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maodositasarol

Tiszadjvédros Vdros Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete megtargyalta a TiszaSzolg

2004 Kft. Alapité Okiratinak, Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdnak, Javadalmazési

Szabdlyzatdnak és a Feliigyeld Bizottsdg Ugyrendjének médositdsdra vonatkozé javas-
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1./ A Képviseld-testiilet a TiszaSzolg 2004 Kft. Szervezeti és Miikdési Szabdlyza-
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Szolgaltatd, Vagyonkezeld és Gazdasigfejleszt
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Jovahagyta: TiszaSzolg 2004 Korlatolt FelelGsségil Tarsasdg-Alapitdja

Tiszadjvaroshan, 2013, évi december hé 19.napjan
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I. BEVEZETES

A Szervezeti ¢és Miikdési Szabdlyzat a tdrsasig munkaszervezete, szervezeti és mikddési
viszonyainak szabdlyozdsdval foglalkozik, fgy tartalmazza:

a térsasdgra, mikddésére jellemzd, napgyrészt hosszabb iddre érvénves adatokat,

alapvetd elveket és eléirdsokat, a tevékenységi krét,
a térsasdg irdnyitdsi rendszerédt, szervezeti felépitését, dltalinos miikbdési

rendelkezéseit, belsd szabdlyozisait,
a tirsasdg vezetd és ellenbrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait

és kitelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a tdrsasdg tagjainak, vezetbinek és alkalmazottainak
elstrendii kitelessége.

II. ATARSASAG ALAPADATAI

A tdrsasdg neve: TiszaSzolg 2004 Kozszolgiltatd, Vagyonkezeld és Gazdasigfejlesztd

Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

A tdrsasag rividitett elnevezése: TiszaSzolg 2004 Kft.

A tdrsasdg székhelye: 3580 Tiszaidjviros, Tisza u. 2/a sz.

Telefonszdma: 06-49/544-310, 341-195, 341-166, 06-70/333-74-86
lelefax szdma: 06-49/544-316, 341-483

A tdrsasdg telephelyei :

3580 Tiszadjvdros, Tisza u. 2/b.

3580 Tiszaljvdros, Szederkényi u. 12.
3580 Tiszatjvdros, Szederkényi u. 53.
3580 Tiszahjvdros, Bartok Béla u. 1-5.

A tarsasag fioktelepei :

3412 Bogdcs, Dézsa Gydrgy u. 16/A.
3412 Bogécs, Fenyf u. 1. sz.

3412 Bogécs, Szarvas u. 10. sz.

4450 Tiszaldk, Tébor u. 1.

A jogeldd tdrsasdg tarsasigi szerzddés kelte: 1992. december 30.

A jogutdd tdrsasdg tarsasdgi szerzodésének kelte: 2006. majus 25.

TEAOR: TEVEKENYSEGI KOROK:

3530 Gozellitis, légkondiciondlis (Fatevékenység)

7320 Piac-, kbizvélemény-kutatds
7120 Miiszaki vizspdlat, elemzés
6920 Szamviteli, kdnyvvizsgdldi, addszakértdi tevékenység
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6831 Ingatlaniigyniiki tevékenység

G820 Sajit tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadisa, izemeltetése
6810 Sajit tulajdoni ingatlan addsvétele

6209 Egyéb informicio-technoldgiai szolgdltatis

5629 Egyéb vendéglatis

5530 Kempingszolgéltatis

5510 Szillodai szolgdltatis

5221 Szarazfoldi szallitdst kiegészitd szolgiltatds

4939 M.n.s egyéb szdrazfoldi személyszdllitas

4399 Egycb specidlis szaképités m.n.s.

4334 Festés, livegezés

4333 Padlo, falburkolds

4332 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4331 Vakolds

4329 Egyéb épliletgépészeti szerelés

4322 Viz-, giz-, fiités-, légkondiciondlé-szerelés

4313 Talajmintavétel, prébafiirds

4110 Epiiletépitési projekt szervezése

9609 M.n.s. egyéb személyi szolgdltatis

9604 Fizikai kdzérzet javitd szolgiltatis

0524 Bator, lakberendezési targy javitdsa

9329 M.n.s. egyéb szdrakoztatds, szabadidds tevékenység
8299 M.n.s egyéb kiegészith lizleti szolgaltatds

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, milszaki tevékenység
7112 Mémbki tevékenység, milszaki tandcsadis

7111 Epitészmérnski tevékenység

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadds

7021 PR, kommunikéci6

6832 Ingatlankezelés

6619 Egyeb pénzligyi kiegészith tevékenység

6499 M.n.s. egyéb pénziigyi kiizvetités

6420 Vagyonkezelés (holding)

5590 Egyéb szdllashely-szolgaltatas

5520 Udiilési, egyéb dtmeneti szdllashely-szolgéltatds
4942 Koltbztetés

494 Kéziti druszdllitds

4520 Gépjarmiijavitds, -karbantartds

439] Tetdfedés, tetbszerkezet-épités

4339 Egyéb befejezd épités m.n.s.

4321 Villanyszerelés

4312 Epitési teriilet elékészités

4311 Bontds

4299 Egyéb m.n.s. épités

4291 Vizi létesitmény épitése

4222 Elektromos, hiradds-technikai céli kizmi épitése
4221 Folyadék szallitdsdra szolgdld kdzmii épitése
3831 Hasznalt eszkbz bontdsa

8413 Uzleti élet szabalyozdsa, hatékonysiganak dsztinzése
8110 Epitményiizemeltetés
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3600 Viztermelés, -kezelés, -ellitas

3700 Szennyviz gyljtése, kezelése

3811 Mem veszélyes hulladék gyijtése

7711 Személygépjirmil kdlesdnzése

7712 Gépjarmikélesbnzés (3,5 tonna felett)
A tarsasdg hatdrozatlan iddre alakult.

A Tarsasag torzstokéje: 4.101.200.000,-Ft, azaz Négymillidrd-egyszizegymillio-kettOszdzezer
00/100 forint.

A tag torzsbetétje, rendelkezésre bocsdtdsinak médja és ideje:

Tiszatijviros Varos Onkorményzata
képviseletében eljcr: Briz Gvdrgy polgdrmesier
Addszam: 15726463-2-05

3580 Tiszahjviros, Bethlen G. u. 7. sz.

A tag tSrzsbetétje: 4.101.200.000,-Ft, azaz Négymillidrd-egyszazegymillio-kettoszizezer

forint.
Az Alapito a torzsbetétet kordbban teljesitette.

A tirsasag Alapitdija:

Tiszatijviros Viros Onkorményzata
képviseletében eljir: Briz Gybrgy polgdrmester
Addszdam: 15726463-2-05

3580 Tiszadjvéros, Bethlen G. u. 7. sz.

A tdrsasdg lgyvezetdie:
Név: Odor Istvinné sziil. Csirmaz Erzsébet

An.: Kosina Erzsébet

sziil. hely, idd: Polgdr- Folyds, 1957, 07, 14,
addszdm: 8330663817

Lakcim: 3580 Tiszadjvaros, Hajd( tér 1. 4/4. sz.

Cégbirdsdg: Miskolei Térvényszék Cégbirdsiga
Cégjegyzék szdma: Cg. 05-09-002436

A tdrsasdg KSH szamjele: 11064686-3600-113-05
A tdrsasip pénzforpalmi jelzszdmai:

OTP Bank NyRt. 11734114-20646893
11734114-20449294-00000000
UniCredit Bank ZRt. 10918001-00000004-08190008

Bitkkalja Takarékszdvetkezet 54200018-10054141

A tdrsasdg addigazgatdsi jelzbszdma: 11064686-2-05

A tdrsasdg TB szdma: 597296
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A Tdrsasig elektronikus elérhetdsége: tiszaszolp@tszolg.hu

III. A TARSASAG SZERYEZETE

[1L.1. A LEGFOBB SZERV

Az egyszemélyes tdrsasdgnal taggy(ilés nem mikddik, a tarsasig taggylilési hatdskorébe
tartozd kérdésekben az alapitd tag hatdrozattal dont, és errdl a vezetd tisztségviseldt irdsban

kiiteles értesiteni.

Az Alapité kizérdlagos hatiskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket a Gt., illetve
az Alapité Okirat az Alapité kizardlagos hatdskdrébe utal.

Az Alapitd kizdrdlagos hatdskbrébe tartozik a Tdrsasdg wvezetd tisztségviseldi, a Feliligyeld
Bizotisdg tagjai, valamint mds, az Alapité ltal meghatirozott vezetd allist munkavallaldk

Jjavadalmazésdra vonatkozd szabdlyzat megalkotdsa,

A szabdlyzatot az elfogaddsdtdl szamitott 30 napon belill a cégiratok kiizé letétbe kell
helyezni.

Az alapito tag dontéshozataldt megelézden kiteles a Felilgyeld Bizottsag irdsos vélemenyét
beszerezni. Az irdsos vélemények nyilvanosak.

A Felligyeld Bizottsig a fent megjelslt véleményezési jogdt rendkivili Glés Gsszehivdsdval
kisteles gyakorolni az Ugyrendjében meghatérozottak szerint azzal, hogy az Alapitd ez irdny(
felkérését kovetd 3 munkanapon beliil kitelesek legkéstbb & napon bellili iddszakra az (ilést
fisszehivni, illetve a meghivd a tagok részére rivid (ton (telefon, fax, e-mail) is megkiildhetd

a napirend egyidejii kdzlésével.
Az Alapitd a dbntését irdsban kbteles a véleményezésre jogosultak részére megkiildeni.

Az irdsos véleményt az Alapitd hatdrozatival egyiitt — a déntés meghozatalatdl szamitott 30
napon beliil — a cégbirdsdgon a cégiratok kdzé letétbe kell helyezni.

1.2, AZUGYVEZETO

A Tdrsasdg ligyvezetdt jeldl ki, akik a Tdrsasdg tizleti életét folyamatosan szervezi és irdnyitja.
A Térsasdg ligyvezetbjének a kivetkezd személyt jellte ki:

Név: Odor Istvanné sziil. Csirmaz Erzsébet
An.: Kosina Erzsébet

sziil. hely, idd: Polgdr- Folyés, 1957. 07. 14.
addszam: 8330663817

Lakcim: 3580 Tiszaijvdros, Hajdn tér 1. 4/4. sz.

A kijelslt igyvezetd megbizatdsa 2013. évi aprilis hé 23. napjatél hatarozatlan ideig tart.
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Az ligyvezetd képviseli a Tdrsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsigok,
vagy mas hatosdgok eldtt. Az lgyvezetd jogkdrét az ligyek meghatdrozott csoportjdara nézve a
Tarsasig dolgozoira dtruhdzhatja.

A Tarsasdg munkavallal6i tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezeld az Alapitd képviseletében eljard személy szakmai irdnyitdsa mellett, utasitdsai
szerint, illetve a kiizszolgdltatds ellitdsdrd] valé gondoskodds kévetelményét figyelembe véve
kiteles eljamni. Ebben a kiirben az lgyvezetd hataskrét az Alapité elvonhatja, korldtozhatja,
az lgyvezetd pedig mentesiil a Gt. 30. §-ban megjeldlt feleldsség alél.

Az lgyvezetd a Téarsasig tagjdrdlitagjairdl nyilvantartdst (tagjegyzéket) vezet. A
tagjegyzékben a Gt. 150. § (2) bekezdésében frtakat kell feltiintetni.

A tagok személyében, vagy lzletrészeiben bektvetkezett minden valtozdst, gy az Dzletrészek
dtruhdzdsdt (Arszalldsat), felosztdsit, a Tarsasig tulajdondba kerlilését vagy bevondsit az
lgyvezetdnek At kell vezetnie a tagjegyzéken. Az ligyvezetd kiteles a tagjegyzéket, illetve a
tagjegyzéken feltlintetett adatok megviltozdsa esetén a hatdlyos tagjegyzéket a cégbirésignak

benyijtani.

A jelen alapité okirat felhatalmazza, ¢és egyben ktelezi az lgyvezetdt, hogy belsd
szabdlyzatot készitsen, amelynek a kivetkez6rdl kell rendelkeznie:

a) olyan nyilvintartds vezetésérl, amelybdl az Alapitdi dontések tartalma, iddpontja és
hatélya, illetve - amennyiben a Térsasdg nem egyszemélyes tirsasdgként mikddik - a
dtintést timogatok ¢s ellenzik szamardnya (ha lehetséges személye) megallapithatd,

b) az Alapitd ddntéseinek az érintettekkel vald kizlési, illetve nyilvanossdgra hozatali
médjarél,
Cégjepyzés:

A Tarsasdg cégjegyzése a Tarsasdg iratain Ggy torténik, hogy a Térsasdg képviseletére
jogosultak az eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégsziiveg ald teljes neviiket - hiteles
cépaldirdsi nyilatkozatanak megfelelen - az aldbbiak szerint irjdk ala:

- az lgyvezetd Gndlldan, vagy
-a miiszaki vezetd és a gazdasdgi vezetd egylittesen.

A Tarsasdg képviseletére az lgyvezetd &nalldan, a miszaki vezetd, és a gazdasdgi vezetd
egylittesen jogosultak. Képviselik a Tdrsasigot harmadik személyekkel szemben, valamint
birosdg és méas hatdsdgok elétt.
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I1L3. FELUGYELO BIZOTTSAG

A Tarsasagndl felligyeld szerv, a tovdbbiakban Fellgyelé Bizottsig kotelezd, amely 2011, évi
dprilis hé 07. napjdtél 3 tagbdl dll. Tagjait az alapité tag vélasztja meg. A FeliigyelS Bizotisdg
sajit tagjai kizll elndkst vilaszt.

