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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya kiteried a
SZEPHO Székesfehérvdri EpUletfenntartéd és Hészolgdltatd Zrt. (tovabbiakban: SZEPHO
Zrt., vagy Tarsasdg) valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tdrsasaggal
szerzGdéses viszonyban dallé munkatdarsakra, szervezetekre. A Tdrsasdg szervezefi
dbrdjat az SIMSZ 1. szamu melléklete kUldn dokumentumban tartalmazza.

A jelen egyseges szerkezetbe foglalt SZMSZ 2017. oktdber 1. napjan lép hatdlyba.

2. ATARSASAG MUKODESENEK CELJA, A TULAJDONOSI ERDEK
VEDELME

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata gazdasdgi tarsasdgot hozott Iétre
a varos tavhdvel térténd ellatasdra. Ez a Tarsasag a SZEPHO 7rt.

A Tdrsasdg tevékenységi koret, feladatait az Alapszabdly tételesen és részletesen
tartalmazza. A Tarsasag, részvénytdarsasadg megalapitdsdra a tevékenységi koérben
rogzitett feladatok ellatdsa célidbdl kerUlt sor az alapitd Onkormdnyzat részérdl.

Az Onkormdnyzat képviseletét a Tarsasdgban az Onkormdnyzati Kézgydlés dltal
delegdlt tagok gyakoroljgk mind a SZEPHO Zrt. Igazgatdsdgdban, mind Feligyeld
Bizottsdgdban. Ezzel biztositottak a feltételek a tulajdonosi jogok gyakorldsdra, a
Tarsasdg tevékenysége folyamatos ellendrzésére.

3. EGYUTTMUKODES AZ ONKORMANYZAT ES A TARSASAG KOZOTT

Az Onkormdnyzat és a Tarsasdg kozdtt egyUttmikodés elveit és részleteit kilon
megdllapodds szabdlyozza.

4. AZ SIMSZ ALKALMAZASANAK ALTALANOS SZABALYAI

A SZEPHO 17rt. SIMSZ-ének célia, hogy a Tdrsasdg tevékenységeinek szervezeti
kereteit, dltaldnos mUkddési szabdlyait, a vezetd és beosztott munkatarsak alapvetd
kotelezettségeit és jogait, valamint a Tdrsasdg vezetdjének fébb feladatait,
hatdskoreit, egyUttmUkodési kodtelezettségeit rogzitse. Az SIMSZ tehdat a Tarsasdg
tevékenységének muikddési kereteit rogziti, mely ily moédon a mikddést szabdlyozd
alapdokumentumként ad irdnymutatdast a Tarsasdg munkavdllaldi szamdara.

Az SIMSZ elGirdsai nem lehetnek ellentétben a hatdlyos jogszabdlyok
rendelkezéseivel, valamint a Tarsasdg Alapszabdlyaval.



Az SIMSZ kiegészitéseként tovdbbi dokumentumok szolgdinak el&irasokkal,
Utmutatdsokkal a muUkodést illetéen. A Tdrsasdg munkavdllaldi szdmdara egyes
specidlis terlleteken szakmai szabdlyozok adnak az SZIMSZI-nél részletesebb
Utmutatast a tevékenységek végzéséhez. Minden egyes munkavdllald konkrét
feladatait, az azokhoz kapcsolddd hatdskéroket, a munkavégzés rendjét stb. a
munkakdri leirds irja eld. E dokumentumok elkészitése, szabdlyainak modositdsa a
terGlet vezetdjének feladata, aki azt a Humdanpolitikai osztdllyal vald egyeztetést
kdvetben a Vezérigazgatdval jovahagyatja.

E valtozdsoknak megfeleléen az SZMSZ és kapcsolddd dokumentumainak idészakos
felGlvizsgdlatara és maodositasara lehet szikseég. Az SIMSZ-t szikség szerint, de
legaldbb évente az éves szabdlyzat-felUlvizsgdlat részeként felul kell vizsgdini. A
felGlvizsgdlat elkészittetése és a felUlvizsgdlat alapjdn esetlegesen szikséges
modositasi javaslat Igazgatdsag elé terjesztése a Vezérigazgatd feladata.

A Tarsasag mikodését szabdlyozo irasos dokumentumok:

mindenkor hatdlyos jogszabdlyok
Uzleti tervek, egyéb tervek,

a belsé szabdlyzatok,

munkakari leirasok,
vezérigazgatoi utasitdsok.
min&ségirdnyitdsi eljdrdsok
kézikdnyvek, kddexek

5. ATARSASAG JELLEMZO ADATAI

Megnevezése: SZEPHO Székesfehérvdri Epuletfenntartd és
H&szolgdltatd Zartkérien MUkodd
Részvénytdrsasag

Székhelye: 8002 Székesfehérvdr, Honvéd u.1.

Torvényességi feligyelet:  Székesfehérvari Torvényszék, Székesfehérvar

Cégjegyzékszdm: 07-10-001064

Addszém: 11103413-2-07

Statisztikai szdmijele: 11103413-3530-114-07

F& mUkodeési terGlete: Székesfehérvar

Fétevékenysége: Gozellatas, Iégkondiciondlds

A tdrsasdg cégjelzése:

SZEPHO



6. A TARSASAG MEGFOGALMAZOTT ERTEKRENDJE:

Az évtizedes multtal, tapasztalattal és hirmévvel rendelkezd SZEPHO  ZIrt.,
koztulajdonban dallé gazdasagi tarsasagként, a rdbizott vagyonnal felelésen
gazddlkodva, magas szakmai szinvonalon nyujt szolgdltatast a felhasznaldknak,
akiknek igényeit az ket megilletd tisztelettel szolgdlja ki.

II. ATARSASAG LEGFOBB SZERVEI

1. AZALAPITO

Székesfehérvar Megyei JogU Vdros Onkormdnyzata, a SZEPHO 17rt. egyedUli
részvényese, a polgadri térvénykodnyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban:
Ptk.) elSirdsai, valamint a részvénytdrsasdg Alapszabdlydban foglaltak szerint
gyakorolja a tulajdonosi jogokat.

2. IGAZGATOSAG

Az 5 taguy lgazgatdésadg a Tdrsasdg Ugyvezetd szerve, mely a Ptk. eldirdsai, az
Alapszabdlyban és Ugyrendjében foglaltak szerint muikodik. Az Igazgatdsag
hatdrozatainak végrehajtdsa a Vezérigazgatod feladata.

3. FELUGYELO BIZOTISAG

A FelUgyeld Bizottsdg a Tdrsasag térvényes, és tulajdonosi érdekeknek megfeleld
muUkodésének biztositéka, mely a Ptk. eldirdsai, az Alapszabdlyban és Ugyrendjében
foglaltak szerint mUkodik.

4. KONYVVIZSGALO

A tulajdonosi érdekek térvényes védelmét, a szdmviteli és bizonylati rend hatdlyos
jogszabdlyoknak vald megfeleltetését, a kimutatott vagyon valddisdgdnak
vizsgdlatdt a Tarsasdagndl a hatdrozott idére megvdlasztott flggetlen kdnyvvizsgdld
végzi. Feladatai teljesitése és eljdrdsai sordn kizarélag a hatdlyos tdarsasdgi, addjogi,
szamviteli és a kényvvizsgdlatra vonatkozo szabdlyoknak van aldrendelve.



. A TARSASAG KEPVISELETE ES CEGJEGYZESE

A TARSASAG CEGJEGYZESERE JOGOSULTAK:

az lgazgatdsag elndke és a vezérigazgatd ondlldan,

az lgazgatdsdag tagjai kdz0l barmelyik két tag egyUttesen,

egy lgazgatésdgi tag és egy cégjegyzésre feljogositott alkalmazott
egyuttesen,

két cégjegyzésre feljogositott alkalmazott egyUttesen.

A hoészolgdltatdsi igazgatd a hdszolgdltatdsi tevékenység kdérében a munkakori
leirdsban foglalt Ugykorokben képviselheti a Tarsasdgot, az ilyen targykdrd
szerzbdéseken és azokkal kapcsolatos levelezéseken a  kiadmdnyozdsi
szabdlyzatnak megfelelé médon.

A gazdasdgi igazgatd az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek tevékenysége
dltal meghatdrozott és a munkakdri leirasaban foglalt Ugykdrdkben képviselheti a
Tdrsasagot, az ilyen targykdrl szerzGdéseken és az azokkal kapcsolatos
levelezéseken a kiadmdnyozdsi szabdlyzatnak megfelelé mddon.

A jogi és Uzemeltetési igazgatd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
tevékenysége dltal meghatdrozott és a munkakéri leirasdban foglalt Ugykdrokben
képviselheti a Tdarsasdgot, az ilyen targykdrd szerzédéseken és az azokkal
kapcsolatos levelezéseken a kiadmdnyozdsi szabdlyzatnak megfeleld mddon.

Az lgazgatésag felhatalmazdsa alapjdn egyUttes képviseleti joggal felruhdzott
munkavdllaldok: a tarsashdz-kezelési osztdlyvezetd és a Tdarsashdz-kezelési Osztdly
kbz6s kepviseldi munkakodrben dolgozd munkavdllaldi az dltaluk kezelt tarsashdzak
ko6z0s képviseletével kapcsolatos Ugyekben. A kdzds képviseldk az dltaluk kezelt
tarsashdzak Ugyeiben a tdarsashdz-kezelési osztdlyvezetdvel egylttesen jogosultak
képviseletre.



IV. ALTALANOS SZERVEZETI FELADATOK

1. ALTALANOS VEZETOI FELADAT-, HATAS- ES FELELOSSEGKOR

A vezetd legfébb feladata és feleléssége, hogy a Tarsasdgndl a szakterlletéhez
rendelt vdllalati tevékenységek eredményesen és hatékonyan valdsuljanak meg.
Ennek érdekében a vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja és a szakdgi ellendrzés
keretében folyamatosan ellendrzi és értékeli a szakterlletéhez rendelt vdallalafi
tevékenységek folyamatait, fovabbd gondoskodik a folyamatok Uzemeltetéséhez
szUkséges modszertani utasitasok elkészitésérdl.

