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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SIABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatdlya kiteried a SZEPHO
Székesfehérvdri EpUletfenntartéd és Hészolgdltatd Zrt. (tovdbbiakban: SZEPHO Zrt., vagy Tdrsasag)
valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tdrsasdggal szerz6déses viszonyban dllé
munkatdrsakra, szervezetekre.

A Tarsasdg szervezeti dbrdjat az SIMSZ 1. szadmu melléklete kUIGn dokumentumban tartalmazza.

1.2. A TARSASAG MUKODESENEK CELJA, A TULAJDONOSI ERDEK VEDELME

Székesfehérvar Megyei Jogu Vdros C')nkorm{)nyz,g’ro gazdasdagi tarsasdgot hozott Iétre a vdros
tavhoével térténd elldtdsdra. Ez a Tarsasdg a SZEPHO Zrt.

A Tdrsasdg tevékenységi korét, feladatait az Alapszabdly tételesen és részletesen tartalmazza. A

Tarsasdg, mint részvénytdrsasdg megalapitdsdra a tevékenységi kdrben rogzitett feladatok elldtasa
céljabdl kerUlt sor az alapité Onkormdnyzat részerdl.

Az ("),nkotlmc'myzo’r képviseletét az Onkormdnyzati Kdézgydlés dltal delegdlt tagok gyakoroljdk mind
a SZEPHO Zrt. Igazgatdsdgdban, mind Feligyeldbizottsdgdban. Ezzel biztositottak a feltételek a
tulajdonosi jogok gyakorldsara, a Tarsasdg tevékenysége folyamatos ellendrzésére.

1.3. EGYUTTMUKODES AZ ONKORMANYZAT ES A TARSASAG KOZOTT

Az Onkormdnyzat és a Tdarsasdg kozotti egylittmUkodés elveit és részleteit kildén megdllapodds
szabdlyozza.

1.4. AZ SIMSZ ALKALMAZASANAK ALTALANOS SZABALYAI

A SZEPHO 17rt. SIMSZ-ének célia, hogy a Tdrsasag tevékenységeinek szervezeti kereteit, dltaldnos
mUkddési szabdlyait, a vezetd és beosztott munkatdrsak alapvetd kodtelezettségeit és jogait,
valamint a Tarsasdg vezetdjének fébb feladatait, hatdskoreit, egyUttmUkddési kdtelezettségeit
rogzitse.

Az SIMSZ tehdt a Tdrsasag tevékenységének mikodeési kereteit rogziti, mely ily médon a mikddést
szabdlyozd alapdokumentumként ad irdnymutatdst a Tarsasdg munkavdallaldi szadmdara.

Az SIMSZ elbirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseivel, valamint a
Tarsasdg alapszabdlydval.
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Az SIMSZ kiegészitéseként tovdbbi dokumentumok szolgdinak el&irasokkal, Utmutatdsokkal a
mUkddést illetéen. A Tdrsasdg munkavdllaldi szémdra egyes specidlis terlleteken szakmai
szabdlyozék adnak az SIMSZ-nél részletesebb Utmutatdst a tevékenységek végzéséhez. A
vonatkozd jogszabdlyokkal ésszhangban allé belsé szabdlyzatok, utasitdsok megfeleld kereteket
biztositanak a szabdlyszerl, gazdasdgos és hatékony mikddéshez. Minden egyes munkavdllald
konkrét feladatait, az azokhoz kapcsolddod feleldsségi- és hatdskdrdket, a munkavégzés rendjét a
munkakari leirds irja eld. E dokumentumok elkészitése, szabdlyainak médositdsa — az adott szervezeti
egység funkcidinak figyelembevételével -, a terllet vezetdjének feladata, aki azt a Humdanerdforrds
osztdllyal vald egyeztetést kbvetden a vezérigazgatdval jbvahagyatija.

Az SIMSZ-t szUkség szerint, de legaldbb évente az éves szabdlyzat-felUlvizsgdlat részeként felUl kell
vizsgdini. A felUlvizsgdlat elkészittetése és a felUlvizsgdlat alapjdn esetlegesen szUkséges mddositdsi
javaslat Igazgatdsag elé terjesztése a vezérigazgato feladata.

A Tarsasdg mikodését szabdlyozo irdsos dokumentumok:

mindenkor hatdlyos jogszabdlyok,
Uzleti tervek, egyéb tervek,

a belsd szabdlyzatok,

munkakdri leirdsok,
vezérigazgatdi utasitdsok,
eljardsok,

kézikbnyvek, kodexek.

1.5. ATARSASAG JELLEMZIO ADATAI

Megnevezése: SZEPHO Székesfehérvari Epuletfenntartéd és
H&szolgdltatd Zartkdrien MUkodd
Részvénytdrsasag

Székhelye: 8002 Székesfehérvar, Honved u.1.

Toérvényessegi felUgyelet: Szekesfehérvari Térvényszék, Székesfehérvar

Cégjegyzékszdm: 07-10-001064

Adoszam: 11103413-2-07

Statisztikai sz&miele: 11103413-3530-114-07

F& mUkodési terUlete: Székesfehérvar

F&tevékenysége: Gézellatds, légkondiciondlds

A tdrsasdg cégjelzése:

SZEPHO
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1.6. A TARSASAG MEGFOGALMAZOTT ERTEKRENDJE

A t8bb évtizedes multtal, tapasztalattal és hirnévvel rendelkezé SZEPHO 17rt. kéztulajdonban alld
gazdasdgi tarsasdgként, a rabizott vagyonnal felelésen gazddlkodva, magas szakmai szinvonalon
nyUjt szolgdltatast a felhaszndloknak, akiknek igényeit az Sket megilletd tisztelettel szolgdlja ki.

2. ATARSASAG LEGFOBB SZERVEI

2.1.AZ ALAPITO

Székesfehérvdr Megyei Jogu Vdaros Onkormanyzata, a SZEPHO Zrt. egyedUli részvényese, a polgdri
torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a tovdbbiokban: Ptk.) eldirdsai, valamint a
részvénytarsasag Alapszabdlydban foglaltak szerint gyakorolja a tulajdonosi jogokat.

2.2.IGAIGATOSAG

Az 6ttagu Igazgatdsdg a Tdrsasdg Ugyvezetd szerve, mely a Pik. eldirdsai, az Alapszabdlyban és
Ugyrendjében foglaltak szerint mUkdédik. Az Igazgatdésdg hatdrozatainak végrehajtdsa a
vezérigazgatoé feladata.

2.3. FELUGYELOBIZOTTSAG

A FelUgyeldbizottsadg a Tarsasdg tdrvényes, és tulajdonosi érdekeknek megfeleld mUkddésének
biztositéka, mely a Ptk. eldirdsai, az Alapszabdlyban és Ugyrendjében foglaltak szerint mUkoddik. A
FelUgyelbbizottsdg jogszabdlyban meghatdrozott hatdskdreinek gyakorldsaval irdnyitjia a belsd
ellendr tevékenységét.

2.4. KONYVVIZSGALO

A tulajdonosi érdekek térvényes védelmét, a szdmviteli és bizonylati rend hatdlyos jogszabdlyoknak
valdé megfeleltetését, a kimutatott vagyon valddisdgdnak vizsgdlatdt a Tarsasdgndl a hatdrozott
idére megvdlasztott, fUggetlen kdnyvvizsgdld végzi. Feladatai teljesitése és eljdrdsai sordn kizérdlag
a hatdlyos tdarsasagi, addjogi, szamviteli és a kdnyvvizsgdlatra vonatkozd szabdlyoknak van
aldrendelve.
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3. ATARSASAG KEPVISELETE ES CEGJEGYZESE

A Tdrsasdg cégjegyzésére jogosultak:

az lgazgatdésag elndke és a vezérigazgatd éndlldéan,

az lgazgatdsag tagjai kdzol barmelyik két tag egyUttesen,

eqgy lgazgatdsagi tag és egy cégjegyzésre feljogositott alkalmazott egyUttesen,
ket cegjegyzésre feljogositott alkalmazott egyUttesen.

A tavhdéellatasi igazgatd a hdszolgdltatdsi tevékenyseg kérében a munkakéri leirdsban foglalt
Ugykorokben képviselheti a Tdarsasdgot, az ilyen targykdrl szerz6déseken és azokkal kapcsolatos
levelezéseken a kiadmdnyozdsi szabdlyzatnak megfelelé modon.

A gazdasdgi igazgatd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tevékenysége dltal
meghatdrozott és a munkakdri leirdsdban foglalt Ugykdrokben képviselheti a Tarsasdgot, az ilyen
targykory szerzédéseken és az azokkal kapcsolatos levelezéseken a kiadmdnyozdsi szabdlyzatnak
megfeleld mdédon.

A jogi és Uzemeltetési igazgatd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tevékenysége dital
meghatdrozott és a munkakdri leirdsdban foglalt Ugykdrokben képviselheti a Tarsasdgot, az ilyen
targykord szerzédéseken és az azokkal kapcsolatos levelezéseken a kiadmdanyozdsi szabdlyzatnak
megfelelé mdédon.

Az lgazgatdsdg felhatalmazdsa alapjdn egyUttes képviseleti joggal felruhdzott munkavdallaldk: a
tarsashdazkezelési osztdlyvezetd és a Tdarsashdzkezelési osztdly kdzds képviseldi munkakodrben
dolgozd munkavdllaldi az dltaluk kezelt tarsashdzak k6zos képviseletével kapcsolatos Ggyekben. A
kbdzds képviseldk az dltaluk kezelt tarsashdzak Ugyeiben a tdrsashdzkezelési osztdlyvezetdvel
egyUttesen jogosultak képviseletre.
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4. ALTALANOS SZERVEZETI FELADATOK

4.1. ALTALANOS VEZETOI FELADAT-, HATAS- ES FELELOSSEGKOR

A vezetd legfébb feladata és feleldssége, hogy a Tarsasagndl a szakterlletéhez rendelt vdllalati
tevékenységek eredményesen és hatékonyan valdsuljanak meg. Ennek érdekében a vezetd
tervezi, szervezi, irdnyitja és a szakdgi ellendrzés keretében folyamatosan ellendrzi, értékeli a
szakterUletéhez rendelt vdllalati tevékenységek folyamatait, tovdbbd gondoskodik a folyamatok
Uzemeltetéséhez szUkséges modszertani utasitdsok elkészitésérdl.

A vezetd a jelen szabdlyzatban biztositott jog- és hatdskdrrel, a kdtelezettségek betartdsaval, a
hatdlyos jogszabdlyoknak, belsd szabdlyozdknak, valamint a felettese utasitdsainak megfeleléen
iranyitja az aldrendelt szervezeti egység munkdjat.

A vezetd az iranyitasi tevekenysege részekent folyamatosan tervezi, szervezi, ellenérzi és ertekeli az
aldrendelt szervezeti egység, illetve annak munkavdllaldéinak munkdjat, szikség szerint
kezdeményezi az aldrendelt szervezeti egység létszdmdanak vdaltoztatasat.