A Feliigyeld Bizottsag tagjai kdziil Kovécs Gyula (3580 Tiszadjvéaros, Karinthy Frigyes u. 16.
sz.), valamint Dr. Flilop Gybrgy (3580 Tiszaljvaros, Babits Mihdly utca 23/A. sz.) tagok
megbizatdsa 2012. évi mércius hd 07. napjétél 2015. évi jonius ho 30. napjdig szol, Vismeg
Monika (3580 Tiszaajvdros, Kossuth at 20. sz.) megbizatdsa 2013. évi mdrcius ho 07,
napjatdl 20135. évi janius hd 30. napjdig szol,

A Feliigyeld Bizottsdg tagjai:

1. név: Dr. Fiilbp Gybrgy (an.. Szénégetd Irma; lakcim: 3580 Tiszaljvéros, Babits Mihdly
utca 23/A)

2. név: Koviies Gyula (an.: Faragd Eszter; lakeim: 3580 Tiszalijvaros, Karinthy Frigyes u.
16. 52.)

3. név: Vismeg Monika (an.: Bdrifai Julianne, lakcim: 3580 Tiszahjvéaros, Kossuth at 20.
52.)

A Feliigyeld Bizottsdg ligyrendjét maga dllapitja meg, amelyet az Alapité hagy jové.

A Feliigyelé Bizottsdg (léseit az elndk hivja Gssze és vezeti. Az (ilés tsszehivisdt - az ok €s
cél megjeldlésével - a Feliigyeld Bizottsdg bdrmely tagja irasban kérheti az elndktbl, aki a
kérelem kézhezvételétdl szamitott nyole napon beliil kiteles intézkedni a Feliigyels Bizottsdg
iilésének harminc napon belilli idGpontra tirténd Ssszehividsdrdl. Ha az elndk a kérelemnek

nem tesz eleget, a tag maga jogosult az lilés Osszehivdsara.

A Feliigyelé Bizottsig akkor hatirozatképes, ha lilésén hirom tagja jelen van. Hatdrozatait
nyilt szavarzassal, egyszer(l szot8bbséggel hozza.

Ha a Feliigyelé Bizottsdg tagjainak szdma az alapité okiratban meghatirozott létszam ald
cstkken, vagy nincs aki az (lését 8sszehivja, Tdrsasig lgyvezetése a Felligyeld Bizottsig
rendeltetésszerii mikdésének helyredllitisa érdekében kiteles az Alapitdt értesiteni.

A Feliigyeld Bizottsig ellendrzi a Térsasdg mikodését, gyvezetését. E tevékenység
gyakorldsa érdekében a vezetd tisztségviselSktl, a Tarsasdg vezetd beosztish alkalmazottaitdl
jelentést, a tdrsasdg munkavéllaléitél pedig tdjékoztatdst vagy felviligositist kérhet, a
Tarsasdg kényveibe vagy irataiba betekinthet, azt megvizsgilhatja, illetve szakértdkkel
megvizsgaltathatja.

A Feliigyel6 Bizottsdg koteles megvizsgdlni az Alapit6 elé terjesztett valamennyi lényeges
iizletpolitika jelentéseket, a mérleg és vagyonkimutatdst, valamint minden olyan elbterjesztést,
amely az Alapitd kizarlagos hatdskdrébe tartozik. A vizsgdlat eredményét a Feligyeld
Bizottsdg elnfike ismerteti az Alapitdval, e nélkill a jelentésekrdl, a mérlegril érvényesen nem

hozhaté hatdrozat.
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A Feliigyelo Bizottsag koteles az Alapitdt tdjékoztatni abban az esetben, ha az ligyvezetés
tevékenysége sordn jogszabdlyba, alapitd okiratha Utkiizd intézkedést vagy mulasztist
tapasztal, a vezetd tisztségviselok felelosségét megalapozd k&rillmény merlll fel, illetve a
Térsasag érdekeit sértd intézkedés, mulasztis vagy visszaélés észlelése esetén.

A Feligyeld Bizottsdgi tagok korldtlanul és egyetemlegesen felelnek a Térsasdgnak az
ellendrzési kitelezettségiik megszegésével okozott karokért.

11L.4. KONYVVIZSGALO

A Tarsasagndl egy kdnyvvizsgdld milktdik.

A Tarsasdg klinyvvizsgdl6jdt az Alapitd vlasztja meg.

A kinyvvizsgdld szervezetre, illetve a kinyvvizsgdld személyére az lgyvezetd igazgatd a
Feliigyeld Bizottsdg egyetértésével tesz javaslatot az Alapité felé.

A kdnyvvizsgdls:
¢ betekinthet 2 Tarsasdg kiinyveibe és irataiba,

o felviligositdst kérhet az igazpatdsdg tagjaitdl, a Tdrsasdg vezetd dllasa
alkalmazottaitol és a munkavallalaital,

s megvizsgilhatja a Tarsasdg pénztirdt, értékpapir-, és drudlloménydt, szerzbdéseit és
bankszaml4jdt,

» részt vehet a Feliigyeld Bizottsdg dilésein,

o megvizsgdl az Alapitd elé terjesztett minden jelentdst - kiiléndsen a mérleget és
vagyonkimutatést - abbol a szempontboél, hogy azok valés adatokat tartalmaznak-e,
illetve megfelelnek-e a jogszabdlyok elbirdsainak. véleményét ismerteti, amely
nélklil a jelentésrdl érvényes hatdrozat nem hozhatd,

e kiteles az Alapitdt irdsban tdjékoztatni - a Feliigveld Bizottsdg egyideji értesitése
mellett - abban az esetben, ha a Tdrsasdgi vagyon jelentds csikkenése virhatd,
tovibbd ha olyan tényrdl szerez tudomdst, amely a vezetdség tagjai vagy a
Felligyeld Bizottsig tagjai tdrvényben meghatdrozoit feleldsségét vonja maga utdn.
Ha az Alapité a jogszabdlyok altal megkivint ddntéseket nem hozza meg, a
knyvvizsgdld  koteles errdl a tirvényességi feliigyeletet elldtd cégbirdsagot
értesiteni.

A Tarsasdg kinyvvizsgiloja:
,Gy & Gy” PERFEKT AUDIT Kényvvizsgdldi, Pénziigyi és Szolgiltaté Korlitolt

Felelosségii Tarsasdg (székhely: 3800 Szikszd, Hunyadi u. 40. sz., Cg.: 05-09-006124)

A kidnyvvizsgalatért személyében felelds:
Gyorffi Dezso (an.: Klinga Erzsébet, 3800 Szikszd, Hunyadi u. 40. sz. alatti lakos).

A kinyvvizsgdld megbizatisa 2014. évi jinius hé 30. napjdig szol.
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IILS. KOZEPVEZETOI MUNKAKORT ELIATOK FELADATAI

KOZEPVEZETOI MUNKAKOROK BETOLTOI:

miiszaki vezeld
gazdasdgi vezetd

A kizépvezetdi munkakdrt bettltok legfibb feladatai:

az dltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) teljes korll képviselete és
irdnyitasa,

a tarsasdg célkitGzéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, irdnyitdsi, ellentirzési és értékelési feladatok elvégzése,
jelentések készitése az ligyvezetd felé,

részvétel a szervezeti egység éves gazddlkoddsi tervének Jlzleti tervének/ az
elkészitésében,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és milkbdésének biztositisa, operativ
informdcidrendszer kialakitdsa,

+ 3 feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiadasa,
* aszervezeti egység erbforrdsaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodis,

a szervezeti egység miikiddtetése, hidnyossdgainak feltdrdsa, munkamddszerének
javitdsa, fejlddOképességének biztositdsa,

* g beosztottak munkdjianak mindsitése, értékelése,
¢ a feladatok véprehajtisira lepalkalmasabb munkameposztis kialakitisa, a

részfeladatok Gsszehangolisa, a milkiidés szabdlyozisa,
a tdrsasdg humdnpolitikdja szervezeti egységre vonatkozd feladatainak végrehajtdsa,

o képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése,

mindségiranyitisi rendszer mikBdietése és az ehhez kapesolédd dokumentdcid
kezelése.

A KOZEPVEZETOI MUNKAKORT ELLATOK FELELOSSEGE KITERJED:

L

a szervezeti egység feladatait, miikiidését szabdlyozd elGirdsok betartdsdért,
betartatdsaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegvelem, a feladatok elvégzése, hataridok
betartdsaért, betartatdasaért,

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgdltatisok
valodisagdért, pontossdgdért,

a szakterilletre vonatkozd tbrvények, rendeletek, belsé szabdlyzatok
megismertetéséért, ezek betartdsdért és végrehajtisaért,

a szervezeti egység munkdjinak eredményességéért, a tevékenységi kirbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

e aszervezeti egységek kozibtti egylinmiikidés biz}ﬂsimséém

a tirsasdp érdekeinek érvényesitéséért,
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e a szolgdlati titok megbrzéséért és megdriztetéséén, biztonsigi intézkedések

betartdsaért,
* a tarsasdg vagyona meglrzésében és gyarapitdsdban valé  hatékony
kbzremitkddéséért,

a tlz- é5 munkavédelmi elbirdsok betartisdért,

e ay jrdnyitdsa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlodéséért,

* a mindségpolitikdnak és mindségirdnyitdsi rendszernek a beosztottakkal tGrténd
tudatositisaért, megvalositisdért és fenntartasdért,

e a mindségirinyitisi rendszer eldirdsainak az irdnyitdsa ald tartozd teriilet
feladataiban vald érvényesitéséért,

e a jo munkahelyi légkérért.

A vezetdi ellendrzés:

A wvezetBi ellendrzés kérében a kdzdpvezetik kitelesek a  szervezetikhdz tartozd
munkavéllalokat az dltaluk végzett munkdkrdl és feladataik teljesitésérdl szitkség szerinti
gyakorisdggal beszdmoltatni és meggydzddni a kitlizdnt feladatok teljesitésrol, ill.
haladéktalanul intézkedniiik kell a feltrt és észlelt hidnyossigok, esetleges szabélytalansigok

megsziintetése érdekében,

A kdzépvezetik munkéjukat a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a tdrsasdg hatdrozatai szerint
végzik.

A kbzépvezetdk a tdrsasdg iizleti ligyeirdl szerzett értestiléseiket lzleti titokként kbtelesek
megdrizni.

I1.6. MUNKAVALLALOL JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A tdrsasdg dolgozdjdnak elidegenithetetlen és dllanddan érvénves joga. hogy:

« szabadon nyilvénithassa véleményét a munkahelyi tanicskozdsokon,

» szdmdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkizei,

¢ Magyarorszdg Alaptirvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

o elvégzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzodés, valamint a tdrsasdg belsd szabilyai

alapjén jar.
A térsasdg valamennyi dolgozdjdnak ktelessége sajdt munkaterilletén:

+ elisegiteni a tdrsasdg célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

» ajogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitisokban eldirt feladatokat el6irds
szerint végrehajtani, azok végrehajtdsét eldsegiteni és ellendrizni,

» munkaterilletén a térvényességet betartani,

¢ munkakrével jard (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és
ktvetkezetesen elldtni,

* atdrsasdgi vagyon és eszkizbk megdvisdt eldsegiteni,
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¢ a baleset vagy anyagi kdr megeldzése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy
az erre illetékesek figyelmét felhivni,

* munkahelyen az elbirt iddpontban munkara képes dllapotban megjelenni,

¢ munkaidejét beosztdsdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tilteni,

o g felettese dltal kiadott munkdt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelden hatiridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni,

s a rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzitket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni,

s az Alapitdé hatirozatait, és az ligyvezetd, valamint kiizvetlen felettese utasitasait
késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is ha annak tirgydban killén végrehajtdsi
utasitds nem keritlt kiadasra,

» tilos a dolgozdknak més szerveknél tartott értekezleten allast foglalniuk, ha arra
felhatalmazast nem kaptak,

¢ més szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildd felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

s a tdrsasdg Ugyfeleivel és dolgozétirsaival szemben udvarias elézékeny és figyelmes
magatartdst  tanisitani, Oltdzkddésében és  viselkedésében a  tdrsasdg
kivetelményeinek megfelelni az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkdja ellitisihoz szilkséges és eldirt képesitést letenni,

+ a tdrsasig gazdidlkoddsdhoz szllksépes eszkBizok és anyagok csak a tdrsasig
érdekében haszndlhatok, illetve hasznosithatdak.

A jogtalan haszndlattal a tdrsasdgnak okozott kirt a munkajog szabdlyai szerint meg kell
tériteni.

I1L7. BELSO SZABALYOZASI RENDSZER

Tulajdonosi szintii rendelkezések:
o Alapitd okirat és modositdsai
s  Alapitdi hatdrozatok

k ti szintli rendelkezések:
* Szabélyzatok
o Ugyvezetdi utasitdsok

A TiszaSzolg 2004 Korldtolt Felelsségii Tarsasdg szervezeti felépitése az 1. sz. mellékletben
talalhato.

