el. Amennyiben a feladat
munkaviszony keretében keriil ellatisra, Ggy esetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd
igazgatd gyakorolja.

Az IBF feladata:

a) gondoskodik a Téarsasag elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald 0Osszhangjanak megteremtésérol,
fenntartasarol és ellenOrzésérol,

b) elkésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkoz6 informatikai
biztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak naprakészen tartasarol,

c) elvégzi a Tarsasag elektronikus informécios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasdt ¢és a Tarsasadg biztonsdgi szintbe torténd besoroldsat, valamint a
jogszabalyban meghatarozott iddszakonkénti feliilvizsgalatat,

d) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjabol a
Tarsasag e targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

e) kapcsolatot tart az informaciobiztonsagi hatdésagokkal (SZTFH, NKI) és a kormanyzati
eseménykezeld kdzponttal (https://nki.gov.hu/it-biztonsag-cimke/csirt/),

f) barmely elektronikus informécids rendszert érintd biztonsagi eseményrdl tajékoztatast
kiild a vonatkoz6 informécidbiztonsagi hatdsag részére az MK rendeletben, az Ibtv.-
ben és a Tarsasdg Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzatdban foglaltak szerint,
egyiittmiikddésben az lizletfejlesztési osztalyvezetdvel,

g) tamogatja az MK rendeletben ¢és az Ibtv.-ben meghatarozott kovetelmények
teljestilését,
ga) a Tarsasag valamennyi elektronikus informécios rendszerének a tervezésében,
fejlesztésében, létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban, vizsgalatdban,
kockézatelemzésében és kockéazatkezelésében, karbantartdsdban vagy javitasaban
kozremiikodok biztonsaggal dsszefliggd tevékenysége soran és
gb) ha a Tarsasag az adatkezelési vagy az adatfeldolgozasi tevékenységhez
kozremitkddot vesz igénybe — az érintett kdzremiikodd biztonsaggal dsszefiiggd
tevékenységének tamogatasaval,

h) ellendrzi a védelmi eldirasok betartasat,

1) kozremiikddik az elektronikus informacioés rendszerek védelmi feladatainak és
felelosségi koreinek oktatdsaban,

J) az informaciobiztonsagi szabalyokat ¢és az ehhez kapcsolodod eljarasrendeket megsértd
munkavallaloval szemben, az iizletfejlesztési osztalyvezetovel egyiittmiikodve
intézkedést  kezdeményez az  ligyvezetd  igazgatonal, amennyiben az
informaciobiztonsagi szabalyokat nem a Tarsasag alkalmazottja sérti meg, akkor az
adott szallitoi szolgaltatasért felelds vezetd utjan kezdeményezi az iigyvezetd
igazgatonal a vonatkozé szerzddésben meghatarozott kovetkezmények érvényesitését,
illetve ha sziikséges, akkor az egyéb jogi lépéseket,



k) az MK rendeleteben ¢és az Ibtv.-ben meghatarozott kovetelmények teljesiilésérol

jogosult tajékoztatast kérni és ennek keretében a kovetelményeknek valé megfeleldség
alatamasztasahoz sziikséges adatokat, illetve az elektronikus informécios rendszerek
biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi dokumentumot megismerni.

5.1.8. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatait az iligyvezetd igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzi. Az adatvédelmi tisztviseld feladatait vagy munkaviszony, vagy
megbizasi jogviszony keretében latja el.

Feladatai:

a/ Kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

b/ Ellendrzi az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo
2011. évi CXIL tv., tovabba az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok,
valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek €s az

adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat.

c/ Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.

d/ Elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
e/ Vezeti az adatvédelmi incidens nyilvantartést.
f/ Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

g/ Azonnali intézkedést igényld észrevételeirdl az illetékes vezetdt soron kiviil értesiti.

5.2. A miszaki igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzik tevékenységiiket a

5.2.1.

kovetkez6 egységek:

- Miiszaki Osztaly

- Uzemviteli Osztaly

- Szolgaltatasi Osztaly

- Uzletfejlesztési Osztaly
- Méréstechnikai Osztaly.

Miiszaki Osztaly

5.2.1.1. A Miszaki Osztaly a miiszaki igazgatohelyettes felligyelete mellett 1atja el feladatat a

kovetkezd csoporttagozddas szerint:

- Miiszaki Koordinécios Csoport
- Beruhézasi Csoport



5.2.1.2. Az Osztaly alapveto feladatai:

a/ A Tarsasag miiszaki fejlesztési tevékenységének iranyitasa, szervezése, ezen beliil
az uj miszaki megoldéasok figyelemmel kisérése, alkalmazasi koordinalésa,
lehetdségek vizsgalata.

b/ Kozmiinyilvantartassal €s a tdvhdcsatlakozassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

¢/ A Térsasag beruhazasi tevékenységének végzése.

d/ A Téarsasag fovallalkozasi tevékenységének lebonyolitasa.

e/ A Tarsasag vallalkozasi tevékenységéhez kapcsolodd miszaki elokészitd,
gazdasagi, feladatok ellatasa, koordinalasa, miiszaki szamlazasok.

f/ A Tarsasag ¢éves gazdalkodasi tervének elkészitéséhez alapadatok megadasa a
Miiszaki Osztaly és a Szolgaltatasi Osztaly tevékenységére vonatkozoan.

g/ A koltségek alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése.

h/ Az Miiszaki Osztaly szadmlaforgalmanak tartalmi €s szamszaki ellendrzése.

i/ Hokdzpont, h6fogadd helyiségek hasznalati megallapodéasaihoz kapesolodo ligyek
intézése.

J/ A tarsasdg ingatlanhasznositasi tevékenységének ellatasa.
k/ Munkavédelmi-, és tlizvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa
I/ Palyazati tdimogatassal megvaldsuld miiszaki fejlesztés el6készitése, lebonyolitasa.

m/ A tarsasag kozbeszerzési eljarasaihoz kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

5.2.1.3. Miiszaki Koordinacios Csoport
Feladatai:

a/A tarsasag egyes egységeitdl befutd informacidk feldolgozésa, nyilvantartasa,
rendszerezése, az egységek informacidkkal valod ellatasa.

b/Az osztaly hataskorébe tartozo szerzOdések elokészitése és ezek nyilvantartisa.

c/A célanyag rendelések Osszeallitasa, feladdsa, beérkezések figyelése, informacidadas
a felhasznalonak. Az osztaly anyagfelhasznaldsanak ellendrzése.

d/A sajat rezsis beruhazasok eldkészitése és a megvalositas koordinalasa.



e/A vallalkozasok lebonyolitasa (miiszaki felmérés, terveztetés, arajanlat, koltségvetés
készités, szerzodéskotés, szamla melléklet készitése).

f/ KAF-ot érinté megrendeléses munkak soran kapcsolattartas a Szolgaltatasi
Osztallyal ¢és a  kivitelezokkel, teriiletdtadas-atvétel, — munkafolyamatok
végrehajtasanak ellendrzése.

g/Részvétel a tarsasagi szintli kozgazdasagi elemzésben, tervkészitésben és az
értékesitési folyamatokban.

i/ Tavfutésre csatlakozo 1j létesitmények, illetve meglévok rekonstrukcidja és
atalakitasa esetén:

- a tavfiitésre csatlakozds miiszaki feltételeinek meghatdrozasa a meglévo
tavfiitési kapacitas és a rendszerfejlesztések figyelembevételével,

- a tavfutéshez csatlakoz6 felhaszndloi- €s szolgaltatdi berendezések miiszaki
terveinek szakszerliségi feliilvizsgalata,

J/ A sajat tavfiitd létesitmények nyilvantartdsa €és a nyilvantartasi modszer folyamatos

s

korszeriisitése.
k/ A geodéziai felmérések folyamatos végeztetése.
1/ A nyilvantartési tervek karbantartasa.

m/ Hatdsagi- és a kozmiliegyeztetések végrehajtasa, a szabvany eldirdsok betartasanak
ellendrzése.

n/Egyéb, a szolgaltatasban felmeriild miiszaki probléméak vizsgélata, javaslat
kidolgozasa a helyes miiszaki megoldasra.

ny/Javaslat kidolgozdsa 1) miiszaki megoldasok alkalmazédsara, szolgéltatoi
berendezések korszeriisitésére és a hatékonysag novelésére.

o/ Az erdmiii, PETAV Kft-t érinté mérékorok fejlesztésében és ellendrzésében valo
kozremiikodés.

0/ Sziikség esetén részvétel a miiszaki tervezésben.

p/ A tavfiitd rendszer extenziv és intenziv fejlesztését célzd6 miiszaki megoldasok
alkalmazasara javaslatok kidolgozasa.

q/ A tavfiitd rendszer ilizemirdnyitasdra €s a rendszer veszteségeinek csokkentésére
iranyuld 1) miszaki megolddsok alkalmazisara javaslatok kidolgozasa.
Veszteségcesokkentd eljarasok kidolgozasa.

r/ A tavfité rendszer allapotanak igény szerinti ellendrzése ¢€s a hidnyossadgok
megsziintetésére javaslatok kidolgozasa.



s/ A tavhdellatd rendszerben 1évé mérd- és szabalyozd késziilékek alkalmazasanak
fejlesztése.

sz/ Kapcsolattartas mas tavfiitési tarsasagokkal, elsdsorban fejlesztési kérdésekben.
t/ Kozremiikodik mas egységek altal készitett vizsgalatok és ajanlatok kidolgozasaban.

u/ Ellatja a tarsasag ingatlanhasznositasi tevékenységét.

5.2.1.4. A Beruhazasi Csoport:
a/ A sajat kivitelezésli beruhazasokat lebonyolitja a tervezéstdl az elszamoltatasig.
b/ Lebonyolitja a fejlesztési célra atvett pénzeszkdzokbol térténd beruhazasokat.

¢/ Sziikség szerint részt vesz a kozponti telephelyhez tartozo, tizemi koron kiviili
fenntartasi munkakban.

d/ Részt vesz az elszdmolasok sziikség szerinti kivizsgalasaban, javaslatot tesz a
miuszaki ellenérok kinevezésére, felmentésére, €s gondoskodik az ellendrzésiikrol.

e/ Adatokat, informaciokat gytijt és megszervezi a beruhazasi tervek vonatkozasaban
a tervkonzultaciokat, tervegyeztetéseket. Sziikség esetén részt vesz a miiszaki
tervezésben.

f/ Gondoskodik a beruhazasi tervek folyamatos karbantartasarol.

g/ Ellatja a Tarsasag fovallalkozasi tevékenységének lebonyolitasat.

h/ A Tarsasag kezelésébe keriilo, vagy mas kiils6 megrendelés alapjan megvalosulo
létesitmények szakirdnyu gépész és villamos terveinek a vonatkozd miiszaki és
hatosagi eldirasok alapjan torténd elkészittetése.

1/ Beruhazasokrol adatokat szolgaltat, statisztikdkat készit.

j/ Részt vesz az Utzletfejlesztési Osztaly dltal készitett vizsgilatok és ajanlatok
kidolgozasaban.

5.2.1.5. Munkavédelmi-, és tiizvédelmi felelos
A tlizvédelmi- €s munkavédelmi eldéado a tevékenységét az ligyvezetd igazgatod
kozvetlen iranyitdsa mellett 1atja el. A feladat munkaviszony vagy megbizési
jogviszony keretében lathatod el. Amennyiben munkaviszony keretében torténik a
tevékenység végzése, ugy esetében a munkaltatoi jogokat a miiszaki osztalyvezetd
gyakorolja, az ligyvezetd igazgatd egyetértésével.

Thizvédelmi tevékenység

a/ Koordindlja és szervezi a Tarsasag tlizvédelmi tevékenységét.



b/ Iranyitja és ellenOrzi a Tarsasag egységeinek tiizvédelmi tevékenységét.
¢/ Rendszeres kapcsolatot tart az illetékes tizvédelmi hatosagokkal.

d/ Ellatja mindazokat a feladatokat, amiket a Tlzvédelmi Szabalyzat a tlizvédelmi
eléado hataskorébe utal.

e/ A tlizvédelmi feladatokat a Tizvédelmi Szabalyzattal és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokkal 6sszhangban latja el.

f/ Kozremiikodik a tervfeliilvizsgalatokban, kivitelezési munkakban.
Munkavédelmi tevékenység

a/ Részt vesz a munkavédelmi tevékenység szervezésében, irdnyitdsaban ¢és
ellendrzésében.

b/ Iranyitja €s ellendrzi a Tarsasag kiils6 egységeinek munkavédelmi tevékenységét.
¢/ Rendszeres kapcsolatot tart az illetékes munkavédelmi hatosagokkal.

d/ A munkavédelmi feladatokat a Munkavédelmi Szabalyzattal és a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban latja el.

A munkavédelmi-, tlizvédelmi tevékenység kozvetlen szakmai irdnyitdsat a miszaki
igazgatohelyettes latja el.

5.2.1.6. Gondnoksag

A gondnoksag tevékenységét a miiszaki osztalyvezetd kozvetlen feliigyelete mellett,
belsd tagozddas nélkiil latja el. A munkaltatdi jogokat a gondnoksag vezetdje
(gondnok) tekintetében a Miiszaki Osztaly vezetdje gyakorolja.

A gondnoksag alapveto feladatai:

a/ A Tarsasag kozponti telephelyének lizemeltetésébdl ra haruld feladatok gondos és
maradéktalan végrehajtasa.
Gondoskodik az allagmegovassal jaro teendok pontos ellatasardl, a karbantartési
feladatok folyamatos elvégzésérol.

b/ Biztositja a létesitmény szolgaltatasi igényével kapcsolatos feladatok ellatasat a
szolgaltatd véllalatoknal. Ennek keretében megszervezi a flitéssel-, a villamos
energiaellatassal, a melegvizellatassal-, a szemétszallitassal- €és a takaritassal
kapcsolatos szolgaltatasokat, gondoskodik a szolgaltatidsok targyi és személyi
feltételeinek biztositasarol.

¢/ Sziikség esetén kozremiikddik az épiiletben dolgozok részére a melegétkeztetés
biztositasarol, lizemelteti az éttermet, biztositja ennek személyi és targyi feltételeit.



d/ Gondoskodik a kozponti telephely berendezéseinek, felszerelési targyainak
karbantartasarol €s sziikség szerinti potlasarol.

e/ Anyagi feleldsséggel kezeli a gondnoksag kéziraktarat.

f/ Rendszeresen ellendrzi az irodaépiiletben 1évé  helyiségek  allapotat,
rendellenesség, vagy rendeltetés ellenes hasznélat esetén intézkedik.

g/ Kozremikddik a gondnoksagot érintd iizleti tervek dsszeallitdsaban.
h/ Javaslatot tesz felajitasi munkak tervbe vételére, elvégeztetésére, butorzat cseréjére.

i/ Kozremikodik a gondnoksagnal végzett leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

j/ Ugyel az udvar, parkold, valamint a kerités koriili zoldsav és jarda rendjére, és
gondoskodik karbantartasukrol.

k/ Gondoskodik a kozponti épiilethez tartozd vendégszobak eldirasszerli hasznalatarol
¢s a hasznalati dij beszedésérol.