Az SIMSZ alkalmazdasdban a SZEPHO Zrt. munkaszervezetének vezetdi munkakérei:
vezérigazgatod;
igazgatok;
Uzemvezetdk, osztdlyvezetdk, titkarsagvezetd, Uzemeltetési vezetd;
csoportvezetdk, mivezetdk, fébmunkatdrsak

A vezetd munkakdrdk esetén a helyettesités a Helyettesitési matrixoan meghatdrozottak szerint
torténik. A vezérigazgatd helyettesitése a képviseleti jog korldtai kdzott értelmezendd.

A vezeto dltaldnos feladatai:

a munka feltételeinek biztositdsa, a szervezet erdforrdsaival (anyag és munkaerd) vald
hatékony gazddlkodds;

az informdcidk hatékony menedzselése (a szervezeti hierarchia mentén le-fel és
oldalirdnyban egyarant);

a meghatdrozott feleldsségi dimenzidk érvényesitése;

az irdnyitasa alatt mikdédéd szakmai terGlet (szervezet) képviselete;

szakmai terUletére (szervezetére) vonatkozdan a jogi és egyéb kdvetelmények kdvetése, a
megvaldsitds koordindcidja, feligyelete;

a Tarsasdg stratégidjdnak és tervfeladatainak szervezetére vonatkozd érvényesitése;

a szervezete tevékenységével kapcsolatos célkitizé, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
iranyitdsi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése;

a feladatok végrehagjtdsdra legalkalmasabb, eldreldtd, hatékony munkamegoszids,
feladatkiosztds kialakitdsa, részfeladatok dsszehangoldsa, a mikddés szabdlyozdsa;

a szervezete tevékenységével kapcsolatos operativ értekezletek irdnyitdsa;

a szervezete tevékenységével kapcsolatos gazddlkoddsi folyamatok iranyitasa;

a Tarsasdg humanpolitikdjdnak szervezetre vonatkozé feladatainak végrehajtasa;

az eszkdzdllomdnnyal vald gazddlkodds annak hatékony mikddtetése,

anyagokkal, tartalék alkatrészekkel valdé gazddlkodds (beszerzés kezdeményezése,
felhaszndlds tervezése, utalvdnyozdsa);

gondoskodds a munkavdallaldk szUkséges képzéserdl;

munkatdrsak motivalasa, megfelelé munkamordl biztositdsa;

szervezetén belll a vdallalati értékek képviselete, érvényre juttatdsa (tulajdonosi szemlélet,
felelésségvallalds, dndllésag, rugalmassag, folyamatos fejlédésiigény);
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- a szervezete mU0kddési hidnyossdgainak feltdrdsa, munkamaodszerének javitdsa,
fejléddképességének biztositdsa.

A vezetd dltaldnos hataskore:

- elsédleges hatdskore szervezetére vonatkozdéan minden olyan utasitds kiaddsa és intézkedés
megtétele, amely biztositja a tarsasagi feladatokbdl az irdnyitasa alatt alld egység(ek)re
lebontott feladatok maradéktalan, gazdasdgos és hatdridére torténd végrehajtasat;

- jogosult a Tdrsasdg valamennyi szervezeténél szakterlletére vonatkozd valamennyi
kérdésben eljarmni;

- jogosult és kdteles munkakéri leirds formdjaban meghatdrozni beosztottjainak feladatkorét,
hatdskorét és feleldsseégét, munkdjukat rendszeresen ellenérizni a folyamatba épitett
ellenérzésen tUimenden is;

- jogosult a munkak?éri leirdsban szerepld feladatokon tUimenden egyedi, eseti feladatot is
adni beosztottjai részére;

- jogosult beosztottjai részére a hatdlyos szabdlyzati eldirdsok keretein belUl hatdskori
delegdldst végrehajtani a sajat hatdskdre erejéig;

- munkavdllaldi alkalmassag vizsgdlatdban dontés;

- aldirdsi joggal rendelkezik a Tdrsasdg belsé szervei felé a szakterlletével 6sszeflggd
ugyekben;

- a belsé rendelkezések kiaddsa, végrehajtasa;

- betekintési joga van - ha ezt jogszabdly, vagy belsé szabdlyozds illetve utasitds nem
korldtozza — minden anyagba, dokumentdcidoba, amely az dltala vezetett egységgel
kapcsolatos és a munkavégzéshez szUkséges.

A vezetd dltaldnosan felelds:

- szakterUletére vonatkozdéan a stratégiai célok, és az Uzleti tervben megfogalmazott célok
megvaldsitasdért;

- szakterUletéhez, illetve szervezeti egységéhez kapcsolddd jogszabdlyok betartdsdért és
betartatasaért;

- Qz irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél a vonatkozd szabdlyzd dokumentumok
eldirdsainak betartdsdért, betartatdsdért, az érintettekkel vald megismertetésért;

- az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység eredményes, koltséghatékony muikddéséért,
beosztottainak szakmai tovabbképzéséért; a felettes dltal atrundzott hatdskor eldirds szerinti
gyakorldsdért;

- mindazon kUI6n feladat maradéktalan ellatdsdért, amellyel felettese megbizza;

- mindazon feladatok teljesittetéséért, és hatdskdrdk gyakorldsdért, amelyeket a
beosztottjaira delegdilt;

- a biztonsdgos munkakdrilmények kialakitasaért és fenntartasdért;

- amunkavégzéshez szUkséges eszk6zok biztositasaért;

- amunkafeladatok oly médon térténd meghatdrozdsaért, hogy
e alegcélszerlbb kapcsolat alakuljon ki a Tarsasdgon belUli és kivUli szervek kdzott,

e atevékenységek legrévidebb, leghatékonyabb Utvonala alakuljon ki,
e a fontos informdcidk eljussanak a dontési és ellendrzési pontokhoz Ugy, hogy az
adminisztracids tevékenység a lehetd legkiseblb mértékd legyen;

- a hozzd beosztott munkavdllaldk munkakdriknek és  besoroldsuknak megfeleld
foglalkoztatdsdért, a munkavdllaldk megfeleld leterheléséért, a munka megfeleld
szervezéséért és a munkafegyelemért;

- azegysége dltal kidllitott bizonylatok, okmdnyok elvi és tartalmi helyességének ellendrzéséért
és az eldirt nyilvantartdsok naprakész vezetéséért, illetve vezettetéséért;
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a bizonylati fegyelem betartdsdért, betartatasaért;

az dltala készitett vagy beosztottjaival készittetett adatszolgdltatdsok, jelentések hatdridére
torténd elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes dsszedllitasaért, valddisagdeért;

az eldirt tajékoztatdsi és beszamoldsi kdtelezettségek betartdsaért, és betartatdsdért,

a hatdaskdrébe tartozd eszkdzdk dllagmegodvasdért, az eszkdzokkel vald gazddlkoddsért;

a tdrsasdgi tulajdon védelmére, a tlzvédelemre, munkavédelemre vonatkozd eldirdsok
betartdsdért és betartatasaért, ellendrzéséeért;

az adatvédelemre vonatkozd szabdlyok betartdsdért és betartatasaért;

a szakember és vezetd-utdnpdtlds kivalasztdsardl és felkészitésérdl vald gondoskodds;
szakterUletére, illetve szervezeti egységére vonatkozdéan az SIMSZ-ben elbirtak
érvényesitéséért.

A Kivitelezési és karbantartasi izem mivezetdire vonatkozé eltéré szabalyok:

A vezetd dltal adott utasitds szerint, vagy annak egyetértésével a mivezetd a vele azonos
mUszakban beosztott dolgozd beosztottaknak a napi munkavégzés sordn jogosult
munkautasitdst adni, melyet a beosztottak a vezetd dltal adott utasitdsra vonatkozd
szabdlyok szerint kotelesek  végrehajtani. A mulvezetd felelés az dltala  adott
munkautasitasert.

Fomunkatdars:

Az azonos munkakdrt betdltd munkavallaldk kdzott — amennyiben a feladat jellege, vagy a
munkavdllaldk szdma indokolttd teszi — a kdzvetlen munkahelyi vezetd napi
munkautasitdsainak tovdbbitdsdra, és végrehajtasuk ellendrzésére fémunkatdrsi munkakor
hozhato Iétre.

4.2. A BEOSZITOTT MUNKAVALLALOK ALTALANOS FELADATA, HATASKORE ES FELELOSSEGE

A beosztott dltalanos feladatai:

a Tdarsasdg minden munkavdllaldja tartozik a jogszabdlyokban, rendelkezésekben,
utasitasokban és szabdlyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként
kijelolt vagy esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitdsokat, a Tarsasdg célkitlzéseinek
megvaldsitdsa és a tervek teljesitése érdekében - legjobb tuddsa szerint - a munkavdllalétol
elvarhaté gondossdggal, pontosan, kellé intenzitdssal, tdarsasdgi normativdknak
megfeleléen, felelésséggel elvégezni;

felettese utasitasdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkérének meghatdrozdsdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megdllapithatéan tevékenységi kdrébe  tartoznak, esetleg
szUkséghelyzetbdl adddnak;

a munkaterUletén észlelt szabdlytalansdgokra, hidnyossdgokra, a munkdjat akaddlyozd
vagy hatrdltatd tényezdkre vagy kdrilményekre felettesének figyelmét felhivni;

a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére ircinyuld észrevételeket, javaslatokat
megtenni;

bdrmely, a Tdrsasdg tevékenységének profitabilitdsdt vélhetéen pozitivan befolydsold
otletérdl, javaslatardl felettesét dokumentdalt médon értesiteni,

a szakmai ismereteit fejleszteni;

ha kozvetlen felettese tudta nélkll kapott utasitast, Ugy arrdl a kdzvetlen vezetdjét
haladéktalanul kbteles tajékoztatni;
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- a munkarend dltal eldirt idépontban munkahelyén munkdra képes dllapotban megjelenni
€s munkdat végezni;
- 0z élet és vagyon védelme.

A beosztott jogai:

- nem kbételes a munkavdllald teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtdsa jogszabdlyba
vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdlyba Utkdzik vagy a munkavdllald életét, testi épségét
vagy egészségét kdzvetlenll és sulyosan veszélyeztetné. Ha az utasitds végrehajtdsa kart
idézhet elé és a munkavdllald ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni.
A munkavdllald kételes megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtdsa mds
személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenll és sulyosan veszélyeztetné. Az
utasitas jogszerd megtagaddsa nem menti fel a munkavdllalot az aldl, hogy munkavégzés
céljabdl tovabbra is rendelkezésre dlljon, és a jogszerU utasitasokat teljesitse;

- betekintési joga van — a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyozdsok keretei kdzott —
minden olyan anyagba, dokumentdcidba, amely az dltala végzendd munkafeladat
végrehajtasdhoz szUkséges;

- a Tdrsasdg minden dolgozdjat megilletik a Munka Térvénykdnyve dltal a munkavallaldk
részére biztositott jogok.