A Tdrsasdg létszdmbkerete 99 fi. A vezetd dlldsd munkavdllalok szdma I f6, dgyvezetdi
munkakdrben. Kozépvezetdi dlldst betoltd munkavdallalok szdma 2 fi5, ezek az aldbbiak:

¢ a gazdasdgi vezetd
e o miszaki vegeld

A szezonilis tevékenységek elldtdsa, hatdrozott idejli munkavallaldk foglalkoztatasaval
torténik a nydri szezon idején. Az egyes szervezeti egységek dltal elldtott feladatok bemutatdsa
az adott tevékenységnél thrténik.
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Az Alapité felhatalmazza az lgyvezetdt, hogy a teljes keretszam 5 %-dnak megfeleld

mértékig,

sajdt hatdskdrben munkak®r 8sszevondst és dtszervezést hajthasson végre az egyes

fizemek kozot, a Fellgyeld Bizottsdg tdjékoztatdsa mellett. E mérték feletti dtszervezés az
Alapité hozzdjaruldsival thriénhet.

IV. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

IV.1. UGYVEZETO IGAZGATO

Feladatai:
L ]

kistelessége a Cégbirdsdgpal szilkséges kapcsolattartds, ezen belil kiiléndsen
mindazon jelentési kotelezettségek teljesitése, amelyre a térvény, illetve az alapitd
okirat kételezi;

a tdrsaség milkddtetésének, a vagyon megfeleld kezelésének irdnyitdsa Ggy, hogy a
tevékenysée eredményes, ezen tilmenben a tagok érdekeivel Gsszhangban lévd
legyen;

bel- ¢s kilfsldi kapcsolatokban, valamint twWmegtdjékoztatds sordn a céggel
kapcsolatos tdjékoztatas, adatszolgaltatas;

dontés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabilyok, hatosdgi eldirdsok altaldban
az elst szdmd vezetd hatdskdrébe utalnak, valamint minden olyan figyben, mely a
tarsasdg milkbdését, eredményét, jiivibeni lehetdségeit és pozicidjdt érinti;

a cég fennmaraddsinak, ntvekedésének és fejlodésének optimdlis miikbdésének
biztositdsa, ennek érdekében a cég tdvlati céljainak megfogalmazisa;

a piaci helyzet elemzése, a tdrsasig céljaihoz illeszkedd koncepcié meghatdrozasa,
az ehhez szlikséges cselekvési programok kidolgozdsa:

a cég szervezeti rendszerének, egységeinek létrehozdsa és folyamatos illesztése a
tényleges gazdalkoddsi, piaci helyzethez és a fejlesztési koncepcihoz. A szervezeti
¢és miiksdési rend meghatdrozdsa, a vezetési rendszer kialakitdsa, a cégvezetd dlldsi
dolgoz6i hatdskérének, irdnyitdsi jogosultsdganak, dontési és feleldsségi kirének
kialakitdsa és meghatdrozdsa;

a cég valamennyi alkalmazottjdval kapcsolatban a munkdltatdi jogktr gyakorldsa
(alkalmazis, kinevezés, felmentés, szakmai képviseleti ligyek, juttatdsok elbirdldsa,
stb.);

a cég milkddésével, terveinek megvaldsitdsdval kapesolatos forrdsok, alapvetd
pénzligyi-, munka- és bérilgyi, anyagi-miiszaki, stb. feltételek biztositdsa, raciondlis
kihaszndldsa és koncentrdldsa;

a cég feladatainak és terveinek megvaldsitdsat eldsegitd belsd érdekeltségi rendszer,
a premizildsi rendszer kialakitasa;

a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtése, a munkafegyelem és a
munkarend betartésa;

dltaliban az ellendrzés, az erkdlesi- anyagi elismerés kbzvetlen beosztottaira
vonatkozdan a szilkséges mérték( kbzvetlen irdnyitds;

a thrsasdg jellegébll adédéan minden olyan operativ feladat ideiglenes vagy
hosszabb tdv elldtisa, amelyre a gazdasdgi megfontoldsok alapjdn nem alkalmaz
specidlis képesitésil rész vagy fofoglalkozdsi munkaerdt, vagy amelyet nem épit be
meglévd alkalmazott feladatkiirébe:;
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hatékony vagyon és ingatlangazdilkoddsi rendszer kialakitdsa, az ingatlanok
ilzemeltetési kdltségeinek csbkkentése;

a kiemelt jelentdségiinek mindsitett beruhdzdsok feliigyelete a tdrsasdgndl;
szerzbdéskdtést megeldzen wvalamennyi szerzldés - kivéve a kozlizemi
szerzdéseket — ellenjegyeztetése a tirsasdg jogi képviseldjével.

Az ligyvezetd igazgatd — mint a tarsasdg egyszemélyi felelds vezetdje — az intézkedést
barmely iigyben magihoz vonhatja, illetve meghatdrozott ligy intézkedésére barmely vezetdt,
alkalmazottat — a jogszabélyok keretei kdzdlt, de a Szervezeti és Mik8dési Szabdlyzatban
foglalt eldirdsoktSl eltérben is — kidzvetlentll utasithat, az lgy intézésének modjdra kbzvetlen

ulasitist adhat.

Az ligyvezetd igazgatd, amennyiben barmely jogkorét (igy pld. aldirdsi, munkdltatoi jogkdr
gyakorldsa, stb.) a Téarsasdg dolgozdira dtruhdzza, kdteles ezen jogk@r dtruhdzdsrdl a
“elilgyeld Bizottsag legkizelebbi Gilésén beszdmolni.

Felelfissége:
e a tdrsasdg fligyeiben a tisztséget betdltd személyektdl dlaldban wérhatd

[ ]

Az il

gondossdggal kell eljarni.

az figyvezetd igazgatt a feleldsség alél az sem mentesiti, ha az Alapitd
hatirozatainak megfelelden jar el, kivéve, ha a hatdrozat ellen annak
megismerésekor azonnal tiltakozott.

kértéritési kitelezettség mellett felel a munkaszerzédéshen, illetve a térvényben
rigzitett tilalmak megtartasdért (nem végezhet a térsasdg tevékenységi kirébe esd
{izletszerll gazdasagi tevékenységet sajit nevében, nem kdthet sajit hatskdrében
maganiigyleteket, nem léphet be korldtlan feleldsségl tagként gazdasdgi tdrsasdgba,
sth.)

az lgyvezetd igazgatd a térsasdggal egylitt egyetemlegesen felel harmadik
személyekkel szemben a cégbirdsdgnak bejelentett adatok valdtlansdga esetén.

ezetd izareatd kbzvetlen irdnvyi ik:

Megbizott jogi képviseld
Miiszaki vezeld
Guazdasdgi vegetd
Ugyvezetést timogaté munkatdrsak
e Jogi munkatirs
¢ Miiszaki fomunkatérs
o Beruhdzdsi és Ipari park lizemeltetési munkatérs
» Gazdasdgi és marketing feladatokat elldtd munkatdrs
Titkdrsdg
Kiornyezetvédelmi és mindségirdnyitdsi munkatars
Uzemeltetési munkatirs
Fiirdd és Szdlloda tizem, mint a Strand- és Gyogyflirdd, Hotel Termdl és Termdl

Kemping,

s Bogics Villa Sederkyn

Ingatlan lUzemeltetés
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Megbizdsi szerzidéssel ellitott feladatok
¢ Munka és tiizvédelem
¢ Foglalkozds egészsépligyi feladatok

Az lgyvezetd feliigyeli és irdnyitja a fenti létesitmények munkdjat, kdzremikidik a
ktirmyezetvédelemmel, a mindségirényitdssal, az ingatlan gazdilkodassal, a munka-és
tizvédelemmel, a foglalkozas egészségiiggyel kapcsolatos feladatok irdnyitasdban.

Az ligyvezett feladatai és felel§ssége a kdzvetlen hatdskorébe utalt mikddési cgyséeek

irdnyitdsa sordn:

a szervezeti egységek éves gazdilkoddsi tervének az elkészittetése és benyijtdsa a
Feliigyel5 Bizottsig, valamint az Alapitd részére,

a Tarsasidg célkitiizései és tervfeladatai megval6suldsanak folyamatos figyelemmel
kisérése,

a Tdrsasdg szolgiltatd létesitményeiben a munkakéirtk meghatdrozdsa,
létszdmnormak kialakitasa,

a Tdarsasdg célkitlizéseinek és tervfeladatainak a tevékenységi kiime vonatkozo
érvényesitése,

a szolgaltaté szervezet tevékenységével kapesolatos célkitiizd, koncepcidalkotd,
tervezési, szervezési, irdnyitisi, ellenfrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szolgaliaté szervezet munkafeltételeinek és miikddésének biztositdsa, operativ
informacidrendszer kialakitdsa,

a miiszaki-, technoldgiai-, kdmyezetvédelmi, a szolgdltatds kidzepészségiigyi
feladatok megfogalmazisa, rendszerezése és kiaddsa,

+ asrolgdltatd szervezet erbforrdsaival (anyagi és munkaerd) vald gazddlkodas,
¢ a feladatok végrehajtisira legalkalmasabb munkamegosztds kialakitisa, a

* & & @

részfeladatok dsszehangoldsa, a miikddés szabalyozisa,

lizemeltetési-, felljitdsi- és karbantartisi feladatok ellitisdhoz sziikséges
dokumentacidk, karbantartisi utasitisok elkészitése, folyamatos karbantartdsrdl
valé gondoskodds,

a gépek és berendezések javitdsindl és felljitdsdndl a biztonsdgi eldirdsok
betartatdsa.

a szervezet mikiidése, hidnyossdgainak feltdrdsa, munkamddszerének javitdsa, a
fejlodésének, fejlédbképességének biztositdsa,

a szervezet érdekeltségi rendszerének kialakitdsa,

a szervezeti egységekben a gazddlkodds sordn a kiltségek minimalizilisa,

a szervezeti egységek zavartalan miikSdéséhez szilkséges erbforrasok biztositdsa,
térinformatikai rendszer fejlesztése,

értékesitést tdmogatd eszkBzdk (rekldm, kataldgusok, prospektusok. filmek,
kiallitdsok, stb.) kialakitdsa, elemzése,

drdtintések eldkészitése, a jovahagyott drak nyilvantartdsa,

az dértékesitési tevékenységre vonatkozd feladatok kidolgozdsa, végrehajtisanak
megszervezése és ellenbrzése,

a beosztottak munkdjdnak mindsitése, értékelése,

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése,
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* a tdrsasdg részére megszabott szolgaltatdsi tevekénységek irdnyitisa a mindenkor
érvényes jogszabdlyok, rendeletek tdrsasigi belsd utasitisok és szabdlyzatok
figyelembe vételével,

szolgdltatd létesitmények technolbgidjdnak és szolgdltatd héldzatdnak biztonsdgos
€5 gazdasdgos iizemeltetése,

célpiacok felkutatdsa és szelekldldsa,

piaci informéciok gytijtése, feldolgozdisa, rendszerezése,

a tdrsasdg értékesitési tevékenységéhez kapesolddé tervezési feladatok elldtésa,
marketing informdcios rendszer kialakitisa, a milkddés elemzése, a rendszer
javitdsa,

a szolgaltatdsi egységek pozitiv képének kialakitasa és folyamatos megtartdsa a
dolgozok vonatkozdsdban.

Feleldssépének kiterjed killondsen:

* a szolgaltatdsi szervezet feladatait, mikidését szabdlyozd eldirasok betartasaért,
betartatasdért,

a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért az adatszolgéltatisok
valddisagdért, pontossdgaért,

a szolgdltatdsi teriiletre vonatkozd tdrvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok
megismertetéséért, ezek betartisdért és végrehajtasdén,

* aszolgiltatdsi teriilet szinvonaldnak megdrzéséért,

a szolgdltatdi szervezet munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi kirbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szolgdltatdsi létesitmények kizbtti egylittm(ikddés biztositisaért,

a Tarsasdg érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgdlati titok megdrzésééit ¢és megdriztetéséért, biztonsdgi intézkedések

LI

betartdsaért,
» a Tarsasdg vagyoni megbrzésében ¢s gyarapitdsiban  vald  hatékony
ktszremiikidésért,

e @ t{iz- és munkavédelmi eldirdsok betartdsaért, betartatdsdért

# g hatékony munkaerf-gazdalkodésért,
s az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk szakmai fejlBdéséért,

¢ ajd munkahelyi |égkdrért,

IV.1.1. SZOLGALTATO LETESITMENYEK
IV.1.1.1 Fiirdd és Szilloda lizem
A Fiirdd és Szilloda tizemhez tartozik a Strand- és Gydgyfiirdd, a Flirdhtz kapcsolodo

szdllashelyek, mint a Hotel Termal és a Termdl Kemping. A létesitmények lizemeltetésének
operativ irdnyitasat a Strand-és Gyogyfiirdd lizemvezetdje végzi.
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1. A létesitmények altal elldtandd szakmai feladatok:

a Strand- és Gyogyfirdd miiszaki fejlesztési, beruhdzdsi muonkdinak
elbkészilletében wvald részvétel az lizemeltetési terv elkészitése, a terv
végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, ellenfrzése és értékelése.

az lizemeltetési folyamatok kialakitdsa, szabdlyozdsa és a milkddés feliigyelete,

a létesitmény technikai-technol6giai szinvonalanak elemzése, értékelése, fejlesztési
Jjavaslatok kidolgozdsa,

beruhdzdsi javaslatok, programok kidolgozisa,

kiizremiikidés a beruhdzdsok iizembe helyezésénél, utdlagos miiszaki-gazdasdgi
értékelés elvégzése,

a szolgdltaid egység milszaki fejlesztési feladatainak meghatdrozisa,

az (lzemeltetéshez szilkséges infrastruktdra feltételeinek biztositdsa ,

a miiszaki-technikai eszkdzék megfeleld miiszaki dllapotdnak biztositdsa

a Strand- és Gyogyfurdé miksdéséhez szilkséges folyamatos energiaellatds
biztos(tdsa, izembiztonsdgdrdl valé gondoskodis,