I/ Gondoskodik a kozponti épiilet és a Pécs, Magyar L. u. 4. sz. Tarsashaz
tisztantartdsarol, a felszerelési targyak és eszk6zok megdvasarol, javittatasarol,
illetve potlasardl. Ellatja a Tarsashaz lizemeltetési €s fenntartési feladatait.

m/ Gondoskodik a nagyterem eldirasszerli hasznalatarol, valamint a hasznalat dijainak
beszedésérdl. Gondoskodik a kézponti telephelyen szervezett esemény, rendezvény
lebonyolitasarol.

n/ A Gondnoksag alapvetd feladatai kdz¢ tartozik a tarsasagi vagyon védelmében valod
aktiv kozremiikodés.

5.2.1.7. Rendészeti és polgarvédelmi referens

A rendészeti- és polgarvédelmi referens a tevékenységét az ligyvezetd igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett latja el. Esetében a munkaltatoi jogokat a miiszaki
osztalyvezetd gyakorolja, az ligyvezetd igazgato egyetértésével.

Rendészeti és polgarvédelmi feladatok

a/ A Tarsasagnal ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos operativ rendészeti
feladatokat, ezzel O0sszefiiggésben rendszeres ellendrzést folytat és intézkedéseket
tesz, illetve kezdeményez.

b/ Ellatja a polgari védelemmel, katasztrofa elharitassal kapcsolatban a Térsasagra
harul6 szervezési, kapcsolattartasi és adminisztracios feladatokat.

¢/ A Tarsasagnal ellatja a vagyonvédelemmel kapcsolatos operativ rendészeti
feladatokat, ezzel Osszefiiggésben rendszeres ellendrzést folytat és intézkedéseket
tesz, illetve kezdeményez.



d/ Ellatja az egységek vagyonvédelmi tevékenységének modszeres ellendrzését ¢€s
ezzel kapcsolatban, sziikség szerint intézkedéseket kezdeményez.

5.2.2. Uzemviteli Osztaly

5.2.2.1. Az Uzemviteli Osztaly a miiszaki igazgatohelyettes feliigyelete mellett latja el
feladatat a kovetkez6 csoporttagozodas szerint:

- I:Jzemviteli ¢s Energetikai Csoport
- Ugyeletes Mérnoki Szolgalat

5.2.2.2. Az Osztaly alapveto feladatai:
a/ A Tarsasag kezelésében 1évo tavhdszolgaltatd rendszerek (hdtermeld 1étesitmények,
vezetékek, hokozpontok  stb.) gazdasidgos lizemeltetéséhez  sziikséges

miszaki paraméterek meghatarozasa és ezek betartasanak ellendrzése.

b/ A tavhészolgaltatd rendszer gazdasidgos és szakszerli ilizemeltetésének szakmai
iranyitasa.

¢/ Ugyeletes Mérnoki Szolgalat ellatasa, szervezése és miikodtetése.

d/ Energetikusi feladatok ellatésa.

e/ Kornyezetvédelmi feladatok koordinalasa, illetve ellatasa.

f/ A tavhdszolgaltatas dijkalkuldcidinak elkészitéséhez miiszaki adatszolgaltatas.

g/ A h6kozponti és a hdfogaddi hdmennyiségmérdk adatainak figyelemmel kisérése.

h/ A tavfiitd rendszer 4allapotanak modszeres ellendrzése, és a hidnyossagok
megsziintetésére javaslatok kidolgozasa.

i/ A LIBRA iigyviteli rendszer Miiszaki Eszkdz Torzs elemének karbantartdsa,
koordinalasa.

J/ A miiszaki konyvtar és tervtar miikodtetése
5.2.2.3. Uzemviteli és Energetikai Csoport
a/ A tavhOszolgaltatd rendszer, valamint a szolgaltatdsi eszkozok gazdasagos
lizemeltetési moddszerének kidolgozdsa, a végrehajtds szakmai irdnyitdsa ¢és

ellen6rzése.

b/ Az Ugyeletes Mérndki Szolgalat altal nyilvantartott erémiivi-, gerincvezetéki- és
hoékdzponti



adatok  folyamatos feldolgozasa, értékelése, javaslattétel gazdasdgosabb
tizemvitelre.

¢/ A szolgaltatdi hokozpontok ¢€és a sajat hdtermeld 1étesitmények miiszaki
paramétereinek rendszeres (idGészakonkénti) kiértékelése, sziikség esetén
javaslattétel az izemmod megvaltoztatasara.

d/ Uzemviteli utasitasok kidolgozasa.

e/ A Pannon Hdéerdml Zrt. energiaszolgaltatidsi elszamoléasainak ellendrzése, a
szamlak kollaudalasa.

f/ Uzemeltetési menetrendek kidolgozasa a Miiszaki Osztaly bevonaséval.

g/ A tavhorendszerekkel kapcsolatos beruhazasi programok, tanulmanyok, kiviteli
tervek véleményezése.

h/ Kikapcsolasi kérelmekkel és sziineteltetési igényekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatasdban igény szerinti részvétel.

i/ Kozremtkodés a beépitett mérok korrekt miikodésével kapcsolatos miiszaki
feladatok végrehajtasaban és szisztematikus ellendrzése.

J/ A szolgéltatas szinvonaldnak modszeres ellendrzése (ellendriztetése) és ennek
alapjan a sziikséges intézkedések megtétele.

k/ A hasznalati melegviz mindségének rendszeres €s eseti ellendrzése.

/' A Utzletfejlesztési Osztaly, illetve a Szolgaltatasi Osztily kezdeményezésére
részvétel a szakszerliségi fellilvizsgalatokban. Sziikség esetén részvétel a miiszaki
tervezésben.

m/ A Tarsasag kornyezetvédelmi feladatainak koordinalasa, illetve ellatasa.

n/ Az Osztaly hataskorébe tartozo6 szerzoédések nyilvantartasa.

o/ Kapcsolattartds a Pannon Héerémii Zrt-vel, valamint a tobbi szolgaltatd
tarsasaggal.

Elszdmolési vitdk rendezésében kozremiikodés a gazdasagi igazgatohelyetteshez

tartozo egységekkel.

p/ Az energiavasarlas, az energiatermelés ¢és -felhasznalds gazdasagossaganak
elemzése.

q/ A Tarsasag sajat energiafelhasznalasanak ellendrzése, értékelése, javaslattétel a
hatékonyabb energiafelhasznalasra.

r/ Felhasznaloi hdigények és héfelhasznaldsok gyljtése és elemzése.

s/ A felhasznal6 altal lekotott csucsok sziikség szerinti ellendrzése.



t/ A beszallitoi- és a felhasznaloi elszamolasi veszteségek folyamatos vizsgalata és
ezek csokkentésére hatékony intézkedések megtétele.

u/ Az energetikusi feladatok ellatdsa, a sziikséges jelentések, adatszolgaltatdsok
teljesitése.

v/ A vasarolt- és az értékesitett energiaforgalom ellendrzése, értékelése, a sziikséges
bels6 adatszolgaltatasok elkészitése.

w/ A Térsasag arképzéshez sziikséges muszaki alapadatok nyilvantartasa és
folyamatos karbantartasa.

x/ Részvétel a tarsasagi szintli kozgazdasagi elemzésben, tervkészitésben és az
értékesitési folyamatokban.

y/ Fogyasztéi adatok naprakész nyilvantartasa (csucshdigények, flitott volumenrdl
stb.) szolgéltatasi egységenként.

z/ Tavfitési vezetékhaldzaton allapot felmérés szakaszoldssal ¢és diagnosztikai
miuszerekkel. Hibahely behatarolas specialis (akusztikus vagy elektromos impulzus

jeladds) mérdeszkozzel.

zs/ Egyéb feladatok ellatasa felettesi megbizas alapjan.

5.2.2.4. Ugyeletes Mérnoki Szolgalat
a/ A folyamatos Ugyeletes Mérndki Szolgalat ellatasa.

b/ Meteorologiai eldrejelzések, a tényleges kiils6 homérsékletek és a kidolgozott
menetrend alapjan lizemeltetési program adas a Pannon Héerémii Zrt. részére.

¢/ A megadott menetrend betartdsanak ellendrzése, sziikség szerinti modositésa.

d/ Folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikodés a Pannon Hdéerdmi Zrt.-vel, a
hészolgaltatas lizemvitelét és az lizemi paramétereit illetden.

e/ Egylittmiikodés ¢és kapcsolattartds a Miiszaki Osztallyal és a Szolgéltatasi
Osztallyal.

f/ A rendszer egy részét vagy nagyobb korzetet érintd lizemzavar esetén azonnali
riasztas a hatalyos bels6 szabalyzatok, eljarasi- ¢s munkautasitasok szerint.

g/ Uzemviteli napldé vezetése az iizemviteli tevékenységrél, az iizemvitelben
bekovetkezett valtozasokrol, intézkedésekrol.

h/ A Pannon Héerémii Zrt.-vel kotott hdszolgaltatasra vonatkozo szerzddés szerinti
naplozés és adatrogzités.



i/ A jellemzd lizemi paraméterek bekérése, azok ellenérzése, figyelemmel kisérése, az
adatok rogzitése.

j/ A regisztralt adatok folyamatos feldolgozasa és kiértékelése.

k/ Az tligyfélszolgalati eléadok munkaidején kiviil torténd hibabejelentések felvétele,
munkalap készitése és tovabbitasa a Szolgaltatasi Osztaly illetékes teriilete felé.

I/ A Polgari Védelmi Szervezet, katasztréfavédelem riasztdsi tevékenységének
elinditasa, az erre vonatkoz6 utasitas alapjan.

m/ Szilikség esetén részvétel a miiszaki tervezésben.
n/ Korlatozassal kapcsolatos ligyek kezelése.
5.2.2.5. Miiszaki konyvtar, tervtar és szabvanytar
a/ A konyvek, a folyoiratok, a szabvanyok és a kozlonyok folyamatos rendelése.
b/ A konyvtari hasznalat feltételeinek biztositasa.

c/ A konyvtari, a tervtari és a szabvanytdri nyilvantartasok elkészitése ¢és
karbantartésa.

e/ A konyvtarral (tervtarral, szabvanytarral) kapcsolatos taroldsi- és adminisztrativ
tevékenység végzése.

5.2.3. Szolgaltatasi Osztaly

5.2.3.1. A Szolgaltatasi Osztaly a miiszaki igazgatohelyettes kozvetlen felligyelete mellett
latja el feladatat a kdvetkezd csoporttagozodas szerint:
- Belvarosi Tertilet
- Kertvérosi Tertiilet
- Villamos - Szakipari Tertiilet

5.2.3.2. A Szolgaltatasi Osztaly alapveto feladatai:

a/ A Tarsasag kezelésében 1évé tavhdszolgaltatasi rendszerek (hotermeld
létesitmények, vezetékek, hékozpontok, héfogadd allomasok) iizemeltetése, allandd
iizemképes allapotban tartdsa, tervszerli karbantartdsa és feltjitdsa. A felhasznaloi
héigények és melegviz hdmérsékletek szerzédésben vallalt, illetve rendeletben eldirt
mennyiségi €s mindségi kielégitése.

b/ A tavhOszolgaltatds folyamatos €s az eldirt paraméterek szerinti biztositisa, a
gazdasagossag messzemend figyelembevételével.

c/A szerzOdésekben vallalt izemeltetési feladatok maradéktalan ellatasa.

d/A szolgéltatds mindségének rendszeres ellenérzése, az eredmények gondos
értékelése a hatékony beavatkozas érdekében.



e/Az lizemeltetéssel kapcsolatban felmeriilo villamos és automatika munkak elvégzése
a magas szinvonalu és biztonsagos szolgaltatas érdekében.

f/A Téarsasag szolgaltatdsi teriiletén jelentkezd szak- ¢és szerelGipari jellegli
(foldmunka, komiives, festo-szigeteld, flutésszereld, ¢és lakatosmunkak)
munkaigények  felmérése, kivitelezése belsd, illetve kiils6  kapacités
igénybevételével, torekedve a meglévo kapacitasok optimalis kihasznaldsara.

g/ Felhasznaloi berendezések javitasi €s karbantartasi munkainak végzése a
felhasznalok megrendelésére.

h/A Térsasadg profiljaba tartozd vallalkozési tevékenység folytatdsa, ilyen munkak
kivitelezése.

1/ Készenléti ligyeleti szolgalatok szervezése ¢s mitkddtetése.

jJ/Adatszolgéltatds a Tarsasadg gazdalkodasi terveinek elkészitéséhez, részvétel a
terv készitésében.

k/ Karbantartasi-, fenntartési- és felajitasi tervjavaslatok, terveldiranyzatok elkészitése.

I/Az integralt mindség- ¢és kornyezetiranyitasi rendszer fenntartasa, folyamatos
fejlesztése, ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos javitasa.

m/A  Tarsasag kezelésében 1év0 tavhdszolgaltatdsi rendszerek, vezetékek,
iizemeltetése, allando tlizemképes allapotban tartasa, tervszerli karbantartisa ¢€s
felujitasa. A felhasznaloi hoigények és melegviz hdmérsékletek szerzddésben
vallalt, illetve rendeletben eldirt mennyiségi €s mindségi kielégitése.

5.2.3.3. Belvarosi és Kertvarosi Teriilet

A Belvarosi ¢és a Kertvarosi teriileten a feladatok ellatdsa — a szolgaltatasi
osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval — teriileti elhatarolas szerint miikodik:

- Belvérosi Tertilet

- Kertvérosi Tertiilet

Feladatai:

a/ Az ellatasi teriileteken a kozszolgaltatasi szerzddésekben eldirt hdmennyiségek
biztositasa, a lakossagi €s a nem lakossagi celu hémennyiseg gazdasagos szétosztasa
az iizemeltetett berendezéseken keresztil az Uzemviteli Osztaly 4ltal adott
lizemeltetési eldirdsok alapjan, a szerzddésekben rogzitett paraméterekre
(hémennyiség, hmv. hdmérséklet), a gazdasagossag figyelembevételével.

b/ A miikodési teriileten 1évé tavhdszolgaltatasi rendszerek 4allandd iizemképes
allapotban tartasa.

¢/ A karbantartési tervben meghatarozott munkék maradéktalan elvégzése.

d/ A véllalkozasi szerzodésekben vallalt kotelezettségek maradéktalan teljesitése.



e/ A szolgaltatéi és a felhasznaloi berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
ellendrzése, javaslattétel a Miuszaki Osztaly felé a sziikséges felujitasokra,
fejlesztésekre.

f/ A szolgéltatéi berendezések allagmegdvasi, javitasi munkdinak végrehajtisa, a
vezetékek, mitargyak, helyiségek rendjének, tisztasdganak biztositasa.

g/ A szolgaltatoi berendezések beszabalyozott allapotban tartasa.

h/ Uj fogyasztoéi berendezés 1étesitése soran a tervdokumentacid véleményezésében
valo kozremiikodés.

i/ A miikodési teriileten az tigyeleti és készenléti szolgalat személyi alloményanak
biztositasa, a kiadott mikodési utasitas szerint.

