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A Tarsasag szervezetére ¢és mukodésére az Alapszabaly és az ide vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések az iranyadodak jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban talalhat6 szabalyokkal
kiegészitve.
A Tarsasag alapadatait, vezet6 és ellenérzé szerveinek jogait és kotelezettségeit az Alapszabaly
tartalmazza.

1. A TARSASAG VEZETO ES ELLENORZO SZERVEI
(KOZGYULES, IGAZGATOSAG, FELUGYELO BIZOTTSAG,
KONYVVIZSGALO), A SZERVEK FELADATAI

1.1. A KOZGYULES

A Tarsasag legf6bb szerve a Kozgytlés, amely a részvényesek Osszességébdl all. Feladatat és
felel6sségét a Polgari Torvénykonyv (tovabbiakban Ptk.) és az Alapszabaly rogziti.

1.2. AZ IGAZGATOSAG

Az Igazgatosag a részvénytarsasag képvisel6 és tigyvezets szerve, amely 5 taghdl all. Feladatat és
felel6sségét a Ptk. és az Alapszabaly rogziti.

1.3. A FELUGYELO BIZOTTSAG

A tarsasag ugyvezetésének ellenSrzését a Felugyelé Bizottsag latja el, amely testiletként jar el,
tagjainak szama 3-6 £6. Feladatat és felel6sségét a Ptk. és az Alapszabaly rogziti.

1.4. AKONYVVIZSGALO

A Tarsasag szamadasainak, szamvitelének, vagyonkimutatasainak és az éves mérlegének a
valodisagat és jogszerliségét megbizott konyvvizsgalo ellenérzi, megbizatasa 5 évre szol. Feladatat
¢s felel6sségét a Ptk. és az Alapszabaly rogziti.

2.  AVEZETOK ALTALANOS FELADATAI ES HATASKORE

2.1. AVEZERIGAZGATO

A Tarsasag operatfv iranyitasat a vezérigazgato latja el. Jogallasa és felel6ssége a munkaszerz6dés,
ebben nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyvének (tovabbiakban Mt.) 208-
211.§-ban foglalt rendelkezések az iranyadok. A vezérigazgatd kinevezésérdl a Kozgytlés dont.

A vezérigazgatd a jogszabalyok, az Alapszabaly, valamint a Kozgytlés és az Igazgatosag
hatarozatainak keretei kozott latja el feladatat, hataskorébe tartozik mindazon tgyek eldontése,
amelyek nincsenek a Kozgytlés vagy az Igazgatosag kizardlagos hataskorébe utalva, tovabba azon
tgyek, melyeket az Igazgatosag részére delegal.

A vezérigazgatdé a munkaszervezet élén all, gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Tarsasag
munkaszervezetének dolgozoéi felett. Igazgatdsagi felhatalmazassal gyakorolja a jogkort azokban a
Tarsasagokban, ahol a Zrt. tulajdonos.

A vezet6é allasinak min6silé munkavallalok bérfejlesztése, jutalmazasa, velik munkaviszony
létesitése, modositasa vagy megsziuntetése az Igazgatosag el6zetes jovahagyasahoz kotott.

A vezérigazgatd jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat atmenetileg igazgatosagl jovahagyassal
a Tarsasaig munkavallaléira atruhazni, kivéve azokat, amelyeket a Kozgyilés kizarolagosan ra
ruhazott at.
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2.2. AVEZETO ALLASUAK ALTALANOS FELADATAI ES HATASKORE
A Tarsasagnal vezet6 allasi munkavallalokra, vagyis a

- gazdasagl igazgatora,
- hészolgaltatasi igazgatora,
- varosgazdalkodasi igazgatora

a munkaszerzédésen, a munkakéri lefrason tal az Mt. 208-211.§-ban foglalt rendelkezések az
iranyadok.

Feladataik ellatasaval részt vesznek a Tarsasag operativ vezetésében, Osszehangolt
tevékenységiikkel a Tarsasag sikeres, szolgaltatd és profittermel6 mikodését kell elGsegiteniiik.

Ennek érdekében:

A rajuk ruhazott hataskorben 6nall6 felel6sséggel iranyitjak és ellenérzik a felugyeletiik ala tartozo
szervezeti egységek munkajat, felel6sek a munka 6sszehangolasaért, a feladatok kiadasaért, s azok
teljesitéséért.

Iranyité utasitasokat és rendelkez6 intézkedéseket adnak ki szaktertletikre vonatkozdan a
gazdasagos muikodés, a fejlesztés elémozditasa, a gazdalkodas eredményesebb vitele érdekében.
Iranyitjak és ellendrzik szakteriletikoén a jogszabalyok, egyéb kiilsé és bels6el6irasok
végrehajtasat.

Dontenek és intézkednek azokban az tgyekben, amelyeket jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat hataskoriikbe utal. Rendszeresen beszamoltatjak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységek vezetSit a feladatok teljesitésérdl, a végzett munkarodl, biztositjak a vezérigazgatod
tajékoztatasat.

Figyelemmel  kisérik  szaktertletik dolgozéinak — szakmai  képzését, tovabbképzését,
tevékenységiiket és fejlédésiiket el6segitik.

Javaslatot tesznek szakteriiletik vezetéinek alkalmazasara, athelyezésére és indokolt esetben
felel6sségre vonasara.

2.3. AVEZETO ALLASUAK FELELOSSEGE

A Tarsasag vezet6allasu dolgozoéi - az eléviilési hataridén beltl - felel6sek a Tarsasag eredményes
muikodése érdekében részikre eldirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositasaért
és betartasaért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak
megfelelen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak. Vezet6i tevékenységiik keretében a
Tarsasagnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felelnek. A vezetSk felel6ssége nem
csOkkenti a beosztott dolgozok munkakéri lefrasban meghatarozott személyes felel6sségét.