A vezetd a jelen Szabdlyzatban biztositott jog- és hatdskorrel, a kdtelezettségek
betartdsaval, a hatdlyos jogszabdlyoknak, belsé szabdlyozdknak, valamint a
felettese utasitdsainak megfeleléen irdnyitja az aldrendelt szervezeti egység
munkajat.

A vezetd az irdnyitdsi tevékenysége részeként folyamatosan tervezi, szervezi,
ellendrzi és értékeli az aldrendelt szervezeti egység, illetve annak munkavdllaldinak
munkadjat, szikség szerint kezdeményezi az aldrendelt szervezeti egység
létszadmdnak valtoztatasat.

Az SIMSZ alkalmazdsdban a SZEPHO Zrt. munkaszervezetének vezetdi
munkakorei:

vezérigazgato,

igazgatok

Uzemvezetdk, osztdlyvezetdk
Uzemeltetési vezetdk
csoportvezetdk, mivezetdk

A vezetdk daltaldnos feladatai:

a munka feltételeinek biztositdsa, a szervezet eréforrdsaival (anyag és

munkaerd) vald hatékony gazddlkodds,

a meghatdrozott feleldsségi dimenzidk érvényesitése,

az iranyitdsa alatt mikddd szakmai terGlet (szervezet) képviselete,

szakmai terUletére (szervezetére) vonatkozdan a jogi és egyéb

kdvetelmények kdvetése, a megvaldsitas koordindcioja, feligyelete,

érvényesitése,

a szervezete tevékenységével kapcsolatos célkitiz8, koncepcidalkoto,

tervezési, szervezési, iranyitdsi, ellendrzesi €s érteékelési feladatok elvégzése,

a feladatok végrehajtdsdra legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa,

részfeladatok dsszehangoldsa, a mikddés szabdlyozdsa,

a feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiaddasa,

a szervezete tevékenységével kapcsolatos operativ értekezletek irdnyitdsa,

a szervezete tevékenységével kapcsolatos gazddlkoddsi folyamatok

iranyitasa,

a Tdrsasdg humdnpolitikdjdnak szervezetre vonatkozd feladatainak
7



végrehajtdsa,

az eszkdzdllomdannyal valdé gazddlkodds (beruhdzdsok inditasa, akfivalasa,
eszk6zOk hatdlyon kivUl helyezése, selejtezés kezdeményezése), mikddtetés,
anyagokkal, tartalék alkatrészekkel vald gazddlkodds  (beszerzés
kezdeményezése, felhaszndlds tervezése, utalvanyozdasa),

gondoskodds a munkavdllaldk szUkseges képzésérdl,

a szervezete muUkoddési hidnyossdgainak feltardsa, munkamaoddszerének
javitasa, fejléddképességének biztositasa.

A vezetdk munkakodri feladatait a munkakadri leirdsok tartalmazzdak.

A vezetok dltalanos hataskore:

elsédleges hatdskore szervezetére vonatkozdan minden olyan utasitds kiadds
és intézkedés megtétele, amely biztositia a tdrsasdgi feladatokbdl az
iradnyitadsa alatt dallé egység(ek)re lebontott feladatok maradéktalan,
gazdasagos és hatdriddre térténd végrehajtdsdat,

jogosult a Tdarsasdg valamennyi szervezeténél szakterUletére vonatkozd
valamennyi kérdésben eljarni,

jogosult és kdteles munkakéri leirds formdjaban meghatdrozni beosztottjainak
feladatkdret, hatdskorét és feleldssegét, munkdjukat rendszeresen ellendrizni
a folyamatba épitett ellendrzésen tUimenden is,

jogosult a munkakéri leirdsban szerepld feladatokon tUimenden egyedi, eseti
feladatot is adni beosztottjai részére,

jogosult beosztottjai részére a hatdlyos szabdlyzati eldirdsok keretein belll
hataskdri delegdldast végrehajtani a sajat hatdskdre erejéig,

munkavallaldi alkalmassag vizsgdlatban doéntés,

aldirési joggal rendelkezik a Tdrsasdg belsd szervei felé a szakterlletével
bsszefUggd Ugyekben,

a belsé rendelkezések kiaddsa, végrehajtasa,

betekintési joga van — ha ezt jogszabdly, vagy belsd szabdlyozds illetve
utasitds nem korldtozza — minden anyagba, dokumentdacidba, amely az
dltala vezetett egységgel kapcsolatos €s a munkavegzéshez szikseges,

A vezetok altaldnosan feleldsek:

szakterUletére vonatkozéan a stratégiai célok, akcidk és az Uzleti terviben
megfogalmazott célok megvaldsitdsdert,

szakterUletéhez, illetve szervezeti egységéhez kapcsolddd jogszabdlyok
betartasaért és betartatasdert,

az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél a vonatkozd szabdlyzd
dokumentumok eldirdsainak betartasaért, betartatasaért, az érintettekkel
vald megismertetésért,

az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység eredményes muikodéséért,
beosztottainak szakmai tovabbképzéséért,

a felettes dltal atruhdzott hatdskor elSirds szerinti gyakorlasaért,

mindazon kUlon feladat maradéktalan elldtdsaért, amellyel felettese
megbizza,



mindazon feladatok teljesittetéséért, és hatdskdrdk gyakorldsdért, amelyeket

a beosztottjaira delegdilt,

a biztonsdgos munkakoriimények kialakitasdért és fenntartasaert,

a munkavégzéshez szUkséges eszkdzdk biztositasdert,

a munkafeladatok oly médon térténd meghatdrozdasaért, hogy

o alegcélszerGbb kapcsolat alakuljon ki a Tarsasdgon belUli-, és kivUli szervek
kdzot,

o a tevékenysegek legrovidebb, leghatékonyabb Utvonala alakuljon ki,

o a fontos informdcidk eljussanak a dontési és ellendrzési pontokhoz ugy,
hogy az adminisztracios tevékenység a lehetd legkisebb mértekd legyen.

a hozzd beosztott munkavdllalok munkakériknek és besoroldsuknak

megfeleld foglalkoztatasdért, a munkavdllaldk megfeleld leterheléséért, a

munka megfeleld szervezéséért és a munkafegyelemert,

az egysége dltal kidllitott bizonylatok, okmdnyok elvi és tartalmi

helyessegének ellendrzéséért és az eldirt nyilvantartdsok naprakész

vezetéséért, illetve vezettetéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasdert,

az dltala készitett vagy beosztottjaival készittetett adatszolgdltatdsok,

jelentések hatdriddre tortend elkészitéseért, tartalmilag és formailag helyes

bsszedllitasaert, valédisagaért,

az eldirt tdjékoztatdsi és beszdmoldsi kodtelezettségek betartasaért, és

betartatdsdert,

a hatdskérébe tartozd eszkdzdk dllagmegdvasdért, az eszkdzokkel vald

gazddlkoddseért,

a tdarsasagi tulajdon védelmére, a fdzvédelemre, munkaveédelemre

vonatkozo eldirdsok betartdsdért és betartatdsaért, ellendrzéséért,

a szakember és vezetd utdnpodtlas kivalasztasardl és felkészitésérdl vald

gondoskodds,

szakterUletére, illetve szervezeti egységére vonatkozdéan az SIMSZ-ben eldirtak

érvényesitéséért.

A mivezetére vonatkozo eltéré szabdlyok:

A vezetd dltal adott utasitds szerint, vagy annak egyetértésével a mivezetd
a vele azonos muUszakban beosztoft dolgozd beosztottaknak a napi
munkaveégzes sordn jogosult munkautasitast adni, melyet a beosztottak a
vezetd dltal adoft utasitdsra vonatkozd szabdlyok szerint  kdtelesek
végrehajtani. A mivezetd felelds az dltala adott munkautasitdsért.



2. A BEOSZTOTT MUNKAVALLALOK ALTALANOS FELADATA,
HATASKORE ES FELELOSSEGE

A beosztottak altalanos feladatai:

a Tdarsasdg minden munkavdllaléja tartozik a  jogszabdlyokban,
rendelkezésekben, utasitdsokban és szabdlyzatokban eldirtakat betartani, a
célfeladat-kirdsokban régzitetteket elvégezni, a részére munkakori
tevékenységként kijeldlt vagy esetenként meghatdrozott feladatokart,
utasitasokat, a Tarsasag célkitizéseinek megvaldsitasa és a tervek teljesitése
érdekében - legjobb tuddsa szerint - a munkavdllalétdl  elvarhatd
gondossaggal, pontosan, kelld infenzitdssal, tdarsasdgi normativaknak
megfelelden, felelbsseggel elvégezni,

felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat
elldtni, amelyek feladatkdérének meghatdrozdsdban tételesen nem
szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébdl megdllapithatdan tevékenységi
kdrébe tartoznak, esetleg szikséghelyzetbdl adddnak,

a munkaterUletén észlelt szabdlytalansdgokra, hidnyossdgokra, a munkajat
akaddlyozé vagy hatrdltatd tényezdkre vagy kdrilményekre felettesének
figyelmét felhivni,

a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére irdnyuld
észrevételeket, javaslatokat megtenni,

bdrmely, a Tarsasag tevékenységének profitabilitdsat vélhetéen pozitivan
befolydsold dtletérdl, javaslatardl felettesét dokumentdlt moédon értesiteni,

a szakmai ismereteit fejleszteni,

ha kozvetlen felettese tudta nélkUl kapott utasitast, ugy arrdl a kdzvetlen
vezetdjét haladéktalanul koteles tajékoztatni,

a munkarend dltal eldirt idépontban munkahelyén munkdra képes
dllapotban megijelenni és munkat végezni.

az élet és vagyon védelme

A beosztott munkavallaldk munkakori feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk.