J/ A sajat rezsis és a kiils6 megrendeléses munkak elvégzése, az altalanos- és a belsd
utasitasok eldirasainak betartasaval.

k/ Javaslattétel a szolgaltatds kiesések miatt sziikségessé valhatdo fogyasztoi
dijmérseklésekre a Szamlazasi és Behajtasi Osztaly felé.

1/ A miikddési teriileten folyo és a tdvhdszolgaltatast érintd tevékenységek modszeres
figyelése a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

m/ A tavhdszolgaltatas nem eldirasszerli igénybevételének modszeres felderitése €s a
sziikséges intézkedések kezdeményezése.

n/ A tartésan fizetési hatralékban 1évo, vagy nem fizetd fogyasztok fiités szolgaltatas
felfliggesztésének (kizarasanak) korlatozasanak végrehajtasa az Ugyfélszolgélati
Osztaly, illetve a Szamléazasi és Behajtasi Osztaly irdsos megkeresése alapjan.

o/ Az Ugyfélszolgalati Osztaly altal felvett hibdk elharitisa, a végzett munka
igazoltatasa.

p/ A Miiszaki Osztéllyal val6 egytittmiikddeés.

q/ koltségtervek alakulasanak figyelése, az anyag €s a munkaid6 vonatkozasaban az
eléirasok szigoru betartésa.

1/ Az éves lizleti terv elkészitéséhez adatszolgaltatas.

s/ A szolgaltatasi teriiletrdl érkezd panaszok, észrevételek kivizsgalasa, panasziigyek
elintézése, valaszadas.

t/ A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszerek miikodtetése.
u/ Fenntartasi munkakkal kapcsolatos lakossagi tajékoztatok készitése.

v/ A Térsasag kezelésében 1év0 kazdnhdzak gazdasagos és biztonsagos mitkddtetése az
érvényben 1€vo eldirasok, szabvanyok figyelembevételével.



w/ A kazanhazakhoz kapcsolddd szolgaltatasi kotelezettség ellatasahoz sziikséges
igyeleti rendszer milkddtetése a kozponti ligyeleti- €és diszpécser rendszerhez
kapcsolva.

x/ Uzemeltetsi kdzremiikddés biztositdsa a kazanhazakhoz kapcsolodd beruhazasok
elokészitésében és miiszaki ellendrzésében.

y/ Egyéb feladatok ellatasa, felettesi megbizas alapjan.

z/ Kozmi alagut folyosé (a tovabbiakban: KAF) ilizemeltetési feladatok ellatdsa a
KAF-szabalyzat alapjan, szerz6désnek megfelelden.

zs/ KAF-ban tervezett kivitelezéseket megel6zo felmérd tevékenység.

5.2.3.4. Villamos — Szakipari Teriilet

5.2.3.4.1. A Villamos — Szakipari Terlileten a feladatok ellatasa — az osztalyvezetd kozvetlen
iranyitasaval — a teljes szolgaltatasi teriileten, az alabbi tagozddas szerint mitkodik:

- Villamos miivezetdség

- Szakipari Miivezet6ség

5.2.3.4.2. Villamos Miivezetoség

A Villamos Miivezetdség alapvetd feladata a Tarsasag teriiletén 1évé villamos, automatika €s
gazkazan berendezések, létesitmények lizemeltetése.

Feladatai:

a/ A miivezetdség alapvetd feladata a Tarsasag teriiletén 1évé villamos berendezések és
létesitmények (tavhoszolgaltatd €s egyéb) ilizemeltetése a vonatkozd szabvanyok és
miiszaki eldirdsok szakszerli betartasaval.

b/ A szolgaltatési terlileten 1€v6 €s a szolgaltatasi tevékenységhez sziikséges villamos
energia felhasznald berendezések iizemeltetése, karbantartésa, javitasa, cseréje.

¢/ A Tarsasag mas egységei részerdl felmeriild villamos munkak elvégzése megrendelés
alapjan.

d/ Részvétel a hibaelharito tevékenységben.
e/ Szolgaltatasi kotelezettség ellatasdhoz sziikséges ligyeleti rendszer miikodtetése.

f/ A miikodési teriileten taldlhatdé elektromos vételezési helyek nyilvantartasa,
szabvanyban meghatarozott idészakos ellendrzések elvégeztetése és dokumentalasa.

g/ A szolgaltatéi berendezések felujitdsanal, karbantartdsanal, atépitésénél jelentkezd
villamos munkak elvégzése, illetve elvégeztetése.



h/ A tarsasdg hasznalatdban 1évd elektromos kisgépek kotelezéen eldirt idészakos
vizsgalatanak elvégzése és dokumentalasa.

i/ A karbantartdsi tervhez adatszolgaltatas, a villamos anyagok ¢és koltségek
vonatkozasaban.

J/ A mivezetdség koltségalakulasanak figyelése, a takarékos koltséggazdalkodas
megvaldsitasa és elszamolasa.

k /A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszerek miikodtetése.

m/ Egyéb feladatok ellatasa, felettesi megbizas alapjan.

5.2.3.4.3. Szakipari Miivezet4ség

Feladatai:

a/ Az épitési jellegli szakipari feladatok ellatasa.

b/Hokozpontok, hdfogadok, ilizemi éEpiiletek, ¢épitmények szakipari fenntartasi
munkainak elvégzése.

¢/ A miivezetdség profiljaba tartozo kiilsé és a belsd megrendelések teljesitése.
d/ A tavhoellatasi vezetékek mutargyainak épitése, karbantartasa, javitasa, atalakitasa.
e/ A tavhdellatasi vezetékek mélyépitési és szakipari munkainak kivitelezése.

f/ Az lizemzavar elhdritdsakor sziikséges fold- és szakipari munkak elvégzése, a
szlikséges gépek (foldmarkologép, kompresszor stb.) biztositdsa, személyzettel

egyutt.

g/ Az lizemzavar elharitasi-, fenntartasi-, karbantartasi munkékhoz sziikséges hatosagi
egyeztetések, bejelentések, engedélyeztetések elvégzése.

h/Az tlizemzavart kovetd helyredllitdisi munkékndl az aszfaltozési- és az egyéb
helyredllito fold- és kertészeti munka elvégzése, vagy elvégeztetése.

1/ Kozremiikddés a sajat beruhdzasban végzett tevékenység szakipari részében.

J/ A miivezetdség koltségalakulasanak figyelése.

k/ Az éves gazdalkodasi terv kialakitasahoz sziikséges adatszolgaltatas biztositasa.
1/ A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszerek miikodtetése.

m/ Az lizemzavar elhdritasi- fenntartasi-, karbantartasi munkakhoz sziikséges hatosagi
egyeztetések, bejelentések, engedelyeztetések elvégzése.

n/ Egyéb feladatok ellatasa, felettesi megbizas alapjan.



5.2.4. Uzletfejlesztési Osztaly
5.2.4.1. Az Uzletfejlesztési Osztaly az iizletfejlesztési osztalyvezeté kozvetlen irdnyitdsa
mellett latja el feladatat.
Az osztalyon beliil két csoport mitkodik
- Uzletfejlesztési Csoport
- Szémitéastechnikai Csoport
5.2.4.2. Az Osztaly alapveto feladatai:
a/ A Tarsasag iizletfejlesztési tevékenységeinek ellatasa, kiemelt tekintettel a
piacmegtartasi €s piacbdvitési feladatokra.
b/ A Téarsasag célkitiizéséhez illeszkedo tlizletfejlesztési stratégia kialakitasa.
¢/ Uj iizleti lehetéségek és piaci szegmensek azonositasa, vizsgalata.

d/ Uzleti dontéseket megalapozo piaci és versenyhelyzet elemzések készitése.

e/ A foldgdz ¢és villamosenergia beszerzéssel kapcsolatos feladatok és
adatszolgaltatasok ellatasa.

f/ A Tarsasdg informatikai infrastruktirdjdnak menedzsmentje, tadmogatasi
tevékenységek ellatasa.

g/ A biztonsagos IT kornyezet kialakitdsa az adatok sértetlensége, rendelkezésre allasa
¢és bizalmassaga elvének megfelelden.

h/ A Tarsasdg munkavallaléinak rendszeres informacidbiztonsagi képzésérdl és
ismereteik szinten tartasarol valé gondoskodas.

i/ Az Osztaly tevékenységeihez €és folyamataihoz kapcsolodd kockéazatok feltarasa,
azonositasa, a szlikséges kontrollintézkedések megtétele.

J/ Az Osztaly éves koltségvetésének megtervezése, a miikodési és fejlesztési koltségek
meghatarozasa és nyomon kovetése.

k/ Az Osztalyhoz beérkez6 szdmldk érdemi, szamszaki ellendrzése,
teljesitésigazolasok, belsd jovahagyasok és dokumentalés ligyintézése.

I/ Az Osztaly tevékenységéhez ¢és folyamatihoz kapcsolodd belsd szabalyozok
elkészitése, naprakészen tartasa.

m/ A vonatkozd jogszabalyok ¢és belsd szabalyozok betartasa.



n/ Kapcsolattartds a feladatkorét érintd iigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervekkel,
beszallitokkal, belsé szervezeti egységekkel.

5.2.4.3. Uzletfejlesztési csoport
Feladata:
a/ Uj felhasznalok tavhéellatisba kapcsolasahoz — sziikséges iizletfejlesztési
tevékenységek ellatasa, piacbdvitd ajanlatok kidolgozasa, beruhdzas-gazdasagossagi

kalkulaciok elvégzése, szakmai egyeztetések lefolytatasa.

b/ A piacbévité projektek eldrehaladasanak folyamatos nyomon kdovetése, a
megvalositasdban vald kozremiikodés.

¢/ Uj piacok, tizletigak azonositasa és feltérképezése, valamint a belépési lehetdségek
vizsgalata.

d/ Versenyhelyzet és dontéstamogatd elemzések kidolgozasa, riportaldsa, valamint a
piaci szerepldk ¢€s trendek folyamatos monitorozasa.

e/ A piacbovité projektek €s eredmények nyilvantartdsa, az ezekkel kapcsolatos
jelentések, statisztikai kimutatasok elkészitése, adatszolgaltatasok teljesitése.

f/ Piacmegtartd iizleti ajanlatok kidolgozdsa a meglévo ligyfél allomany megtartasa
érdekében.

g/ A Tarsasag foldgaz és villamosenergia beszerzési tevékenységeinek ellatasa, a
kereskedelmi szerzddések megkotésének elokészitése.

h/ A foldgdz ¢és villamosenergia beszerzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésének biztositasa.

1/ Kozremiikodés a tavhoszolgaltatas népszerlisitéset célzo kampanyok €és marketing
anyagok kidolgozasaban.

j/ Uzleti kapcsolatok fejlesztése, meglévéd iigyfélkapcsolatok erdsitése, valamint
egylttmitkddési lehetdségek kialakitésa.

5.2.4.4. Szamitastechnikai csoport
Feladatai:

a/ Az informatikai infrastruktira miikodtetése, iizemeltetése, fejlesztése, karbantartésa,
nyilvantartésa.

b/ A tarolt adatok védelmének, adatbiztonsaganak kialakitasa, folyamatos fenntartasa.

¢/ Adatszolgaltatasi és mentési feladatok elvégzese.



d/ A felhasznaloi hozzaférések 1étrehozasa és kezelése.

e/ Az informatikai eszk6zok kihasznaltsaganak és készletezésének racionalizélésa,
optimalizalasa.

f/ Az informatikai eszk6zok selejtezésére vonatkozo javaslattétel.

g/ A szervezeti egységek részérdl igényeként felmeriild informatikai fejlesztések
(hardver, szoftver) vizsgalata, véleményezése, kivalasztasdban és elbiradlasaban vald
részvétel.

h/ Az informatikai beszerzések szakmai elokészitése €s a megvaldsitas iranyitasa.

i/ Az IT biztonsagi célok ¢és elvarasok, miikddési feltételek, kontrollok meghatarozasa
az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személlyel egyetértésben

¢és kooperacioban.

j/ Az IT rendszerek iizemeltetéséhez ¢&s fejlesztéséhez sziikséges szolgaltatési
szerz6dések megkotésében valo kozremikodes.

k/ Az 1) munkavallalok tdjékoztatdsa a Tarsasdg informatikédval kapcsolatos
szabalyzatairdl, iranyelveirdl és biztonsagi elvarasairol.

1/ A felhasznaloktol érkezd igények, tizemeltetési problémak kezelése, intézkedés azok
megoldasara kiilsé vagy bels6 kompetencia alkalmazasaval, eseti hibabejelentések

elvégzése.

m/ Jelentés készitése az informatikaval kapcsolatos statisztikai mutatokrol, a
jogszabalyi megfelelésrdl €s a kiberbiztonsagi helyzetrol.

n/ Minden egyéb feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly a teriiletre vonatkozdan
meghataroz.
5.2.5. Méréstechnikai Osztaly

5.2.5.1. A Méréstechnikai Osztaly a miiszaki igazgatohelyettes kozvetlen feliigyelete mellett
latja el feladatat az alabbi tagozodas szerint:

Mérdeszkdz Uzemeltetési Csoport
Meérd Adatgytijtési Csoport

5.2.5.2. Az osztaly alapveté feladatai:
a/ A mérés szerinti elszamolas alapjat képez6 haszndlati melegviz-mérdk, valamint

héfogyasztas-mérdk iizemeltetése, javitdsa, karbantartdsa és a vonatkozo jogi
kovetelményeknek megfeleld hitelesitett miiszaki allapot biztositasa.



b/ Az ilizemviteli héfogyasztas-mérdk iizemeltetése, javitdsa, karbantartasa az egyes
technologiai berendezésekrol ellatott fogyasztdi kor ho-felhasznalasanak mérése €s
ellendrzése érdekében.

¢/ Els6sorban a lakéas hasznalati melegviz-mérdhelyekhez kapcsolddo, felhasznaloi
igényeket kielégité megrendeléses munkak kivitelezése.

d/ A tarsasag behajtasi tevékenységének tamogatasa a hatralékkal rendelkez6 iigyfelek
hasznélati melegviz-ellatasanak felfiiggesztésével.

e/ A melegviz-szolgaltatasbol kizart fogyasztasi helyek ellendrzése, sziikség esetén
jogi eljarasok kezdeményezése.

f/ Utemtervben meghatarozott rendszerességgel végzett ellendrzés és adatgyiijtés a ho-
¢s meleg viz felhasznalasok elszamolasahoz.

g/ Hibas hé-felhasznalas mérés esetén korrekcid szamitasa az Uzletszabalyzatban,
illetve a szolgaltatasi szerzodésben meghatarozottak szerint, ennek atadasa az érintett
tarsegység részeére.

h/ A tarsasdg technoldgiai berendezéseibe ilizemviteli ellendrzés céljabol épitett
mérdeszk6zok ellendrzése, az altaluk mért adatok rogzitése.

i/ Utemtervben meghatarozott rendszerességgel a hidegviz és villamos energia
vasarlas alapjat képezd fOmérdk adatainak rogzitése, valamint tovabbitidsa a

beszallito felé.