évente dtfogd értékelés készitése az irdnyitdsa alatt levd szervezeti egység
munkdjdnak tervszerliségérdl, szervezettségérdl és hatékonysdgdrdl,

az egészséges és biztonsdgos munkakbriilményeinek kialakitasa, feltételeinek
biztositisa,

a létesitmények biztonsagi rendjének kialakitdsa és ellendirzése,

a tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabdlyok, utasitisok végrehajtasa,

a kdresetek megelbzése

az lUzemeltetési problémik megsziintetése

minbségirdnyitdsi rendszer mikddtetése és az ehhez kapesolodd dokumentdcid
kezelése,

rendezvények, akcidk szervezése, koordindldsa és lebonyolitdsa,
tomegkommunikdcids szervezetekkel valé kapesolatfelvétel, -tartds, -dpolds.

a munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Uzemeltetési feladatok elldtdsa terén:

a tirgyi cszkdzok. gépek, berendezések miiszaki dllapotdnak folyamatos
megdrzésérdl, tervszerii karbantartdsardl és felijitasardl vald gondoskodas,

az lizemfenntartdsi tevékenységek lebonyolitdsdnak szervezése, a feladatok kiadésa,
a végrehajtds irdnyitisa és ellendrzése,

varatlan meghibdsoddsok elldtdsa

karbantartdsi feladatok elldtdsdhoz szlikséges dokumentdciok, karbantartdsi
utasitasok elkészitése, folyamatos karbantartdsrél vald gondoskodas,

gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvintartdsa,

a fenntartissal és az energiagazddlkoddssal kapcsolatos miszaki, technoldgiai,
igyviteli és bizonylati elGirdsok betartdsdnak ellenfrzése,

a fenntartashoz szilkséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatdrozdsa, a
beszerzés lebonyolitdsa, rakldrozas,

a gépek és berendezések javitdsandl és feldjitasdnal a biztonsdgi elSirdsok
betartdsdrdl valé gondoskodais,

tdrgyi eszkbz selejtezések iigyintézése intézése, a belso szabdlyzatok alapjdn
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elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkizok iddszakos biztonsagtechnikai
vizsgdlatainak elvégeztetése

a korszerli karbantartdsi és javitasi technologidk alkalmazisdnak kezdeményezése
és bevezetése,

energetikussal kdzosen a megtakaritisokra vonatkozé intézkedések kidolgozisa,
azok végrehajtdsa és ellendrzése,

jegypénztirak lzemeltetése, mikOdtetés biztositdsa, a képzbdott bevétel
biztonsdgos tdroldsa

az energiahordozdk, fogadd, tarold, eloszto dtalakitod és felhasznald létesitmények,
berendezések és rendszerek (izemképességének, pazdasigos Uzemeltetésének
biztositdsa,

a mindségirdnyitdsi rendszer lzemfenntartisi terliletre vonatkozd feladatainak
meghatdrozdsa, a kialakitds irdnyitdsa, a végrehajtas ellenbrzése

Sralldshely izemeltetéssel kapcsolatos szakmai feladatok:

szdllashelyek arkialakitisi munkdjdnak koordindldsa, komplex csomag ajdnlatok
Osszedllitasa, specidlis ériékelési feladatok meghatdrozdsa (idényjelleg, akeid,
bevezetd idészak, sth.),

rendszeres tijékozddds a vendégek igényeirdl, azok kielégitésének szervezése, (j
értékesitési terliletek felkutatdsa, igényfelmérések, vilaszték bovitése,

o a szdlldshelyekre vonatkozd statisztikai jelentés elkészitése,

havi és éves zdrdsok, forgalmi kimutatdsok, nyilvdntartdsok, riportok készitése a
szillashelyekre vonatkozdan,

a szdllishelyeken a szobadllapot és vendégelégedettség figyelése, szilkség esetén
annak javitdsa,

az eredményes miikiidéshez elengedhetetleniil szilkséges marketing szemléletii
Uzletpolitika kialakitasa,

IV.1.1.2 Bogics Villa Sederkyn

A Bogdcs Villa Sederkyn miikbdését az iidiildvezetd irdnyitja, aki az ligyvezets irdnyitasa ala

tartozil.

szallashely lizemelt | csola b feladatok:

az eredményes miktdéshez elengedhetetlenill szilkséges marketing szemléletii
tizletpolitika kialakitdsa,

szdlldshelyek drkialakitdsi munkdjdnak koordindldsa, komplex csomag ajdnlatok
Osszedllitdsa, specidlis értékelési feladatok meghatdrozdsa (idényjelleg, akeid,
bevezets iddszak, stb.),

rendszeres tdjékozodds a vendégek igényeirdl, azok kielégitésének szervezése, (j
értékesitési terllletek felkutatdsa, ipényfelmérések, valaszték bivitése,

az lizemeltetéshez kapcsol6do tartozd szerzddések elékészitése

¢ a front office és a szdmldzd program, kezelése,

leltdrozdsi, selejtezési jegyziktinyvek elikészitése, elkészitdse,
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e  az értékesités és lizemelés teriiletén a szillashelyek a jellegiiknek megfeleld
szinvonalon, a szolgdltatdsok, a vélasztékok folyamatos fejlesztésével tegyenek
eleget a veliik szemben timasztott kvetelményeknek,

e az {izemeltetési terilletre vonatkozd mindségiranyitasi rendszer megismerése,
miik8dtetése, dokumenticiok vezetése,

s amunka és tlizvédelmi utasitdsok betartdsdt.

1V.1.2. INGATLAN UZEMELTETES
Az ingatlan Uzemeltetési tevékenység kiterjed a tdrsasdg tulajdondban lévd lakdingatlanok,
valamint egyéb ingatlanok hatékony lizemeltetésére és hasznositdsdra, ezen ingatlanvagyon

értékének a megdrzésére, tovdbbd megbizds alapjdn, nem a tdrsasdg tulajdondt képezd
ingatlanok fejlesztésére, mikodtetésére,

Az Ingatlangazddlkodéshoz tartozé teriiletek:

s Sajat tulajdonban 1év6 ingatlanok, Snkormdnyzati bérlakdsok
o Ifjisagi Tabor, Tiszaltk.

Altaldnos feladatok szakmai feladatok:

* ingatlan nyilvdntartdsi rendszer kialakitdsa,

e ingatlanhasznositisi koncepcid kidolgozdsa,

+ az ingatlan nyilvintartds térinformatikai rendszerének a kialakitdsa, miikodtetése,

» ingatlanok karbantartdsi (karelhdritdsi, llagmegodvasi, fejlesztési,
vagyonbiztonsagi) tervének kidolgozasa,

» fejlesziési, beruhdzdsi folyamatok szabdlyozisi rendjének kialakitdsa,

 ingatlanhasznositasi koncepcio kidolgozdsa,

+ az ingatlan nyilvdntartds térinformatikai rendszerének a kialakitdsa, miiktdtetése,

ingatlanok karbantartasi (kérelhdritasi, allagmegdvisi, fejlesziési,
vagvonbiztonsdgl) tervének kidolgozasa,

fejlesztési, beruhdzdsi folyamatok szabdlyozdsi rendjének kialakitdsa,

fejlesztési, beruhdzisi javaslatok, programok kidolgozdsa, beruhdzéisok
eldkészitése, megvaldsitdsanak irdnyitdsa, ellenbrzése, értékelése,

a részleg kezelésében (nem az alaptevékenységben hasznositott) lévd ingatlanok
ellatdsat biztositd infrastruktira rendszerek llzemeltetése,

javaslatkészités a marketing anyagok folyamatos aktualizldsdra, korszeriisitésére,
kizremilktbdés a reklam- és pr. anyagok folyamatos fejlesztésében és
aktualizdldsdban,

a részleghez érkezd és onnan kimend ajénlatok nyilvantartisi rendszerének a
kialakitdsa,

a részleg tiiz, munka és kornyezetvédelmi feladatainak irdnvitdsa, ellenfrzése,

L

& &
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Ingatlan lizemeltetéssel Bsszefliged szakmai feladatok;

* a tdrsasig tulajdondban lévs, nem technoldgiai és termelési célra haszndlt
ingatlanainak, létesitményeinek és azok infrastruktirdjinak Uizemeltetése, illetve
hasznositdsa az ezzel Ssszefliggd feladatok koordindldsa, igymint:

o Kizponti épliletek, azaz a tarsasdg székhelye és telephelyei,

o A Galéria Uzlethdzban taldlhaté albetétek,

o Lakdsok,

o Egyéb nem lakds céli ingatlanok (Honvéd u. 1., Perényi (i ipartelep),
o Tiszaldki Ifjlisdgi Tabor,

o Onkormanyzati tulajdoni lakésok,

o Zagytér,

o a tarsasig alaptevékenységének a bdviilését biztositd ingatlanigény folyamatos
aktualizdldsa, az ingatlanfejlesztés ennek torténd aldrendelése,

e épitmények, épiiletek, teriiletek, lzlet és lakds céljdra szolgdld helyiségek
hasznositdsa a tulajdonosi és a bérldi (vevéi) érdekek figyelembevételével,

o elikésziti és irdnyitja a Tiszalski [fjisagi tdbor éves karbantartasit,

* kizremiikidik az Ifjlsdgi Tdbor eredményes mikddésénck a szervezésében, az
tizemeltetést felligyeli a Tabor gondnoka Gtjan,

» ingatlanok hasznositdsinak eldkészitése, geodéziai megosztisa, fildhivatali
bejegyeztetése,

» energiaellitd rendszerck és dtalakitd berendezések, gépek karbantartdsdnak és
iizemzavar elhdritisinak a megszervezése,

* kapcsolattartas az energia felhasznilds teriiletén lévd hatosdgokkal,

s szolgiltatdsok kialakitdsa, szervezése,

o szolgaltatd rendszerek karbantartdsanak és (izemzavar elhdritdsinak a
megszervezése,

* szolgdlatdsi szerzOdések ellkészitése, szolgdltatisok igénylésévek kapesolatos
teenddk elvégzése,

» aszerzddésck teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesités esetén
a karigény érvényesitésének a kezdeményezése,

s szakmai konzulticidk figyelemmel kisérése, részvétel eldkészitése,

+ adatok és informdciok szolgdltatdsa, a beruhdzdsok {itemének figyelemmel kisérése.

IV.1.4 UGYVEZETEST TAMOGATO MUNKAKOROK
{Szervezeti egységhez nem rendelt feladatok)

V.41  MUSZAKI FOMUNKATARS

Feligyeli a Térsasdg miiszaki tevékenységét, kdzremilktdik a komyezetvédelemmel, a
munka-€s tlizvédelemmel, a mindségirdnyitdssal kapcsolatos feladatok elldtasdban. A miiszaki
vezetd tdvollétében, amennyiben megbizzik, helyettesitheti a miiszaki vezetst.
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Munkavégzése sordn a vonatkozd jogszabdlyokat, torvényeket, rendeleteket, szabvdnyokat,
belsé szabdlvzatokat kiteles betartani. Kozvetlenill az tgyvezetd igazgatd irinyitdsa ala
tartozik.

Feladatai:
¢  kizrem(ikddik a cég folyamatos miiszaki, miikddési feltételeinek biztositdsdban,

elkésziti a tarsasdg miiszaki mikidéséhez sziikséges stratégiit

* a részére megszabott tevekénységek irdnyitdsa a mindenkor érvényes
Jjogszabalyok, rendeletek tarsasdgi belst utasitdsok és szabdlyzatok figyelembe
vételével,

s 3 Tarsasdg alapvetd célkitlizéseinek és az éves lizleti tervekben megfogalmazott
feladatoknak a szakmai teriiletre vonatkozd érvényesitése,

« a szakmai teriiletével kapesolatos célkit(izd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, ellendrzési és érickelési feladatok elvégzése,

¢ az érvényes jogszabdlyok, rendeletek és belsd utasitdsok alapjan gondoskodik a
tarsasdg miiszaki feladatainak koordindldsirdl

IV.1.4.2 TITKARSAG

A Titkérsag elsddlegesen az Ggyvezetd igazgatd irdnyitd, szervezd, ellendrzd munkdjdt segiti.
A Titkdrsdg irdnyitdsdt az lgyvezetd igazgatd kdzvetlen aldrendeltségében lévd titkdmd

végzi,
Feladatai:

o beérkezd posta bontdsa, iktatdsa, kézbesitése,
+ kimend tigyiratok iktatdsa,

postizasi feladatok, a kézbesité munkajanak szervezése,

a cég hatdridds feladatainak nyilvintartisa,

a cég leyfélforgalmanak lebonyolitisa,

titkos tgyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése €5 irattirozisa,

iratok pépelése, sokszorositisa,

irattdr kialakitdsa, feltiliése, kezelése,

szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartdsa,

bélyegzdk beszerzése, nyilvintartdsa, selejtezése,

iratselejtezések végrehajtisa,

a vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése,

Feliigyel® Bizottsdgi (ilések hatdrozatainak vezetése,

rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa,

irodaszerek igényeinek dsszegyiijtése,

a tarsasdg tulajdonvédelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtdsa,

a cégre vonatkozd tulajdonosi (képviseld-testiileti) dontések nyilvantaridsa, a
végrehajtasukrdl adandd rendszeres jelentések elkészitése.