A beosztottak altalanos hataskore:

nem koteles a munkavdllald teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa
jogszabdlyba vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba Utkdzik vagy a
munkavdllald életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenUl és sUlyosan
veszélyeztetné. Ha az utasitds végrehajtdsa kdrt idézhet el és a munkavdallald
ezzel sz&dmolhat, koteles erre az utasitast add figyelmét felhivni. A
munkavdllald koteles megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak
végrehajtdsa mds személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenUl
és sulyosan veszélyeztetné. Az utasitds jogszerd megtagaddsa nem menti fel
a munkavdllalét az aldl, hogy munkavégzés céljgbdl tovdbbra s
rendelkezésre dlljon és a jogszerU utasitasokat teljesitse,
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betekintési joga van — a vonatkozd jogszabdlyok és belsd szabdlyozdsok
keretei kdz6tt — minden olyan anyagba, dokumentacidoba, amely az dltala
végzendd munkafeladat végrehajtdsdhoz szikséges,

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

A beosztottak dltalanos felelossége:

egyénileg felelés munkdjat a vonatkozd szabdlyzd dokumentumok
eléirasainak, felettese utasitasainak, valamint a szakmai szokdsoknak
megfeleld gondossaggal elvégezni,

a t0z-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, elbirdsok
betartdsdért, a munkakdori leirdsban szerepld, illetve hatdskdrébe delegdlt
feladatok legjobb képessége szerinti teljesitéséért.

FoOmunkatars:

Az azonos munkakort betdltd munkavdllaldk kdzdtt — amennyiben a feladat
jellege, vagy a munkavdallaldk sz&éma indokolttd teszi — a kdzvetlen munkahelyi
vezetd napi munkautasitdsainak  fovabbitdsdra, és  végrehajtasuk
ellendrzésére f&munkatdrsi munkakor hozhato Iétre.

V. SZERVEZETI STRUKTURA, MUNKAMEGOSITAS, SPECIFIKUS
SZERVEZETI FELADATOK

1. VEZERIGAZIGATO

Vdlaszija: Az Igazgatésag és gyakorolja folotte a munkaltatéi jogokat
Az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

Hészolgaltatdasi igazgatésag

Gazdasagi igazgatésag

Jogi és Uzemeltetési igazgatdsdg

Titkarsag

Humanpolitikai osztaly

Munka-, Tiz- és Koérnyezetvédelemi osztaly

Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint. A helyettesités a képviseleti jog korldtai
kbzott értelmezendd.

A vezérigazgatd tevékenységének célja: a Tarsasdg gozdasdgos, transzparens és
fenntarthatd mikddtetése és fejlesztése.
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Feladatai kUlondsen a kovetkezok:

- a Tdrsasdg operativ  tevékenységének irdnyitdsa a  vonatkozd
jogszabdlyoknak, és az Onkormdnyzat Tarsasdgra vonatkozd doéntéseinek
megfelelben,

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

- egyUttmukoédeés a Tarsasag kdnyvvizsgaldjaval,

- az Alapitd és az Igazgatdsag hatdrozatainak végrehajtasa,

- kapcsolattartds az Onkormdnyzattal, a Tarsasdg érdekeinek képviselete,

- a Tdrsasdg mUkodését veszélyeztetd tényeknek az Alapitd, az Igazgatdsdg,
valamint a FelUgyeld Bizottsdg elé terjesztése,

- a Tarsasdg szabdlyos muUkddéséhez szUkséges szabdlyzatok, elbirdsok
elkészittetése és azok jovdhagydsa, llletve jovahagydsra torténd
elbterjesztése az Igazgatdsag, illetve az Alapitod részére,

- aTdrsasdg SIMSZ-ének elkészittetése és az Igazgatdsag elé terjesztése,

- a Kollektfiv Szerzédés megkdtése, annak folyamatos karbantartdsdrdl és
vegrehajtasardl valdé gondoskodas,

- aTdarsasag munkavdallaldi felett a munkdltatoi jogok gyakorldsa,

- a Tdrsasdg éves beszdmoldjdnak és Uzleti tervének elbteriesztése az
lgazgatdsag és a Felugyeld Bizottsag, valamint a Kézgydlés elé,

- a Tarsasdg adatszolgdltatasi munkdjdnak megszervezése, belsd informdcios
rendszerének kidolgoztatdsa,

- a Tdrsasdg dokumentumainak titokvédelmi szempontd meghatdrozdsa, és
mindsitése,

- aziratkezelés rendjének kidolgoztatasa, eléfeltételeinek biztositasa,

- kozbeszerzési eljdrdsok sordn a Tarsasag részerdl keletkezett dokumentumok
jovahagydsa,

- a gépek és energetikai berendezésekre vonatkozd biztonsdgtechnikai és
tUzrendészeti elbirdsok betartdsdnak és az ezzel kapcsolatos intézkedések
felOgyelete,

- a belsd ellendrzési tevékenyseég megszervezése, feltételeinek biztositdsa, az
észrevetelek realizaldsdhoz szUkséges intézkedések megtétele

- a fejlesztési  projektek  megvaldsitdsahoz  folyamatos  forrdskeresd,
palyazatfigyeld tevékenység végeztetése,;

- az dllami, EU-s, vagy egyéb tadmogatdsi forrdsbdl megvaldsuld pdlydzati
projektek elbkészitéshez, megvaldsitdsdhoz, utdnkdvetéséhez kapcsolddd
projekt menedzsment feladatok elvégzésének megszervezese;
tevékenységének végeztetése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

- a mindségiranyitasi rendszer fenntartdsdnak biztositdsa: a Tarsasdg
mUkoddésére vonatkozdéan relevdns, kdvetni kivdnt mindségi  eldirdsok,
szabvdanyok eldirdsainak betartatdsa, szUkséges mértékben megismertetése
a Tarsasdg munkavallaldival
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Dont kilonosen:

minden olyan Ugyben, amely nem tartozik az Alapitd vagy az Igazgatdsag
hatdskorebe,

az éves tervekben nem szerepld, az alaptdke 15%-aig terjedd értekd ingatlan,
targyi eszkdz elidegenitésérdl, vételérdl, lizingelésérdl, megterhelésérdl,
apportdalasardl, gazdasdgi tdarsasadgban fenndlld tulajdoni  érdekeltség
vagyoni jog megszerzéserdl, elidegenitéserdl, megterhelésérdl,
hosszUlejaraty hitel (fejlesztési hitel) felvételérdl,

révid lejaraty (egy éven beluli) hitelek felvetelérdl az alaptdke 30%-dig terjedd
ertekben,

szabadalmak, licencek vételérdl és meghatdrozza az Ujitdsi javaslatok
dijazdasat.

A vezérigazgatd az alaptdke 5%-at meghaladd értékl fent felsorolt Ugyleteknél
koteles tajekoztatni az Igazgatdsagot. Tajékoztatdsi kdtelezettsége akkor is fenndll,
ha az alaptéke 5%-at el nem érd éertekd hasonlo jellegy, illetve targyu Ugyletek
osszesitett értéke egy gazdasagi évben elérik az alaptéke 5%-at.

2. TORZSKAR

A torzskar igazgatdi vezetdi szint nélkUl a vezérigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa
alatt allé szervezeti egységek 6sszefoglald megjeldlése, melyek:

Titkarsag
Humanpolitikai Osztaly
Munka-, TGz- és Kérnyezetvédelmi Osztdly

1. TITKARSAG

Vezeti: titkarsagvezetd
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A Tdarsasdgon belUli hatékony
informdcié-adramlds és adminisztracio elésegitése.

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

a vezérigazgato és az igazgatdok munkdjanak tdmogatasa,

kapcsolattartds a Tarsasag lgazgatosagi, illetve Feligyeld Bizottsagi tagjaival,
az Ulések elékészitése, azokrdl jegyzdkdnyv vezetése és dokumentdaldsa,

a menedzsment kUlsé-belsd levelezésének bonyolitdsa

a fitkarsag dllomdanydba tartozdkkal kapcsolatos adminiszirdcios feladatok
elldtasa (jelenlét, keretlehivasok, sz&mlaigazoldsok, egyéb),

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint a kdzponti iktatds lebonyolitdsa
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(az Osszes bejovd dokumentum érkeztetése, a kimend levelek postdzdsa, a
postakdltségek nyilvantartasa), valamint a kézponti irattarazas bonyolitasa,
a vezérigazgatd és igazgatdk személyes taldlkozdinak, programjainak
szervezeése és koordindldasa,

a céges mobil- és vezetékes telefonok kdltségkimutatasanak kezelése,
tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

kapcsolattartds az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a Beszerzési osztdllyal, az
Uzemeltetési osztdllyal és a Pénzigyi osztdllyal.

2. HUMANPOLITIKAI OSZTALY

Vezeti: humanpolitikai osztdlyvezetd
Helyeftesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: Biztositani a tdrsasdg mikdodéséhez
szUkséges megfeleld humdnerdforrdst, eldsegiteni a szakemberek motivaldsat,
megtartdsat és naprakész szakmai tuddsat, tovabbd tdmogatni a menedzsment
munkgjdat.

A szervezeti egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilonésen a
kovetkezdk a humanpolitikai terileten:

munkaerd gazddlkodds és tervezés (Uzleti és stratégia terveknek
megfelelben),

a Tarsasag HR folyamataihoz kapcsolddé folyamatos monitoring tevékenység
ellatdsa,

toborzds, kivalasztds, felvétel, beillesztés, megtartds, menedzselése

az éves képzési terv kialakitdsa és az dsszesitett tényleges képzés dsszedllitasa,
a SZEPHO 7rt.-nél felmerld oktatdsok, tovdbbképzések, tréningek
lebonyolitasa, nyilvantartasa

a SZEPHO 1Irt. vezetSivel és a dolgozdk érdekképviseleti szerveivel
egyUttmUkddve a SZEPHO 7rt. Kollektiv Szerz8dés médositédsainak elékészitése,
kapcsolattartds a dolgozdk képviseleti szerveivel,

Uj munkaerd felvételénél a jogszabdlyi megfeleldség koordindldsa

Cafeteria  szabdlyzat kidolgozdsdban egyUttmUkddés, nyilatkoztatds
koordindldsa

munkaiddvel 6sszefuggd jogszabdlyi megfelelbség koordindlasa

személyi anyagok nyilvantartdsdnak biztositdsa

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatodi utasitdsok figyelembe vétele
és betartdsa,

kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel, kiemelten a Menedzsmenttel és a
Szadmviteli osztdllyal.
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3. MUNKA-, T(Z- ES KORNYEZETVEDELMI OSZTALY

Vezeti: munka-, tiz- és kérnyezetvédelmi osztdlyvezetd
Helyettesités: a helyettesitési mdatrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: a Tarsasdgra vonatkozd munka-, t0z-
és kornyezetvédelmi szabdlyok alkalmazdsa révén a biztonsdgos munkavegzes,
termeldi és szolgdltatdi tevékenység feltételeinek biztositdsa, a kataszirofdk elleni
védekezés eldirasainak betartasa.