J/ A hidegviz és villamos energia beszallitok szdmlainak ellendrzése a mennyiségi
értékekre vonatkozoan.

k/Téarsasagunk lakossagi felhaszndloinak a havi flités és melegviz-felhasznalasrol
kibocsatott szamlak kézbesitése.

1/ A tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez sziikséges adatok biztositasa.

5.2.5.3. Méréeszkoz Uzemeltetési Csoport
Feladatai:

a/ Eves hitelesitési csere litemtervek készitése a héfogyasztas-mérdkre és hasznalati
melegviz-mérdkre vonatkozoan.

b/ A hitelesitési cseréket megel6zden az érintett felhasznaldi kor kiértesitése a
tervezett munkarol.

c/ A csere litemtervekben meghatarozott feladatok végrehajtasa, a jegyzOkonyvekben
rogzitett adatok ellendrzést kovetd tovabbitasa az érintett szervezeti egységek felé.

d/ A hitelesitési cserékhez kapcsolddd jegyzokonyvek, anyagok biztositdsa, a
sziikséges levelezések lebonyolitasa.



e/ Kiilsd vagy belsd hibajelzést kovetden az lizemeltetési korbe tartozé mérdeszkdzok
ellendrzése, szlikség esetén javitasa vagy cseréje.

f/ Uj fogyasztasi helyekhez kapcsolodd méréhelyek kiépitése vagy azok szakszeriiségi
feltilvizsgalatat kovetd miiszaki atvétele.

g/ Kiilsé igényeket kielégitd megrendeléses munkdkhoz érajanlatok Osszeallitasa,
megrendelés esetén a munka kivitelezése.

h/ Folyamatos kapcsolattartds a behajtasi tevékenységet végzd egységgel annak
érdekében, hogy a hatralékkal rendelkezd itigyfelek melegviz-szolgaltatdsanak
felfiiggesztése hatékonyan mitkodjon.

1/ A hasznalati melegviz-szolgaltatas felfiiggesztésével vagy a mar kizart fogyasztasi
helyek ellendrzésével kapcsolatos, és a sziikségessé valo jogi eljarasok
meginditasdhoz nélkiilozhetetlen jegyzokonyvek, levelezések, valamint postai
igazolasok biztositasa, az ehhez kapcsolodo nyilvantartas egységet érintd vezetése.

j/ Tevékenysége soran fokozottan figyel az illegalis vételezések feltardsara.

k/ Az egységet érintd kiils6 és belsé kommunikacio az etikai kédexben rogzitettek
szerint.

1/ Egyéb rendszeres, vagy eseti feladatok ellatasa felettesi megbizas alapjan
5.2.5.4. Méro Adatgyiijtési Csoport
Feladatai:

a/ Eves méréhely ellendrzési és adatgytijtési iitemtervek készitése a lakds hasznalati
melegviz-mérdkre, valamint a szolgaltatasi és fogyasztoi elszamoldsokhoz kapcsolodo
tevékenységekre vonatkozdan, figyelembe véve a szolgaltatasi szerzédésekben
rogzitett kovetelményeket.

b/ Az litemtervekben meghatdrozott ellendrzési és adatgytiijtési feladatokat
megeldzden az €rintett felhasznaloi kor sziikség szerinti kiértesitése.

¢/ Az titemtervekben meghatarozott ellendrzési és adatgylijtési feladatok végrehajtasa,
eldirt modon térténd dokumentalasa, a rogzitett adatok ellendrzést kovetd tovabbitasa
az érintett szervezeti egységek felé.

d/ Tevékenysége soran fokozottan figyel az illegalis vételezések feltarasara.

e/ Hibdk esetén jelzés, illetve intézkedés kezdeményezése az érintett szakteriilet felé a
tapasztalt problémak megszlintetése érdekében.

f/ Az ellendrzési ¢és adatgylijtési tevékenységhez kapcsolodd levelezések
lebonyolitasa.

g/ Kézbesitési iitemterv alapjan gondoskodik a szamldk kézbesitésérol, a
szamlanyomtatas ¢és csomagolds sordn tapasztalt hibak feltarasarol, valamint
kezdeményezi ezek kijavitasat.



h/ Kézremiikodés a létesitményeink kozegészségligyi kezelésében.

1/ Az egységet érintd kiilsd és bels6 kommunikacidé az etikai kodexben rogzitettek
szerint.

j/ Egyéb rendszeres, vagy eseti feladatok ellatasa felettesi megbizas alapjan.

5.3. A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzik tevékenységiiket a
kovetkezo egységek:

- Kozgazdasagi Osztaly

- Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
- Szamlazasi és Behajtasi Osztaly
- Ugyfélszolgalati Osztaly

5.3.1. Kozgazdasagi Osztaly

5.3.1.1. A Kozgazdasagi Osztaly kozvetleniil a gazdasagi igazgatohelyettes feliigyelete
mellett latja el feladatat, a kdvetkezd csoporttagozodasban:
- Kozgazdasagi csoport,
- Munkaiigyi és bércsoport,
- Anyaggazdalkodasi és Szallitasi Csoport

Az osztadly alapvetd feladata a tarsasdgi tevékenységek tervezése, elemzése,
ellendrzése ¢és a tervezés koordindldsa, tovabba a Tarsasdg hataskorébe tartozo
munkaiigyi, bérelszamoldasi, tarsadalombiztositasi, SZJA, személyzeti feladatok
végzése €s koordinalasa, valamint statisztikai adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

5.3.1.2. Kozgazdasagi csoport

Feladatat az éves- ¢és kozéptava tervezéssel, a tervcélkitlizések egyeztetésével, a
végrehajtas kozvetlen ¢és kozvetett ellendrzésével, a feladatok értékelésével,
informaciok adasaval, illetve egyes gazdasagi, gazdalkodasi folyamatok
kényszerpalyan val6 tartasaval latja el.

a/ Adatokat, informacidkat gylijt ¢és megszervezi a tervkonzultaciokat,
tervegyeztetéseket.

b/ Gondoskodik a tervek folyamatos karbantartasarol.

c/ Mas egységek bevondsaval folyamatosan gondoskodik a tervezési folyamat
szakmai szinvonaldnak emelésérol.

d/ Havonként értékeli a Tarsasdg gazdalkodasi tevékenységét, informdaciot ad az
eredmények szamszerli alakuldsarol, az eredmények alakuldsat szdmottevéen
befolydsold tényezOk alapjan javaslatokat tesz a korrekcidos dontésekre
vonatkozoan.

e/ Evenként atfogo értékelést ad a tarsasagi tervben rogzitett célok és célkitiizések
megvaldsitasarol, a Tarsasag gazdalkodasarol.



f/ A tavhoszolgaltatas dijkalkulacidinak elkészitése. A dijak karbantartdsa érdekében
rendszeres adatgyljtés és elemzés végzése.

g/ Ellendrzései, értékelései ¢€s elemzései soran, illetve azok eredményeként
javaslatokat készit, koncepcidkat dolgoz ki a Tarsasag mitkddésével kapcsolatban, a
hibak ¢és a hidnyossagok feltarasaval eldsegiti a torvényes milkodés
feltételrendszerének kialakitasat.

h/ Adatszolgéltatasi kotelezettsége korében a MEKH ¢és a KSH altal eldirt
adatszolgaltatdshoz sziikséges adatokat, informaciokat begyljti, feldolgozza és
tovabbitja.

i/ A vezetékes és mobiltelefon eldfizetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

j/ Egyéb rendszeres, vagy eseti feladatok ellatasa felettesi megbizas alapjan.

5.3.1.3. A Munkaiigyi és bércsoport feladatai
Feladatai:
a/ A csoport alapvetd feladata a Téarsasdg hataskorébe tartozd személyzeti,
munkatiigyi, bérszamfejtési és tarsadalombiztositdsi munkdk elvégzése, szervezése

¢és koordinalasa.

b/ Megszervezi és végrehajtja a Kollektiv Szerzddés elkészitését és sziikség szerinti
modositasat.

¢/ Elvégzi, illetve koordinélja a Tarsasdg munkavallaloival kapcsolatos személyzeti €s
munkaiigyi teenddket.

d/ Ellenérzi az egységek munkaerd-gazdalkodasat, a tapasztalatok alapjan
intézkedéseket kezdeményez.

e/ Szervezi és lebonyolitja a munkavallalok képzését, illetve tovabbképzését.

f/ Gondoskodik a munkavallalok keresetének szamfejtésérdl, valamint az ezzel
kapcsolatos feladasok és kimutatasok, analitikék elkészitésérol.

g/ Figyelemmel kiséri az egységek bérgazdalkodasat, €s a tapasztalatok alapjan
intézkedéseket kezdeményez.

h/ Elkésziti a személyi jovedelemadoval kapcsolatos igazolasokat, analitikékat,
kimutatasokat €és egyéni bevallasokat, és végrehajtja az adatszolgaltatast.

i/ Gondoskodik a Tarsasdg hataskorébe tartozd tarsadalombiztositasi feladatok
elvégzésérol, a kifizetdi feladatok ellatdsarol, az ezzel kapcsolatos bevallasok,

adatszolgaltatasok elkészitésérol.

j/ Egyéb rendszeres, vagy eseti feladatok ellatasa felettesi megbizas alapjan.



5.3.1.4. Anyaggazdalkodasi és Szallitasi Csoport

5.3.2.

Feladatai:

a/ Gondoskodik a Tarsasag tevékenységéhez sziikséges anyagok és targyi eszkozok
beszerzésérol, készletezésérol.

b/ Folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé megrendeléseket, biztonsagi készleteket.
c/ Elvégzi az anyagok, eszk6zok kiilsé beszallitoktol vald megrendelését, beszerzését.
d/ Gondoskodik a raktari forgalomban szereplé anyagok eszk6zok mennyiségi és
mindségi atvételérdl, dokumentéicidos anyagainak ellendrzésérél, biztonsagos,

el6irasszert tarolasarol.

e/ Kezeli a szallitasi szerzOdéseket, megrendeléseket, visszaigazolasokat. Kapcsolatot
tart a beszallitokkal.

f/ Gondoskodik a visszavételezett-, elfekvd anyagok tovabbi hasznositasarol.
g/ Bonyolitja a garancidlis javitasokat.
h/ Miikodteti a tarsasagi- és konszignacids raktarakat.

1/ A Téarsasag gépjarmiivei, munkagépei szakmai felligyeletének ellatasa, a gépjarmi
park megfeleld miiszaki allapotanak biztositasa.

j/ Ellatja a gépjarmii parkkal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

k/ A menetlevél vezetés ¢és jarmli hasznalat szabdlyszeriségének ellendrzése,
szabalytalansag esetén intézkedés kezdeményezése.

1/ A tarsasagi gépjarmiivek futott kilométerének (iizemidejének) figyelembevételével a
szervizmunkak elvégeztetése, az egyéb sziikséges javitdsok megrendelése.

m/ A javitott gépjarmiivek miiszaki atvétele, illetve atadésa.
n/ A gépjarmiivezetdk szakmai tovabbképzésének megszervezése, lebonyolitésa.

o/ A beszerzett gépjarmiivek miiszaki atvétele, az értékesitett gépjarmiivek atadasanak
intézése.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly a gazdasagi igazgatdhelyettes kdzvetlen felligyelete

mellett 1atja el feladatat a kdvetkezd csoporttagozodasban:
- Pénziigyi Csoport,



- Szamviteli Csoport.

5.3.2.1 Az osztaly alapveto feladata a Tarsasag miikodésével Kkapcsolatos
pénzgazdalkodasi és szamviteli feladatok ellatasa.

a/ Ellatja a pénziigyi tervezési, pénzgazdalkodasi, pénzkezelési, szamviteli,
nyilvantartasi és beszamolasi feladatokat.

b/ Iranyitja és ellendrzi a Tarsasag szervezeti egységeinél a pénziigyi és szamviteli
eldirasok betartasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megeldzésére,

illetve felszamolasara.

c/ Megszervezi ¢és szabalyozza az évenkénti leltdrozast, felel a kiértékelés
szabalyszerliségéért.

d/ Szabalyozza és ellatja az érvényes eldirasok alapjan a pénzkezeléssel és a
pénztarral kapcsolatos feladatokat.

e/ Elokésziti, és sziikség szerint karbantartja a szamviteli és pénziigyi szabalyzatokat.

5.3.2.2. Pénziigyi Csoport
Feladata:

a/ Gondoskodik a Tarsasdg pénzgazdalkoddsanak folyamatos és zavarmentes
lebonyolitasarol.

b/ Nyilvantartja és konyveli a Tarsasag banki forgalmat.

¢/ Ellatja az addzéssal kapcsolatos feladatokat, az adok (juttatidsok) megéllapitasat,
bevallasat, megfizetését, illetve igénylését, nyilvantartasat és az dnellendrzést.

d/ El6késziti a hitelszerzédéseket, megkoti — a tarsasdgi szabalyok szerint — a fizetési
megallapodasokat.

e/ Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok optimalis hasznositasardl, a
Tarsasag pénziigyi koveteléseinek érvényesitésérdl, kintlévoségek teljeskorti
nyilvantartasair6l és a késedelmi kamatok érvényesitésérol.

f/ Gondoskodik a Térsasaghoz beérkezett szamldk ellendrzésérdl. Felel azok alaki,
tartalmi és szamszaki helyességéért.

g/ Feladata az egyéb tevékenység szamldinak kibocsatasa, ezek nyilvantartasa, a
kovetelések behajtasa.

h/ Gondoskodik az egyenlegkozld levelek kikiildésérdl, a kapott egyenlegkozléseket
feldolgozza.



i/ Ellatja a PETAV Kft. kozos képvisel6i megbizatisinak idétartama alatt a Pécs,
Magyar L. u. 4. sz. Tarsashaz konyvelési és adozasi feladatait.

j/ Hataridon tali tartozasok kimutatasa, felszolitas kikiildése, eredménytelenség esetén
fizetési meghagyas eldkészitése és a sziikséges dokumentumok 4tadasa a megbizott
tigyvédeknek.

5.3.2.3. A Szamviteli Csoport
Feladata:

a/ Gondoskodik a Szamviteli torvény és a Tarsasag sajatossagai szerint kialakitott
szamlarend és szamviteli politika kialakitasarol. FOkonyvi szamlakra konyvel és
havonta elkésziti a fokonyvi kivonatot, évente a mérlegbeszamoldt és azok
mellékleteit.

b/ Folyamatosan végzi a targyi eszkdzok valtozasainak nyilvantartasat, konyvelését.