A beosztott dltaldnos feleléssége:

- egyeénileg felelés munkdjat a vonatkozd szabdlyzd dokumentumok eldirdsainak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szok&soknak megfelelé gondossdggal elvégezni;

- a t0z-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, elbirdsok betartdsdért, a
munkakori leirdsban szerepld, illetve hatdskdrébe delegdlt feladatok legjobb képessége
szerinti teljesitéséért.
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5. SZERVEZETI STRUKTURA, MUNKAMEGOSITAS, SPECIFIKUS SZERVEZETI FELADATOK

5.1.VEZIERIGAIGATO

Vdlasztja: Az Igazgatdsag és gyakorolja foldtte a munkdltatdi jogokat. A vezérigazgatd a
vonatkozd jogszabdlynak megfeleléen vagyonnyilatkozat tételére kdteles.

Az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek:
- Tavhéellatasi Igazgatésag
- Gazdasagi Igazgatésag
- Jogi és Uzemeltetési Igazgatésdg

- Titkarsdag
- Humaneréforras osztdly

- Munka-, tiz- és kérnyezetvédelmi osztaly

A vezérigazgatdé tevékenységének célja: a Tarsasdg gazdasdgos, franszparens és fenntarthatd
mUkddtetése és fejlesztése.

Dont killonosen:

minden olyan Ugyben, amely nem tartozik az Alapitd vagy az Igazgatdsdg hatdskorébe;

az éves tervekben nem szerepld, az alaptdke 15%-dig terjedd értékl ingatlan, targyi eszkdz
elidegenitésérdl, vételérdl, lizingelésérdl, megterhelésérdl, apportdldsdrdl, gazdasdgi
tarsasagban fenndllé tulajdoni érdekeltség, vagyoni jog megszerzésérdl, elidegenitésérdl,
megterhelésérdl;

hosszUlejaraty hitel (fejlesztési hitel) felvételérdl;

rovid lejaraty (egy éven bellli) hitelek felvételérdl az alaptédke 30%-dig terjedd értékben;
szabadalmak, licencek vételérdl és meghatdrozza az Ujitdsi javaslatok dijazasat.

A vezérigazgatd az alaptdke 5%-at meghaladd értékd fent felsorolt Ugyleteknél kbteles tajékoztatni
az lgazgatdésagot. Tajékoztatdsi kodtelezettsége akkor is fenndll, ha az alaptéke 5%-at el nem éré
értékU hasonld jellegy, illetve targyl Ugyletek Osszesitett értéke egy gazdasdgi évben elérik az
alaptéke 5%-at.

Feladatai kilondsen a kovetkezdk:

a Tdrsasdg operativ tevékenységének irdnyitdsa a vonatkozd jogszabdlyoknak, és az
Onkormdnyzat Tarsasagra vonatkozd ddntéseinek megfeleléen;

az Alapitd dontését igényld, és az Igazgatdsagi Ulés napirendjén szerepld Ugyekkel
kapcsolatos elbterjesztések eldkészitése;

egyUttmuUkodeés a Tarsasdg kdnyvvizsgdldjaval;

az Alapitd és az Igazgatdsag hatdrozatainak végrehajtdsa;

kapcsolattartas az Onkormdnyzattal, a Tarsasdg érdekeinek képviselete;

a Tarsasdg mUkodését veszélyeztetd tényeknek az Alapitd, az Igazgatdsdg, valamint a
FelUgyeld Bizottsdg elé terjesztése;

a Tarsasag szabdlyos mUkédéséhez szikséges szabdlyzatok, eldirdsok elkészittetése és azok
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jovahagydsa, illetve jovahagydsra torténd elbterjesztése az Igazgatdsag, illetve az Alapitd
részére;

- aTdarsasdg SIMSZ-ének elkészittetése és az Igazgatdsag elé terjesztése;

- aKollektiv Szerz6dés megkodtése, annak folyamatos karbantartasardl és végrehajtasardl vald
gondoskodds;

- aTdrsasdg munkavdllaléi felett a munkdltatdi jogok gyakorldsa;

- a Tdarsasag éves beszdmoldjdnak és Uzleti tervének elbterjesztése az Igazgatdsag és a
FelUgyeldbizottsag, valamint a Kézgyudlés elé;

- a Tdrsasag adatszolgdltatdsi munkdjanak megszervezése, belsd informdcids rendszerének
kidolgoztatdsa;

- aTdrsasdg dokumentumainak titokvédelmi szempontd meghatdrozdsa, és mindsitése;

- aziratkezelés rendjének kidolgoztatdsa, eléfeltételeinek biztositasa;

- akuUlsé és belsé kommunikdcid megszervezése, mikddtetése;

- kOzbeszerzési eljdrdsok sordn a Tarsasdg részerdl keletkezett dokumentumok jovahagydsa;

- O gépek és energetikai berendezésekre vonatkozd biztonsdgtechnikai és tUzrendészeti
eléirasok betartdsénak és az ezzel kapcsolatos intézkedések felUgyelete;

- a fejlesztési projektek megvaldsitdsdhoz folyamatos forrdskeresd, pdlydzatfigyeld
tevékenység végeztetése;

- az dllami, EU-s, vagy egyéb tdmogatdsi forrasbdl megvaldsuld pdlydzati  projektek
el6készitéshez, megvaldsitdsdhoz, utdnkdvetéséhez kapcsolddd projektmenedzsment
feladatok elvégzésének megszervezése;

- tevékenységének végeztetése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tarsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatodi utasitdsok, eljardsok figyelembe vétele és betartdsa;

- a Tdarsasdg muOkddésére vonatkozdan relevans, kdvetni kivant mindségi  eldirdsok
betartatdsa, kapcsolddod eljdrdsok kidolgoztatdsa.

Belso ellendrzés:

A Tdrsasdg vezérigazgatdja biztositja a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld, a tdrsasag
minden tevékenységére kiteriedd belsé ellendrzés muokodési feltételeit, egyebekben a
vezérigazgatd nem adhat utasitdst a belsé ellendrnek ezen tevékenysége végzésének kdrében.

A Tdrsasdg belsé ellenére tevékenységét fuggetlen, befolydstdl mentes, pdrtatlan és targyilagos
modon végzi, a fellgyeldbizottsdg dltal jbvahagyott belsd ellendrzési alapszabdly illetve a
vezérigazgatd dltal jovahagyott belséd ellendrzési kézikdnyv alapjdn.

A belsé ellenér feladatai kilonosen a kdvetkezok:

- a kockdazatelemzéssel aldtdmasztott éves ellendrzési terv dsszedllitdsa, a Feligyeldbizottsag
jovahagydsa utdn a terv végrehajtdsa, valamint megvaldsitdsanak nyomon kdvetése;

- abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangoldsa;

- a megdllapitdsait, kdvetkeztetéseit és a javaslatait tartalmazd ellendrzési jelentés, illetve
osszefoglald éves ellendrzési jelentés elkészitése.

Medfelelési tanacsadé:

A Tdrsasdg vezérigazgatdjdt a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld belsd kontrollrendszer
kialakitasaval, zavartalan mUkddtetésével, koordindlasaval, szervezeti szintG  fejlesztésével
kapcsolatos feladatok elldtasdban megfelelési tandcsado segiti.
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A medfelelési tandcsadé feladatai killonésen a kévetkezok:

- a Tdrsasdg tevékenységére és muikddésére vonatkozd jogszabdlyoknak, a tdrsasdg
célkitzéseinek, belsd szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabbd a tevékenységi
kdrére vonatkozod szakmai standardoknak vald megfelelés elésegitése;

- a jogszabdlyoknak torténd  szervezeti megfeleléssel  kapcsolatos  intézkedések
vonatkozdsdban a vezérigazgatd folyamatos tdmogatdsa, tandcsadds, javaslatok
készitése, az intézkedések nyomon kdvetése és ellendrzése;

- a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockdzatkezelésnek a koordindcidja, valamint a vezérigazgatd dltali meghatalmazdas
alapjan a tdrsasdg muUkoddésével 0sszefUggd integritdsi  kockdzatokra vonatkozd
bejelentések fogaddsaval és kivizsgdalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelem elveinek valé megfelelést, az érintetti jogok védelmét a Tarsasdg a vezérigazgatd
dltal megbizott adatvédelmi tisztviseld Utjan is biztositja. Az adatvédelmi tisztviseld e munkdja sordn
fOggetlen, a Tarsasdg szervei, vezetdi utasitdst nem adhatnak részére. Az adatvédelmi tisztviseld
feladatait a jogszabdlyokban és a Tdarsasdg Adatvédelmi szabdlyzatdban foglaltaknak
megfeleléen Iatja el.

5.2.TORISKAR

A toérzskar igazgatdi vezetdi szint nélkUl a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt dlld
szervezeti egységek dsszefoglald megjeldlése, melyek:

- Titkdrsag

- Humdnerdforrdas osztaly
- Munka-, tiz- és kérnyezetvédelmi osztdly

5.2.1. TITKARSAG

Vezeli: titkarsagvezetd

A szervezeli egység tevékenységének célja: A Tdrsasdgon bellli hatékony informdcio-
aramlds és adminisztracid elésegitése.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore kilonésen a kdvetkezdk:

- avezérigazgatd és az igazgatdk munkdjanak tdmogatdasa;

- kapcsolattartads a Tdrsasdg igazgatdsdgi, illetve fellgyeldbizottsdgi tagjaival, az Ulések
elékészitése, azokrdl jegyz&kdnyv vezetése és dokumentdldsa;

- amenedzsment kllsé-belsd levelezésének bonyolitdsa;

- atitkdrsdg dllomdanydba tartozdkkal kapcsolatos adminisztracios feladatok elldtasa (jelenlét,
keretlehivdsok, szdmlaigazoldsok, egyéb);

- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint a kézponti iktatds lebonyolitdsa (az 6sszes

bejové dokumentum érkeztetése, a kimend levelek postdzdsa, a postakdltségek

nyilvéntartdsa), valamint a kézponti irattdrazds bonyolitdsa;

a vezérigazgatd és igazgatdk személyes taldlkozéinak, programjainak szervezése és
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koordindldasa;

a céges mobil- és vezetékes telefonok kdltseégkimutatdsdnak kezelése;

kdzremUkodes a terlletét érintd szerzddések elbkesziteseben;

a felUgyeletUk ald tartozd targyaldk foglaldsdnak bonyolitdsa, a targyaldk rendjének
felOgyelete;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljarasok figyelembe vétele és betartdsa;

kapcsolattartds az dsszes tdarsszervezettel, kiemelten a Beszerzési osztdllyal, az Uzemeltetési
osztdllyal és a PénzUgyi osztdllyal.

HUMANEROFORRAS OSZTALY

Vezeti: humdneréforras osztdlyvezeté

A szervezetli egység tevékenységének célja: Biztositani a tdrsasdg muikédéséhez szUkséges
megfelelé humdnerdforrast, elésegiteni a szakemberek motivaldasat, megtartdsat és naprakész
szakmai tuddsat, tovabbd tdmogatni a menedzsment munkdjat.