A szervezetli egység feladatai és vezetdjének felelosségi kére kilonésen a
kovetkezdk:

- a Munkavédelmi tdrvény, TOzvédelmi toérvény, kdrnyezetvédelmi és
katasziréfavédelmi jogszabdlyok naprakész ismerete,

- a jogszabdlyokban és a szabdlyzatokban meghatdrozott munkavédelmi,
kdrnyezetvédelmi szaktevékenység elvégzése, a munkavédelmi szabdlyozds
végrehajtdsanak ellendrzése, kidolgozoft helyi utasitdsok betartatdsa, Uj
részletek kidolgozdsa, oktatdsa,

- munkabalesetek esetén azok kivizsgdldsa, baleset-nyilvantartds vezetése, a
bejelentési kdtelezettség teljesitése,

- amunkavédelmi és tizvédelmi oktatasok —eldzetes, ismetlddd, ismeretfelliito,
Uj belépdk-tematikdjadnak szakterlletekre adaptdlt elkészitése,

- biztonsagi és egészségvedelmi tervek és kockdzatelemzések készitése, és a
kockdazatelemzések munkavedelmi térvény szerinti felUlvizsgdlata,

- a Tarsasdg Uzemeltetési osztdlydra vonatkozd vilamossagi, érintésvédelmi-
szabvdanyossdgi, tizvédelmi és villdmvédelmi vizsgdlatok elvégeztetése, a
vizsgdlati jegyzékényvek nyilvantartasa, intézkedés a feltart hianyossagok
megszUntetésére,

- kapcsolattartds a szakhatdésdgokkal, a hatdsdgi ellendrzéseken a Tarsasdg
képviselete,

- fU0zvédelmi eszk6zOk, berendezések készenlétben tartdsa, azok Uzemeltetési
és karbantartdsi ellendrzésének a megszervezése, Uzemeltetési napldk
vezetése,

- kdérnyezetvédelmi engedélyek kezelése, nyilvantartdsa, igénylése, és a
jogszabdlyban foglalt bevalldsok, jelentések, adatszolgditatdsok elkészitése,

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

- fevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SZIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

- kapcsolattartds az &sszes tarsszervezettel, kiemelten a Hdszolgdltatdsi
Uzemmel, a H6termelési Gzemmel és a Kivitelezé-karbantarté Gzemmel.
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3. HOSZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

Vezeti: hészolgdltatasi igazgato

Helyettesiti: a helyettesitési matrix szerint.

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

Hotermelési Uzem

Hészolgaltatasi izem

Kivitelezési és Karbantartasi izem
Miszaki osztaly

A szervezeti egység tevékenységének célja: Folyamatos és Uzembiztos tdvho- és
villamosenergia-termelés, valamint tavhd- és melegviz-szolgdltatds a felhaszndlok
részére.

e 7

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonosen a
kovetkezok:

az illetékesseégébe tartozd munkaszervezetek vonatkozd jogszabdlyoknak és
belsé szabdlyozoknak megfeleld irdnyitdasa,

a hé- és melegviz-szolgdltatds valamint a hé- és vilamosenergia-termelés
biztonsdgdnak megteremtése, mUszaki €s személyi feltételeinek folyamatos
biztositdsa,

a gazdasagos és kdltséghatékony Uzemvitel biztositdsa, szervezése,

részvétel a Tarsasdg kdzéptdavu és éves tervének elkészitésében

a fOtéerédmuivek, csdvezetékek, kazdnhdzak, és hdkdzpontok felljitdsi,
karbantartdsi tervének elkészitésének iranyitasa,

kapcsolattartds  Székesfehérvdar Megyei Jogly Vdros Onkormdanyzatdnak
szakterUleteivel, szakbizottsagaival, szikség szerint részvétel a kdzgyllésen,
Uléseken a Tarsasag érdekeit képviselve,

az irdnyitdsa ald tartozd tevékenységekre vonatkozéan a média és az
érdekveédelmi szervezetek tdjékoztatdsa a Vezérigazgatdval tortént eldzetes
konzultdcidt kdvetden,

szamlaellendrzés, szerzbdésellendrzés végzése,

egyUttmukodés a Tarsasdg belsd szabdlyozdinak kidolgozdasdban,

a Tarsasdg és az Onkormdnyzat kdzotti megdllapodds eldékészitése, szikség
szerinti modositds kezdeményezése,

a kUlsé és belsd tevékenységbe esd kivitelezési kooperdciok iranyitdsa és
ellendrzése,

a hé- és villamosenergia-termelési, illetve a hdszolgdltatdsi tevékenység
végzéséhez szUkséges szabdlyozdsok, eldirdsok, szabvdanyok, muUszaki
elSirdsok beszereztetése vagy kidolgoztatdsa, terjesztése és kezelése,
részvétel a  mindségbiztositdsi  rendszer  kialakitdsdban,  folyamatos
karbantartasdban,

adatszolgditatds fellgyelete, irdnyitdsa az ellendrzd és fellgyeleti szervek felé,
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- a hoé- és villamosenergia-termelési, illetve a hdszolgdltatdsi tevékenység
folytatdsahoz szUkséges vallalkozdsi szerz6dések ellendrzése és jovahagydsa,

- kdzremUkddeés és egyuttmikddés a dijhdtralékok és egyéb kintlevdségek
behajtasaban,

- energetikai vdllalkozasi tevékenységek végzése

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

1. HOTERMELESI UZEM

Vezeti: hétermelési lzemvezetd
Helyettesités: a helyettesitési mdaftrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg fitéerémiveiben a
vilamos energiatermelés, a Tdarsasdg teljes muUkodési terGletére kiterjedbéen a
haszndlati melegviz szolgdltatashoz és a hdszolgdltatdshoz szikséges hd
megtermelése, a hd- és villamosenergia-termeld berendezések, Uzemeltetése,
felOgyelete, karbantartdsdnak szervezése, felljitdsa a rendelkezésére dlld
eréforrasokkal valo felelds gazddlkodds.

A szervezeti egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilonésen a
kovetkezdk:

- h&szolgditatdshoz szikséges hé megtermelése. a termeld berendezések
Uzemeltetése, a lehetd leggazdasdgosabb Uzemvitel megvaldsitasa, az Uzlefi
terv termelési részének tervezése, kidolgozdsa,

- az elfogadott Uzleti terv rd vonatkozd tervfejezetének végrehajtdsa, a
munkavédelmi, tlizvédelmi, kdérnyezetvédelmi eldirdsok betartdsa, valds,
pontos mUszaki termelési adatok szolgdltatdsa,

- Uzemviteli tevékenység végzéséhez kapcsolddd engedélyek beszerzése, az
érvényesseg feltételeinek biztositdsa, az engedélyek meguijitasa,

- hatdsdgi adatszolgdltatdsok, jelentések, a meghatdrozott feladatokkal
6sszefUggd nyilvantartdsok elkészitése és elkészittetése,

- a szabvanyoknak és Uzemeltetési eldirdsoknak megfeleld dokumentumok
elkészitése, vezetése, tdroldsa, a Tarsasdg tulajdondban, illetve kezelésében
lévé gépek, berendezések, mUkdddképességének fenntartdsa, az eléforduld
Uzemzavarok elharitdsa,

- vdllalkozdsi szerzbdés keretében végzett tevékenységhez kapcsolddd
h&étermeld berendezések felUgyelete, Uzemeltetése,

- aterUletét érintéen innovativ javaslatok kidolgozdsa,

- a kazdnok és a gdzmotor ftUzeléstechnikai jellemz&inek rendszeres
figyelemmel kisérése, égéstermék elemzd mérések végzése, szikség esetén a
tUzelbberendezések bedllitdsdnak elvégeztetése,

- helyhez kétott  légszennyezd pontforrdsok  (kémények) muakodeési
engedélyeztetéséhez, modositdsdhoz, az éves — légszennyezés mértéke —
bejelentés hatdridbben torténd elkészitéséhez és a kdrnyezetternelési dij
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kiszdmitdsdhoz szUkséges adatok megaddsa o Munka-, T0z- és
Kérnyezetvédelmi Osztdly részére,

- egyuttmuikodik a Munka-, TUz- és Koérnyezetvédelmi Osztdllyal az Uveghdz
hatdsUu gdzok kibocsdatasnak hitelesittetéseben,

- unids hatdésagi eldirdsok figyelemmel kisérése, melyeknek megfeleléen a
kbtelez6  akkreditacids  kdrnyezetvédelmi  mérések  és  jelentések
bsszehangoldsa, elvégeztetése,

- a kazdnhdzi berendezések dllapotanak figyelemmel kisérése, javaslattétel az
Uzem terUletén elvégzendd karbantartdsi, feldjitasi és korszerUsitési munkdkra,

- karbantartasi terv készitése a géepkdnyvekben kotelezben eldirt elvegzendd
karbantartasi munkdlatokra az Uzem terGletén lévd berendezésekre,

- kapcsolattartads a gdz és vilamos energiaszolgdltatd partnercégekkel,
valamint az alvdllalkozékkal,

- a személyes haszndlatra és az Uzemi feladatok ellatasara biztositott gépek,
véddberendezések, felszerelések és  gépjarmivek  rendeltetésszery
haszndlatadnak és megfeleld Uzemeltetésének feligyelete,

- az érvényes jogszabdlyok, rendeletek, belsdé szabdlyzatok, utasitdsok
betartdsa és betartatdsa a munkavégzések sordn,

- tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

- kdézremUkodeés a terUletét érintd szerzédések eldkészitéseben

- kapcsolattartds az &sszes tarsszervezettel, kiemelten a Hd&szolgdltatdsi
Uzemmel, a Beszerzési osztdllyal és az Uzemeltetési osztdllyal.