IV.1.4.3  BERUHAZASI ES IPARI PARK UZEMELTETESI MUNKATARS

A munkatdrs az figyvezetd igazgatd kdizvetlen irdnyitdsa ald tartozik, tevékenysége kiterjed a
tirsasdg dltal végzett fejlesztési, felGjitdsi, rckonstrukcids és karbantartdsi munkilatainak
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elfkészitésére, bonyolitisira és ellendrzésére, valamint a kiizbeszerzési feladatok elldtasdra, A
tirsasdg szolgidltatisai folvamatossdgdnak biztositisa érdekében egyeztet a tervszerll éves
karbantartdsi, fejlesztési és felajitasi munkékkal kapesolatosan a miszaki vezetdvel.

Fébb szakmai feladatai:

s a tdrsasdg célkitlzéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

o képzettségének és vezetési madszereinek fejlesztése,

e a tarsasig miiszaki fejlesztési, beruhdzdsi munkdinak elokésziiletében valo
részvétel, arok miiszaki, szakmai irdnyitasa, figyelemmel kisérése, felligyelete,
cllendrzése és ériékelése,

s projektek eldkalkuldcidja, beruhdzasi javaslatok, programok kidolgozasiban vald
kézremiikédés,

o tervezési, Epitési munkdk elikésziibi feladatainak elvégzése,

e kizremiikdés a kiviteli tervek ellentrzésénél a beruhdzdsok lizembe helyezésénél,
utdlagos miszaki-gazdasigi énékelés elvégzése,

« reklamaciok kezelése,

# kiemelt projektek irdnyitdsa,

+ ajénlatok készitése, miiszaki feladat meghatdrozds, ajanlataddsi paraméterek
meghatdrozdsa, kimend ajdnlatok fellilvizsgilata,

* az ajanlatok gazdasdgos miiszaki tartalmdnak a meghatdrozdsban kiizremiikddik

s engedélyezési eljdrdsok lebonyolitdsanak irinyitdsa.

o kizremiikidés az epészséges és biztonsdgos munkakdrillményeinek kialakitdsiban,
feltételek biztositdsa, a meghatirozott feladatok végrehajtis, a szabdlyozas
betartdsanak ellendrzése.

» 3 tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok végrehajtdsa.

* mindségirinyitisi rendszer feladatkdrére vonatkozd miikddtetése, ellendrzése és az
ehhez kapesolddd dokumentécio kezelése.

e g tdrsasdg wvagyona megbrzésében és  pgyarapitdsdban  vald  hatékony
kzremikddésért,

Kézbeszerzési referensi mi n feladatai/feleldssége:

e Bsszedllitja az ajanlati/részvételifajdnlattételi felhivst

* ajoviahagyott felhivdst megkildi ktizzétételre ill. az ajanlattevdk részére,
a Kbt.59.§ (5) bekezdésében foglaltak esetén intézkedik a biztositék
visszafizetésérol

s indokolt esetben javaslatot tesz a hirdetmény vagy a dokumentdcié modositdsdra, a
hirdetmény visszavondséra, a részvételi jelentkezési ill. Az ajanlattételi hatéridd
meghosszabbitdsira,

e atveszi és felbontja a beérkezd jelentkezéseket ill. Ajdnlatokat,

e jegyzokonyvet készit a bontasrdl, és azt a Kbt. 62. § (1) bekezdése alapjdn 5 napon
beliil megkiildi a jelentkezdknek ill. Az ajdnlatteviknek

e gondoskodik a Kbt. 67. §-nak megfelelden a hidnypétldsrol, a birdld bizottsig
javaslata alapjdn a szolgdltatdsi igazgatdhelyettes dltal jovdhagyott hidnypdtldsi
felhivas szerint,

* gondoskodik az Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi nyilatkozat kitdltetésérdl az

érintett kiizremGkiddk felé,
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+ pondoskodik az eljdrds dokumentdlasdrSl, valamint a keletkezett dsszes
dokumentum elhelyezésérdl és taroldsardl, valamint az eljdrds lezdruldsatol
szamitott 5 évig tirténd megdrzésérdl,

¢ fsszehivja a birdld bizottsag (iléseit,

+ a birild bizottsag részvételével lefolytatia az egyes beszerzési eljarasok sordn
sziikséges targyaldsokat,

o g lefolytatott tirgyaldsokrd] jegyzdkdnyvet készit és azt a tdrgyalds befejezésekor
minden jelenlévd ajanlattevével aldiratja,

o pondoskodik az ajinlattevék Kbt szerinti tdjékoztatdsirdl, a dontést kévetd Gt
napon bell,

» clkésziti a kiillén jogszabdlyban meghatdrozottak szerint az Gsszegezést, melyet az
credményhirdetésen ismertet, valamint a jelen lévé ajanlatteviknek dtad. a
tdvollevdknek haladéktalanul, de legkésébb két munkanapon bellil megklild,

¢ kihirdeti a kiizbeszerzési eljdrds eredményét, valamint arrdl irdsbeli dsszegezést
készit és azt dtadja illetve megkilldi az ajénlattevéknek a Kbt. Vonatkozd
szakaszainak megfelelden.

» pondoskodik az eljirds eredményérdl szol6 tdjékoztatd elkészitésérdl és hataridoben

vald feladdsdrol

Az Ipari park lizemeltetésével kapesolatos feladatok:

o fejlesztési, beruhdzasi javaslatok, programok tervezédse,

» fejlesziési, beruhdzdsi folyamatok elékészitése, végrehajtdsa, ellendrzése,

¢ engedélyezési  eljarisok  lebonyolitisa, folyamatos  kapcsolattartds a
szakhatdsdgokkal,

o az Ipari parkot érintd szabdlyozdsi terv modositisdnak a kezdeményezése, illetve a
viltoztatdsok cldzetes véleményezése,

* a megvalsitisok sordn a kéliségriforditisok figyelemmel kisérése, a
tGbbletkdltségek eldrejelzése, a teljesitések és a szdmldk ellendrzése,

» dokumenticiék tdroldsa és nyilvantartisdnak a megszervezése, korszerlisitése,
gondoskodds az adatvédelemril,

¢ a beruhdzdsok dtadds-dtvételi és Uzembe helyezési eljardsdnak irdnyitdsa, az lizembe
helyezéshez szllkséges haszndlatba vételi engedélyek biztositdsa,

¢ kizremiikiidés a beruhdzdsok aktivdldsdban,

o megvalésult beruhdzdsok utélagos miiszaki-gazdasdgi értékelésében vald
kézrem(ikddés,

+ energiahordozdk igénylésével kapesolatos szdllitasi szerzdések eldkészitése,

o energiaclldtd rendszerek és Atalakitd berendezések, gépek karbantartisinak ds
lizemzavar elhdritdsinak a megszervezése,

e informdcids és adatfeldolgozdsi rendszer kialakitdsa és folyamatos fejlesztése,

e srolgiltatdsok kialakitisa, szervezése,

o térinformatikai rendszer kialakitdsa az Ipari parki 0t &s kdzmiiveinek a
nyilvéntartisara, illetve a rendszer folyamatos aktualizdlisa, fejlesztése,

o ar lpari Park piac” trendjeinek, aktudlis valtozdsainak fegyelemmel kisérése,
kiivetkeztetések levondsa,

e ar- és kedvezmény stratégia kidolgozdsa,
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» ingatlanok értékesitésének elGkészitése, geodéziai megosztdsa, foldhivatali
bejegyezietése,

¢ ingatlan érékesitéssel kapcsolatos szerzOdések elOkészitése, teljesitésének
figvelemmel kisérése,

s [pari parki szolgéltatdsok fejlesztési lehetdségeinek a feltardsa,

o [ogisztikai funkcid mepgvaldsuldsdt illetve innovdciot tdmogatd funkcidk Ipari
parkba térténd betelepiilési lehetdségének a vizsgilata,

¢ térségi logisztikai klaszter megvaldsitdsanak a lehetdségének a feltdrdsa,
kapesolattartis és €pités hazai ¢és kulfoldi szakmai cégekkel

IV.1.44 GAZDASAGI ES MARKETING FELADATOKAT ELLATO MUNKATARS

A munkatirs feladata az ligyvezetd munkéjénak tdmogatisa. Belsd és kimend anyagok
clokészitése és elkészitése. Munkdjat az ligyvezetd igazgaté utasitdsa szerint végzi.

heti gyakorisdggal elkésziti az Snkormédnyzati tulajdonii gardasdgi tarsasdgok pénziigyi
helyzetét bemutatd tabldzatot és megkilldi az érintettek részére.

adatszolgdltatisokat készit a pénzintézetek részére

elkésziti az lgyvezetd kbzvetlen levelezéseit

nyilvintartast vezet a Polgdrmestertt| kért eltérési engedélyekrol

nyilvintartja a belsd szabdlyzatokat és azok mddositdsait

gondoskodik a médositott belsd szabdlyzatok honlapon térténd megjelenéséril
szilkség esetén helyettesit a titkdrsdgon

minden olyan feladat, amellyel az ligyvezetd megbizza

A marketing tevékenysépopel kapcsolatos feladatok:

L
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a tdrsasdg marketing stratégidjdnak kialakitdsa

értékesitést tdmogatd eszkozik (reklam, kataldgusok, prospektusok, filmek.
kidllitasok, sth.) kialakitdsa, elemzése,

az értékesitési tevékenységre vonatkozd feladatok kidolgozasa, végrehajtdsanak
megszervezése és ellendrzése,

hazai és nemzetkdzi palydzati lehetGségek figyelemmel kisérése,

palyazatok, tanulmdnyok készitésében vald kiizremiikodés,

a piaci lehetdsségek felmérése elemzése,

célpiacok felkutatdsa és szelektdldsa,

piaci informdcidk gylijtése, feldolgozdsa, rendszerezése,

marketingprogramok tervezése,

marketing modszerek meghatirozésa,

marketing miiveletek szervezése, végrehajtdsa és ellendrzése,

marketing teljesitmény ért¢kelése és ellendrzése,

hazai és nemzetktzi partnerkapcsolatok kiépitése,

web oldalnak a tdrsasdg arculatdt titkrizd alakitisa, mikddietése,

kapesolatépités, kapesolatszervezés és kapesolattartds az iizleti partnerekkel,
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IV.1.4.5

a tirsasig megjelenésével, mikodésével kapcsolatosan beérkezd informicidk
feldolgozdsa, az érintett szervezeti egysépek tdjékoztatisa,,

belsd és kiilsd tdjékoztatasi csatomdk |étrehozdsa, folyamatos karbantartdsa,

rendezvények, akciok szervezése, koordindldsa és lebonyolitdsa,

értékesitést timogatd PR tevékenység ellatasa,

tomegkommunikécids szervezetekkel vald kapesolatfelvétel, -tartds, -dpolds.

KORNYEZETVEDELMI ES MINOSEGIRANYITASI MUNKATARS

Fibb szakmai feladatai:

ellitia. a tdrsasdg kozpontja és telephelyei mik&désével kapesolatos
kirnyezetvédelmi feladatokat (nyilvantartds, adatrbgzités, értékelés),

elvégzi az ivivizbdzis védelmével kapesolatos feladatokat,

elvégzi a csatornabirsdg rendelettel jdrd adminisztrativ és tigyintézdi feladatokat,
elvégzi a tdrsasdg dltal vallalt kimyezetvédelmi témdja feladatokat,

figyelemmel kiséri a tdrsasdg mikddésével kapcsolatos kbrnyezetvédelmi
Jjopszabdlyok érvényesiilését, azok viltozdsait,

elkésziti a kiirnyezetvédelemmel kapesolatos adatszolgiltatdsokat,

elvégzi a veszélyes hulladékkal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Hatdsdgi Ellendrzéseken, képviseli a tirsasig érdekeit. Ezeken kiviil
minden olyan feladat, amellyel az ligyvezetd igazgaté szdban wvagy irdsban
megbizza.

Mindségirdnyitdsi feladatok:

L
L]
L]

a kialakitott és auditdlt rendszer naprakész miikadtetése,

a belsi feltilvizsgdlatok teljes kirii szakszert, objektiv lebonyolitasa,

a vezetés dltal kivant elemzett adatok szolgdltatisa,

a szervezeti, tevékenységi viltozdsok naprakész dtvezetése a rendszer
szabdlyozisaiban,

a mindségirdnyitdsi rendszer szabviny szerinti folyamatos tovdbbfejlesztése,

a sziikséges minGségirdnyitasi képzések megtartdsa,

a szervezet mindségirdnyitdsi rendszerének képviselete kiilso felillvizsgilatokon.

IV.1.4.6 JOGI MUNKATARS

e szerzddések elokdszitése, véleményezdse,

o a muir meglévd szabdlyzatok karbantartdsa, a villtozdsok kivetése, dokumentildsa,
¢ hatdsdgokkal térténd kapcesolattartds,

o a tdrsasdg jogszabdlyi megfelelésének biztositisa,

o beadvinyok és egyéh okiratok eldkészitése, véleményezése,

o figyelemmel kiséri a Magyar Kizlony megjelend példdnyait és az érintetteket

rdjékoztatja az ij jogszabdly hatdlybalépésérdl/mddositdsdrdl.

o részt vesz a vezetdi értekezleteken, elkésziti az ott elhangzottak alapjin a

Jegyzdkinyvet.
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IV.1.4.7

Iv.2

UZEMELTETESI MUNKATARS
Az ipari parki esapadékviz esatornahdldzat és dtemeld dzemeltetése
A Honvdd dqti sgennyviz csatornaldlizal és diemeld fizemelteiése
A Termdlfiird& ,E” jelii szennyvizdtemeld dizemeltetése
Tiszadjvdros csapadékesatorna hdldzatinak feliigyelete
Kapesolattartds az ERV Zri-vel
Beruhdzdsok eldkészitése, végrehajtisa

A GAZDASAGI VEZETO

A pazdasdgi vezetd irdnyitja, szervezi és felligyeli a Tarsasdg gazdasdgi részlegének feladatait.