¢/ Ellatja a beruhazasokkal kapcsolatos konyvelési és nyilvantartasi teendoket.

d/ Havi feladasok alapjan kontirozza és konyveli a munkabért és jarulékait, valamint
az anyagot, izemanyagot, értékcsokkenést.

e/ Elkésziti a havi utokalkuléciot, konyveli a koltségek felosztasat.
t/ Elvégzi a szallito és vevd szamlak, valamint a pénztar bizonylatok kontirozasat.

g/ Betartja és betartatja a bizonylati fegyelmet és a szamvitelre vonatkozo
jogszabalyokat.

h/ Készletnyilvantartas, a mozgasok konyvelése és feladasa.
5.3.3. Szamlazasi és Behajtasi Osztaly

A Szamlazasi és Behajtasi Osztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen felligyelete
mellett 1atja el feladatat, a kovetkezd csoporttagozddasban:

- Szamlazasi Csoport,

- Behajtasi Csoport.

A Szamlazasi és Behajtasi Osztaly alapvetd feladata a tavhdszolgaltatast igénybe vevo
felhasznalok/dijfizetdk szamlazasi-, elszamolasi-, dijkozlési-, hatralék-nyilvantartési-,
hatralék beszedési €s tajékoztatasi tevékenységének végzése.

5.3.3.1. Szamlazasi Csoport
Alapvetd feladata a tavhdszolgaltatast igénybe vevd lakossagi ¢és egyéb

felhasznalok/dijfizetok felé a szamldzasi-, elszdmolasi- tevékenység ellatasa. Ezen
beliil:



a/ A lakossagi ¢és egyéb felhasznalok/dijfizetdi szolgéltatasi szerzdések,
elszamolashoz sziikséges alapbizonylatok feldolgozasa, megorzése.

b/A lakossagi ¢és egyéb felhasznalok/dijfizeték bekapcsolasi- ¢és szadmlazashoz
szlikséges adtainak nyilvantartasa, valtozas esetén frissitése.

c/ A lakossagi dijak szamldzasa és a szdmldk elektronikus forméaban torténd
tovabbitasa a nyomda felé, kapcsolattartds a nyomdaval.

d/ Az egyéb felhasznaloi/dijfizetdi dijak szamlazasa, €s postazasra vald tovabbitasa.
e/ A szamléazassal kapcsolatos felhasznal6i/dijfizetoi tajékoztatas.

f/ Szamlak fokonyvi tételeinek eldallitasa.

g/ E-szamla regisztraciok kezelése, e-szamlak kikiildése.

h/ Szdmldzassal  kapcsolatos  felhasznaldi/dijfizetéi  panaszok,  észrevételek
feliilvizsgalata.

i/ Egyiittmiikddés a Méréstechnikai Osztallyal és az Ugyfélszolgilati Osztallyal az
elszdmold mérdk leolvaséasaval, cseréjével kapcsolatos iigyekben.

J/ A Meéréstechnikai Osztaly altal elektronikusan és telefonon kiolvasott, valamint
papiralapon tovabbitott adatok rogzitése, javitasa és ellendrzése.

k/ Hibas hofelhasznaldsi €s hasznalati melegviz mérés esetén korrekcid szamitdsa az
Uzletszabalyzatban, illetve a szolgaltatasi szerzédésben meghatarozottak szerint,
errdl a felhasznalok/dijfizetOk tajékoztatasa.

1/ Részvétel a szolgéltatasi- és fogyasztoi elszamolasokhoz, szamlazashoz kapcsolodod

tevékenységek tlitemtervének elOkészitésében a Méréstechnikai Osztdllyal, és a
Pénziigyi és Szamviteli Osztallyal egyiittmikodve.

m/A szolgaltatatasbol kizart felhasznalasi helyek nyilvantartdsa, karbantartasa a
Meéréstechnikai Osztallyal és a Behajtasi Csoporttal egyiittmitkddve.
n/ A sziikséges nyomtatvanyok (szdmla, értesités, tdjékoztatok stb.) megrendelése.
o/ Egyéb rendszeres vagy eseti feladatok elvégzése a felettes utasitdsok alapjan.
5.3.3.4. Behajtasi Csoport
Alapvetd feladata a tavhdszolgaltatasi igénybevevd lakossagi felhasznalok/dijfizetok
esetében a hatralék nyilvantartasi, tdjékoztatasi és behajtasi tevékenység ellatdsa. Ezen

beliil:

a/ KintlévOségek felhasznalonkénti/dijfizetdnkénti és idészakonkénti kimutatésa.



b/ A lejart fizetési hataridejli tartozasok behajtasaval kapcsolatosa felmeriild koltségek
- (felszolitas, fizetési meghagyas, peres eljaras, végrehajtasi eljaras) - folyoszamlan
torténd terhelése, modositasa, nyilvantartasa és kimutatasa.

¢/ Hataridon tuli tartozasok kimutatasa, felszolitas kikiildése, eredménytelenség esetén
fizetési meghagyas elokészitése €s a sziikséges dokumentumok atadasa a megbizott
ligyvédeknek.

d/ Joger0s fizetési meghagyasok és itéletek alapjan végrehajtasi lapok eldkészitése és
a sziikséges dokumentumok atadasa a megbizott igyvédeknek.

e/ Fizetési meghagydassal, peres eljarassal, végrehajtas ald vont tartozéassal kapcsolatos
— a Tarsasag jogi képviseldjével torténd egyeztetést kovetden — teljes kord
tigyintézés. A jogi képviseldvel (megbizott ligyvéddel) torténd egyeztetés mellett a
folyamatban 1évé peres és peren kiviili tligyiratok, fizetési megallapodasok a
tartozassal 0sszefliggd egyéb ligyiratok kezelése, a hataridok figyelemmel kisérése,
kapcsolattartas a birosaggal és a végrehajtokkal.

f/ A behajtasi eljarassal kapcsolatos kimutatasok nyilvantartasa, igazolasok kiadasa.

g/ A tartozasokkal kapcsolatos panaszok, észrevételek feliilvizsgalata, egyeztetés a
fogyasztokkal.

h/ Fizetési megallapodasok megkdtése ¢€s megkdtésében vald kozremiikodés.
A 1étrejott fizetési megallapodasok nyilvantartasa és teljesitésének figyelése.

1/ Kapcsolattartas a PKKE Pécsi Koveteléskezeld Kft. képviseldjével.

j/ Egyiittm{ikodés a Méréstechnikai Osztallyal és az Ugyfélszolgalati Osztallyal
dijhatralékkal kapcsolatos tigyekben.

k/ Sziikséges nyomtatvanyok megrendelése.

I/ A szolgéltatds  felfliggesztésének  kezdeményezése  dijhatralék  esetén
Meéréstechnikai Osztaly felé.

m/Egyéb rendszeres vagy eseti feladatok ellatasa felettesi megbizés alapjan.

n/ Gondoskodik a fizetési felszolitasok kibocsatasairdl, szerzodések ¢és a
megallapodasok pénziigyi feliilvizsgélatairol, a fizetési mod és a fizetési hataridd
helyes meghatarozasarol.

o/ A fogyasztdi tartozasok behajtasara kiilonboz6 intézkedéseket kezdeményez.

p/ Egyéb felhasznalok (nem lakossagi) esetében a kintlévOségeké nyilvantartdsa, a
szamviteli térvény eldirasainak megfeleld Osszegzése, fogyasztonkénti ¢és

id6szakonkénti kimutatasa.

g/ Fizetési meghagyéssal, peres eljarassal, végrehajtas ald vont tartozassal kapcsolatos
— a Tarsasdg jogi képviseldjével torténd egyeztetést kovetden — teljes korl



ligyintézés. A jogi képviseldvel (megbizott tigyvéddel) torténd egyeztetés mellett a
folyamatban 1év0 peres €s peren kiviili {ligyiratok, fizetési megallapodasok, a
tartozassal 0sszefiiggd egyéb ligyiratok kezelése, a hataridok figyelemmel kisérése,
kapcsolattartas a birésaggal és a végrehajtokkal.

5.3.4. Esélyegyenloségi munkatars

Az esélyegyenloségi munkatars a tevékenységét az ligyvezetd igazgatd kozvetlen
iranyitdsa mellett latja el. Esetében a munkaltatéi jogokat a gazdasagi
igazgatohelyettes gyakorolja, az ligyvezetd igazgatd egyetértésével.

Feladata: ellatja a PETAV Kft. Esélyegyenléségi tervében szamara meghatarozott
feladatokat.

5.3.5. Ugyfélszolgalati osztaly

Az Ugyfélszolgalati Osztaly a gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen feliigyelete ala
tartozo szervezeti egységként végzi tevékenységét.

Az ugyfélszolgalati tevékenység magaban foglalja mindazon tigyek intézését, amelyek
a felhasznaloi/dijfizetdi — szolgaltatdoi jogviszony keletkezését, hatalyat ¢és
megsziinését érintik.

Ezen belil:

a/ A felhasznalok/dijfizetok tdjékoztatdsa a csatlakozds, boOvités, megsziintetés
feltételeirdl, a tavhoellatds dijtételeirdl, az elszamoldsi modokrol, a szdmlazas
rend;jérol

b/ A felhasznaldi/dijfizetdi adatok ¢és azok valtozdsainak nyilvantartasa, a
fogyasztovaltozas bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa. K6zos képviseld,
illetve egyéb felhasznalo/dijfizetd valtozas esetén a Szamlazasi és Behajtasi
Osztaly, a Pénziligyi Osztaly, Méréstechnikai Osztaly, valamint a Szolgaltatasi
Osztaly értesitése.

c/ A felhasznalok/dijfizetk tdjékoztatisa a mérés szerinti elszamolés feltételeirdl.
Ko6zszolgaltatasi  szerzédések megkotése, modositasa. A kozszolgéltatasi
szerz6dések felmondédsanak intézése.

d/ Részletfizetési megallapodasok megkotése. Felhasznalok/dijfizetdk tajékoztatasa a
folyoszamla adatairdl, egyenlegérdl a varhatd vagy a folyamatban 1évé behajtasi
eseményekrdl. Ha a felhasznald/dijfizetd tartozdsa a behajtasi eljaras ald vont
kovetelés, akkor a hatralékkal vagy annak a rendezésével kapcsolatos
tdjékoztatasra a Tarsasag jogi képviseldjével (megbizott tligyvéd) tortént
egyeztetést kovetden kertilhet sor.

e/ Bejhajtasi eljaras (fizetési meghagyas, peres eljards, végrehajtds) ala vont
kovetelés esetén egylittmiikodés a Behajtasi Csoporttal.

f/  Kozos képviseldk tajékoztatasa az épiilet egészét érintd kérdésekben.



g/ Panaszok, észrevételek intézése, elszdmolasokkal kapcsolatos ligyintézés, egyedi
¢s korrekcids szamlak készitése.

h/ Az tligyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok (valtozas bejelentd stb.) elkészitése,
karbantartdsa, megrendelése.

i/ A Méréstechnikai Osztaly altal feltart €s atadott illegalis vételezési helyekkel
kapcsolatos tigyintézések (irdsos tajékoztatas, potdij megallapitas, az érintett
nyilatkozata alapjan intézkedés a Méréstechnikai Osztaly felé a megsziintetésre
vagy az elszamolasi mérohely kialakitasra) lebonyolitasa.

j/ Kozremiikodés (felhasznaloi/dijfizet6i adat és egyenlegkozlés, egyeztetés a Jogi €s
Igazgatasi Osztéallyal, valamint a Méréstechnikai Osztallyal) a szolgaltatas
felfiiggesztésének, illetve felfiiggesztett szolgaltatas ellendrzésének
megakadalyozasa miatt meginditott jogi eljarasi folyamatban.

k/ Nagyfogyasztoi (KAM) kapcsolatrendszer mitkodtetése.

1/ Hibafelvétel, mérdcsere egyeztetés, tipizalt megrendeléses munkak felvétele.

m/ Ugyfélszolgalati pénztar mitkddtetése.

n/ Egylittmikddés a felhasznalokat/dijfizetoket érintd ligyekben a Tarsasag tobbi
szervezeti egységével.

o/ Egyéb eseti, vagy rendszeres feladatok ellatasa felettesei megbizasa alapjan.

p/ A felhasznalok/dijfizetok érdekeinek kiemelt védelme kapcsan a jogszabalyok,
belsd szabalyzatok, utasitasok betartasanak folyamatos ellendrzése (kapcsolddva a
belso ellendrzési tervhez).

g/ A felhasznéaloktol/dijfizetoktdl beérkezett panasz feliilvizsgalati kérelmek,
valamint az érdekképviseleti szervezetektdl beérkezett konkrét panaszok
kivizsgalasa.

r/ Egyedi ligyintézést igényld panaszok, észrevételek (pl. egyéb hivatalos szervtdl
érkez6 megkeresések) kivizsgalasa.

s/ Sorozatosan felmertild, tobb felhasznalo/dijfizetd altal észrevételezett, ugyanabban
a témaban visszatéré probléméak okainak feltdrasa, javaslattétel a hibdk
kikiiszobolésére, a panaszok szdmanak csokkentésének érdekében. (Ha sziikséges,
vizsgalat kezdeményezése — belso ellendrzés.)

t/ A panaszok elemzése, ¢értékelése, Osszesitése. Az Tligyvezetés rendszeres
tajékoztatasa, negyedéves €s éves jelentések, beszamolok elkészitése.

u/ Részvétel az lizletszabalyzat folyamatos karbantartasaban.

v/ Egylittmlikddés a fogyasztoi érdekvédelmi és érdekképviseleti szervezetekkel.



w/ Online tigyfélszolgalat miikodtetése.

6. A Tarsasag vezetoinek altalanos jogallasa, feladatkore, hataskore, felelossége

6.1. Ugyvezeto igazgat6

6.1.1. Az iigyvezeto jogai és kotelezettségei a Tarsasagi Szerzodés szerint
A Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét a Taggytilés altal valasztott
iigyvezeto latja el. Az ligyvezetd igazgato feladatat munkaviszony keretében latja el, a
munkaltatdi jogokat esetében a Taggytilés gyakorolja.

Az iigyvezeto kotelezettségei:

a/ Ellatja a Tarsasag ligyeinek intézését, irdnyitja a Tarsasdg munkajat, a jogszabalyok
¢és a Taggyllés hatarozatai altal meghatarozott keretek kozott.

b/ Képviseli a Tarsasagot birdsagok ¢és mas hatésagok el6tt, tovabba harmadik
személyekkel szemben.

¢/ Gondoskodik a Térsasag iizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.

d/ Gondoskodik a  Téarsasdg mérlegbeszamoldjanak,  vagyonkimutatdsanak
elkészitésérol és a Taggyltilés elé terjesztésérol.

e/ Vezeti a Hatarozatok Konyvét.

f/ Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyet a Tarsasdg bels0 szabalyzata az
ligyvezetdre eldirnak.

g/ Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

h/ A Ptk. az egyéb vonatkoz6 jogszabalyok, a Tarsasagi Szerzddés és a Taggylilés
hatérozatainak keretei kozott jogosult eljarni.

i/ Koteles egyiittmiikddni a Feliigyeld Bizottsaggal és a konyvvizsgéaloval.

Az ligyvezetd kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felelOs.