70 7

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:

munkaerd-gazddlkodds és -tervezés (Uzleti és stratégia terveknek megfeleléen);

a Tarsasadg humaneréforrds-folyamataihoz kapcsolddd folyamatos monitoring tevékenység
ellatdsa;

toborzds, kivalasztds, felvétel, beillesztés, megtartds, menedzselése;

az éves képzési terv kialakitasa és az dsszesitett tényleges képzés dsszedllitdsa;

a Tarsasagndl felmerUlé oktatdsok, tovabbképzések, tréningek lebonyolitdsa, nyilvantartdsa;
a Tarsasag vezetdivel és a dolgozdk érdekképviseleti szerveivel egyUttmkddve a SZEPHO Zrt.
Kollektiv Szerz6dés moddositasainak eldkészitése, kapcsolattartds a dolgozdk képviseleti
szerveivel;

Uj munkaerd felvételénél a jogszabdlyi megfeleléség koordindldsa;

Cafeteria szabdlyzat/HUsegprogram muikodtetése, nyilatkoztatdas koordindldsa;

céges rendezvények menedzselése;

kdzremUkddés a cég markaépitésében és aktiv részvétel a megvaldsitasdban;

a cég imdzséanak fenntartdsa, javitdsa a belsd és kilsé kommunikdcidban a vdllalati
céloknak megfeleléen;

szervezeti atalakitasok elékészitése, megvaldsitdsdnak szakmai tdmogatdsa és kialakitdsa;
munkaid&vel &sszeflggd jogszabdlyi megfeleldség koordindldsa;

személyi anyagok nyilvantartdsadnak biztositdsa;

kdzremUkddés a terlletét érintd szerzddések elbkészitésében;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tarsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitasok, eljarasok figyelembe vétele és betartasa;

kapcsolattartds az Osszes tdrsszervezettel, kiemelten a menedzsmenttel és a Szamuviteli
osztdllyal.
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5.2.3. MUNKA-, TUZ- ES KORNYEZETVEDELMI OSZTALY

Vezeti: munka-, tiz- és kérnyezetvédelmi osztdalyvezeté

A szervezeti egység tevékenységének célia: a Tdrsasdgra vonatkozd munka-, tiz- és
kérnyezetvédelmi szabdlyok alkalmazdsa révén a biztonsdgos munkavégzés, termeldi és
szolgdltatoi tevekenyseg feltételeinek biztositdsa, a katasztrofak elleni védekezés eldirdsainak
betartasa.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore killondsen a kévetkezdk:

- a Munkavédelmi térvény, TUzvédelmi torvény, kdrnyezetvédelmi és kataszirofavédelmi
jogszabdlyok naprakész ismerete;

- ajogszabdlyokban és a szabdlyzatokban meghatdrozott munkavédelmi, kérnyezetvédelmi
szaktevékenység elvégzése, a munkavédelmi szabdlyozds végrehajtdsanak ellendrzése,
kidolgozott helyi utasitdsok betartatdsa, Uj részletek kidolgozdsa, oktatdsa;

- munkabalesetek esetén azok kivizsgdldsa, balesetnyilvdntartds vezetése, a bejelentési
kbtelezettség teljesitése;

- a munkavédelmi és tUzvédelmi oktatdsok — elbzetes, ismétlédd, ismeretfelljitd, Uj belépdk -
tematik&janak szakterlletekre adaptdlt elkészitése;

- biztonsagi  és egészségvédelmi  tervek és  kockdzatelemzések készitése, és a
kockdzatelemzések munkavédelmi tdrvény szerinti felUlvizsgdlata;

- aTdarsasdg Uzemeltetési osztdlydra vonatkozd vilamossdgi, érintésvédelmi, szabvdanyossagi,
tGzvédelmi és villdmvédelmi vizsgdlatok elvégeztetése, a vizsgdlati jegyzdkdnyvek
nyilvantartdsa, intézkedés a feltart hidnyossdgok megszintetésére;

- kapcsolattartds a szakhatdsagokkal, a hatdsagi ellendrzéseken a Tdrsasag képviselete;

- t0zvédelmi eszkdzdk, berendezések készenlétben tartdsa, azok Uzemeltetési és karbantartdsi
ellendrzésének a megszervezése, Uzemeltetési napldk vezetése;

- kérnyezetvédelmi engedélyek kezelése, nyilvantartdsa, igénylése, és a jogszabdlyban foglalt
bevalldsok, jelentések, adatszolgdltatdsok elkészitése;

- kivitelezési, tervezési munkdkhoz a jogszabdlyokban eldirt tervfejezetek készitése, az abban
foglaltak betartatdsa;

- emelégépek nyilvantartdsa, iddszakos vizsgdlatainak elvégeztetése;

- kdzrem(kodés a terlletét érintd szerz6dések eldkészitésében;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljarasok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az Osszes tdarsszervezettel, kiemelten a H&szolgdltatdsi Uzemmel, az
Energiatermelési Uzemmel valamint a Kivitelezési és karbantartdsi Uzemmel.

5.3.TAVHOELLATASI IGAIGATOSAG

Vezeti: tavhéellatasi igazgato
Az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek:

- Energiatermelési Gzem

- Hészolgdltatasi izem

- Kivitelezési és karbantartdsi izem
- MdUszaki és energetikai osztdly
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A szervezeli egység tevékenységének célja: Folyamatos és Uzembiztos tavhé- és villamosenergia-
termelés, valamint hészolgditatds biztositdsa a felhaszndlok részére.

77e

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelosségi kore kilonésen a kovetkezdok:

5.3.1.

az illetékességébe tartozd6 munkaszervezetek vonatkozd jogszabdlyoknak és belsd
szabdlyozéknak megfeleld irdnyitdsa;

a hészolgditatas valamint a hé- és villamosenergia-termelés biztonsdgdnak megteremtése,
mUszaki és személyi feltételeinek folyamatos biztositasa;

a gazdasdgos és koltseghatékony Uzemvitel biztositdsa, szervezése;

részvétel a Tarsasag kdzeéptdvu és éves tervének elkészitésében;

a f0téerébmuivek, fGtdmuivek, kazdnhdzak, tavhdvezetékek és hdokdzpontok feldjitdsi,
karbantartdsi tervei elkészitésének iranyitdsa;

kapcsolattartds Székesfehérvar Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzatdnak szakterlleteivel,
szakbizottsadgaival, szUkség szerint részvétel a kdzgyUlésen, Uléseken a Tdrsasdg érdekeit
képviselve;

szakhatésagok, hatdsagokkal vald kapcsolattartds;

az iranyitdsa ald tartozd tevékenységekre vonatkozdéan a média és az érdekvédelmi
szervezetek tdjékoztatdsa a vezérigazgatdval tortént eldzetes konzultdciodt kdvetden;
szamlaellendrzés, szerz6désellendrzés végzése;

egyUttmUkodés a Tdrsasdg belsd szabdlyozdinak kidolgozdsdban;

a Tarsasdg és az Onkormdnyzat kdzoéti megdllapodds elékészitése, szUkség szerinti mddositds
kezdeményezése;

a kUlIsé és belsd tevékenységbe esé kivitelezési kooperdciok irdnyitdsa és ellendrzése;

a hé- és vilamosenergia-termelési, illetve a hdészolgdltatdsi tevékenység végzéséhez
szUkséges szabdlyozdsok, eldirdsok, szabvdanyok, mUszaki elbirdsok beszereztetése vagy
kidolgoztatdsa, terjesztése és kezelése;

adatszolgdltatas feligyelete, irdnyitdsa az ellendrzé és feligyeleti szervek felé;

a hé- és vilamosenergia-termelési, illetve a hdészolgdltatdsi tevékenység folytatdsdhoz
szUkséges vdllalkozdsi szerz8dések ellendrzése és véleményezése;

kdzremUkodés és egyUttmUkddés a dijhatralékok és egyéb kintlévdségek behajtdsdban;
vdllalkozdsi tevékenységek végzése, ellendrzése;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tarsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljardsok figyelembe vétele és betartdsa.

ENERGIATERMELESI UZEM

Vezeti: energiatermelési izemvezeté

Iranyitasa ala tartozé csoportok:

- Termelési csoport
- Villamos csoport

A szervezeli egység tevékenységének célia: A Tdrsasdg fitéerémdiveiben, fdtémdveiben,
kazanhdzaiban a hdészolgdltatdashoz (fdtés és haszndlati meleg viz) szUkseéges hé megtermelése,
valamint a villamosenergia-termelés a Tarsasdg teljes mukédeési terlletére kiterjiedden, a hd- és
vilamosenergia-termeld berendezések, Uzemeltetése, felligyelete, karbantartdsdnak szervezése,
feldjitasa a rendelkezésére Al eréforrdsokkal vald felelés gazddlkodds.
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A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore kilonésen a kovetkezdk:

- Altaldnos feladatok, felelGsségi kérok:

h&szolgdltatdshoz szUkséges hd megtermelése, a lehetd leggazdasagosabb Uzemvitel
megvaldsitdsa egyéb szempontok figyelembevétele mellett, az Uzleti terv termelési részének
tervezése, kidolgozdsa;

az elfogadoftt Uzleti terv r& vonatkozo tervfejezetének végrehajtdsa;

Uzemviteli tevékenység végzéséhez kapcsolddd engedélyek beszerzése, az érvényesség
feltételeinek biztositdsa, az engedélyek megujitasa;

hatésdgi  adatszolgdltatdsok, jelentések, a meghatdrozott feladatokkal &sszefGggd
nyilvantartasok elkészitése és elkészittetése;

kdzremUkodes a terlletét érintd szerzddések eldkesziteseben;

a terUletét érintéen innovativ javaslatok kidolgozdsa;

unidés hatdsagi elbirdsok figyelemmel kisérése, melyeknek megfeleléen a kotelezd
akkreditacios kdrnyezetvédelmi mérések és jelentések 6sszehangoldsa, elvégeztetése;
kapcsolattartds a gdz- és villamosenergia-szolgdltatdé partnercégekkel, valamint az
alvallalkozokkal;

a személyes haszndlatra és az Uzemi feladatok elldtdsdra biztositott  gépek,
védbberendezések, felszerelések és gépjarmUvek rendeltetésszerd haszndlatdnak és
megfeleld Uzemeltetésének feligyelete;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdarsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljardsok figyelembe vétele és betartdsa;

kapcsolattartds az 6sszes tarsszervezettel, kiemelten a Hészolgdltatdsi Gzemmel, a Kivitelezési
és karbantartdsi Gzemmel, a Beszerzési osztdllyal és az Uzemeltetési osztdllyal.