Feladatai részletesen:

A thrsasdg gardasdgos mikddésének, eszkizei hatékony felhaszndlisdnak elbsegitése, az ehhez
szilksépes feltételek megteremiése
e a tarsasdg tervezési és ellenbrzési rendszerének kidolgozdsa, a miikSdés értékelése

¢és folyamatos javitdsa,

= atervezdsi tevékenysdg irdnyitdsa, gazdasdgi tervek elkészitése,
= atervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése,
s éridkelds készitése, a tdrsasdg epészének, valamint egves fizleti terliletek

gazdasdgossdgdrdl,
a tarsasdg kbzgazdasigi, pénzligyi, szamviteli és munkaligyi tevékenységének

megszerveztse, irinyitdsa és ellendrzése,
a tirsasdg szamviteli informdcids rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem betartdsa

feligyeletének irdnyitdsa,

o az éves beszimold elkészitietése, az Gizleti jelentds dsszedllitdsa az Alapitd részére,
o 2 vezetdi déntéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd informécids rendszer kialakitdsa,

fejlesziése, az chhez szilksépes eszkizdk beszerzése, az (zemeltetds irdnyitdsa ds
ellenfirzése,

= részvétel a fejlesziési célok kidolgozasdban,
* a tirsasdg pénzilgyi egyensilydnak folyamatos biztositdsa, likviditasi terv készitése, a

* ®

* & & & & & @&

megvaldsitds figyelemmel kisérdse és &rtéhelése,

a pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hitelligyek intézésének irdnyitdsa,

a kaltségvetéssel szembeni kitelezettségek teljesitésének, az addbevalldsi, ado befizetdsi,
visszaigénylési lgymenet irdnyitdsa,

koltséggarddlkodds irdnyitdsa, kiltség elszdmoldsi rendszer kidolgoztatisa,

kapcsolattartds a bankokkal, pénzintézetekkel,

gondoskodas a hazipénztar mikiidésérdl és ellendrzésérdl,

a térsasdg mérleg, vagyon- és eredmény kimutatdsa elkészitésének irdnyitisa,

a vevii tartozdsok behajtasarol és szallitoi kisvetelések teljesitésérdl vald gondoskodds,

a tdrsasag statisztikai adatszolgdltatdsdro] vald gondoskodas,

a Munka Torvénykiinyve és mds munkatigyi jogszabdlyoknak a tdrsasdgra thirténd
adaptélasdrol és az ezrel kapesolatos feladatok végrehajtdsarol vald gondoskodas,
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javaslatkészités a tdrsasdg érdekeltségi rendszerdre,

gondoskodds a tdrsadalombiztositisi feladatok elvégzésérdl,

utdkalkuldcio, ktltségelemads irdnyitdsa,

a foglalkoztatd képviseletében a szakszervezel képviseldjével szakmai egyeztetések
vigzdse,

a minbséghiztositisi rendszer gazdasigi szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
meghatarozésa, a kialakitds irdnyitisa, a végrehajtds ellendrzése,

gondoskodds a szdmviteli politika kidolgozdsardl, annak karbantartasdrdl,

a szamlék kifizetést megeldzden torténd ellenjegyzdse (X1/759/2011.169/0kih.),

azon Alapitéi hatérozat betartdsa, hogy a hdzipénztarbol ugyanazon a napon,
ugyanazon szallitd részére csak egy szdmla fizethetd ki, tovabbd szémlik
széthontdsa nem engedhetd meg abbol a célbdl, hogy a szdmla végisszege az
ajanlatkérések kbzzétételével kapesolatos polgdrmesteri utasitisban meghatarozott
50 E Ft,-os értékhatdr ald keriiljon.” (X1/759/2011.169/Okth.),

A gazdasdgi veretd kbzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek:

L]
L
L]
L]

Szémviteli &s pénziigyi csoport
Ugyfélszolgalat,

Informatika,

Humdnerdforrds és munkalgy,
Raktdr,

IV.21 A SZAMVITELI ES PENZUGYI CSOPORT

Fobb szakmai feladatai:

@ & & & @
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a tarsasig pénzligyi helyzetét dttekintd nyilvintartisok kialakitdsa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok Gsszedllitasa,

hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapesolatos feladatok elvégzése,

a tdrsasdg pénzforgalmdnak lebonyolitdsa (dtutaldsck, beszedési megbizdsok),

a hazipénztir készpénzforgalmanak lebonyolitasa, pénzszdllitisok intézése,

kisltségvetési kistelezetisépek teljesitése,

az Ozleti forgalomhoz és a kolftldi wazdsokhoz szikséges kolfoldi fizetbeszkBzk
biztositisa,

kimend szdmldkkal, beérkezd szdmldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

fizetések esedékességének figyelése, intézkedds a behajtisra,

vevdi késedelmi kamatok szdmitdsa, behajtasa,

szallitdi késedelmi kamat kiivetelések nyilvintartisa, kiegyenlitése,

fizetést vitdk rendezése,

gondoskodds a tdrsasdg fizetGképességének megtartisardl,

a tirsasdg vagyonbiztositdsi ligveinek intézése,

térgyi- és forgdeszkdzok nyilvintartdsa, értékestkkends szdmitdsa,

kinyvelési munkdk elvégzése,

analitikdk készitése,

zérlati munkdk elvégzése,

fokanyvi kivonatok készitése,

kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése,

a bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzéses,

szigorll szdmadds( bizonylatok nyilvintartdsa, felhaszndlésuk ellendrzése,

a pénztdr és értékeikk kezelése, eldlegek, dolgozdi elszimoldsok kezelése,
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ki- és befizetések analitikus nyilvdntartdsa,

lakossdgi és kiziileti anyag eladdsok szdmldzdsa, azok pénzforgalminak kezelése,

fopénztari feladatok elldtédsa, tirsegységek elszamoltatdsa, banki pénzszillitds biztositisa,

a térsasdg lizletdgainak készpénzforgalmdnak kexelése,

leltdrozis elbkészitése, irdnyitasa, kidriékelése,

selejtezések konyvelése a selejiezési bizonylatok alapjén,

adobevallisok elkészitése,

addbefizetések, adoeldlegek, ado visszaigénylések meghaldrozisa,

folydszdmla egyeztetések N.A.V-val.,

az dnkorményzati tulajdoni gazdaséigi tarsasdgok teljes kirii kdnyvelésének bonyolitdsa

V.22 UGYFELSZOLGALAT

Fébb szakmai feladatai:

tivhaszolgaltatis teljesitéséhez szilkséges fogyasztoi szerzidésck megkitése,

a lakossdgi és kozileti fogyasztok torzsadat dllomdnydnak kialakitisa s
naprakészen tartdsa,

fogyasztdi oraadatok, mérbdra cserék, ingatlan addsvételek kezelése,

szdmviteli adatszolgdltatas,

kiziileti szamlazas elkészitése,

a kiizlizemi dijak havi lakossdgi szdmldinak elkészitése,

a szamldk boritékoldsa és elokészitése a kézbesitésre,

a fogyasztok koziizemi dijakkal dsszefliggd reklamdcidinak a kivizsgéldsa és a
problémak,

jogszabdlyi keretek kdzbtti megolddsdra a szilkséges intézkedés megtétele,

a kintlévbségek behajtasa érdekében a szilkséges intézkedések megtétele,

a késedelmes koziizemi dijfizetések miatti kamatterhelések elvégzése.

Kézponti hazipénztir pénzforgalmdnak bonyolitdsa

A jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelé szdmlatartalom biztositdsa

Adatszolgiltatas az NFH felé

IV.2.3 HUMANEROFORRAS ES MUNKAUGYI CSOPORT

Fibb szakmai feladatai:

bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések, értékelések
készitése,

a dolgozdk éves szabadsiginak megdllapitdsa, nyilvantartdsa, a felhasznilds
ellendrzése,

a tirsasdg érdekeltségi rendszerének kialakitdsa,

prémiumok, jutalmak elszdmolasa,

bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa,

munkabéren kiviili juttatasok elszdmoldsa,
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¢ a Munka Torvénykdnyve és egyéb munkaligyi jogszabdlyok tdrsasdgra térténd
adaptaldsa,

* atdrsasdg dolgozdinak munkaligyi nyilvéntartdsa,

e munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a havi bérfeladdsok
dtaddsa kisnyvelésre a szamviteli részlegnek,

o tirsadalombiztositdsi Gigvek intézése,

s munkatigyi igazoldsok, jovedelemigazoldsok, kereseti kimutatisok készitése,
kiaddsa.

« intézkedés a munkajogi és bérligyi panaszok kivizsgaldsarol,

részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozdsdban,

a létszdm- és bérhelyzet alakuldsdnak rendszeres figyelemmel kisérése,

foglalkoztatotti tartozdsok nyilvdntartdsa, Cafetéria rendszer naprakész biztositasa,

tdrsadalombiztositdsi nyilvintartisok vezetése,

kilépd dolgozdk elszamoltatdsa,

nyugdijazdsok ligyintézése,

a tarsasdg humdnpolitikdjdnak kialakitasdhoz javaslatok kidolgozasa,

az elfogadott humdnpolitika végrehajtsi feladatainak koordindldsa, intézkedési

tervek kidolgozdsa, a végrehajtis ellendrzése,

a személyligyi munka tervezése,

e a személyligyi feladatok dontés elkészitése (felvétel, kinevezés, felmenités,
elbocsdtis, dthelyezés, jutalmazds),

e személyiigyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa,
munkaszerzédések, megbizdsi szerz8dések  megkbtésével, mddositisdval,
megszlintetésével kapcsolatos lgyek intézése,

o a munkaillgyi szabdlyzat tervezetének elkészitése, az elfogadott dokumentum

karbantartasa.

munkakdri leirdsok készitésének koordindlasa,

a dolgozdk munkaértékelési rendszerének kialakitdsa,

személyligyl nyilvantartisok vezetése,

foglalkoztatotti igazoldsok, mikddési bizonyitvany kiaddsa,

képzéssel és tovabbképzéssel kapesolatos ligyek intézése,

a tovdbbtanulé dolgozdkkal tanulményi szerzidések megkdtése, betartdsanak

ellendrzése.

a tdrsasdg oktatdsi, tovabbképzési rendjének kialakitdsa, oktatisi tervek készitése,

tanulmanyi dsztondij-Ugyek intézése,

tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése,

a szocidlis ellatdssal kapcsolatos ligyek intézése,

e a bérjarulékok, munkaltatéi jarulék, kifizetdi SZJA bevalldsa, utalisra toriénd
feladdsa, dolgozdi SZJA bevalldsok készitése,

e az tnkorményzati tulajdoni cégek bérszdmfejtési és TB kifizetGhelyi feladatainak a
szerzidés szerinti elldtdsa.

o & & & & & & @

. ® 8

1V.2.4 RAKTAR

A letnyilvintartissal kapcsolatos fel =
e a thrsasAg beszerzési tevékenységére vonatkozd feladatok kidolgozdsa

végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,
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a beszerzési és készletgazdalkoddsi tevékenység irdnyitdsa, szervezése és

ellendrzése,

az ¢értékesitési céljainak és igényeinek megfeleld drualapok biztositisa,

a beszerzések forrdsainak felkutatdsa,

a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése,

a beszallitok és széllitmanyozdk tevékenységének mindsitése, értékelése,

a beszéllitokkal, termelGkkel a kapesolatok kialakitdsa, apolésa,

a készletgazdalkoddsi kivetelmények betartdsira a sziikséges feltételek biztositdsa,
intézkedések kiaddsa,

a beszerzési tevékenység szinvonaldt és eredményességét niveld szervezési és
fejlesztési  intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtdisinak
ellendrzése,

a mindségbiztositisi rendszer beszerzési egységre vonatkozé feladatainak
meghatdrozdsa, a kialakitds irdnyitisa, a végrehajlds ellendrzése,

gondoskodds a beszallitott anyagok, druk dtvételéril és a tdroldsirdl,

a kiszdllitdsokhoz elBirt drumennyiségek eldkészitése és kiaddsa,

az drudtvétel mennyiségi és mindségi ellenbrzésének megvaldsitdsa,

a tdroldsi és rakoddsi megolddsok meghatdrozasa a tdrolandd anyagok jellegének
megfeleléen,

a raktirozdsi tevékenység kiltségeinek figyelése, javaslatok kidolgozisa a tdroldsi,
raktdrozdsi koltségek csBkkentésére,

a kdresetek kivizsgdldsa, nyilvdntartdsa, a kdrtéritési igények érvényesitése,

a raktdri informdcids és irdnyitdsi rendszer milkddtetése,

a bevételezés, kiadds, visszavélelezés bizonylatoldsa, anyagforgalom feldolgozisa,
informécid szolgdltatdsa a fokdnyvnek,

a raktiri forgalom ligyviteli el6irdsoknak megfelel5 lebonyolitésa,

a leltdrozési utasitdsnak megfelelden a raktdrak leltdrozdsénak elbkészitése,
részveétel a leltirozds lebonyolitisdban,

az elhaszndlodott rakudri anyagok, fogydeszktizik selejtezésre torténd eldkészitése.