Az ligyvezetdi megbizatas megsziinik /Ptk. 3:25 § (1) bekezdés/:

- hatarozott idejii megbizatas esetén a megbizas id6tartamanak lejartaval,

- megsziintetd feltételhez kotott megbizatés esetén a feltétel bekovetkezésével,

- visszahivassal;

- lemondassal,

- az ligyvezetd halalaval vagy jogutdd nélkiili megsziinésével;

- az iigyvezetd cselekvoképességének a tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben torténd
korlatozasaval,



- az iigyvezetd szembeni kizard vagy Osszeférhetetlenségi ok bekdvetkeztével.

Az ligyvezetd megbizatasardl a Tarsasaghoz cimzett, a Tarsasag masik vezetd
tisztségviseldjéhez vagy dontéshozé szervéhez intézett nyilatkozattal barmikor lemondhat.

Ha a Tarsasag mukodoképessége ezt megkivanja, a lemondas az 0j vezeto tisztségviseld
kijelolésével vagy megvalasztasaval, ennek hianyaban legkésébb a bejelentéstdl szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossa.

Az ligyvezetd személyében vagy képviseleti jogosultsagaban beallott valtozast a
Cégbirosagnak be kell jelenteni a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott idétartamon
beliil.

A Tarsasag ligyvezetdje hatarozatlan idére: Vida Janos
Az ligyvezetd jogosult az ligyvezetd igazgatoi cim viselésére.
Nem lehet ligyvezeto:

- akit blincselekmény elkdvetése miatt jogerdsen végrehajtand6 szabadsagvesztésre
itéltek, mig nem mentesiil a biintetett el6élethez fliz6d6 jogkdvetkezmények alol,

- akit foglalkozasatdl eltiltottak és a foglalkozasa, melytdl eltiltottak, dsszefligg a
Tarsasag tevékenységével,

- aPtk. 3:22 §-ban rogzitett esetekben.

Az lgyvezetd a Tarsasadg ligyeiben a polgari jog altal megkivant, altaldban elvéarhato
gondossaggal koteles eljarni.

A vezeto tisztségviseld az ligyvezetési tevekenysége soran a Tarsasagnak okozott karokért a
szerzOdésszegéssel okozott karért vald feleldsség szabélyai szerint felel a Tarsasaggal
szemben.

Ha a taggyiilés az ligyvezetd kérésére a beszdmolo elfogadasaval egyidejiileg az el6z4 tizleti
évben kifejtett iligyvezetési tevékenység megfeleloségét megallapité felmentvényt ad, a
Térsasadg az ligyvezetd ellen akkor léphet fel az ligyvezetési kotelezettségek megsértésére
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adatok valotlanok, vagy hianyosak voltak.

Ha az ligyvezetdi jogviszony két egymast kovetd, beszamoldval foglalkozo iilés kozott
megszinik, az tigyvezetd kérheti, hogy a taggytilés kovetkezd iilésén dontson a felmentvény
kiadésarol.

A Tarsasdg jogutdod nélkiilli megsziinése utan a Tarsasdg iligyvezetével szembeni
kartéritésiigényt — a Tarsasag nyilvantartasbol valo torlésétdl szamitott egyéves jogvesztd
hataridon beliil — a torlés idépontjaban tagsagi jogviszonyban allok érvényesithetik. A tag a
kartéritési igényt a Tarsasadg megsziinésekor felosztott vagyonbol Ot megilletd rész
aranyaban érvényesitheti.



Ha a Téarsasag jogutdd nélkiil megsziinik, a hitelezOk kielégitetlen kovetelésiik erejéig
okozott karokért wvald felelésség szabalyai szerint, ha az Tligyvezetd a Tarsasag
fizetésképtelenségével fenyegetdé helyzet beallta utdn a hitelez6i érdekeket nem vette
figyelembe. Ez a rendelkezés végelszamolassal torténd megsziinés esetén nem alkalmazhato

Ha a Tarsasag ligyvezetdje e jogviszonyaval Osszefliggésben harmadik személynek kart
okoz, a karosulttal szemben az ligyvezetd a Tarsasaggal egyetemlegesen felel.

Az lgyvezetd a nyilvanosan miikodd részvénytarsasag részvénye kivételével - nem
szerezhet tarsasagi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasagi
tarsasagban, amely fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az
a tarsasag, amelyben vezetd tisztségviseld.

Ha az tgyvezetd Uj vezetd tisztségviseldi megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol
szamitott tizendt napon beliil koteles e tényrdl értesiteni azokat a tdrsasdgokat, ahol mar
vezetd tisztségviseld vagy feliigyeldbizottsagi tag. (Ptk. 3:115. § (1) bekezdés)

Abban az esetben, ha az ligyvezetd az elébbi bekezdésben meghatarozott versenytilalmat
megszegi, felel a Tarsasadggal szemben. Ilyen esetekben a Tarsasag kartéritést kovetelhet,
kovetelheti tovabba, hogy az ligyvezetd a sajat részére kotott ligyletet a Tarsasagnak
atengedje, valamint a mas szamldjara kotott tligyletbdl eredd hasznat a Tarsasdgnak
engedményezze.

Az ligyvezetd és hozzatartozoja - a mindennapi élet szokasos tigyletei kivételével - nem
kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag fotevékenysége korébe tartozo
szerzOdéseket. (Ptk. 3:115. § (2) bekezdés)

6.1.2. Aziigyvezet6 igazgato feladatkorének részletezése

a/ A Tarsasag felelos vezetdje, aki a Tarsasag ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott
ondlloan ¢és feleldsséggel dont. A vezetdk és az intézkedd dolgozok atruhdzott
hataskorben, illetdleg ligykorben jarnak el az tligyvezetd igazgatd nevében.

b/ Az ligyvezetd igazgatd joga, hogy - a taggylilés rendelkezéseire is tekintettel - a
Tarsasag feladatainak ellatdsara leginkabb alkalmas szervezetet maga alakitsa ki,
ugy, hogy az feleljen meg a normativ eldirasoknak és tevékenysége révén a
szolgaltatast igénybe vevok jogszerii elvarasainak.

c/ Az ligyvezetd igazgatd iranyitja, koordinalja és ellendrzi az igazgatohelyettesek és
a kozvetlen feliigyelete ald tartozo egységek munkdjat, beszamoltatja helyetteseit,
az osztalyvezetoket, az irdnyitasukra bizott egység munkdjarol és a mindségiigyi
vezetOt a hataskorébe tartozé munkarol.

d/ Az ligyvezetd igazgatot illeti meg az intézkedés és a dontés joga mindazokban az
tigyekben, amelyeket jogszabdly, illetve a Tarsasagi Szerzddés az iigyvezetd
igazgatoi hataskorbe utal.



e/ Az iigyvezetd igazgatd barmely ligyet, annak barmely szakdban, intézésre, dontésre
sajat hataskorébe vonhat, illetdleg meghatarozott ligyintézésre barmely szervezeti
egységet kijelolhet, és barmely egységnek vagy ligyintézdnek kozvetlen utasitast is
adhat.

f/ Jovahagyja, ¢és taggyulési elfogadasra elOterjeszti a Tarsasdg Szervezeti ¢s
Mikodési Szabalyzatdt. A hatdlyos jogszabalyok kotelezd eldirasa vagy
felhatalmazasa alapjan eljarasi utasitasokkal, szabalyzatokkal, igazgatdi utasitassal
¢s egyéb munkautasitasokkal szabalyozza mindazokat a tevékenységeket, amelyek
specialis szabalyozast igényelnek.

g/ Képviseli a Tarsasdgot harmadik személyek, hatosagok és birdsagok eldtt.
Képviseleti jogat a Tarsasagi Szerzddés, a Ptk. eldirdsai szerint jogosult, illetve
koteles gyakorolni. Ezt a képviseleti jogat esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara vonatkozoan atruhazhatja a Tarsasag egyes dolgozoira.

Képviseleti jogat az ligyvezetd igazgatd személyesen gyakorolja:

- Pécs Megyei Jogu Varos polgarmestere, alpolgarmesterei és jegyzoje felé.

- Pannon Héerémi Zrt. és a PANNON-csoporthoz tartozd tarsasagok torvényes
képviseloi felé.

- Pécsi Vagyonhasznositd Zrt. torvényes képviseldi felé.

- Kormanyhivatal vezetdje €s helyettesei felé.

- Minisztériumok és orszadgos hataskorl szervek vezetdi felé.
- Tarsszervezetek igazgatoi felé.

- Hatdsagok vezetdi felé.

- Ugyészségek tekintetében.

- A sajto, a radio és a televizid képviseloi felé, ezen Szabélyzatban foglalt
eltérésekkel.

- Pénzintézetek vezetdi felé.
- Kiilfoldiekkel szemben (természetes és jogi személyekkel).
- Tovabba mindazokkal, akikkel szemben e jogot fenntartja maganak.
h/ Gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt
i/ Jogosult és koteles a Tarsasagnal a személyi és targyi feltételek biztositasaval, a

dolgozok anyagi és erkdlcsi 0sztonzésével, valamint sziikség esetén a feleldsség
érvényesitésével megszervezni, illetve megszerveztetni a fegyelmezett munkat.



jJ/ A Dbaleset megelézés ¢és munkaegészségiigy korszerli eredményeinek
felhasznalasaval koteles folyamatosan fejleszteni a munka biztonsagat, valamint a
dolgozok egészségének védelmét. Megszervezi a Tarsasdg munkavédelmi
tevékenységét.

k/ Meghatarozza a sajat eszk6zbdl torténd fejlesztés céljat és iitemét.

1/ Dont a Tarsasag kotelezettségvallaldsai, szerzodéskotései targyaban, figyelemmel a
Tarsasagi Szerzddés rendelkezéseire. E jogkorét esetenként atruhazhatja.

m/Gondoskodik a Tarsasag torvényes kotelezettségeinek teljesitésérol és a Tarsasag
altal kotott, szerzodésben foglalt jogok érvényesitésérdl, illetve a kotelezettségek
teljesitésérol.

n/ Biztositja a Tarsasag szervezeti egységeinek munkajaban a torvényesség érvényre
juttatdsat, a jogszabalyok rendelkezéseinek ¢és a taggylilés hatarozatainak
végrehajtasat, a tarsasagi tulajdon védelmét.

o/ A Feliigyelo Bizottsag jogkorét nem sértve gyakorolja a Tarsasag szervezete feletti
ellendrzési jogot, amelynek soran ellendrizni jogosult és koteles a tervszerliséget és
a gazdasagossidgot a vonatkozd miszaki eldirdsok és szabvanyok betartasat,
valamint a miikodés torvényességét.

p/ Gyakorolja a titkos iligykezeléssel kezelt ligyekben a mindsitd jogait.

q/ Irdnyitja a Tarsasdg személyzeti munkdjat és munkaerd-gazdalkodasat.

r/ A hirk6zl6 szervek bevonasaval gondoskodik a felhasznélok/dijfizeték folyamatos
tajekoztatasarodl a szolgaltatassal kapcsolatos tigyekben.

s/ El6terjesztés alapjan adomanyozza a tarsasagi kitiintetéseket.

sz/Létrehozza a Tarsasag tanacsado szerveit, megallapitja azok mitkodésének altalanos
szabalyait.

t/ A Taggyllés jogkorét nem sértve dont a Tarsasag gazdalkodasanak, létszam- és
bérpolitikajanak alapvetd kérdéseiben.

ty/Dont azokban a vitds iligyekben ¢és vitds kérdésekben, amelyek az
igazgatohelyettesek irdnyitasa ala tartozé egységeket érintik.

u/ Kiadja a bels6 munkautasitasokat (szabalyzatok, igazgatoi utasitasok stb.).

v/ A Téarsasag polgari védelmi szervezetének parancsnoka.

w/ Megszervezi és iranyitja a Tarsasag tlizrendészeti €s tlizvédelmi tevékenységét.
x/ FelelOs a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének jogszertiségéeért.

y/ Megszervezi és iranyitja a Tarsasag PR ¢és t4jékoztatas tevékenység végzését.



6.1.3.

z/ Koteles minden olyan intézkedést megtenni, illetve kezdeményezni, amelyek a
tarsasag jogszabalyszerli és eredményes mitkddéséhez sziikségesek.

zs/Miikodteti és iranyitja a bels6 kontroll rendszert

Az ligyvezeto igazgato felelossége

a/ A Ptk. szerint felel a Tarsasag egész tevékenységéért, annak vagyonéért, tervszeri
¢s gazdasadgos mukodéséért fegyelmileg, anyagilag és a vonatkozd jogszabalyok
szerint blintetdjogilag.

b/ Felelosségre vonasardl a Taggytilés dont.

c/ FelelOs tovabba az integralt mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,

folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.

6.2. Miiszaki igazgatohelyettes

6.2.1.

A miiszaki igazgatohelyettes hataskore, feladatkore

a/ A muszaki igazgatohelyettes az Mt. 208. § (1) bekezdése értelmében vezetd allasu
munkavallalonak mindsiil.

b/ Az ligyvezetd igazgatd és a gazdasagi igazgatohelyettes egyiittes tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén - figyelemmel e szabélyzat rendelkezéseire is - helyettesiti
az ligyvezetd igazgatot.

¢/ Eljar mindazokban az iigyekben, amelyek ellatasaval a jelen szabalyzat, vagy az
ligyvezetd igazgatd megbizza.

d/ Alapvetd feladata, hogy irdnyitsa, koordindlja és ellendrizze a kdzvetlen feliigyelete
ala tartoz6 egységek munkdjat, beszdmoltassa azok vezetoit.

e/ Irdnyitasi teriiletén megilleti az intézkedési jog mindazokban az {igyekben,
amelyeket a tarsasdgi szabalyzatok, az igazgatdi utasitasok, eljarasi utasitasok,
egyéb munkautasitasok, illetve az ligyvezetd igazgatd a hataskorébe utal.

f/ A miszaki igazgatOhelyettes az intézkedést (dontést) az irdnyitasa ald tartozo
barmely ligyben magahoz vonhatja, illetdleg meghatarozott ligyintézésre barmelyik
felligyelete alatt allo szervezeti egységet — a jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatkori meghatarozasoktol eltéréen is - kijelolheti és a jogszabalyok keretei
kozott az ligy intézésének modjara barmely feliigyelete alatt 4ll6 szervezeti
egységnek, vagy dolgozonak kozvetlen utasitast adhat.



g/ A gazdasagi igazgatohelyettes hataskorét érinté kérdésekben vele egyetértésben
adhat ki intézkedést. A véleményeltérést - megfeleld indokolassal - az iligyvezetd
igazgato elé kell terjeszteni.

h/ Szervezi a feliigyelete alatt allo egységek éves tervében szerepld feladatok
végrehajtasat.

i/ Egyetértési joga van a feliigyelete ald tartozd egységek csoportvezetdinek,
teriiletvezetdinek, mivezetdinek (a tovabbiakban: csoportvezetd) esetében a

munkaviszony létesitése, megsziintetése, jutalmazasa vonatkozasaban.

j/ Gondoskodik a  tarsasagi  feladatok  maradéktalan  megvalositdsdhoz
legalkalmasabbnak itélt miiszaki eljarasok és munkamodszerek bevezetésérol.

k/ Ellatja a beruhdzasi tevékenység miiszaki irdnyitasat és feliigyeletét.