- Termelési csoport:

a fUtéshez és a haszndlatimelegviz-szolgdltatdshoz kapcsolddd hd- és vilamosenergia-
termeld  berendezések  Uzemeltetése,  feligyelete, tovabbd a  kapcsolddd
segédberendezések, rendszerek Uzemeltetése;

a fGtéerdmuivi és kazdnhdzi telephelyek dllapotdnak figyelemmel kisérése, javaslattétel az
elvégzendd karbantartdsi, feldjitdsi és korszerUsitési munkdkra;

termelési adatok leolvasdsa, rogzitése, szolgdltatdsa;

a szabvdnyoknak és Uzemeltetési elbirdsoknak megfeleld dokumentumok elkészitése,
vezetése, tdroldsa;

Uzemeltetési szerz&dés keretében végzett tevékenységhez kapcsolddd kazdnhdzak,
hétermeld berendezések feligyelete, Uzemeltetése;

helyhez kotott légszennyezd pontforrdsok (kémények) muikddési engedélyeztetéséhez,
modositdsdhoz, az éves - légszennyezés mértéke — bejelentés hatdridében torténd
elkészitéséhez és a kdrnyezetterhelési dij kiszamitdsdhoz szikséges adatok megaddsa a
Munka-, t0z- és kdrnyezetvédelmi osztdly részére;

egyUttmUkodik a Munka-, tiz- és kornyezetvédelmi osztdllyal az Uveghdzhatdst gdzok
kibocsatasnak hitelesittetésében.

- Villamos csoport:

a fUtéshez és a haszndlati melegviz-szolgdltatdshoz kapcsolddd hé- és vilamosenergia-
termeld berendezések, illetve a kapcsolddd segédberendezések, rendszerek villamos-
mUszerész karbantartdsdnak szervezése, felljitdsa;

kdzremUkodés a villamos eredetl Gzemzavarok elhdritdsaban;

Uzemeltetési szerz&dés keretében végzett tevékenységhez kapcsolddd hdtermeld
berendezések villamos-mUszerész karbantartdsai, Uzemzavar elhdritdsai;
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- a kazdnok és a gdzmotorok tUzeléstechnikai jellemz&inek rendszeres figyelemmel kisérése,
égéstermék-elemzé mérések végzése, szUkség esetén a tizelbberendezések bedllitdsdnak
elvégeztetése;

- akazdnhdzi berendezések dllapotdnak figyelemmel kisérése, javaslattétel az Gzem terlletén

.

elvégzendd karbantartdsi, felljitdsi és korszerUsitési munkdkra.

5.3.2. HOSZIOLGALTATASI UZEM

Vezeli: hészolgditatasi izemvezetd
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

Iranyitasa ala tartozé csoportok:

- Uzemviteli csoport
- Fitésszereld csoport
- Miszerész csoport

A szervezeli egység tevékenységének célja: A Hdszolgdltatdsi Uzem mukédési terUletére
kiterjedden a hékézpontok, tovdbbd az Uzemvitel fellgyeleti rendszer Uzemeltetése, hékdzpontok
karbantartdasa, feldjitdsa, letesitése a rendelkezésere dllo eréforrdsokkal valo felelds gazdalkodds.

70 7

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:

- Altaldnos feladatok, felelésségi kérék:

- a tavvezetékek jelzberes hibahelyfigyeld rendszerének telepitése, Uzemeltetése,
meghibdsodds esetén a Kivitelezési és karbantartdsi Uzem vezetdjének tdjékoztatdsa;

- kapcsolattartds a tavhdszolgdltatdsban érintett felUgyeleti és tarsadalmi szervezetekkel;

- kdzrem(kodés a tavlati és éves tervezési feladatok elvégzésében;

- javaslattétel az Uzem terUletén végzendd karbantartdsi, feldjitdsi és berundzdsi munkdkra;

- Uzemvitelhez szUksége személyi és targyi feltételek folyamatos biztositdsa;

- Uzemeltetési feladatok figyelembe vételével a karbantartdsi, felljitdsi és megrendeléses
munkdk elvégzésében vald kdzremUikddés;

- szerz&dés alapjan a felhaszndldi berendezések Uzemeltetése;

- kdzrem(kodés a terlletét érintd szerz6dések eldkészitésében;

- a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok, eljdrdsok
figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az 6sszes tdrsszervezettel, kiemelten az Energiatermelési Uzemmel, a
Kivitelezési és karbantartdsi Gzemmel és a MUszaki és energetikai osztdllyal.

- Uzemviteli csoport:

- a Hészolgdltatdsi Uzem mUkodési terlletén a hdékdzpontok folyamatos Uzemvitelének
biztositdsa;

- a Hészolgdltatasi Uzem tevékenységével kapcsolatos muUszaki, Ugyviteli, elszdmoldsi,
nyilvantartdsi  stb. feladatok szervezése: Uzemviteli adatok elemzése, ellenérzése,
Uzemvitelhez kapcsolddd mUszaki Ugyfélszolgdlat elldtdsa;

- a tavfelugyeleti rendszer Uzemeltetése, mUikddtetése, a szUkséges paraméterezési,
Uzemviteli bedllitdsok, moédositdsok végrehajtasa, a miszerész csoporttal egyUttmuikddve, az
adatok folyamatos karbantartdsa;
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a fogyasztdi bejelentések fogaddsa, a bejelentések felvétele, rogzitése, a fogyasztdk
tajékoztatdsa;

a bejelentések és a felugyeleti rendszer jelzése alapjan a szikséges intézkedések megtétele;
Uzemwviteli, informdacids és mdszaki adatnyilvantartdsok vezetése, a szUkseéges modositasok
elvégzése,

vdllalkozdsi szerzédésben vdllalt munkdk, hibabejelentések felvétele, a hiba kijavitdsdhoz
szUkséges intézkedés megtétele;

az Energiatermelési Gzemmel és a Kivitelezési és karbantartdsi Uzemmel egyUttmUkddve a
tavh&vezetékek folyamatos és optimdlis Uzemvitelének biztositasa;

a hékdzpontok Gzemszerd mikddésének ellendrzése, hibds mikddések feltarasa.

- Fitésszerel6 csoport:

a Hészolgdltatdsi Uzem telies mUkddési terUletén a folyamatos Uzemvitelhez szikséges
fUtésszereldi tevékenység biztositdsa;

hékdzponti felujitasok, korszerUsitések, beruhdzdsok fitésszerelési munkdinak elvégzése;
hékdzponti berendezések meghibdsoddsa esetén a hiba okdnak feltdrdsa, kijavitdsa;

a hdékdzpontok gépészeti berendezéseinek a folyamatos, hatékony és gazdasdgos
Uzemvitelre alkalmas dllapotban tartdsa;

épUletek szekunder fUtési rendszerére vonatkozé ataldnydijas hibajavitdsi munkdak, kdzoleti
és lakossdgi megrendeléses fUtésszereldi munkdk elvégzése;

sajat rezsis beruhdzdsos munkdk gépészeti-, fUtésszereldi feladatainak elvégzése a

rendelkezésre bocsatott tervek alapjan.

- M{szerész csoport:

a Hészolgditatdsi Uzem telies muOkoddési terlletén a mUszerészek, villanyszereldk
tevékenységével kapcsolatos mUszaki, Ugyviteli, elszdmoldsi feladatok biztositdsa;

a kommunikdciés rendszer mikddésének, az Uzemviteli csoporttal egyUttmikddve a
hékdzpontok, berendezések és a szerver megfeleld programozdsdnak biztositdsa az
Uzemviteli feladatok ellatasa érdekében;

az elektromos berendezések, szabdlyozd és ellenérzd mUszerek felljitdsdnak és
karbantartdsdnak elvégzése;

a hékdzpontok technoldgiai adatdtviteli hdldzatdnak, elektromos szabdlyozd, ellendrzd,
mérd és beavatkozd berendezéseinek kivitelezési, felljitdsi, karbantartdsi feladatainak
biztositasa;

a Hészolgdltatdsi Uzem terlletén a folyamatos Uzemvitelnez szUkséges villamos,
iranyitastechnikai feladatok elldtdsa, érintésvédelmi, vildmvédelmi, tdzvédelmi vizsgdlatok,
biztonsagtechnikai ellendrzések elvégzése.

5.3.3. KIVITELEZESI ES KARBANTARTASI UZEM

Vezeti: kivitelezési és karbantartasi lzemvezetd

A szervezeli egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg tulajdondban (vagy kezelésében) lévé
tavhévezetékek, hétermeld berendezések ellendrzése, karbantartdsa, feldjitdsa, létesitése, tovabbd
a tdvhdészolgdltatdshoz, illetve a vallalkozdsi munkdkhoz kapcsolddd egyéb gépészeti és épitdipari
munkdk elvégzése.
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A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:

- az Uzem irdnyitasa, ellendrzése, Ugyrendi feladatainak teljesitése;

- a Tavhéellatdsi Igazgatdsag telies mikddési terlletén a tdvvezetékek, fUtéerédmuivek,
fUtémUvek és kazdnhdzak karbantartdsa, felljitdsa;

- operativ irdnyitds, munkafeladatok kiaddsa és atvétele;

- kapcsolattartds az alvdllalkozokkal, megrendelés, felmérées, teljesitésigazolds, alvallalkozok,
beszdllitok mindsitése, munkafeladatok koordindldsa;

- dolgozdk feladataival kapcsolatos munkakori leirdsok elkészitése és kiaddasa;

- javoslaftétel a kockdzatok értékelése alapjdn hozott intézkedésekre munkavdallaldk
alkalmassagdra, felelds, irdnyitd személy kijeldlésére;

- kdzrem(koddés a munkabalesetek és foglalkoztatdsi betegsegek kivizsgdlasaban;

- 0z Uzemben a munka-és egészségvédelmi, biztonsagtechnikai, valamint a tlzrendészeti
szabdlyok betartatdsa, szabdlytalansag esetén intézkedés azok megszintetésére;

- kapcsolattartds az Uzemeltetdkkel az eléforduld Uzemzavarok okdnak elemzésében,
segitség azok elhdaritdsaban;

- részvétel a Hészolgdltatdsi Uzem Uzemeltetési tevékenységeiben és megrendeléses
munkdiban;

- az erdmuvi féberendezések hatdésdgi engedélyeinek figyelemmel kisérése, hatdsagi
vizsgdlatok megrendelésének elbkészitése;

- az erébmUvi berendezések karbantartdsi utasitdsainak naprakészen tartdsa, fejlesztése;

- a gdzmotorok, hétermeld egységek karbantartdsi utasitdsdlban eldirt idészakos megelézd
karbantartdsok elvégzése;

- a gdzmotorokon, hétermeld egységeken végzett karbantartdsok, javitdsok naprakész
vezetése;

- kdzremUkodés a terlletét érintd szerzddések elbkészitésében;

- vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok, eljdrdsok
figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a Tavhéelldtasi Igazgatdsag szervezeti
egységeivel és a Beszerzési osztdllyal.