IV.3 A MUSZAKI VEZETO

A miiszaki vezetd felligyeli és irdnyitja a Miiszaki részleg munkait, miiszaki szempontbdl
felligyeli a Szolgdltatd létesitmények, az Ingatlan izemeltetés, valamint az Ipari parkkal
kapcsolatos feladatellatast, egylittmiikddik az Ugyvezetést tdmogatd munkatarsakkal, tovabba
4 a tdrsasdg milszaki feladatainak a felelése.

Munkavégzése sordn a vonatkozd jogszabdlyokat, tSrvényeket, rendeleteket, szabvanyokat,
belsé szabdlyzatokat kiiteles betartani. Kozvetlenll az igyvezetd igazgatd irdnyitdsa ald

tartozik.

A fentiek alapjdn kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik:

Tavhé iizem

Energetika

A miiszaki vezett feladatai:
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A meghatdrozott dltaldnos kizépvezetdi feladatokon til a miiszaki vezetd feladata tébbek

kozbtt:

a cég folyamatos miiszaki miikodési feltételeinek biztositdsa, irdnyitdsa,
ktizremiiktidés a cég miiszaki mikidéséhez szilkséges stratégia kialakitdsdban
az dltala irinyitott szervezeti egysépek és szakmai teriilet képviselete,

az 4&ltala irdnyitott szervezeti egységek éves gazdilkoddsi tervénck az
elkészitése és benyljtisa az Gigyvezetdnek,

a Tarsasdg célkitlizései és tervfeladatai megvalosuldsinak folyamatos
figyelemmel kisérése,

az dltala irdnyitoit szervezeti egységekben a munkakéirtk meghatdrozisa,
létszdmnormdk kialakitdsa,

a Térsasag célkitiizéscinek és tervfeladatainak a tevékenységi korre vonatkozo
érvénvesitése,

az altala irdnyitott szervezeti egységek tevékenységével kapesolatos célkitiizd,
koncepcidalkotd, tervezési, szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési és értékelési
feladatok elvégzése,

az dltala irdnyitott szervezeti egységek munkafeltételeinek és miikddésének
biztositdsa, operativ informdcidrendszer kialakitasa,

a mfiiszaki-, technoldgiai-, feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiaddsa,
az altala irdnyitott szervezeti egységek erbforrdsaival (tirgyi és személyi) valo
gazdilkodds,

az dltala irdnyitott szervezeti egységek feladatainak végrehajtdsira
legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a részfeladatok tsszehangolisa, a
mitkiidés szabdlyozdsa,

lizemeltetési-, karbantartdsi feladatok elldtdsdhoz szilkséges dokumenticiok,
utasitisok elkészittetése, folyamatos ellendrzése,

a gépek és berendezések javitisdndl és felhjitisdnadl a biztonsdgi elbirdsok,
belartatdsa.

az dlala irdnyftott szervezeti egységek hidnyossdgainak feltdrdsa,
munkamodszerének javitisa, miikddésének és fejlédésének, biztositdsa,

az dltala irdnyitott szervezeti egységek érdekeltségi rendszerének kialakitdsa,

az dlala irdnyitott szervezeti egységekben a gazddlkodds sordn a kdltségek
minimalizalisa,

az altala irdnyitott szervezeti egységek zavartalan miktdéséhez sziikséges
erdforrdsok biztositisa,

az dltala irdnyitott szervezeti egységek villalkozési dijtételeire javaslat
készitése, a jovahagyott dijak nyilvantartdsa,

az dltala irdnyitott szervezeti egységek értékesitési és vdllalkozési
tevékenységére  vonatkozé  feladatainak  kidolgozdsa, végrehajtisdnak
megszervezése ¢s ellendrzdse,

a beosztottak munkdjdnak-értékelése,

képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése,

a részére megszabott tevekénységek irdnyitdsa a mindenkor érvényes
jogszabalyok, rendeletek térsasdgi belsd utasitdsok és szabdlyzatok figyelembe
vételével,

tavhészolgdltatdsi kdziizemi szerzddések megkttése,

az éltala irdnyitott szervezeti egység hatiskirében felmerilld szerzddések

eldkészitése,
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IVa.l

IV3.1.1

tavhészolgaltatdsi dijak behajtdsdban, a felmonddsok lebonyolitisiban vald
kizremiikddés,

adatszolgaltatdsok teljes kérl lebonyolitasa,

az dltala irdnyitott szervezeti egységekkel kapcsolatos szdmldk fogadésa,
ellentirzése, kifizetésre vald eldkészitése és tovabbitasa,

az 4ltala irinyitott szervezeti egységek arculatinak, image-ének dpoldsa,
javitdsa.

az Altala miszakilag feliigyell szervezeti egységek munkdjdnak miszaki
szempontbdl tirténd ellendrzése.

MUSZAKI RESZLEG

TAVHO UZEM

Az lizem feladata: Tiszadjvdros kozigazgatdsi terilletén a tdvhdszolgdltatdsi tevékenységek

biztositdsa.

A Tdvhd lizem altaldnos feladatai:

a szakmai teriilet teljes korii képviselete,

a tdrsasdg célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkoz6
érvényesitése,

a jogszabilyokban, belst szabdlyzatokban és utasitisokban eldirt feladatok
elGirds szerint végrehajtisa, azok végrehajtdsdnak eldsegitése,

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotsd,
tervezési, szervezési, irdnyitdsi, ellendrzési és énékelési feladatok elvégadse,
jelentések készitdse,

részvétel a szervezeti egység éves gazdilkoddsi tervének (Uzleti tervének) az

elkészitésében,
a szervezeti egysée munkafeltételeinek és mikoddésének biztositdsa, operativ

informacidrendszer kialakitdsa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése, elvégzése,

a szervezeti egység erbforrdsaival (személyi és anyagi) valé gazdalkodds,

a  szervezeti  egység  miikbdtetése,  hidnyossigainak  feltdrdsa,
munkamaodszerének javitdsa, fejlodtképességének biztositdsa,

a szervezeti egység munkatarsainak értékelése,

a feladatok végrehajtisdra legalkalmasabb munkamegosztis kialakitdsa, a
részfeladatok Bsszehangoldsa, a miikddés szabdlyozdsa,

a tdrsasig humdénpolitikija szervezeti egységre vonatkozé feladatainak
végrehajtisa,

a jogszabdlyi eldirdsok betartdsa,

ellenbrzési feladatok folyamatos és kiivetkezetes elldtisa,

a tarsasdgi vagyon és eszkziik megdvasinak elbsegitése,

a baleset vagy anyagi kdr megelfzése (megsziintetése) érdekében intézkedés
vagy az erre illetékesek figyelmének felhivasa,
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hatékony munkavégzés,

a kiadott munka haladéktalan megkezdése, a vonatkozd jogszabédlyoknak és
utasitdsoknak megfelelden hataridére torténd wvégrehajtdsa, beszdmolds a
tevékenységérdl,

a tarsasdg igyfeleivel és dolgozotarsaival szembeni udvarias elbzékeny ¢s
figyelmes magatartas taniisitdsa, Sltozkddésében és viselkedésében a tarsasag
kivetelményeinek valé megfelelés, az eldit szakmai oktatdson,
tovibbképzéscken vald részvétel, munkdja ellitisdhoz szilkséges és eldirt
képesités megszerzése,

a tdrsasdg gazddlkoddsdhoz szilkséges eszkbzok és anyagok kizdrtlag csak a
tirsasig érdekében torténd haszndlata, illetve hasznositdsa,

a munka megszervezése, a munkarend, munkafegyelem biztositdsa érdekében a
sziikséges javaslatok megtétele,

minden olyan intézkedés megtétele, amely a szervezeti egység zavartalan
milkddéséhez sziikséges,

mindségiranyitdsi rendszer miikdtetése és az ehhez kapesolodd dokumentécid
kezelése,

felels azért, hogy tevékenységei és annak eredményei elGirisszeriiek legyenek,
és a Téarsasdg érdekeit szolgaljik,

anyagilag felel a gépek, eszkbzbk eldirdsszeril haszndlatdért, kezeléséért,
felelBs az lizem feladatait, miikdését szabdlyozd eldirdsok betartdsdért,

felelés a szervezeti egység munkéjdnak eredményességéért, a tevékenységi
kiirbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

felelés a mindségpolitikinak és mindségirdnyitasi rendszer tudatositdséiért,
megvaldsitdsdért és fenntartdsaért,

felelds a mindségirdnyitdsi rendszer elbirdsainak a feladatokban torténd

érvényesitéséért.

EFébb szakmai feladatok:

a kbzszolgaltatdsi tevékenységek teljesitése a mindenkor érvényes és idevonatkozd
jogszabdlyok, rendeletek, tirsasigi belsd utasitisok és szabilyzatok, az Alapité
dontéseinek figyelembe vételével,

a tavhiszolgdltatdsi rendszer lizemeltetése ,

a szolgaltatdsi teriiletbe tartozd teriiletek kSzmilvek egyeztetésével kapcsolatos
tevékenységek,

a héfelhaszndldsi normak, a szolgdltatisra vonatkozd szerzidések, illetve tervek
elkészitése,

karbantartasi- és beruhdzdsi-fel(jitdsi tervek dsszedllitasa,

az lizemzavarok gyors elhdritdsa, a lakosségi panaszok kivizsgdlasa és elhdritdsa,
fizemviteli célkitlizések kidolgozdsa, melyek a gazdasigos, (izembiztos
iizemvitelhez sziikségesek,

feliijitdsi-, karbantartdsi-, javitdsi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel
kisérése és ériékelése,

a tirgyi eszkbzBk, gépek, berendezések miiszaki dllapotdnak folyamatos
megbrzésérdl, tervszerii karbantartdsardl és feldjitdsardl valo gondoskodas,

az llzemfenntartdsi tevékenységek lebonyolitdsinak szervezése, a feladatok kiaddsa,
a végrehajtds irdnyitdsa és ellendrzése,
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varatlan meghibdsoddsok elldtdsinak megszervezése,

karbantartdsi feladatok ellitisdhoz szilkséges dokumentdcidk, karbantartasi
utasitdsok elkészitése, folyamatos karbantartdsrdl vald gondoskodis,

felajitott, javitott gépek, berendezések, létesitmények Uzembe helyezésének
biztositdsa,

lizemeltetéssel, Uzemfenntartdssal és az energiagazdalkoddssal kapesolatos
miiszaki, technoldgiai, ligyviteli és bizonylati elirdsok betartdsdnak ellenfrzése,

az lizemfenntartishoz és lizemvitelhez szilkséges anyagok, alkatrészek, szerszdmok
szlikségleténck meghatdrozdsa, a beszerzés lebonyolitdsa, raktarozas,

felajitdsok, korszeriisitésének kivitelezéséhez, az ajinlati felhivasok kidolgozdsa, az
ajinlatok versenyeztetésében, értékelésében a szerzddés eldkészitésében vald
részvétel,

a feladatkdrbe tartozd szerzidések eldkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a
véllalkozé teljesitésének ellendrzése és igazoldsa,

az elkésziilt, létesitmény miszaki atvétele, garancidlis javitdsok intézése,
elszdmolas a kivitelezdvel,

a pépek és berendezések javitdsindl és fel(jitisdndl a biztonsdgi eldirisok betartisa,
betartatdsa.

kiilsé kivitelezb esetén a munka eldrehaladdsardl valé tajékozddas, a prébaiizemen
vald részvétel, a berendezés, létesitmény izembe helyezése,

elektromos kisgépek és egyéb munkaeszktzbk, hdkozpontok idoszakos
szabvinyossdgi, érintésvédelmi, biztonsdgtechnikai vizsgdlatainak elvégzése,
elvégezletése,

mindségiranyitdsi rendszer mikédietése ¢és az chhez kapesolédd dokumentaciod
kezelése.

A Tavhé lizemen beliil miikddik a Lakéskarbantartasi Csoport.