I/ Javaslatot tesz szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok, eljarasi utasitasok, egyéb
munkautasitasok kiadéasara.

6.2.2. A miiszaki igazgatohelyettes felelossége

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

a/ Anyagi-, fegyelmi és a vonatkozd jogszabalyok alapjan biintetdjogi hattér
felelosséggel tartozik a kozvetlen feliigyelete ald tartozd egységek feladatai
végrehajtasanak ellendrzéséért, a jogszabalyok, a tarsasagi eldirasok €s az igazgatoi
rendelkezések betartasanak ellendrzéséért.

b/ Jelentdsebb dontéseirdl, intézkedéseirdl - mivel atruhazott hataskorben jar el - az
ligyvezetd igazgatonak rendszeresen koteles beszdmolni. E jogkorok atruhazasa
nem érinti az ligyvezetd igazgatonak azt a jogat, hogy helyettesének intézkedését
feliilbiralhatja.

c/ Felelossége az ligyvezetd igazgatdval szemben all fenn az Mt-ben és a jelen
szabalyzatban rogzitett jogallasanak megfelelden.

d/ Felelds tovabba az integralt mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,
folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.

A miiszaki igazgatohelyettes — atruhazott hataskdrben — gyakorolja a munkaltatoi

jogot a hozza rendelt egységvezetdkkel szemben.

Gazdasagi igazgatohelyettes

A gazdasagi igazgatohelyettes hataskore, feladatkore

a/ A gazdasagi igazgatohelyettes az Mt. 208. § (1) bekezdése értelmében vezetd allasu
munkavallalonak mindsiil.



b/ Az ligyvezetd igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az
ligyvezetd igazgatot.

¢/ Eljar mindazokban az ligyekben, melyek ellatasaval jogszabaly, a jelen szabalyzat,
igazgatdi utasitas, vagy az ligyvezeto igazgatd megbizza.

d/ Iranyitja, koordinalja €s ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ald tartozd egységek
munkajat, rendszeresen beszamoltatja ezek vezetdit.

e/ Az intézkedést (dontést) a kozvetlen feliigyelete ala tartozd barmely tigyben
magahoz vonhatja, illetéleg meghatarozott iigy intézésére barmelyik feliigyelete
alatt 4llo szervezeti egységet - az Ugyrendben meghatarozott feladatoktdl eltéréen
is - kijelolheti, s a jogszabalyok keretei kozott az iigy intézésének modjara barmely
feliigyelete alatt allo szervezeti egységnek vagy dolgozdonak kozvetlen utasitast
adhat.

f/ A miiszaki igazgatohelyettes hataskorét érintd kérdésekben veliik egyetértésben
adhat ki intézkedést. A véleményeltérést - megfeleld indokolassal - az iigyvezetd
igazgat6 elé kell terjeszteni.

g/ Alapvetd feladata a Tarsasdg gazdasdgos miikodését szolgdldo gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli és kozgazdasagi feladatok ellatdsanak megszervezése ¢és
koordinalt végrehajtasdnak biztositasa, illetve ellendrzése.

h/ A Téarsasdg egész teriiletén szervezi, irdnyitja ¢és ellenérzi a pénz- ¢és
hitelgazdalkodast, gondoskodik a tarsasidgi terv, a mérlegbeszamold és mas
pénziigyi-, illetve szdmviteli dokumentumok elkészitésérdl.

i/ Gondoskodik a  kiegyensulyozott  pénziigyi  gazdalkodas  feltételeinek
megteremtésérol, valamint a szamviteli eldirasok betartasardl, ideértve a szdmviteli
adatokon nyugvo statisztikai adatszolgéltatast is. Szervezi a pénziigyi és a
gazdasagi tugyvitelt, ennek keret¢ben gondoskodik a helyes bizonylati rend
kialakitdsarol és annak alkalmazasarél. Ugyel a pénziigyi fegyelem megtartdsara.

J/ Gondoskodik a Tarsasag gazdalkodasat ¢€s szamvitelét érintd beszamolasi
kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének
folyamatos ellendrzésérol.

k/ Tranyit6 hatdskorrel vesz részt a Tarsasag tavlati €s éves terveinek Osszeallitdsaban,
a részlettervek 0sszehangolasaban, valamint az onkdltségi- és az eredménytervek
kidolgozaséaban.

I/ Tranyitja a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos tligyvitelszervezést, kidolgoztatja
az ezekre vonatkoz6 utasitasokat.

m/Gondoskodik a Tarsasdg pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérdl ¢és a
koveteléseknek a Jogi és Igazgatasi Osztaly sziikség szerinti bevondsaval torténd
behajtasarol.



n/ Irdnyitja a beruhazési és a fenntartdsi tevékenységgel kapcsolatos pénziigyi
feladatok végrehajtasat.

o/ Gondoskodik az egész Tarsasagra kiterjedd leltdrozas ¢és  selejtezés
megszervezésérol, a leltari utasitdsok ¢és iitemtervek kiadasardl. Feliigyeletet
gyakorol a leltarozo személyzet felett. Gondoskodik a leltari hidnyok és tobbletek
megallapitasarol. A leltarfeleldsség megallapitasa targyaban intézkedik.

p/ Javaslatot tesz altaldnos tligyrendi szabalyok kidolgozasara és igazgatoi utasitdsok
kiadasara.

g/ A konyvvitellel, a statisztikaval, a pénz- és hitelgazdalkodassal, valamint a
bizonylati rend kialakitasaval kapcsolatos intézkedési joga kiilonleges és a Téarsasag
minden egységére kiterjedo.

1t/ Ellendrizni jogosult és koteles a gazdalkodds szabalyainak betartasat a Tarsasag
egész teriiletén.

s/ Felel a mérleg valodisagaért, valamint a statisztikai beszamoldk adatainak a
konyvviteli adatokkal valo egyezdségéért. Mindezek vonatkozasdban ellendrzési és
utasitasi joga van.

t/ Gondoskodik a konyvviteli ¢€s statisztikai hataridok betartasardl. Az ezzel
kapcsolatos szervezési ligyekben ellendrzési €s utasitdsi joga van.

u/ Egyetértési joga van a feliigyelete ald tartozo egységek egységvezetd
helyetteseinek, szellemi csoportvezetdinek esetében a munkaviszony Iétesitése,
megsziintetése, jutalmazasa vonatkozasaban.

6.3.2. A gazdasagi igazgatohelyettes felelossége

a/ Anyagi-, fegyelmi- és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan biintet6jogi kozvetlen,
illetve hattér feleldsséggel tartozik a hataskorébe wutalt tevékenységek
megszervezéséért, a jogszabalyok, az igazgatoi rendelkezések betartasaért, valamint
a végrehajtas ellendrzéséért.

b/ Jelentésebb dontéseirdl és mas szervekkel folytatott targyaldsairdl - mivel
atruhédzott hataskorben jar el - az ligyvezetd igazgatonak rendszeresen koteles
beszamolni. E jogkorok atruhdzasa nem érinti az igazgatonak azt a jogat, hogy a
gazdasagi igazgatohelyettes intézkedését feliilbiralhatja.

c/ Felelossége az iigyvezetd igazgatoval szemben all fenn az Mt-ben és a jelen
szabalyzatban rogzitett jogallasanak megfelelden.

d/ Felelds tovabba az integralt mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,
folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.



6.4.

Egységvezetok (osztalyvezetok, mindoségiigyi vezeto)

6.4.1. Az egységvezetok hataskore és feladatkore

a/ Az egységvezetd a belsé munkautasitasok, valamint az ligyvezetd igazgatotol, vagy
az illetékes igazgatohelyettestdl kapott iranymutatas és utasitasok alapjan szervezi
¢s iranyitja a vezetése alatt all6 egység munkajat.

Személyében felelés az éaltala iranyitott egység feladatainak a szakmai
kovetelményekhez igazodé kelld szinvonalu, hatariddre torténd végrehajtasaért.

b/ Megteszi a sziikséges intézkedéseket az egység tligykorébe tartozo feladatok
folyamatos végrehajtasa érdekében és intézkedik az iigyvezetd igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek altal személyes hataskorébe utalt ligyekben.

¢/ Munkakapcsolatot tart - az egység ligykorét érintden - az illetékes tarsegységekkel.

d/ Az egységvezetot illeti meg a dontés joga az egység iigykorébe tartozdé mindazon
tigyekben, amelyekben a dontés jogat az ligyvezetd igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek esetenként vagy altalaban részére atruhéaztak.

e/ Az egységvezetd az ligyeket intézésre altalaban az egység alegységeire (csoport,
miivezetdség, teriilet), illetéleg dolgozodira a munkakori leirdsnak megfelelden adja
ki (szignalja), de a munkakori leiras szerint illetékes alegység vagy eldadd helyett
az ligy intézésére az egységen belill mast is kijelolhet, és a jogszabalyok keretei
kozott az ligy elintézésének a modjara az egység barmely kisebb egységének, vagy
dolgozojanak kozvetlen utasitast adhat.

f/ Az egységvezetdk szakmai irdnyitds szempontjabol az igazgatohelyetteseknek, a
kozvetlen tligyvezetd igazgatdhoz tartozd egységek pedig az ligyvezetd igazgatonak
vannak ala rendelve.

g/ Az egységvezetd az iranyitasa alatt 4116 szakteriileten:

- Szervezi és iranyitja, valamint folyamatosan ellendrzi a szakmai munkat.
Figyelemmel kiséri a Tarsasdg mas egységeivel valo egytittmiikodést.

- Gondoskodik az altala kozvetleniil irdnyitott egység {ligykorét érintd
jogszabalyok, valamint szabdlyzatok, igazgat6i utasitdsok €és mas
munkautasitdsok  végrehajtdsanak ~ megszervezésérdl  és  folyamatos
végrehajtasarol.

- Javaslatokat, tervezeteket készit az 4ltala irdnyitott tevékenység miikodésével,
ellendrzésével, valamint szabalyzatok, fejlesztésével kapcsolatosan, és azokat az
illetékes felettesének tovabbi intézkedésre eldterjeszti.

- Kialakitja és hataskorében képviseli az altala irdnyitott szakteriilethez tartozo
kérdésekben a mértékado szakmai allasfoglalést.



Véleményezi - megfeleléen elOkészitett anyaggal - az 4ltala irdnyitott
tevékenységet érintd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok kiadasat, és az ilyen
szabalyok végrehajtasanak megszervezésérdl gondoskodik.

Eszrevételeivel és javaslataival tamogatja az tigyvezeté igazgato, illetve az
igazgatohelyettesek munkajat.

Figyelemmel kiséri szakteriiletének szakember-ellatottsagat, kezdeményezi és
segiti a szakemberképzést, a tovabbképzést, valamint a mindségi cserét.
Elomozditja az altala iranyitott egység dolgozoi szakmai tuddsanak ¢s
ismereteinek  fejlesztését, gondoskodik az ehhez sziikséges feltételek
biztositasarol.

Az altala iranyitott egység munkdjanak megszervezése és iranyitasa keretében —
jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen - megallapitja a részletes belso
tigyrendet (munkakori leirdsok), létrehozza és folyamatosan biztositja a
szervezeti egységek tevékenységének Osszhangjat, megszervezi
egylttmiikddésiiket mas szervezeti egységekkel.

A vonatkozd szabalyzatok, igy kiilondsen az Iratkezelési Szabalyzat, illetve a
kiadmanyozas rendjérdl szolo Igazgatdi Utasitas alapjan intézkedik (dont) az
altala iranyitott egység iigykorébe tartozé minden iigyben (kiadmanyozas). A
hataskorét meghaladd tligyekben intézkedés végett javaslatot terjeszt az
ligyvezetd igazgatd vagy az illetékes igazgatohelyettes elé.

A Tarsasag mas egységeinek iigykorét érintd kérdésekben gondoskodik az
egyiittmiikddés szabalyainak megtartasarol.

Gondoskodik az altala irdnyitott egység ligykorébe tartozo iigyiratok hataridore
torténd elintézésérél ¢és tovabbitasarol, valamint a megfeleld egyeztetés
lefolytatasarol.

Egységének  munkavallaloit  rendszeresen ~ beszamoltatja ~ feladataik
végrehajtasarol és az irdnyitdsa alatt [évo szervezeti egységek munkadjarol.

Rendszeresen tajékoztatja a feliigyeletet ellatd igazgatdhelyettest, illetdleg
ligyvezetd igazgatot az altala irdnyitott egység tevékenységérdl, a fontosabb
tigyek allasarol, €s az elvi jelentdségii, fontosabb kérdésekral.

Rendszeresen tajékoztatja a vezetése alatt allo szervezet dolgozoit - az
ligykoriiket érintd ligyekben - a vezetdi dontésekrdl, utasitdsokrol, tovabba a
jogszabalyok rendelkezéseirdl €s az azokbodl az egységre haruld feladatokrol.

Vezeti az iranyitasa ala tartoz6 egységet, rendszeresen foglalkozik a beosztott
vezetOkkel és ligyintézOkkel. A beosztott vezetdket tamogatja munkdjukban,
megadja résziikre a munkajuk ellatasdhoz sziikséges tdjékoztatast, figyelemmel
kiséri tevékenységiiket, munkdjukat rendszeresen értékeli.
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- Az altala irdnyitott egység dolgozoival kapcsolatban gyakorolja a
munkaviszonnyal 6sszefliggd, vagy egyéb jogszaballyal, bels6 munkautasitassal
(igazgatoi utasitassal, szabalyzattal) hataskorébe utalt jogokat.

- Ellenérzi az altala irdnyitott egység munkafegyelmét és biztositja annak
megtartasat. Gondoskodik az eredményes munka feltételeinek biztositasarol.
Rangsorolja az egység el6tt alld6 fontosabb munkafeladatokat és azok
végrehajtasat.

- A mindenkor hatalyos szerzédéskotésekrdl szolo Igazgatdi Utasitas szerint részt
vesz a Tarsasag szerzodéseinek elokészitésében.

h/ Feladatkorével érintett kérdésekben kapcsolatot tart az Onkormanyzatok és
tarscégek szakiranyu egységeivel, egységvezetdivel.

1/ Az lgyvezetd igazgato, illetdleg a gazdasagi igazgatOhelyettes utasitdsai szerint
szervezi, végzi, illetve ellendrzi a leltarozast.

j/ Megszervezi - a munkavédelmi- és tlizvédelmi eléadd szakmai feliigyelete mellett -
a baleseti-, munkavédelmi- és a tlizvédelmi szabalyok szigora betartasat.

k/ Az egységvezetd intézkedéseinek megtételénél, dontéseinek meghozatalanal, mas
egységekkel vald egylittmiikodésénél, kiadmanyozasi és utalvanyozasi joganak
gyakorlasakor jelen szabalyzat rendelkezései szerint jar el.