2. HOSZOLGALTATASI UZEM

Vezeti: hészolgaltatasi izemvezetd
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezetli egység tevékenységének célja: A Hd&szolgdltatdsi Uzem muUkodési
terUletére kiteriedéen a hokdzpontok, tavvezetékek, tovdbbd az Uzemvitel
felOgyeleti rendszer Uzemeltetése, hdkdzpontok karbantartdsa, felljitasa, 1€tesitése
a rendelkezésére allo eréforrdsokkal vald felelds gazddlkodds.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi koére kilonésen a
kovetkezok:

- a Hészolgdiltatdsi Uzem mUkddési terUletén a tavvezetékek és hdkdzpontok
folyamatos Uzemvitelének biztositdsa,

- kapcsolattartds a tavhészolgditatdsban érintett felUgyeleti és tarsadalmi
szervezetekkel,

- kodzremUkodés a tavlati és éves tervezési feladatok elvégzésében,

- javaslattétel az Uzem terUletén végzendd karbantartdsi, felljitdsi és
beruhdzdsi munkdakra,

- a Hészolgdltatasi Uzem tevékenyseégével kapcsolatos muszaki, Ugyviteli,
elszamoldsi, nyilvantartdsi, stb. feladatok szervezése: Uzemviteli adatok
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elemzése, ellendrzése, Uzemvitelhez kapcsolddd muUszaki Ugyfélszolgdlat
ellatasa,

- a tavfellgyeleti rendszer Uzemeltetése, muUkodtetése, a szikséges
paraméterezési, Gzemviteli bedllitdsok, modositasok végrehajtdsa,

- a fogyasztoéi bejelentések fogaddsa, a bejelentések felvétele, régzitése, a
fogyasztok tdjekoztatdsa,

- a bejelentések és a felugyeleti rendszer jelzése alapjdn a szikséges
intézkedések megtétele,

- Uzemviteli és informdcids nyilvantartdsok vezetése,

- Vdllalkozasi Szerzédésben vdllalt munkdk, hiba bejelentések felvétele, a hiba
kijavitdsdhoz szUkséges intézkedés megtétele,

- Uzemvitelhez szUksége személyi és targyi feltételek folyamatos biztositasa,

- hékdzponti berendezések mUkddtetése, az Uzemeltetéshez kapcsolddd
javitdsi feladatok elvégzése,

- tadvhévezetékek folyamatos és optimdlis Uzemvitelének biztositdsa,

- Uzemeltetési feladatok figyelembe vételével a karbantartdsi, felujitasi és
megrendeléses munkdk elvégzésében vald kdzremUkddes,

- Uzemviteli és Uzemeltetési mUszaki adatnyilvéantartdsok vezetése,

- Szerz6dés alapjan a felhaszndldi berendezések Uzemeltetése,

- a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a Tdrsasdg egyéb szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitasok figyelembe vétele és betartasa,

- kapcsolattartds az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a Hotermelési Gzemmel,
a Kivitelezési és Karbantartasi Uzemmel és a MUszaki osztdllyal.

3. KIVITELEZESI ES KARBANTARTASI UZEM

Vezeti: kivitelezési és karbantartdsi Uzemvezeto
Helyettesités: a helyettesitési mdatrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg tulajdondban (vagy
kezelésében) levé tdavhdvezetékek, hdétermeld berendezések ellendrzése,
karbantartasa, felljitasa, Iétesitése, tovabbd a tavhdszolgdltatdshoz kapcsolddd
egyeéb gépészeti és épitdipari munkdk elvégzése.

A szervezeli egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilonésen a
kovetkezdk:

- az Uzem irdnyitasa, ellenérzése, Ugyrendi feladatainak teljesitése,

- a Hészolgdltatdsi Igazgatdsag telies mUkddési terlletén a tdvvezetékek,
fotéeréomuivek, fitdmuivek és kazdnhdzak karbantartdsa, feldjitdsa,

- operativ irdnyitds, munkafeladatok kiaddsa és atvétele,

- kapcsolattartas az alvdllalkozdkkal, megrendelés, felmérés, teljesitésigazolds,
alvallalkozdk, beszdllitok mindsitése, munkafeladatok koordindldsa,

- dolgozdk feladataival kapcsolatos munkakéri leirdsok elkészitése és kiaddsa,

- javaslattétel a kockdzatok értékelése alapjdn hozott intézkedésekre
munkavdllaldk alkalmassagdra, felelds, iranyitd személy kijeldlésére,
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- kOzremUkddés a  munkabalesetek  és  foglalkoztatdsi  betegségek
kivizsgalasaban,

- az Uzemben a munka-és egészségvedelmi, biztonsadgtechnikai, valamint a
tUzrendészeti szabdlyok betartatdsa, szabdlytalansdg esetén intézkedés azok
megszintetésére,

- a mindséglgyi rendszer dokumentdacidjaban rogzitett eldirdsok, utasitasok,
rendelkezések betartasanak ellendrzése,

- kapcsolattartds az Uzemeltetdkkel az eldforduld Uzemzavarok okdnak
elemzésében, segitség azok elhdritasdban,

- részvétel a HEszolgdltatdsi Uzem Uzemeltetési  tevékenységeiben és
megrendeléses munkdiban,

- az erdbmuUvi féberendezések hatdsagi engedélyeinek figyelemmel kisérése,
hatdsagi vizsgdlatok megrendelésének eldkészitése,

- az erdbmUvi berendezések karbantartdsi utasitdsainak naprakészen tartdsa,
fejlesztése,

- a gdzmotorok karbantartasi utasitdsdban eldirt id&szakos megeldzd
karbantartdsok elvégzése,

- a gdzmotorokon végzett karbantartasok, javitdsok naprakész vezetése,

- akarbantartasi szerzé6dések mUszaki tartalmdanak eldkészitése,

- vonatkozdé jogszabdlyok, az SIMSZ, a Tdrsasdg egyéb szabdlyzatai, a
vezérigazgatdi utasitasok figyelembe vétele és betartdsa,

- kapcsolattartas az &sszes tdrsszervezettel, kiemelten a H&szolgdltatdsi
lgazgatdsag szervezeti egységeivel €s a Beszerzési osztallyal.

4. MUSZAKI OSZTALY

Vezeti: mUszaki osztdlyvezetd
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A tadvhdszolgdltatds teljes mUkodési
terUletére kiterjedbéen a szUkséges muUszaki-energetikai dokumentdaciok és
szerzbdések elkészitése, beszerzése, nyilvantartasa, kimutatasok, adatszolgdltatasok,
jelentések  készitése. A SZEPHO Irt. szdmdra elényds, biztonsdgos  és
energiatakarékos, tovdbbd gazdasdgossdgi és korszerUsitési  szempontok
eérvényesitése.

A szervezeti egység feladatai és vezetéjének felelésségi koére kilondsen a
kovetkezok:

- asqjat kivitelezésben készUl6 hdkdzpont, kazdnhdz és tadvvezeték épitésekkel
és rekonstrukciokkal kapcsolatos tervezési, egyeztetési feladatok elvégzése,

- a székesfehérvari tavhéelldtdsi hdldzatot érintdé kdzmUegyeztetések és
szakfelUgyeletek biztositdsa,

- felhaszndléi rendszerek korszerUsitéséhez (radidtorcserék) szikséges mudszaki
egyeztetést biztositdsa. FUtési rendszerek vizsgdlata, szakvélemény készitése.
FUtési rendszerek dtalakitdsa sordn a benyuyjtott tervdokumentdciok
engedélyezése, megvalosuldst kdvetden dokumentdldasa,
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a tervezdk, kdzmUtervezdk — igény szerinti — tdjékoztatdsa a SZEPHO Irt.
tavhoészolgdltatdassal kapcsolatos Uzemeltetési, tervezési szempontjairdl, az
alkalmazdasra javasolt berendezésekrdl, szerelvenyekrdl,

a beérkezd tervdokumentdciok véleményezése, engedélyezése, a
hidnyossagok irasos rogzitése és tovabbitdsa a beruhdzo, illetve tervezd felé,
a véleményeltéréssel elfogadott tervdokumentdaciok modositasanak nyomon
kdvetése és ellendrzése,

tervkonzultaciokon, tervegyeztetéseken a Tarsasag képviselete,
észrevételeinek kinyilatkoztatdsa,

folyamatos mUszaki egyeztetés a tarsszervezetekkel a sajat beruhdzdasban,
tervezett felUjitdsokban, karbantartasi és vdllalkozdasban létesilé munkdak
soran. MUszaki tartalom egyeztetése, megrendelések eldkészitése, mUszaki
kimutatdsok készitése, koordindcié az Uzemek és a Beszerzési Osztdly kdzott,
Uj tavvezetékek létesitése és meglévd tdvvezetékek cseréje sordn a
bemérések megrendelése, a bemeérési jegyzokdnyvek és dokumentdaciok
taroldsa, e-kbézmU adatszolgditatds biztositdsa,

a szakdgi kézmUnyilvantartasra vonatkozé szerzédéses jogviszony kezelése az
0OsszkdzmUves térképmasolat beszerzésére, tervdokumentdaciok
sokszorositasdra, valamint a digitdlis kézmutérkép rendszeres aktualizaldsara
vonatkozdan,

a kdzszolgdltatdsi, vdallalkozdsi, Uzemeltetési szerz6dések eldkészitése, a
szerzbdéskotések bonyolitdsa, a szerzdédések nyilvantartdsa,

a szolgdltatd  tarsasdgokkal — megkdtott szerzddések  kezelése,
érvényesittetése, ellendrzése,

héellatasi terUletek, kazdnhdzak, fUtési rendszerek energiafelhaszndldsi és
Uzemeltetési adatainak gyUjtése, feldolgozdsa, kimutatdsok készitése,
folyamatos vezetése, arra az Ujonnan belépd fogyasztdk adatainak
rendszeres felvezetése, a kimutatdsokat naprakész dllapotban tartasa,

a hatdsagi eldiradsoknak megfeleléen eseti, napi, havi, negyedéves és éves
jelentések, energiamérlegek megaddsa a szakhatdsdgok, szolgdltatodk felé,
a SZEPHO 17rt. energiafelhaszndldsanak kdzlése a szolgdltatdkkal, tovdbbd a
szolgdltatdok energiaszolgditatasanak, illetve a szolgdltatdk dltal benyujtott
energiaszolgdltatasi szamldk rendszeres ellendrzese,

a SZEPHO 7rt. Uzleti tervéhez szUkséges adatok biztositdsa, adatszolgdltatdsok
hatdriddre torténd teljesitése,

kdzremUkoddés az Uzleti terv készitésében a sajat beruhdzdsok és tervezett
felUjitasi munkdak alapjdn. Kéltseégkalkuldciok készitése,

muUszaki szabvdnyok vdltozdsanak folyamatos figyelése, aktualizdlasa,
meglévd szabvdnyok kezelése, tdroldsa,

az atvett iratok, tervek, tervdokumentdciok, kdltségvetések, dokumentdaciok
sokszorositasa, taroldasa,

a felhaszndldi mdszaki adatnyilvantartds, az éplletek és a székesfehérvari
tavhéellatdsi haldzat mdszaki, statisztikai, elszdmoldsi adatait tartalmazd
dokumentdciods rendszer naprakész dllapotban tartdsa.

tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartdsa,

kapcsolattartds az 0Osszes tdrsszervezettel, kiemelten a Kivitelezési és
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Karbantartdsi Uzemmel, a Hd&szolgdltatdsi Uzemmel és a  Jogi

Ugyfélszolgdlati osztdllyal.

4. GAIDASAGI IGAZGATOSAG

Vezeti: gazdasdgi igazgaté

Helyettesiti: a helyettesitési mdatrix szerint.

Az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek:
Szamviteli osztaly

Pénziigyi osztdly
Beszerzési osztaly

és

A szervezeti egység tevékenységének célja: A szamviteli, pénzigyi, dijelszémoldsi,

beszerzési, kdzbeszerzési, raktdrozdsi folyamatok kontrolldldsan keresztul,

a

vonatkozd jogszabdlyoknak, belsd szabdlyzatoknak megfeleléen biztositia a
Tarsasdg gazddlkoddsabdl kdvetkezd nyilvantartdsi, elszamoldsi és kdnyvvezetési,
beszerzési, kdzbeszerzési, raktdrozdsi feladatainak hatdaridére torténd elvégzését,

valamint szolgdltatja a vezetdi ddntésekhez szUkséges gazdasagi adatokat.

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelosségi koére kilonésen a

kovetkezok:

kiepiti és muUkddteti a szakmai feladatok megvaldsitdsahoz  szikséges
gazdasagi folyamatokat,

iranyitja a Tarsasag beszerzési, kdzbeszerzési, anyaggazddalkoddsi, raktdrozdsi
tevékenységét,

seqgiti a feladatokhoz kapcsolddd pénzigyi beszdmoldsi kdtelezettségek
teljesitését, irdnymutatast ad a tevékenységek pénzigyi tervezésében,
idokozi és vegsd elszdmoldasaban, munkafolyamatba épitetten ellendrzi
azokat,

A konfrolling tevékenység megszervezése, feltételeinek biztositdsa,

likviditds biztositdsa, allandd felUlvizsgdlata, és a vezérigazgatd folyamatos
tajékoztatdsa

szUkség esetén javaslattétel hitelfelvételre, a hitelfolyamatok figyelemmel
kiserése, gondoskodds a hitelek hatdridére térténd visszafizetésérdl, probléma
esetén vezérigazgatod tajéekoztatdsa,

éves és az évkodzi beszdmoldk elkészittetése,

Uzletagak drbevétel/koltségkimutatdsainak elkészittetése,

kapcsolattartds az addhatésaggal és a kdnyvvizsgdldkkal,

a terllet mUkddéséhez szikséges, illetve a vonatkozd jogszabdlyoknak,
eléirdsoknak megfeleld szabdlyzatok kialakitdsa, kUlonds tekintettel a
Szadmviteli Politikdra,

jovedelmek, juttatdsok sz&mfejtésével kapcsolatos feladatok,

a jogszabdly dltal eldirt esetekben transzferdr szabdlyzat készitése és
alkalmazasa,
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- fevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasag egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartasa,

1. SZAMVITELI OSZTALY

Vezeti: szamviteli osztdlyvezeté
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A Tdrsasdg szdmviteli, bérigyi és
adobevalldsi  tevékenységeinek a vonatkozd jogszabdlyoknak, eldirdsoknak
megfeleld, magas szakmai szinvonalon térténd lebonyolitasa.

A szervezeti egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilonésen a
kovetkezdk:

Altaldanos szamviteli feladatok:

- a SZEPHO 7rt. gazdasdgi eseményeinek telies kdrd f8kényvi kdnyvelése, a
zarlati tevékenységek végrehajtdsa, a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld
addbevallasi és beszamoldsi kdtelezettseégek hataridében vald teljesitése,

- targyi eszk6zOk nyilvantartdsa, beruhdzdsok, aktivalasok, dllomdnyvdaltozdsok
analitikdjanak vezetése

- szdllitoi szdmldk kontirozdsa és kdnyvelése a szamlaigazoldk dltal megadott
informdcidk figyelembevételével, tovabbd az anyagbeszerzéssel kapcsolatos
- mennyiségben torténd - raktdri készletmozgdsok értékadatokkal torténd
ellatasa és dsszevezetése a hozzdjuk tartozd szallitdi szdmldkkal

- vevo folydszamldkon keletkezett tételek feladdsa a fékdnyvbe

- az analitikus nyilvantartdsok és adofolydszamldak egyeztetése a fokonyvi
adatokkal, egyezdség biztositdsa

- fékdnyvi vegyes kdnyvelések elkészitése, ellendrzése

- a Tarsasdg eredményének havi szinten térténd nyomon kdvetése, szikség
szerint évkdzi mérleg és eredménykimutatdsok készitése,

- az éves beszdmold mérleg, eredménykimutatds és kiegészitd mellékletének
elkészitése, annak leltarral vald aldtadmasztdsa,

- kdnyvvizsgdlokkal valo kapcsolattartas,

- a Leltdrozdsi szabdlyzat és Leltdrozdsi utasitds eldirdsainak megfeleléen az
éves beszdmold aldtdmasztdsat szolgdld és esetleges évkozi leltdrozds
elékészitéseben, megszervezésében, lebonyolitdsaban vald aktiv részvétel.
Leltarak kiértékelésének ellendrzése, a leltdrozdst lezdrd jegyzdkdnyvek
alapjdn az eltérések lekdnyvelésének nyomonkdvetése, illetve kdnyvelése.

- részvétel a selejtezési bizottsdg munkdjdban, a selejtezési jegyzdkdnyvek
elkészitésében,

- az Onkormdnyzati tulajdonu, vagyonkezelésre atvett eszkdzdkre vonatkozdan
a szUkséges egyeztetések, adatszolgdltatdsok elkészitése és megklldése az
Onkormdnyzatnak, szdmlarend, szamviteli politika és mellékletei elkészitése és
aktualizdldsa a tarsasagi és a jogszabdlyi valtozdsoknak megfeleléen,
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MEKH részére, szamviteli adatokat tartaimazd  adatszolgditatdsok
elkészitésében vald aktiv részvétel €s ellendrzés

statisztikai adatszolgdltatdsok hatdridében torténd elkészitése, a tarsosztalyok
dltal megadott informdcidk alapjdn,

tulajdonos részére a szamviteli adatszolgdltatds hatdridében torténd
elkészitese, tovabbitdsa a gazdasdgi igazgato felé,

a banki adatszolgdltatdsok, monitoringok elkészitésében vald aktiv részvétel,
a szamviteli, addolgyi és egyéb fentiekben szerepld tevékenységének
végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a Tdrsasdg egyeb
szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele és betartdsa,

a szamviteli feladatok pontos elvégzése érdekében folyamatos
kapcsolattartas a tdrsszervezetekkel, kiemelten a Gazdasagi Igazgatésag és
a Hészolgdltatdsi Igazgatdsag szervezeti egységeivel, illetve a Humdanpolitikai
osztdllyal és a Konfrollinggal.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

a munkabérek, cafetéria és egyéb pénzbeli juttatdsok szamfejtése, az ehhez
kapcsolddod feladatok szakszerU elldtdsa és ellendrzése,

TB kifizet6helyi feladatok elvégzése (szdmfejtés, adatszolgdltatasok,
bevalldsok)

AdO, jdarulék bevalldsok, statisztikdk, adatszolgdltatdsok hatdridében vald
elkészitése, ellendrzése

A munkavdllaldk részére az jogszabdlyok dltal eldirt adatlapok, igazoldsok
hatdriddben torténd elkészitése, eseti igazoldsok kiaddsa.

2. PENZUGYI OSZTALY

Vezeti: pénzigyi osztdlyvezetd
Helyettesités: a helyettesitési mdatrix szerint
Az irdnyitdsa ala tartozé csoportok:

- Adatfeldolgozasi csoport
Pénzigyi csoport
- Szdmlazasi csoport

A szervezeti egység tevékenységének célja: A tdarsasdgndl az operativ pénzigyi
tevékenységek (pénztar, folydszamla-kezelés, banki Ugyintézes, bank kdnyvelés, a
tarsasag teljes szdmldzdsi tevékenysége, fogyasztdsi adatok rogzitése és
feldolgozdsa stb.), magas szakmai szinvonalon, a jogszabdlyi eldirdsoknak
megfelelden, szabdlyosan, szervezetten térténjenek.