CE0p0

- - -

fobb szakmai feladatai:

villlalkozdsi teriiletén megkBbibtt  épitési-szerelési  szerzOdések  teljesitése,
vizszerelési és egyéb épitési tevékenységek végzése,

a villalkozdsi terlileten a vizszerelési és épitési munkdk szerzodés szerinti
teljesitése,

a véllalkozdsi terilleten a karbantartisi és épitési-szerelési tevékenységek
lebonyolitisa, szervezése, a feladatok kiaddsa, a végrehajtds irdnyitisa és
ellendrzése,

varatlan meghibdsoddsok elldtisdnak megszervezése,

a villalkozasi tevékenységhez elldtdsahoz szlikséges engedélyek beszerzése,
dokumenticidk, utasitdsok elkészitése,

a munkavégzéshez szilkséges gépek, berendezések {izembe-helyezésének
biztositasa,

lizemeltetéssel, lizemfenntartdssal kapcsolatos miiszaki, technolégiai, Ugyviteli és
bizonylati el8irdsok betartdsdnak ellendrzése,

a szilkséges anyagok, alkatrészek, szerszdmok szilkségletének meghatdrozasa,
szilkség szerint a beszerzés lebonyolitisa,

ajdnlati felhivdsok kidolgozdsa, az ajdnlatok versenyeztetésében, értékeléscben, a
szerzidés eldkészitésében vald részvétel,

hatiskdrébe tartozd szerzddések eldkészitése, a kitelezettségek teljesitése,
alvdllalkozo teljesitésének ellendrzése és igazolisa,
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Iv.3z

Iv.3.21

az alvillalkozéi munkdk miszaki dtvétele, garancidlis javitdsok intézése,
elszdmolids az alvillalkozdkkal,

a biztonségi eloirdsok betartdsa, betartatisa,
elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkdzok iddszakos szabvdnyossdgi,
érintésvédelmi, biztonsdgtechnikai vizsgélatainak elvégzése, elvégeztetése,
a Tdrsasdg 4ltal villalt tevékenységek teljesitése a mindenkor érvényes
jogszabdlyok, rendeletek tdrsaségi belsé utasitisok ¢s szabdlyzatok figyelembe

vételével,
mindségirdnyitdsi rendszer mikddtetése ¢s az ehhez kapesolédd dokumentdcio

kezelése,

MUSZAKI SZERVEZETI EGYSEGBE NEM SOROLT UGYINTEZO, AZ
ENERGETIKUS

AZ ENERGETIKUS

Az energetika szakterlilet feladata a Térsasdg energetikai feladatainak ellatasa.
Munkavégzése sordn a vonatkozd jogszabdlyokat, tdrvényeket, rendeleteket, szabvényokat,

belsd szabdlyzatokat kiteles betartani,

Fébb szakmai feladatai:

L]
L]

az dltala képviselt szakmai teriilet képviselete,

a Tarsasdg alapvetd célkitiizéseinek és az éves lizleti tervekben megfogalmazott
feladatoknak a szakmai terilletre vonatkozo érvényesitése,

a szakmai teriiletével kapcsolatos célkitizd, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

az érvényes jogszabdlyok, rendeletek és belsé utasitisok alapjin ellitja a tirsasdg
energiagazdalkodasi feladatait,

kéizvetlen kapcsolatot tart az energiaszolgdltatokkal, energiakereskeddkkel,

a Térsasig energiafelhasznilisdnak folvamatos nyilvantartdsa, szdmldinak
ellendrzése, az adatok értékelése, annak alapjan a szilkséges intézkedésck
kidolgozdsa, megtétele,

eldkésziti, nyilvintartja a tdrsasdg energiaszolgdltatisi és energiakereskedelmi
szerzOdéseit,

megszervezi a fogyasztismérdk ellendrzését, leolvasdsat, bizonylatoldsdr,

részt vesz a szakterilletéhez tartozé szolgaltatdsi szerzddések adatszolgédltatasi

munkdiban,
elkésziti a tirsasdg éves energiamérlegét, részt vesz a statisztikai jelentések

elkészitésében,

képzettségének fejlesztése, figyelembe véve a jogszabdlyviltozasokat, a piac
alakuldsdt, j médszerek alkalmazdsanak lehetdségét,

a Térsasig 4ltal miikddtetett mindségirdnyitdsi rendszerben foglalt feladatok
betartdsa és betartatasa.

energiatakarékossag érdekében éves szinten tervet készit, kdzremikodik annak
végrehajtasdban, értékeli, és javaslatokat tesz a szilksége intézkedések megtételére,
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e az energiafogyasztdsokkal kapcsolatosan a tirsasighoz benyljtott szdmldkat
ellenérzi, hiba esetén a szilkséges egyeztetést elvégzi,

o arképzéshez, szolgdltatdsi dijak megdllapitisdhoz a szakteriiletéhez tartozd
szilkséges miiszaki szdmitdsokat elvégzi, errfl adatokat szolgdltat,

¢ gondoskodik a joghatilyos mérés feltételeinek biztositdsardl, a mérdk
hitelesitésérdl, bizonylatainak Grzéséril, rendszerezéséniil,

¢ egylttmikddik a vezetdkkel az energia-felhaszndld, energia-dtalakitd gépek
berendezések karbantartdsdnak bonyolitdsdban,

» szakterliletét érintden részt vesz a miiszaki dtadds-dtvételi és Gzembe helyezési
eljardsokon,

+ a Tarsasdg részére megszabott szolgdltatdsi tevekénységek teljesitése a mindenkor
érvényes jogszabdlyok, rendeletek tdrsasagi belsé utasitdsok és szabdlyzatok
figyelembe vételével.

V.4 MEGBIZOTT JOGI KEPVISELO

A Tarsasignal megbizott jogi képviseld mikddik. A jogi képviseld az ligyvezetd igazgato,
illetve a tobbségi tulajdonos képviseldje utasitdsa szerint végzi a munkéjat. Elldtja a tdrsasag
jogi képviseletét, eldkésziti a tdrsasdg tevékenységi és érdekkorébe tartozé joglgyleteket,
elkésziti és szilkség szerint ellenjegyzi az ligyleti okiratokat — a tdrsasdggal kiitdtt megbizasi
szerzddésnek megfelelen.

Feleldsséedének kiterjed killnéisen:
¢ Tevékenységét a meghizisi szerzodés és a vonatkozdo jogszabdlyok szerint végzi.

IV.S MUNKA ES Tﬂzw?;DELEM, FOGLALKOZAS EGESZSEGUGYI
FELADATOK ELLATASA

A Tarsasagnal megbizott munka- és tiizvédelmi szakértd, valamint az egészségligyi feladatok
elldtdsa terén, lizemi orvos milkddik. A megbizottak a megbizdsi szerzbdésben és az ide
vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint latjak el feladatukat, az Ugyvezetdvel torténd
egyezietés szerint.

V. KEPVISELET, CEGIEGYZES, BELYEGZOHASZNALAT

V.1. A TARSASAG KEPVISELETE

A Tarsasagot az iigyvezetd ondlléan, vagy a miszaki vezetd a gazdasdgi vezetdvel egylitt
képviselik harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mds hatdsigok eldtt. Az
ligyvezetd igazgatd e jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a térsasig dolgozdira
dtruhdzhatja.
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V.2. A CEGJEGYZES MODJA

A Tirsasig cégjegyzése a Tarsasdg iratain agy tbrténik, hogy a Térsasig képviseletére
jogosultak az eldirt, elényomott vagy nyomtatott cégszbveg ald teljes nevilket - hiteles
cégalairdsi nyilatkozatdnak megfelelen - az aldbbiak szerint irjak ala:

- az Ugyvezetd Ondlldan, vagy
-a miszaki vezetd és a gazdasdgi vegeld egyiitiesen,

Az aldirds rendjét az Ugyveretd az SZMSZ-ben foglaltak szerint, valamint utasitdssal
szabdlyozhatja.

A Tarsasdg képviseletére az Ugyvezetd Gndlldan, a milszaki vezetd, és a pazdasdgi vezetd
epyiittesen jogosultak. Képviselik a Tédrsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birsag €s mds hatdsdgok eldtt.

V.3, ABELYEGZO HASZNALATA

Cégbélyegzik mindazon bélyepzdk, amelyek a eég hivatalos elnevezését tlntetik fel, és

lenyomatuk a bélyegzd nyilvantartdsban szerepel.
A tdrsasdgon kiviillre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszeri aldirds sziikséges.

Cégbélyegzit azokon az iratokon kell haszndlni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala
és az aldirdsuk alatt a nevet feltlintették.

A cégbélyegzik taroldsardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozzd. A cégbélyegzd jogos haszndldja feleldisséggel tartozik a jogosulatlan haszndlatot
lehetdvé tevd mulasztdsért, gondatlan Grzéséért.

A bélyegzd elveszidse esetén arrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni, és a bélyegzit a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

Céghélyegzd hasznilatira a bélyegzd nyilvintartdsban szerepld munkavillalék jogosultak.

VI. HELYETTESITES

Az lgyvezetd igazgatit tivolléte, illetve akaddlyoztatdsa (rendes szabadsdgon, tdppénzen, ill.
killfoldi kiklildetése) esetén a miiszaki vezetd vagy o gazdasdgi vezetd helyettesitheti,
amennyiben, erve frdsban megbizzdk.
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VIl. KOTELEZETTSEGVALLALAS, BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES
ES UTALVANYOZASI JOGKOROK

VILL. KOTELEZETTSEGVALLALAS

A Tirsasdg jovahagyott Uzleti Tervében szerepld beruhdzdsok és egyéb kiaddsok
esetében - az ott eldirdnyzott feladatokra véllalhat kitelezettséget az ligyvezetd igazgatd.

VIL2. BANKSZAMLA FELETT] RENDELKEZES ES UTALVANYOZASI
JOGKOROK

A bankszdmla feletti rendelkezés hagyoményos médon, papir alapon ill. elektronikus fiton
folytathaté. A hagyomdnyos médon t8rténd banki miiveletek jogosultja az Ugyvezetd
igazgatd, vagy a milszaki vegetd &5 a gazdasdgi vezetd cgyiittesen. Elektronikus
rendszerben az ligyvezetd igazgatd, a miszaki vezetd és a gazdasdgi vezetd jogosult a
bankszdmla felett rendelkezni.

VIIL. MUNKALTATOIL JOGOK

A tarsasdg dolgozdi tekintetében a munkadltatéi jogokat az ligyvezetd igazgaté gyakorolja,
mely jogokat dtruhdzhatja.

A munkdltatdi jogok gyakorléjénak hataskorébe tartozik:
* A munkaviszony létesitése, megszilntetése, munkaszerzidés madositdsa,
s  Munkajogi feleldsség megdllapitdsa, kirtérités kiszabdsa,
+  Fizetés nélkiili szabadsdg kiadasa,
o Belfdldi kikiildetés engedélyezése,
Kiilfoldi kikilldetés engedélyezése,
Tanulmanyi szerztédés megkitése,
o Képzés, tovibbképzés, oktatds engedélyezése,
* A tdrsasag egészét érintd munkaidd és pihendidd meghatdrozdsa,
A tdrsasdg egészét érintd bérpolitikai elvek meghatdrozésa,
A munkabérek megéllapitasa,

L ]

* A dolgozdk jutalmazdsinak engedélyezése,

*  Munkailgyi vitdban a munkdltatéi dontés meghozasa,

* A munkavégzés irdnyitdsa, ellenfrzése, felelésséare vondsa.
* A tilmunka, készenlét elrendelése,

* A rendes szabadsdg kiaddsa.

Az ligyvezetd igazgatdnak feleldsséget kell véllalnia az Alapitd eldtt a munkéltatdi jogok
gyakorlasdnak jogszerlisége és célszerlisége feldl.

Az lgyvezetd igazgatbnak kotelessége a Munka tirvénykdnyve munkavégzés szabdlyaira
vonatkozé eldirdsok betartdsa és betartatdsa.
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1X. MUNKAKORI LEIRASOK

A munkakiri leirds tartalma:

MNévy:

Munkakdr:

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Kézvetlen alarendelt({ek):

Feladatkdrisk, hataskdrik és feleldsség:
Munkakapecsolatok, informdcid-kapesolatok:
Helyettesités:

Jogszabdlyok:

Munkakdr betGltésével kapesolatos kivetelmények:
Ervénybelépés idpontja:

Jovdhagyé aldirdsa;

Cimzent aldirdsa:

Munkakdri leirdst kell késziteni minden munkavillalora.

A munkakdri leirdst az ligyvezetd igazgatd hagyja jova.

A munkakdri leirdsok 3 példanyban készillnek. melybdl | pld-t a dolgozo, | pld-t a kiizvetlen
vezetd kap, és | pld. az irattarba keriil.

A munkakdri leirdsok az egyéni nyilvantartdsi anyag részét képezik.

X. MUNKAKOROK ATADASA

A munkakir dtaddsat és dtvételét jegyzOkdnyvben kell rogziteni a viltozést kévetd 8 napon

belil.

A jegyzbkonyv tartalmazza:

® @ & & & w

A munkaktr dtadds okat,

A szervezeti egység és munkaksr megneveziését,

Az ftadd és dtvevl nevét,

A felmentd és a kinevezd irat keltét és szdmdt,

Az dtadds-atvétel megkezdésének és befejezésének ddtumdt,

Az étadott-dtvett iroda, illetve munkakdr ataddskori dllapotdt jellemzd legfontosabb,
leglényegesebb adatokat,

A folyamatban [évd és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

Az dtadds-dtvételben résztvevik névsorat,

Az dtadd nyilatkozatdt, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden lényeges
ligyben tajékoztatast adott,

A szervezeti egység rendelkezésére bocsdtott eszkbzok leltdr szerinti dtaddsdnak
megtdrténtét,

Az dtadd, az dtvevd és a résztvevdk aldirdsat.

A jegyzdkiinyvet 3 példanyban kell elkészileni, melybdl az dtadonak, az dtvevinek és az
irattdmak 1-1 pl-t &t kell adni.
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X1, UZLETI TITOK MEGORZESE

A tdrsasdg minden alkalmazottja kiteles a munkdja sordn tudomdéséra jutott iizleti titkokat,
valamint a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvett fontossdgl informécidkat
megdrizni.

Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
asszefliggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kizlése a munkdltatéra vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavéllalé az tizleti titok megszegésével munkaligyi feleldsséggel tartozik.

Ozleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldésok,
lizleti elképzelések, amelyek a térsasig rendeltetésszerii mikiddéséhez szikségesek,
ugyanakkor azok nyilvdnossdgra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerli miikiidést, a tarsasdg piaci pozicidjdt, gazdasdgi érdekeit.

A fentebb leirtakon tdl Gizleti titok kiirébe tartoznak mindazon dokumentumok, anyagok,
amelyeket a munkaszervezet vezetését elldtd igazgatd irdsbeli rendelkezéssel annak mindsit.
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