/' Gondoskodik arrdl, hogy az altala iranyitott egység valamennyi dolgozdja ismerje a
munkakdrére vonatkozo jogszabalyokat és belsd utasitasokat.

Az egységvezeto felelossége

a/ Felelossége az ligyvezetd igazgatoval, illetdleg az illetékes igazgatohelyettessel
szemben 4ll fenn.

b/ A kozvetlenill iligyvezetd igazgatohoz tartozd egységek esetében az ligyvezetd
igazgatd, az atruhazott hataskérben munkaltatdi jogot gyakorld egységvezetokkel
kapcsolatos ~ munkaltatéi  jogot  gyakorld  igazgatohelyettes  gyakorolja
(munkaszerzdédés megkotése, modositasa, megsziintetése, fegyelmi eljaras,
kartérités stb.) az Mt. és a KSZ rendelkezéseinek megfelelden gyakorolja.

c/ Felelds mindazért, ami az egység feladatkorébe tartozik, tovabba a hatdskorébe
utalt miikodési folyamatok tartalmi helyességéért, a vonatkoz6 jogszabalyok,
eldirasok és igazgatoi utasitasok betartasaért és betartatasaért.

d/ Felelos a tarsegységekkel torténd megfeleld egyilittmiikodés kialakitasaért és
biztositasaért.

e/ Felelds tovabba az integralt mindség- €s kdrnyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,
folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.



6.5.

Csoportvezetok, miivezetok, teriiletvezetok

6.5.1. Csoportvezetok, miivezetok, teriiletvezetok hataskore és feladatkore

a/ A csoportvezetd, muvezetd, teriiletvezetd (a tovabbiakban: csoportvezetd) az
egységvezetotol kapott iranymutatasok és utasitasok alapjan szervezi és irdnyitja a
vezetése alatt allo szervezeti egység (csoport) munkéjat. Személyében felelds a
csoport feladatainak a szakmai kovetelményekhez igazodo, kelld szinvonalu és
hatariddre torténd ellatasaért.

b/ Megteszi a sziikséges intézkedéseket a csoport tigykorébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, és intézkedik (dont) az egységvezetd vagy mas felettes
vezeto altal személyes hataskorébe utalt tigyekben.

¢/ Munkakapcsolatot tart a csoport tigykorével kapcsolatos feladatokat végzd
szervezeti egységekkel.

d/ A csoportvezet6t illeti meg az intézkedés joga mindazokban az {igyekben,
amelyekben részére ezt a jogot az egységvezetd esetileg vagy altaldban atruhazta.

e/ A csoportvezetd az Tligyeket intézkedésre altaldban a csoport dolgozodira
megallapitott munkakori leirdsnak megfelelden adja ki, de a munkakdri leirds
szerint illetékes el6ado helyett az ligy intézésére mast is kijeldlhet.

f/ A csoportvezetd az egységvezetdnek van kozvetleniil alarendelve.

g/ Vezeti és iranyitja, valamint folyamatosan ellendrzi a vezetése alatt all6 csoport
szakmai munkajat, koordinalja beosztottjai tevékenységét, figyelemmel kiséri a
mas
szervezeti egységekkel valo egylittmiikodést a kiilonbozd szakteriileteken folyo
tevékenységek 0sszehangolasa érdekében.

h/ Gondoskodik a csoport tligykorét érintd jogszabéalyok, eljarasi utasitasok,
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok, egyéb munkautasitasok, valamint az
egységvezetd iranymutatasa, illetve utasitasa végrehajtasanak megszervezésérol.

i/ Csoportja munkajaval ¢és sajat észrevételeivel, javaslataival tamogatja az
egységvezetd munkajat.

j/ Javaslatokat, tervezeteket készit a csoport ligykorével Osszefiiggd szakteriiletek
iranyitasaval, ellenOrzésével és fejlesztésével kapcsolatosan, és azokat tovabbi
intézkedésre az egységvezetOknek eldterjeszti.

k/ Szakmai iranyelvek és elvi allasfoglalasok kialakitdsdhoz el6késziti a csoport
tigykorébe tartozé javaslatokat.

1/ Véleményezést illetdleg észrevételezést készit kiilsd szervezetektdl vagy mas
egységektdl érkezett elterjesztésekre, ezekkel kapcsolatban kidolgozza a csoport



szakmai allasfoglalasat, és azt eldterjeszti az egységvezetdnek tovabbi intézkedés
céljabol.

m/A csoport ligykorében - vagy az egység ligykorével Osszefliggd kérdésekben az
egységvezetd kiilon megbizasa alapjan - képviseli a csoportot, illetve az egységet
targyalasokon és megbeszéléseken.

n/ Szervezi és iranyitja a csoport ligyrendi feladatainak folyamatos ellatasat,
gondoskodik a munkakori jegyzék szerinti feladatoknak a dolgozok kozotti aranyos
elosztasarol, létrehozza és folyamatosan biztositja a dolgozok tevékenységének
Osszhangjat.

ny/Gondoskodik az egység mas csoportjai vagy mas egységek csoportjainak iigykorét
érint6 tigyekben az egységes szakmai allasfoglalas szabalyainak megtartasarol.

o/ Gondoskodik a csoport {ligykorébe tartozo {ligyiratok kelld szinvonalll és
hataridében  torténd  elintézésérdl, az elintézést megel6zd egyeztetések
lefolytatasardl és javaslatainak az egységvezetd részére torténd atadasarol.

p/ Figyelemmel kiséri a csoport ligyintézéssel megbizott és iligykezelést ellatd
dolgozoinak a tevékenységét, rendszeresen beszamoltatja Oket feladataik
végrehajtasarol, figyelemmel kiséri és értékeli a csoport tagjainak fejlodését és
munkajat.

q/ Rendszeresen tajékoztatja az egységvezetdt, (rajta keresztiil a magasabb vezetdket)
a csoport tevékenységérdl, a fontosabb {ligyek allasarol és a fontosabb elvi
jelentdsegli kérdésekrol.

r/ Folyamatosan tdjékoztatja a csoport dolgozoéit az iigykoriiket érintd €s a csoport
altalanos  tevékenységére vonatkozo igyekrdl, a felettes vezetdk altal
elrendelt intézkedésekrol, feladatokrol. Folyamatosan irdanymutatast ad a csoportra
harul¢6 feladatok megoldasahoz az eléadok szamara.

s/ Ellen6rzi a csoport munkafegyelmét és biztositja annak megtartasat, javaslatot tesz
az eredményes munka el6feltételeinek biztositasara.

sz/Tamogatja a csoport dolgozoit szakmai tuddsuk és ismereteik fejlesztésében, és
javaslatot tesz az ehhez sziikséges feltételek biztositasara.

t/ Javaslatot tesz, illetleg elgondolasokat és kérelmeket véleményez a csoport
dolgozdinak munkaiigyi vonatkozasu tigyeivel kapcsolatban.

ty/ Rangsorolja a csoport el6tt 4116 fontosabb munkafeladatokat, és azok végrehajtasara
szlikség szerint tervet készit.

u/ Sziikség szerint munkaértekezletet tart a csoport dolgozoinak.
i/ A csoport feladatkorét érintd szerzodések ligyében véleményezd szerepe van.

v/ Folyamatosan biztositja a munkavédelmi €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
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w/ Kiilonos gonddal szervezi meg azoknak a munkaknak a végrehajtasat, amelyek
soran uj gépek, uj technologiak, vagy ujitasok bevezetésének sorsa dolhet el, vagy
ahol valamely kisérleti munka eredményt mutat.

x/ Megszervezi a vezetésére bizott csoport tevékenységét, a jellemzd adatok évkozi
gyljtését, és az adatok felhasznalasaval beszamolojelentéseket készit.

y/ A csoportvezetd az intézkedéseinek megtételénél, dontéseinek meghozataldnal, a
mas szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodésnél, a kiadmanyozasi ¢és az
utalvanyozasi joganak gyakorlasakor jelen szabalyzat rendelkezései szerint jar el.

A csoportvezetok felelossége

a/ Felelossége kozvetleniil az egységvezetovel szemben all fenn.

b/ Felelés a feladatkorébe utalt mikodési folyamatok tartalmi helyességéért, a
vonatkoz6 jogszabalyok, eljarasi utasitasok, szabalyzatok, igazgatoi utasitasok és

egyeéb munkautasitasok betartasaért és betartatasaért.

¢/ Vele szemben a munkaltatoi jogot az illetékes igazgatohelyettes egyetértésével az
egységvezetd gyakorolja.

d/ Felelds tovabba az integralt mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,
folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.

7. A Tarsasag ugyintézoinek hataskore, feladatkore, felelossége

7.1.

Az uigyintézok hataskore, feladatkore

a/ A felettes vezetd altal, valamint a hatdlyos belsd szabalyzatok, utasitdsok és a
munkakori leirdsok alapjan meghatarozott {igykor, illetve a munkatervben
megallapitott feladatok megfeleld ellatasaért, tovabba a kiosztott ligyek hataridore
torténd szakszerli elintézéséért elsdsorban az ligyintézo a felelds.

b/ Az {ligyintézOre vonatkozo szabalyok iranyadok a csoportvezetdre, valamint
esetenként az ligy 0nallo intézését végzo vezetdallasu dolgozora is.

¢/ Az 1gyintéz0 munkajat a hatdlyos jogszabalyok, belsé munkautasitasok
(szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok, egyéb munkautasitisok) szabvanyok és
iranyelvek szerint 6nalloan végzi.

d/ Az iigyek elintézésére vonatkozd tervezeteket az iligyintézd a tényallas alapos,
rendszeres és komplex vizsgélata, az Osszefliggések sokoldalu feltarasa alapjan, a
jogszabalyi rendelkezések megtartasaval és érvényesitésével, az eldirt hataridore az
ligyintézési szabalyok szerint tartozik elkésziteni. A kiadmanyozasra a javaslatot az
tigyintézOnek kezdeményezden, végleges elintézésre torekedve kell eldterjesztenie.
Sziikség esetén tobbféle megoldasra kell javaslatot kidolgoznia.
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e/ A megfeleld ligyintézés érdekében az ligyintézo:

- Koteles alaposan ismerni €s alkalmazni a jogszabalyokat, valamint az egyéb
szakmai rendelkezéseket, tovabba tényleges befejezésiikig rendszeres
figyelemmel kisérni az ligyeket.

- Jogosult - az ligykorének, illetve hataskorének megfeleld kapcsolatok keretében
- szobeli vagy irasbeli (elOkészitd, tajékozodd, megalapozo) kozbensd
intézkedéseket tenni, illetve az allaspontok egyeztetésére iranyuld targyaldsokat
kezdeményezni.

f/ Ha az ligyintéz0 az ligyet hataskorében barmilyen okbol nem tudja elintézni, az
akadalyokrol felettesének késedelem nélkiil kdteles jelentést tenni.

g/ Az lgyintézd a kozvetlen vezetdjének van alarendelve. A kiadmany tervezeteket
neki terjeszti eld.

h/ Az lgyintézOnek altalaban a kozvetlen felettes ad utasitast. FelsObb vezetdk
utasitasaikat altalaban a szolgdlati uton - az alsobb vezetdk utjan - kozlik. Indokolt
esetben azonban a fels6bb vezetdk kozvetleniil is adhatnak utasitdst az
tigyintézonek valamely iigy elintézésére, vagy feladat ellatasara, ilyenkor azonban
az ligyintéz6 a kapott utasitasrol koteles a kozvetlen felettesét tajékoztatni.

i/ Ha az ligyintézd az {ligy elintézésére vonatkoz¢ utasitissal nem ért egyet, jogosult
véleményét az 1igy irataira ravezetni, az utasitast azonban - a Munka
Torvénykonyvében foglalt esetek kivételével - koteles végrehajtani és az ligyet az
utasitas szerint elintézni.

/A kiadott allasfoglalasnak (intézkedésnek) a felettes vezetd altal modositott
részéért, valamint az olyan allasfoglalasért (intézkedésért) amelyet az ligyintézd a
felettes vezeto utasitasa szerint készitett el, az utasitast ado felettes vezeto felelOs.

k/ A fels6bb vezetdk a dontéseket - slirgds €s kivételes esetektdl eltekintve - az ligykor
szerint illetékes szervezeti egységek dontés-elOkészitd tevékenysége alapjan és
azok allasfoglalasanak ismeretében hozzak.

1/ A nagyobb jelentdségli, szélesebb szakmai dontés-elokészitést igénylé kérdések
targyaban a vezetOk az ligyintézOket - a sziikséghez képest - kozvetleniil is
bevonhatjak.

Az uigyintézok felelossége

a/ Az ligyintéz0, a jelen szabalyzatban foglalt kotelezettségek teljesitéséért, a jogok
helyes gyakorlasaért az Mt.-ben és a KSZ-ben foglalt fegyelmi és kartéritési
feleldsséggel tartozik.

b/ Felelds tovabba az integralt mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendszer fenntartasaért,
folyamatos fejlesztéséért, s ezen keresztiil a Tarsasag tevékenységének folyamatos
javitasaért.



8. Szervezeti egységek egyiittmiikodése az iigyintézésben

Minden egyes ligy végleges elintézéséért a Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzatban
meghatarozott illetékességének megfelelden kijeldlt szervezeti egység a felelos.

Ha az iligy tobb szervezeti egység iigykorét érinti, vagy az elintézés tobb szervezeti egység
véleménye alapjan az egységes allasfoglalas kialakitasabol, vagy intézkedés megtételébol all,
az ligyintézésre az gy targyanak megfelelden illetékes szervezeti egység - az Iratkezelési
Szabalyzat szerint - az ligyet:

- megkiildi véleményének kozlése végett (észrevételezésre, allasfoglalasa céljabol)
valamennyi érdekelt egységnek,

- sziikség szerint egyeztetést folytat le az érintett egységekkel az egységes allaspont
kialakitasa érdekében,

- 0Osszehangolja az érintett egységek véleményeit, vitas esetben az illetékes vezetd elé
terjeszti dontés végett.

A kiilonbozé vélemények eldzetes egyeztetését az iigy dontésre vald eldkészitése soran -
munkakapcsolat keretében - az illetékes egység Tlgyintézdje (csoportvezetdje) 1is
kezdeményezheti és lefolytathatja.

A megkeresett egység véleményének (észrevételeinek, allasfoglalasainak) kozlésére az
iratkezelés szabalyai az iranyadok.

Az elintézésre illetékes egység tligyintézdje a kozolt, illetve az egyeztetett véleményekben
kifejtett - sziikség esetén azok Osszehangoldsaval kialakitott - allasfoglalasok alapjan késziti el
¢s terjeszti el az elintézésre vonatkozo tervezetet, feliilvizsgalat, illetve kiadmanyozas végett.

IV. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2025. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2024. november
28. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 11. valtozata hatalyat veszti.
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Kritikus szervezet
ellenalloképességéért felels
vezetd

Elektronikus informacios
rendszerek biztonsagaért felelos
személy

Munka- és tlizvédelmi felelds

Rendészeti és polgarvédelmi
referens
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terlletvezet6
et . villamos és et s
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