A szervezeli egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilondsen a
kévetkezok:

Adaftfeldolgozdsi csoport:
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- A fdrsasdg tavhoszolgditatdsi szamldinak elkészitéséhez szUkséges havi
rendszerességgel a hdéfogyasztdsi adatok OsszegyUjtése, vdallalatiranyitdsi
rendszerben torténd rogzitése és az adatok kiértékelese és ellendrzése.
Amelegviz fogyasztdsra vonatkozéd adatok begydjtése adatlapok vagy
tavleolvasds Utjdn A leolvasé adatlapok és tavhdszolgdltatasi szamldk
kézbesitése az Ugyfelek részére a szamldzdsi Utemtervben meghatdrozott
hatdriddig.

- Tevékenységének veégzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, jelen Szervezefi
és MUkddési Szabdlyzat, a Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatoi
utasitasok figyelembe vétele és betartdsa.

- Kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel.

Pénziigyi csoport:

- A likviditdsi és finanszirozdsi helyzet alakuldsdnak folyamatos monitoringja,
tervezése és értékelése, valamint jelentések készitése a menedzsment részére.

- Az operativ pénzforgalom lebonyolitdsa.

- A hitelkérelmek eldkészitése, folydszdmla hitelek nyomon kdvetése, , banki
kapcsolattartds és a banki adatszolgdltatasok elkészitése.

- Vevd - szdllitd folydszadmldk teljes korU kezelése

- Hivatali célu utazdasi kdltségek és kikUldetések elszdmoldsa és bizonylatoldsa,
az utdlagos elszdmoldsra kapott eldlegek elszdmoltatdsa a munkatdrsakkal.

- A pénztdr mUkddésének biztositdsa.

- Anyagszamldk esetében a szdmlaigazolds elvégzése a kapcsolddod eldirdsok
szerint.

- KézremUkddés a  kdnyvvizsgdlat sordn, egyenlegkdzldk elkészitése és
kikUldése, pénzeszkdzleltar elkészitése az év veégi zdrdshoz, fokonyvi
egyeztetésben vald kdzremUkddés.

- A beérkezd szamldkkal kapcsolatos ellendrzési, adatrogzitési és pénzigyi
feladatok ellatasa Szallitdi partnertdrzs kezelése, Biztositasi szerz6deésekkel
kapcsolatos teljes kdrd Ugyintézés.

- Tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitasok figyelembe vétele
és betartasa,

- Kapcsolattartds az 6sszes tarsszervezettel, kiemelten a Szdmviteli osztdllyal, a
Beszerzési osztdllyal és a Jogi és Ugyfélszolgdlati osztdllyal.
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Szamldazasi csoport:

A tarsasdg teljes szamldzdasi tevékenységének — az adoftt tevékenységre jellemzé -
hatariddig torténd lebonyolitdsa, ezek kdzUl kiemelten:

Tavhészolgdltatdsi  tevékenységgel kapcsolatos  szamldzdsi  feladatok
elvégzese a havi és éves szamldazasi Gtemterv alapjan.

Uzemeltetési osztdllyal kapcsolatos szamldzds a tdrsosztdly dltal dGtadott
adaftszolgdltatasok, dokumentumok alapjan.

Tarsashdzkezelési osztdllyal kapcsolatos szamldzdas a tdrsosztaly dltal dtadott
adatszolgdltatasok, dokumentumok alapjan.

Egyéb tevékenységekhez kapcsolddd és pénzigyi vevdi eseti szamldzds a
szamldazdasra dtadott dokumentumok alapjdn.

Az egyes szamldzdsi terlletekhez kapcsoloddan a hdatralékkal rendelkezd
Ugyfelek és vevok részére behaqjtasi szinttdl fuggden a fizetési felszolitGsok
elkészitése (1. szint — Fizetési emlékeztetd, 2. szint — Fizetési Felhivas, 3. szint —
Fizetési Felszolito).

A kUI6nbozd szdmldzdsi terlletkehez kapcsolddd torzsadat modositdsok
elvégzése, szerz6désmodositdsok datvezetése, valamint az Uj fogyasztok és
partnerek adatainak régzitése a vallalatirdnyitasi rendszerben.
Tevékenysegének végzese sordn a vonatkozo jogszabdlyok, jelen Szervezeti
és MUkddeési Szabdlyzat, a Tarsasadg egyeb szabdlyzatai, a vezérigazgatoi
utasitasok figyelembe vétele és betartdsa.

Kapcsolattartds az dsszes tdrsszervezettel.

A kUlonbdzd tevékenység szamldzdsa és szamldzdssal Osszeflggd feladatok a
jogszabdlyi el8irdsok betartdsdval, valamint az Altaldnos Kdzszolgdltatoi
Szerzbdésekben, egyéb szerzddésekben, megdllapoddsokban, nyilatkozatokban
szamla igényld nyomtatvdnyon, egyéb dokumentumon rogzitett szamldzdsra
vonatkozo eldirdsok fegyelembevételével torténik.

A munkavegzes sordn kiemelt figyelmet kell forditani az Ugyfelekkel, partnerekkel
torténd kapcsolattartasra, valamint a kilsé szervezetekkel é€s hatdsagokkal vald
kapcsolattartdsra (Nemzeti Add és Vdamhivatal, Nemzeti Fogyasztévédelmi
Hatdsdg, SIMJV Onkormdnyzata).

A kintlévGség csdkkentése érdekében fontos a folyamatos egyUttmUikddés a Jogi
és Ugyfélszolgdlati osztdllyal.

3. BESZERZESI OSITALY

Vezeti: beszerzési osztalyvezetd
Helyettesiti: a helyettesitési mdtrix szerint.
Az irdnyitasa ala tartozé csoportok:

Beszerzési csoport
- Anyaggazddlkodasi csoport
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A szervezeti egység tevékenységének célja: a Tarsasdg zavartalan, hatékony és
eredményes mUkddéséhez és gazddlkoddsdhoz szUkséges logisztikai, beszerzési,
kdzbeszerzési folyamatok biztositdsa, a hatékony eszkdz- és anyaggazddlkodds
megteremtésével.

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

Altaldnos feladatok:

- ko&zbeszerzési eljarasok teljes kory lebonyolitasa,

- aszdllitdi (szUkseg esetén a vevadi) szerzédéskdtésekkel kapcsolatos feladatok
teljes korG lebonyolitdsa, szerzédések nyilvantartasa

- a Leltdrozdsi szabdlyzat és Leltdrozdsi utasitds eldirdsainak megfeleléen az
éves illetve az évkdzben adodd eseti leltdrozds megszervezése és
lebonyolitdsa, a leltdrak kiertékelésének elvégzése, jelentések elkészitése,

- aselejtezési bizottsadg munkdjdban vald részvétel, a selejtezési dokumentdciod
elkészitése, az Iratkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint az eredeti aldirt szAllitoi
szerz&dések megdrzése,

- mobiltelefonokkal kapcsolatos eszkdzgazdai feladatok ellatasa.

Beszerzési csoport:

- a Tarsasadg mukodéséhez szUkséges, anyagok, berendezési és felszerelési
targyak, muUszaki eszkdzdk, valamint szolgditatdsok a kdtelezettségvdllaldsi
rendszer keretében térténd a beszerzések teljes kdrd lebonyolitdsa

- személy- és teherfuvarozasi feladatok ellatdsa,

- beszdllitoi reklamaciokkal kapcsolatos (mindsegi €s mennyiségi) Ugyintézés
koordindldsa,

Anyaggazdalkodasi csoport:

- az anyag és szerszadmraktdr mUkoddtetése,

- készletek nyilvantartdsanak kezelése, ellendrzése,

- optimdilis készlet szintek meghatdrozdsa és megtartdasa,

- a beszdllitott termékek szdllitdlevel vagy szamla alapjan tértend mennyisegi
és mindségi atvétele, taroldsa, megdrzése, kezelése, kiszolgdldsa, kiszallitdsa,

- szdllitdlevelek, fuvarokmdanyok formai ellendrzése,

- mindségi, mennyiségi, illetve Ugyviteli problema esetén részvétel a
reklamdciods Ugyintézésben,

- leltdrozdasban vald kdzremUkddés.

- raktari kézi szerszadmok megfeleld muiszaki dllapotanak biztositdsa, évenkénti
érintésvédelmi ellendrzése,

Tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, jelen Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzat, a Tdarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok
figyelembe vétele és betartdsa.

Kapcsolattartas az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a H&szolgdltatdsi Igazgatdsag
szervezeti egységeivel és az Uzemeltetési osztdllyal.
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5. JOGI ES UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

Vezeti: jogi és Uzemeltetési igazgaté
Helyettesités: a helyettesitési mdatrix szerint.
Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

Uzemeltetési osztdly
Tarsashazkezelési osztdaly
Informatikai osztaly

Jogi és Ugyfélszolgalati osztaly

A szervezeti egység tevékenységének célja:

hatékony kintlévéség kezelés

Ugyfélorientdlt szemléletmody Ugyfélszolgdlat fenntartdasa

stabil informatikai hattér biztositdsa

transzparensen mUkodd kdzos képviseleti szolgdltatds nydjtdsa
sajat tulajdonu ingatlanok, jdrmUvek koltséghatékony Uzemeltetése

A szervezeti egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilonosen a
kovetkezok:

az illetéségi kérébe tartozd munkaszervezetek vonatkozd jogszabdlyoknak és
vezérigazgatdi utasitdsoknak megfeleld iranyitdsa,

az ingaflangazddlkodds és tdrsashdzkezelés terlletén a gazdasdgi
esemeények kontrolldldsa, a prudens gazddlkodds megvalositasa,

felel6s a kdzponti irdnyitdsi kdltségeknek az dltala irdnyitott szervezetre esé
részének alakuldsdért,

a gazdasdgos mUkddéshez szUkseges letszdmkeret meghatdrozdsa,

a tovabbképzés, képzés, oktatds, folyamatdnak felUgyelete, az 6sztdnzési
rendszerrel kapcsolatos elképzelések elbterjesztése a vezérigazgatd részére,
a sqgjat ingatlanok hasznositdsdra iradnyuld  tevékenység megfeleld
eredmeényességének biztositdsa a Tarsasag szamara,

a tdarsashdzkezeldi tevékenység eredményes és hatékony muikddésének
biztositdsa a Tarsasag szadmdara,

a vezérigazgatd eseti megbizasdbdl részvétel, és a Tdrsasdg érdekeinek
képviselete, az Onkormdnyzat KdzgyUlésein,

az irdnyitdsa ald tartozd tevékenységekre vonatkozéan a vezérigazgatdval
tortént elézetes konzultaciot kdvetéen a média és az érdekvedelmi
szervezetek tdjékoztatdsa,
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1. UZEMELTETESI OSZTALY

Vezeti: izemeltetési osztalyvezetd

Helyeftesités: a helyettesitési matrix szerint.