5.3.4. MUSZAKI ES ENERGETIKAI OSZTALY

Vezeti: miUszaki és energetikai osztalyvezeté

A szervezeli egység tevékenységének célja: A tdvhdszolgditatds telies muikédési terlletére
kiterjedéen a szUkséges mUszaki-energetikai dokumentdciok és szerz8dések elkészitése, beszerzése,
nyilvantartdsa, kimutatdsok, adatszolgdltatdsok, jelentések készitése. A Tdrsasdg szamdra elényds,
biztonsdgos és energiatakarékos, tovabbd gazdasdgossdgi és korszerUsitesi szempontok
érvényesitése.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore kilonésen a kovetkezdk:

Altaldnos feladatok, felel&sségi korék:

- kdzremUkodeés a terlletét érintd szerzbdések elbkészitéseben;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljdrdsok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a Kivitelezési és karbantartdsi Gzemmel,
a Hészolgdltatasi Uzemmel és a Jogi és Ugyfélszolgdlati osztallyal.
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Energetikai feladatok:

a Tarsasdg energiafelhaszndldsi, -értékesitési és Uzemeltetési adatainak gydjtése,
feldolgozdsa, kimutatdsok készitése, folyamatos vezetése, naprakész dllapotban tartdsa;

az elfogyasztott energidk monitorozdsa, nyomon kdvetése, a kapott szamldk ellendrzése;

a kozszolgditatdsi, a terUletet érintd vdllalkozdsi, Uzemeltetési szerz6dések eldkészitése, a
szerz8déskdtések bonyolitdsa, a szerzédések nyilvantartdsa;

a szolgdltatd tarsasadgokkal megkodtott szerzédések kezelése, érvényesittetése, ellendrzése;
Ujonnan belépd fogyasztok Ugyintézése;

energetikai audit és szakreferensi szolgdltatds biztositdsa;

a hatésagi eldiradsoknak megfeleléen eseti, napi, havi, negyedéves és éves jelentések,
energiamérlegek megaddsa a szakhatésagok, szolgdltatok felé;

a felhaszndldi mUszaki adatnyilvdntartds, az éplletek és a székesfehérvdri tavhdellatdsi
hdlézat mUszaki, statisztikai, elszémoldsi adatait tartalimazé dokumentdcids rendszer
naprakész dllapotban tartdsa.

- Tervezoi feladatok:

a sajat kivitelezésben készUl6 hoékdzpont, kazdnhdz és tavvezeték épitésekkel és
rekonstrukcidokkal kapcsolatos tervezési, egyeztetési feladatok elvégzése;

a székesfehérvari tavhdéellatdasi hdldzatot érintd kdzmUegyeztetések és szakfelUgyeletek
biztositasa;

felhaszndldi rendszerek korszerUsitéséhez szUkséges mUszaki egyeztetést biztositdsa, mdszaki
Ugyfélszolgdilat ellatasa;

fUtési rendszerek vizsgdlata, szakvélemény készitése, a fUtési rendszerek atalakitdsa sordn a
benyujtott tervdokumentdciok jovahagydsa, megvaldsuldst kdvetden dokumentdldsa;

a tervezdék, kdzmUtervezék — igény szerinti — tdjékoztatdsa a SZEPHO Zrt. tdvhészolgdltatdssal
kapcsolatos  Uzemeltetési, tervezési szempontjairdl, az alkalmazdsra  javasolt
berendezésekrdl, szerelvényekrdl;

a beérkezd tervdokumentdcidok véleményezése, engedélyezése, a hidnyossdgok irdsos
rogzitése és tovdabbitdsa a beruhdzé, illetve tervezd felé;

a véleményeltéréssel elfogadott tervdokumentdciok mddositdsdnak nyomon kdvetése és
ellenérzése;

tervezdi mlvezetés, felelds szakmai vezetdi feladatok, mdszaki ellendri feladatok elldtasa;
részvétel energetikai auditori tevékenységben, a szikséges felmérések, szamitdsok
végzésében, az auditok elkészitésében;

tervkonzultdcidokon, tervegyeztetéseken a Tdrsasdg képviselete, észrevételeinek
kinyilatkoztatdsa;

folyamatos mUszaki egyeztetés a tdrsszervezetekkel a sajdt beruhdzdsban, tervezett
felUjitdsokban, karbantartdsi és vdallalkozdsban [étestld munkdk sordn, muUszaki tartalom
egyeztetése, megrendelések eldkészitése, muUszaki kimutatdsok készitése, koordindcié az
Uzemek és a Beszerzési osztaly kozott;

Uj tdavvezetékek létesitése és meglévd tavvezetékek cseréje sordn a bemérések
megrendelése, a bemérési jegyzdkdnyvek és dokumentdcidk tdaroldsa, e-kdzmd
adatszolgdltatds biztositdsa;

a szakagi kézmUdnyilvantartdsra vonatkozo szerzédéses jogviszony kezelése az 6sszkdzmuives
térkepmasolat beszerzésére, tervdokumentdciok sokszorositdsdra, valamint a digitdlis
kdzmUtérkép rendszeres aktualizaldsdra vonatkozdan;

a Tarsasdg Uzleti és beruhdzdsi tervéhez szUkséges szakdgi adatok biztositdsa,
kdzremUkddés az Uzleti terv készitésében a sajat beruhdzdsok és tervezett felljitdsi munkdk
alapjan, koltsegkalkuldciok keszitése;

mUszaki szabvanyok vdaltozasanak folyamatos figyelése, aktualizaldsa, meglévé szabvanyok
kezelése, taroldsa;
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az atvett iratok, tervek, tervdokumentaciok, koltségvetések, dokumentdaciok sokszorositasa,
taroldsa.

5.4.GAIDASAGI IGAIGATOSAG

Vezeti: gazdasagi igazgaté
Az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:

Szamwviteli osztdly
Pénzigyi osztdly
Beszerzési osztdly

A szervezeti egység tevékenységének célja: A szamviteli, pénzigyi, dielszamoldsi, beszerzési,
kézbeszerzési, raktdrozdsi folyamatok kontrolldldsdn keresztdl, a vonatkozd jogszabdlyoknak, belsd
szabdlyzatoknak megfeleléen biztositia a Tdrsasdg gazddlkoddsabdl kévetkezd nyilvdntartdsi,
elszamoldsi és kbnyvvezetési, beszerzési, kbzbeszerzési, raktdrozdsi feladatainak hatariddre tértend
elvégzését, valamint szolgdltatia a vezetdi déntésekhez szUkséges gazdasagi adatokat.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelosségi kore kilonésen a kovetkezok:

kiepiti és muUkodteti a szakmai feladatok megvaldsitdsdhoz szUkséges gazdasdgi
folyamatokat;

irdnyitia a  Tarsasdg beszerzési, kdzbeszerzési, anyaggazddlkoddsi, raktdrozdsi
tevékenységét;

segiti a feladatokhoz kapcsolddd pénzigyi beszdmoldsi kdtelezettségek teljesitését,
irdnymutatdst ad a tevékenységek pénzlgyi tervezésében, idékdzi és végsd
elsz&amoldsdban, munkafolyamatba épitetten ellendrzi azokat;

likviditds biztositasa, dllandé felUlvizsgdlata, és a vezérigazgatd folyamatos tdjékoztatdsa;
szUkség esetén javaslattétel hitelfelvételre, a hitelfolyamatok figyelemmel kisérése,
gondoskodds a hitelek hatdridére torténd visszafizetésérdl, probléma esetén vezérigazgatd
tajékoztatdsa;

éves és az évkdzi beszdmoldk elkészittetése;

Uzletagi eredmények kimutatdsa, azokrdl rendszeres tdjékoztatds nyUjtds a vezérigazgatd és
a terUleti igazgatdk felé;

a tulajdonosi és a hatdsagi adatszolgdltatdsokhoz szikséges gazdasdgi adatok elddllitasardl
gondoskodds;

Onkoltségszadmitds folyamatdnak figyelemmel kisérése, az adatok elemzése, tdjékoztatds a
vezérigazgatd és a terlleti igazgatdk felé;

kapcsolattartds az adéhatdsdggal és a kdnyvvizsgdalokkal;

a ferUlet mUkddéseéhez szUkséges, illetve a vonatkozd jogszabdlyoknak, eldirdsoknak
megfeleld szabdlyzatok kialakitdsa, kUlénds tekintettel a szamviteli politikara;

jovedelmek, juttatdsok szimfejtésével kapcsolatos feladatok;

a jogszabdly dltal eléirt esetekben transzferdr szabdlyzat készitése és alkalmazdsa;
kdzremUkodés a terlletét érintd szerzddések elbkészitéseben;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitasok, eljdrdsok figyelembe vétele és betartdsa.
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5.4.1. SIAMVITELI OSZITALY

Vezeti: szamviteli osztdlyvezetd

A szervezetli egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg szamviteli, bérigyi és addbevalldsi
tevékenységeinek a vonatkozo jogszabdlyoknak, eldirdsoknak megfelel, magas szakmai
szinvonalon térténd lebonyolitdsa.

s7e 7

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore kilonésen a kovetkezdk:

Altaldnos szamviteli feladatok:

a SZEPHO 17rt. gazdasdgi eseményeinek telies korG fékdnyvi kényvelése, a zdrlati
tevékenységek végrehajtdsa, a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld addbevalldsi és
besz&moldsi kdtelezettségek hatdridében vald teljesitése;

targyi eszkdzok nyilvantartdsa, beruhdzdsok, aktivaldsok, dllomdanyvdaltozdsok analitikdjdnak
vezetése;

szallitdi szadmldk kontirozdsa és kdnyvelése a szdmlaigazoldk dltal megadott informdciok
figyelembevételével, tovabbd az anyagbeszerzéssel kapcsolatos - mennyiségben térténd -
raktari készletmozgdsok értékadatokkal torténd ellatdsa és dsszevezetése a hozzdjuk tartozd
szallitéi szdmlakkal;

vevo folydszdmldkon keletkezett tételek feladdsa a fékdnyvbe;

az analitikus nyilvantartdsok és adoéfolydszamldk egyeztetése a fékdnyvi adatokkal,
egyezdség biztositdsa;

banki, pénztdri bizonylatok kdnyvelése, egyeztetése;

fokodnyvi vegyes kdnyvelések elkészitése, ellenbrzése;

a Tarsasdg eredményének havi szinten torténd nyomon kdvetése, szUkség szerint évkozi
mérleg és eredménykimutatdsok készitése;

az éves beszdmold mérleg, eredménykimutatds és kiegészitd mellékletének elkészitése,
annak leltarral vald aldtdmasztdsa;

kdnyvvizsgdldval vald kapcsolattartds;

a Leltdrozasi szabdlyzat és Leltdrozdsi utasitds eldirdsainak megfeleléen az éves beszémold
aldtdmasztdsat szolgdld és esetleges évkdazi leltdrozds eldkészitésében, megszervezésében,
lebonyolitdsdban vald aktiv részvétel. Leltdrak kiértékelésének ellendrzése, a leltdrozdst
lezdrd jegyzOkdnyvek alapjdn az eltérések lekdnyvelésének nyomon kdvetése, illetve
kdnyvelése;

részvétel a selejtezési bizottsdg munkdjdban, a selejtezési jegyzdkdnyvek elkészitésében;

az dnkormdnyzati tulajdonuy, vagyonkezelésre atvett eszkdzdkre vonatkozdan a szikséges
egyeztetések, adatszolgdltatdsok elkészitése és megkildése az Onkormdnyzatnak,
Szadmlarend, Sz&dmviteli politika, Ertékelési szabdlyzat és mellékletei elkészitése és aktualizaldsa
a tarsasdagi és a jogszabdlyi valtozdsoknak megfeleléen;

MEKH részére, szamviteli adatokat tartalmazd adatszolgditatdsok elkészitésében vald aktiv
részvétel és ellendrzés;

statisztikai adatszolgdltatdsok hatdridében térténd elkészitése, a tdarsosztdlyok dltal
megadott informdcidk alapjdan;

tulajdonos részére a sz&dmviteli adatszolgdltatds hataridében térténd elkészitése, tovabbitdsa
a gazdasdgi igazgatd felé;

a banki adatszolgdltatdsok, monitoringok elkészitésében vald aktiv részvétel;

a szamviteli, adolgyi és egyéb fentiekben szerepld tevékenységének végzése sordn a
vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitasok, eljarasok
figyelembe vétele és betartdsa;
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- a szdmviteli feladatok pontos elvégzése érdekében folyamatos kapcsolattartds a
tarsszervezetekkel, kiemelten a Gazdasdgi lgazgatdsdg és a Tavhéellatdsi Igazgatdsag
szervezeti egységeivel, illetve a Humdanerdforrds osztdllyal.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

- amunkabérek, cafetéria és egyéb béren kivUli juttatdsok szamfejtése, az ehhez kapcsolddd
feladatok szakszer( ellatdsa és ellendrzese;

- TB kifizet&helyi feladatok elvégzése (szadmfejtés, adatszolgdltatdsok, bevalldsok);

- adod-, jdarulékbevalldsok, statisztikdk, adatszolgdltatdsok hatdridében vald elkészitése,
ellenérzése;

- a munkavdllalék részére az jogszabdlyok dital eldirt adatlapok, igazoldsok hatdriddben
térténd elkészitése, esetiigazoldsok kiaddsa.