Az iranyitasa ala tartozé csoportok:

Karbantartasi csoport
Uzemeltetési csoport

A szervezeti egység tevékenységének célja: A Tarsasdg tulajdondban és kezelésében 1évE
ingatlanjainak és gépparkjGnak Uzemeltetése, karbantartdsa. Javaslattétel a sajat
ingatlanok profitorientdlt hasznositdsdra.

A szervezeti egység feladatai és vezetéjének felelosségi koére kilonésen a
kovetkezok:

Karbantartasi csoport:

az ingatlanok dllagmegovasdhoz szUkseges karbantartdsi, felljitdsi feladatok
elladtasa, sajadt munkaerdvel tortend karbantartds elvégzése,
a Tdarsashdzkezelési osztdly megrendelése alapjan a tdrsashdzak kisebb
karbantartdsi, feltjitadsi munkdlatainak sajat munkaerével torténd elvéegzése,
tovdbbd az ehhez kapcsolddd operativ feladatok ellatdsa.

Uzemeltetési csoport:

Bérbeadds-hasznositds

o asajat fulajdonu ingatlanok optfimdalis hasznositasaval kapcsolatos fervek,
javaslatok megfogalmazdsa, eldkészitése,

o a Tarsasdg sajat tulajdonu ingatlanjainak hasznositdsdhoz kapcsoldédd
operativ feladatok elldtdsa

Uzemeltetés

o a Tdarsasdg tulajdondban és kezelésében lévé ingatlanok gazdasagos,
kdltség- és energia hatékony Uzemeltetése

o a SZEPHO 17rt. haszndlatdban 1évé ingatlanokhoz kapcsoldédd gondnoki
teendodk ellatasa

MUszaki Ugyintézés

o Ertékbecslés

= ingatlan-értékbecslési szakvélemények készitése banki
egyUttmudkddési megdllapodds, valamint egyéb megrendelések
alapjén

o Energetikai tanusitds
»  ¢épulletek energetikai tanuUsitvanydnak készitése megrendelés alapjan
o MUszaki Ugyintézés
» asqjaft beruhdzdasban létesitett Uj tavvezeték épités és a hibajavitasok
foldmunkdinak mUszaki ellendrzése, valamint az Uzemeltetési osztdly
dltal, illetve a Tdarsashdzak részére végzett épitési munkdakndl
megrendelés alapjdn mUszaki ellendrzés végzése
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» tdrsashdzak karbantartdsi, feldjitdsi munkdira bekért  darajanlatok
muUszaki szakértdi vizsgdlata
= az Uzemegységek dltal bonyolitott mUszaki dtaddas-atvételi, Uzembe
helyezési eljardsok, garancidlis illetve hianypdtiasi  bejardsok
rendszeres ellendrzése, nyilvantartdsa, az ezekkel kapcsolatos
okmanyok beszerzése és rendszerezése,
=  kUIsé megrendelésre muUszaki ellendrzes vegzése,
= hoékdzpontok, tdvvezetékek karbantartdsi, felgjitdsi munkdihoz
szUkséges muUszaki ellendrzés végzése.
Gépgazddlkodas
o A SZEPHO 1Irt. tulajdondban évé gépészeti eszkdzdk és gépjarmivek
fenntartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos teljes kérd feladatok
ellatasa, koordindldsa, valamint azok karbantartdsdnak, javitasanak sajat
munkaerdvel torténd elvégzése
tevékenységeének veégzeése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartdsa,
kapcsolattartds az dsszes tdarsszervezettel és a  bérlbkkel. Kiemelt
tarsszervezetek: hdszolgdltatdsi igazgatdsdg szervezeti egységei, beszerzési
osztaly, tarsashdzkezelési osztdly.

2. TARSASHAZKEZELESI OSZTALY

Vezeti: tarsashdzkezelési osztdlyvezetd

Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: A tdrsashdzak szdmdra vdallalkozdsi
alapon nyuUjtott kdzds képviseleti és kodnyvviteli szolgditatdsok a vonatkozd
jogszabdlyoknak megfeleld, magas szakmai szinvonalon térténd ellatasa. A kezelt
dllomany megtartasa és ndvelése.

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

A tdrsashdzak szdmdra vallalkozdsi alapon nyuUjtott kdzds képviseleti és
konyvviteli szolgdltatdsok a vonatkozd jogszabdlyoknak megfeleld, magas
szakmai szinvonalon torténd elldtdsa,
Intfranet, kdzponti adattdr, ,tuddsbdzis” mikddtetése, amihez az dsszes kdzds
képviseld hozzaférhet,
pdlydzatok figyelése és azokon vald részvétel kezdeményezése és
pdlydzatirds témakdrében a Tarsasdg ajanlattételre térténd felhivasa,
beszdllitok foglalkoztatdsakor ajanlatkérés, versenyeztetés és a beszerzések
lebonyolitdsa a Tarsashdzak érdekeit képviselve,
tevékenységének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyozdinak betartdsa
kapcsolattartds az dsszes tarsszervezettel, kiemelten a Jogi és Ugyfélszolgdlati
osztdllyal, az Uzemeltetési osztdllyal és a Beszerzési osztdllyal.

30



3. JOGI ES UGYFELSZOLGALATI OSZTALY

Vezeti: jogi és Ugyfélszolgadlati osztalyvezeto
Helyettesités: a helyettesitési matrix szerint.
Az irdnyitasa ald tartozé csoportok:

Jogi csoport
Ugyfélszolgdlati csoport

A szervezeti egység tevékenységének célja: a Tdarsasdg megfeleld szinvonall
képviselete dltaldban és a jogvitak sordn, illetve a Tarsasag kintlevéség allomanydanak
hatékony kezelése, a Tarsasag Ugyfeleinek kiemelt, Ugyfél kdzpontl kezelése.

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

Jogi csoport:

a Tarsasag jogi képviselete,

kapcsolattartds, folyamatos egyeztetés a Tdrsasdg perbeli képviseletét
elldtd megbizott Ggyvedekkel,

kintlevéségek behajtdsa,

jogi tandcsadds az egyes szervezeti egységek jogértelmezési
kérdéseiben,

a szerzédés-, megdllapodds- stb. tervezetek, belsdé szabdlyzatok,
utasitasok jogi szempontbdl térténd véleményezése,

tevékenységeének végzése sordn a vonatkozo jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe
vétele és betartasa,

kapcsolattartds az &sszes tdrsszervezettel kiemelten a Beszerzési osztdllyal,
az Uzemeltetési osztdllyal, a Tdarsashdzkezelési osztdllyal, valamint a
MUszaki osztdllyal.

Ugyfélszolgdlati csoport:

a Tarsasag Ugyfélszolgdlatdnak szervezése és mikddtetése,

az Ugyfélszolgdlati munkatdrsak folyamatos belsé és kUlsd oktatdsanak és
képzésenek eldkészitése és koordindldsa,

panaszkezelési  feladatok  elvégzése, elvégeztetése, az egyes
panaszkezelésekhez kapcsolddd belsd folyamatok koordindldsa  és
ellendrzése,

Ugyfélforgalom  elemzések, kéltségelemzések, megelégedettséqi
vizsgdlatok, egyéb kimutatdsok készitése.
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4. INFORMATIKAI OSZTALY

Vezeti: informatikai osztalyvezeté
Helyettesités: a helyettesitési mdatrix szerint.

A szervezeti egység tevékenységének célja: a Tarsasdg optimdlis mUkddtetéséhez
szUkséges informatikai hattér biztositasa.

A szervezetli egység feladatai és vezetdjének felelésségi kore kilondsen a
kovetkezdk:

A SZEPHO 17rt. Informatikai hdlézatdnak, informatikai rendszereinek és
szolgdltatasainak Uzembiztos és folyamatos muikddésének biztositdsa,
fejlesztése;

A szervezet tevékenységének dokumentdldsa, a nyujtott szolgdltatdsok
szinvonaldnak folyamatos ellendrzése;

A feladat elladtdshoz szUkséges infrastruktira Uzemeltetése Ugymint
szerverfarm kiszolgdlok és hdlozati eszkdzdk, szinetmentes tapelldtas és
klimatizalds biztositdsa a kiemelt infrastrukiura elemek szadmdara;

A vdllalati IP telefonia, és biztonsagi rendszerek Uzemeltetése;

Szoftver gazdai feladatok ellatasa, felhaszndaldk tdmogatdsa, kapcsolattartds
beszallitokkal, kulsé fejlesztokkel;

K&zponti adatmentési rendszer Uzemeltetése;

Felhaszndlok karbantartdsdval és jogosultsdg kezelésével kapcsolatos
feladatok dokumentdlt médon vald elvégzése;

A vdllalat munkadllomdasainak és periféridinak rendszergazdai fellgyelete;
Uzemviteli, folyamatirdnyitd rendszerek Uzemeltetése, tdmogatdsa;
Térinformatikai rendszer kialakitdsa, €s Uzemeltetése;

Az integrdlt  vdllalatfirdnyitasi  rendszer  Uzemeltetése  folyamatos
végfelhaszndldi  tdmogatds  biztositdsa, kapcsolattartds a  rendszer
szallitojaval:

tevékenységeének végzése sordn a vonatkozd jogszabdlyok, az SIMSZ, a
Tarsasdg egyéb szabdlyzatai, a vezérigazgatdi utasitdsok figyelembe vétele
és betartdsa,

kapcsolattartds az 0Osszes tdrsszervezettel, kiemelten a Humanpolitikai
osztdllyal, a Beszerzési osztdllyal és az Uzemeltetési osztdllyal.
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