5.4.2. PENZUGYI OSITALY

Vezeti: pénzigyi osztalyvezeté
Az iranyitasa ala tartozé csoportok:

- Adatfeldolgozdsi csoport
- Pénzigyi csoport
- $zdmldazasi csoport

A szervezeli egység tevékenységének célja: A tarsasdgndl az operativ pénzigyi tevékenységek
(pénztar, folydszamla-kezelés, banki Ugyintézés, bank kényvelés, a tarsasag teljes szamldzasi
tevékenysége, fogyasztdsi adatok régzitése és feldolgozasa stb.), magas szakmai szinvonalon, a
jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen, szabdlyosan, szervezetten térténjenek.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore kilonésen a kovetkezdk:
- Adatfeldolgozasi csoport:

- a Tdrsasag tavhdszolgdltatdsi szamldinak elkészitéséhez szUkséges havi rendszerességgel a
héfogyasztdsi adatok dsszegyUijtése, vdallalatirdnyitdsi rendszerben torténd rogzitése, az
adatok kiértékelése és ellendrzese;

- a melegviz-fogyasztdsra vonatkozd adatok begyljtése, az adatok rogzitése a
vdllalatiranyitdsi rendszerben;

- a leolvasé adatlapok és tavhdszolgditatdsi szdmldk kézbesitése az Ugyfelek részére a
szamldzdsi Gtemtervben meghatdrozott hatdriddig;

- melegvizmeérs-ordk cserejének rogzitése;

- nyomtatandd sz&amldk nyomtatdsa, boritékoldsa;

- fUtésinditds, -ledllitds idépontjdnak régzitése a vallalatirdnyitdsi rendszerben;

- Uj fogyasztok esetén mérdordk felszerelése a vdllalatiranyitdsi rendszerben;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatoi utasitdsok, eljarasok figyelembe vétele és betartasa;

- kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel.
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Pénzigyi csoport:

- a likviditdsi és finanszirozdasi helyzet alakuldsdnak folyamatos monitoringja, tervezése és
értékelése, valamint jelentések készitése a menedzsment részére;

- pénzigyi adatszolgdltatds az Onkormdnyzat részére;

- az operativ pénzforgalom lebonyolitdsa;

- a hitelkérelmek el6készitése, folydszdmla-hitelek nyomon kdvetése, banki kapcsolattartds és
a banki adatszolgdltatdsok elkészitése;

- vevd - szdllitd folydszadmldk teljes korl kezelése;

- hivatali cély utazasi kdltségek és kikUldetések elszamoldsa és bizonylatoldsa, az utdlagos
elszdmoldsra kapott eldlegek elszdmoltatdsa a munkatdrsakkal;

- apénztdr mikddésének biztositdsa;

- raktdrérintett anyagszamidk esetében a szdmlaigazolds elvégzése a kapcsolddd eldirdsok
szerint;

- kOzremUkddés a  kdnyvvizsgdlat  sordn, egyenlegkdzibk elkészitése és  kikUldése,
pénzeszkdzleltdr elkészitése az év végi zardshoz, fékdnyvi egyeztetésben vald kdzremUkddés;

- abeérkezd sz&mldkkal kapcsolatos ellendrzési, adatrdgzitési és pénzigyi feladatok elldtdsa;

- szallitdi partnertdrzs kezelése;

- biztositdsi szerz&désekkel kapcsolatos teljes kdrd Ugyintézés;

- egyenlegadatok kildése Dijnet rendszer részére;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljardsok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel, kiemelten a Szdmviteli osztdllyal, a Beszerzési
osztallyal és a Jogi és Ugyfélszolgdlati osztallyal.

S$zamldazasi csoport:

A tdrsasag teljes szamldzdsi tevékenységének — az adott tevékenységre jellemzd - hatdriddig
torténd lebonyolitdsa.

- tavhdszolgditatdsi tevékenységgel kapcsolatos szamldazdsi feladatok elvégzése a szamldazdsi
Utemterv alapjdn;

- az Uzemeltetési és a Tarsashdzkezelési osztdlyok tevékenységével kapcsolatos szamldzds a
tarsosztdly dltal dtadott adatszolgdltatdsok, dokumentumok alapjdn;

- egyéb tevékenységekhez kapcsolddd, valamint pénzigyi vevdi eseti szdmldzds a
szamldazdsra dtadott dokumentumok alapjdn;

- 0z egyes szamldzdsi terUletekhez kapcsoldddan a hatralékkal rendelkezd Ugyfelek és vevdk
részére behaijtdsi szinttél fUggden a fizetési felszolitdsok elkészitése;

- vevdi folydszamldk kezelése;

- regiszirdcio kezelése a Dijnet rendszerben;

- csoportos beszedési megbizdssal kapcsolatos tevékenységek végzése;

- dnkormdnyzati segélyek adatainak vevdi folydszamldkra tértend rogzitése;

- hédij elszdmoldsok e-mailben tértend megklldése;

- akintlévéség csdkkentése érdekében folyamatos egyUttmUkddés a Jogi és Ugyfélszolgdlati
osztdllyal;

- a kUlbnb6zd szdmldzdsi terlletkehez kapcsolddd térzsadat maodositdsok elvégzése,
szerzbédésmodositdsok dtvezetése, valamint az U fogyasztok és partnerek adatainak
rogzitése a vallalatiranyitasi rendszerben;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljdrdsok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel.
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5.4.3. BESZERZESI OSITALY

Vezeli: beszerzési osztalyvezeté

Az iranyitasa ala tartozé csoportok:

- Beszerzési csoport
- Anyaggazddlkoddsi csoport

A szervezeli egység tevékenységének célja: a Tdrsasdg zavartalan, hatékony és eredményes
mukédésehez es gazddlkoddsdhoz szikséges logisztikai, beszerzési, kdzbeszerzési folyamatok
biztositasa, a hatékony eszkbz- és anyaggazdadlkodds megteremtésével.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:
Altalénos feladatok:

- kbzbeszerzési eljdrasok teljes korU lebonyolitdsa;

- a szdllitéi szerz6déskotésekkel kapcsolatos feladatok teljes kdrd lebonyolitdsa, szerzé6dések
nyilvantartdsa;

- a Leltdrozdsi szabdlyzat és Leltarozdsi utasitas elbirdsainak megfeleléen az éves illetve az
évkdzben adddod eseti leltdrozds megszervezése és lebonyolitdsa, a leltdrak kiértékelésének
elvégzése, jelentések elkészitése;

- a selejtezési bizottsdg munkdjdban vald részvétel, a selejtezési dokumentdcio elkészitése;

- azlratkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint az eredeti aldirt szallitéi szerzédések megdrzése;

- mobiltelefonokkal kapcsolatos eszkdzgazdai feladatok ellatdsa;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdarsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljardsok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel, kiemelten a Tavhdelldtdsi Igazgatdsdg szervezeti
egységeivel és az Uzemeltetési osztdllyal.

Beszerzési csoport:

- a Tarsasdg mUkddéséhez szUkséges, anyagok, berendezési és felszerelési targyak, mdszaki
eszkdzdk, valamint szolgdltatdsok a kbdtelezettségvdllaldsi rendszer keretében torténd
beszerzések teljes kor( lebonyolitdsa;

- logisztikai feladatok ellatasa;

- beszdllitéi reklamdacidkkal kapcsolatos (mindségi €s mennyiségi) Ugyintézés koordindldsa.

Anyaggazddlkoddsi csoport:

- az anyag- és szerszamraktar mikodtetése;

- készletek nyilvantartdsdnak kezelése, ellenbrzése;

- optimdlis készletszintek meghatdrozdsa és megtartdsa;

- a beszdllitott termékek szdllitdlevél vagy szdmla alapjdn térténd mennyiségi €s mindségi
atvétele, taroldsa, megdrzése, kezelése, kiszolgdldasa, kiszdllitasa;

- szdllitélevelek, formai ellendrzése;

- min&ségi, mennyiségi, illetve Ugyviteli probléma esetén részvétel a reklamdcios
Ugyintézésben;

- leltdrozdsban vald kézremUkddés;
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raktari kézi szerszamok megfeleld miszaki dllapotdanak biztositdsa, karbantartdsa, Uj eszkdzok
beszerzése, évenkénti érintésvédelmi ellendrzése.

5.5.JOGI ES UZEMELTETESI IGAZIGATOSAG

Vezeli: jogi és Uzemeltetési igazgatd

Az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek:

Uzemeltetési osztdly
Tarsashdzkezelési osztdly
Informatikai osztdly

Jogi és Ugyfélszolgadlati osztaly

A szervezeti egység tevékenységének célja:

hatékony kintlévéség kezelés;

Ugyfélorientdlt szemléletmddu Ugyfélszolgdlat fenntartdsa;

stabil informatikai hattér biztositdsa;

transzparensen mUkodd kdzds képviseleti szolgdltatdas nyujtdsa;

sajat tulajdonu és vagyonkezelt ingatlanok, jarmdvek kdltséghatékony Uzemeltetése.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelosségi kore kilonésen a kdvetkezdk:

az illetéségi kérébe tartozd munkaszervezetek vonatkozd jogszabdlyoknak és vezérigazgatoi
utasitasoknak megfeleld irdnyitdsa;

az ingatlangazddlkodds és tarsashdzkezelés terlletén a gazdasdgi események kontrolldldsa,
a prudens gazddlkodds megvaldsitdsa;

a gazdasdgos mUkddéshez szUkséges létszdmkeret meghatdrozdsa;

a sajat ingatlanok hasznositdsdra irdnyuld tevékenység megfeleld eredményességének
biztositdsa a Tarsasdg szamara;

a tdrsashdzkezeldi tevékenység eredményes és hatékony muikoddésének biztositdsa a
Tarsasdg szamdara;

megbizhatd, optimdlis mUkddésU informatikai infrastruktira biztositdsa;

a Tarsasdg Ugyfélszolgdlatdnak szervezése és mUkddtetése;

jogszabdlyi megfelelés tdmogatdsa, adatvédelmi feladatok elldtdsa;

kdzremUkodeés a terlletét érintd szerzddések elbkészitéseben;

a vezérigazgatd eseti megbizdsdbdl részvétel, és a Tarsasdg érdekeinek képviselete, az
Onkormdnyzat kdézgyUlésein;

az iranyitasa ald tartozd tevékenységekre vonatkozdan a vezérigazgatoval tortént elbzetes
konzultdcioét kdvetéen a média és az érdekvédelmi szervezetek tdjekoztatdsa;
tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljdrdsok figyelembe vétele és betartdsa.
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5.5.1. UZEMELTETESI OSZTALY

Vezeti: Uzemelletési osztalyvezeto

Az irdnyitasa ald tartozé csoportok:

Ifarbcmiartési csoport
Uzemeltetési csoport

A szervezeli egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg tulajdondban és kezelésében Iévé
ingatlanjainak és gépparkjdnak Uzemeltetése, karbantartdsa. A sajdt ingatlanok profitorientdlt
hasznositasa.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:

Altaldnos feladatok, felelésségi kérok:

kdzremUkodeés a terlletét érintd szerzddések eldkeszitéseben;

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljarasok figyelembe vétele és betartdsa;

kapcsolattartds az &sszes tdrsszervezettel, kUldndsen a Hészolgdltatdsi lgazgatdsdg szervezeti
egységeivel, Beszerzési osztdllyal, Tarsashdzkezelési osztdllyal, Humdnerdforrds osztdllyal.

Karbantartasi csoport:

az ingatlanok dllagmegdvdsdhoz szikséges karbantartdsi, felujitdsi feladatok ellatdsa, sajat
munkaerdvel torténd karbantartds elvégzése;

a kUlsé vdllalkozék dltal végzett karbantartdsi munkdlatok koordindldsa, fellgyelete; a
Tarsashdazkezelési osztaly megrendelése alapjdn a tdarsashdzak kisebb karbantartdsi, felujitdsi
munkdlatainak sajdt munkaerdvel toérténd elvégzése, tovdbbd az ehhez kapcsoldédd
operativ feladatok elldtdasa.

Uzemeltetési csoport:

Bérbeadds-hasznositds

o a sqjat tulajdony ingatlanok optimdlis hasznositdsdval kapcsolatos tervek, javaslatok
megfogalmazdsa, eldkészitése;

o a Tdrsasdg sajat tulajdony ingatlanjainak hasznositdsdhoz kapcsolddd operativ
feladatok ellatdsa.

Uzemeltetés

o a Tarsasdg tulagjdondban és kezelésében 1évé ingatlanok gazdasdgos, koltség- és
energiahatékony Uzemeltetése;

o aSZEPHO Irt. haszndlatdban 1évé ingatlanokhoz kapcsolédd gondnoki teenddk ellatdsa.

MUszaki Ugyintézés

o épulletek energetikai tanusitvanydnak készitése megrendelés alapjdn;

o a sqjdt beruhdzdasban létesitett Uj tdvvezeték épités és a hibajavitdsok foldmunkdinak
mUszaki ellendrzése, valamint az Uzemeltetési osztdly dltal végzett épitési munkdakndl
mUszaki ellendrzés végzése;

o az Uzemegysegek dltal bonyolitott mUszaki ataddas-atvételi, Gzembe helyezési eljarasok,
garancidlis illetve hianypdtidsi bejdrdsok rendszeres ellenérzése; nyilvantartdsa, az
ezekkel kapcsolatos okmdnyok beszerzése és rendszerezése;

o hoékdzpontok, tdvvezetékek karbantartdsi, felUjitdsi munkdinoz szikséges muUszaki
ellendrzés végzése.
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-  Gépgazddlkodas
o A SZEPHO 1Irt. tulajdondban 1évé gépészeti eszkdzdk és gépjdrmUvek fenntartdsaval,
Uzemeltetésével kapcsolatos teljes kdrd feladatok elldtasa, koordindldsa, valamint azok
karbantartdsdnak, javitdsdnak sajat munkaerdvel térténd elvégzése.

5.5.2. TARSASHAZKEZELESI OSITALY

Vezeti: tarsashdzkezelési osztdlyvezetd

A szervezeli egység tevékenységének célja: A tdrsashdzak szémdra vdllalkozdsi alapon nyujtott
k6z8s képviseleti és kdnyvviteli szolgdltatdsok a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld, magas
szakmai szinvonalon térténd elldtdsa. A kezelt dllomany megtartdsa és névelése.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelosségi kore kilonésen a kdvetkezdk:

a tdrsashdzak szédmdra vdllalkozdsi alapon nyuUjtott kdzds képviseleti és kdnyvviteli
szolgdltatdsok a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld, magas szakmai szinvonalon térténd
ellatasa;
infranet, kdzponti adattar, ,,fuddsbdzis” mUkddtetése, amihez az dsszes kdzds képviseld
hozzaférhet;
pdlydzatok figyelése és azokon vald részvétel kezdeményezése;
beszdllitdok foglalkoztatdsakor ajdnlatkérés, versenyeztetés és a beszerzések lebonyolitdsa a
tarsashdazak érdekeit képviselve;
kdzremUkodés a terUletét érintd szerz6dések eldkészitésében;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitdsok, eljarasok figyelembe vétele és betartdsa;
kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel, kiemelten a Jogi és Ugyfélszolgdlati osztdllyal, az
Uzemeltetési osztdllyal és a Beszerzési osztdllyal.

5.5.3. JOGI ES UGYFELSIOLGALATI OSZTALY

Vezeti: jogi és Ugyfélszolgdlati osztalyvezetd
Az irdnyitasa ala tartozé csoportok:

Iféveteléskezelési csoport
Ugyfélszolgalati csoport

A szervezeli egység tevékenységének célja: a Tdrsasdg megfeleld szinvonall képviselete
dltaldban és a jogvitdk soran, illetve a Tdrsasag kintlévéség dllomanydnak hatékony kezelése, a
Tdrsasdg Ugyfeleinek kiemelt, Ugyfélkbzponty kezelése.
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A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonésen a kovetkezdk:
Altaldnos feladatok, felelésségi kérék:

a Tdrsasdg jogi képviselete;

kapcsolattartds, folyamatos egyeztetés a Tdarsasdg képviseletét elldtdé megbizott

Ugyvédekkel;

- jogi tandcsadds az egyes szervezeti egységek jogértelmezési kérdéseiben;

- jogszabdlykdvetés, a Tarsasdg jogszabdlyi megfelelésének tdmogatdsa;

- aszerzbdés-, megdllapoddastervezetek stb., belsd szabdlyzatok, utasitdsok jogi szempontbdl
torténd véleményezése;

- hatdsagi megkeresésekre torténd valaszadds;

- jogiindokldst igényld panaszok megvdlaszoldsa;

- aTdrsasdg adatvédelmi feladatainak ellatdsa;

- «az adatvédelmi fisztvisel6 munkdjdnak tadmogatdsa, vele vald egyUttmikddés,
adatvédelmet érinté témdkba, folyamatokba az adatvédelmi tisztviseld bevondsa;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a

vezerigazgatoi utasitasok, eljarasok figyelembe vétele és betartasa;

kapcsolattartds az Osszes tdrsszervezettel, kiemelten a Pénzigyi osztdllyal, a Beszerzési

osztdllyal, az Uzemeltetési osztdllyal, a Tarsashdzkezelési osztdllyal, valamint a Mdszaki és

energetikai osztdllyal.

Kéveteléskezelési csoport:

kintlévéségek behajtdsa;

fizetési meghagydsos -, végrehaijtdsi eljdrasok inditasa;

cséd -, felszdmoldsi-, végelszdmoldsi-, kényszertorlési  eljardsok inditdsdban  térténd
kdzremUkodeés;

adminisztrativ jellegU feladatok ellatdsa;

jogi indokoldst nem érinté panaszok, levelek megvdlaszolasa.

Ugyfélszolgdlati csoport:

a Tarsasdag Ugyfélszolgdlatdnak szervezése és mikddtetése;

az Ugyfélszolgdlati munkatdrsak folyamatos belsé és kilsé oktatdsdnak és képzésének
elékészitése;

panaszkezelési feladatok elvégzése, elvégeztetése, az egyes panaszkezelésekhez
kapcsoldédod belsé folyamatok koordindldsa és ellendrzése;

Ugyfélforgalmi elemzések, koltségelemzések, megelégedettségi vizsgdlatok, egyéb
kimutatdsok készitése.

5.5.4. INFORMATIKAI OSITALY

Vezeti: informatikai osztdlyvezeté

A szervezeli egység tevékenységének célja: a Tdrsasdg optimdlis mikédtetéséhez szUkséges
informatikai hattér biztositasa.
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A szervezeti egység feladatai és vezetdjének feleldsségi kore killondsen a kévetkezdk:

- a SZEPHO 7Irt. informatikai hdlézatdnak, informatikai rendszereinek, szoftvereinek és
szolgdltatdsainak Uzembiztos és folyamatos mikddésének biztositasa;

- a feladat elldtashoz szUkséges infrastruktira Uzemeltetése Ugymint szerverfarm kiszolgdlok,
taroldk és virtudlis gépek, hdldzati eszkdzok, szinetmentes tapellatas és klimatizdlds;

- a vdllalati IP telefénia, és vagyonbiztonsdgi rendszerek Uzemeltetése;

- szoftvergazdai feladatok ellatasa, felhaszndaldk tdmogatdsa, kapcsolattartas beszallitokkal,
kUlsé fejlesztSkkel;

- kd&zponti adatmentési, virus- és végpontvédelmi, patch menedzsment rendszerek
Uzemeltetése;

- felhaszndlok karbantartasdval és jogosultsdg kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése;

- avdllalat munkadllomdsainak és periféridinak rendszergazdai feligyelete;

- Uzemwviteli, folyamatiranyité rendszerek Gzemeltetése, tdmogatdsa;

- térinformatikai rendszer Uzemeltetése;

- a kiemelt szoftverek, ugymint integrdlt vdllalatirdnyitasi rendszerek, iratkezelés, elektronikus
Ugyfélszolgdlat, bérszamfejtés és munkalgyi rendszer Uzemeltetése, folyamatos
végfelhaszndldi tdmogatds biztositdsa, kapcsolattartds a rendszerek szdllitdival;

- kdzremUkodeés a terlletét érintd szerzbdések elbkészitéseben;

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, a Tdrsasdg szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitasok, eljarasok figyelembe vétele és betartdsa;

- kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel, kiemelten a Humdnerdforrds osztdllyal, a Beszerzési
osztdllyal és az Uzemeltetési osztdllyal.
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