2.4. MUNKAHELYI VEZETOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A kozépvezetok a felettes vezérigazgatd vagy szakmai igazgatd (varosgazdalkodasi igazgato,
hészolgaltatasi igazgatd, gazdasagi igazgatd) iranyitasaval dolgoznak. A beosztott vezetSk
megbizatiasa, felmentése, anyagi-erkélesi elismerése a  felettes vezet§ véleményének
figyelembevételével a vezérigazgatd hataskorébe tartozik. Felel6sek a vezetésuk alatt allok
munkaval val6 ellatisaért, tevékenységéért, munkajanak szinvonalaért. Kozvetlentl felel6sek a
fiiggelmileg alarendelt szervezet iranyitasaért és ellenSrzéséért.

Feladataik elsésorban:

- kiadjak a feladatokat a beosztott munkatarsaknak, ellenérzik azoknak a torvényesség és a
gazdasagossag kovetelményei szerinti gyors, hataridében torténd érdemi elintézését;
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iranyitjak és ellenérzik szaktertiletikon a jogszabalyok, egyéb kiilsé és belsé el6irasok
végrehajtasat;

sajat hataskorikbe tartozo tigyekben déntenek;

mas szervezeti egységek tevékenységét is érinté kérdésekben annak vezetdjével
egyluttesen, vita esetén kézos felettestik utasitasa szerint jarnak el.

Feladataik ellitisa érdefében kotelesek:

kapcsolatot tartani a lehetséges megrendel6kkel, megbizékkal annak érdekében, hogy
el6készitsék a szerzédések megkotését, e tekintetben a szervezeti felépités szerint
egyuttmikodnek kozvetlen felettestikkel;

kijelolni az tgyben a felel6st, el6késziteni és kidolgozni a szerzédés-tervezeteket,
tematikakat, egytttmuakodve a gazdasagi igazgatoval és a Tarsasag jogi képvisel6jével;

folyamatosan ellendrizni, hogy a szervezeti egység dolgozoi tervnek megfeleld
utemezésben és szinvonalon végezzék munkajukat, a felel6soknek megadni azokat az
instrukciokat és egyéb segitséget, amelyek a munkak magas szinvonald elvégzéséhez
szukségesek;

gondoskodni arrél, hogy a szervezeti egységnél biztositva legyenek a munka feltételei, ott
fegyelmezett munka legyen, valamint hogy a feladatok a munkatarsak kozott aranyosan
legyenek elosztva;

folyamatosan tajékoztatni a felettes vezet6t a szervezeti egység muikodésérol,
eredményességérdl.

3. ALTALANOS RENDELKEZESEK
31. A TARSASAG MUNKAVALLALOINAK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

A Tarsasag munkavallaldinak elidegenithetetlen és alland6an érvényes joga

- hogy megismerje a Tarsasag terveit és célkitzéseit;
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

- avégzett munkdjaért megkapja azt a keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely
a Munka To6rvénykonyve, a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag belsé szabalyai
alapjan jar;

- szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag munkavallaldinak kotelessége sajat munkateriiletitkon

- munkajaval el6segiteni a Tarsasag célkitGzéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését;

- a jogszabalyokban, egyéb kiils6 és belsé el6irasokban meghatarozott feladatokat
végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni;

- munkateriletén a térvényességet betartani;

- a munkakorével jaré (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

- aTarsasag vagyonanak és eszkozeinek megovasat elémozditani;
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- baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
lletékesek figyelmét felhivni,

- munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
- munkaidejét beosztasanak megfelelS, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak, kiils6 és belsé el6irasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

- mas szerveknél megtartott értekezletekrél a megbizott dolgozé a kikulds felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

- a Tarsasag ugyfeleivel és dolgozoival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkédésében a Tarsasag kévetelményeinek megfelelni;

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

- a Tarsasag tulajdonat képezé eszkézoket és anyagokat kizarolag a Tarsasag érdekében
hasznélni, illetve hasznositani. (A jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.)

3.2. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

3.2.1. ALKALMAZASI JOGKOR

Magaban foglalja az alkalmazast, munkaviszony létesitését és megszintetését, athelyezést,
felmondast, a munkabér megallapitasat, a jutalmazast, fegyelmi felel6sségre vonast, tovabba a
kartéritésre kotelezést.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Tarsasag vezérigazgatdja, de a vezetd allasi munkavallalok
esetében a munkaltatéi jogok gyakorlasa — a bérfejlesztés, jutalmazas, velik munkaviszony
létesitése, modositasa vagy megsziintetése tekintetében - az Igazgatosag elézetes jovahagyasahoz
kotott.

3.2.2. EGYEB MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az el6zéekben nem emlitett munkaltatoi jogok (a szabadsag, belfoldi kikildetés, munkaidében
val6 eltavozas stb.) engedélyezése a kézvetlen munkahelyi vezeté hataskorébe tartozik.

Fizetés nélkili szabadsagot a Tarsasig valamennyi dolgozdja részére a vezérigazgatd
engedélyezhet.

3.3. FONTOSABB MUNKAKOROK ATADASA

A vezet6 allasu dolgozok, a munkahelyi vezeték, valamint az 6nall6 tgyintézék vagy az eszkoz-és
pénzkezeléssel, értékpapirok kezelésével megbizott dolgozok munkakérét - amennyiben
személyikben valtozas torténik - jegyzOkonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni. A
munkakor atadas-atvételnél a kozvetlen felettesnek vagy a HR specialistanak jelen kell lennie. Az
atadas-atvételrdl készitett jegyz6konyvnek a kovetkezéket kell tartalmaznia:

- az atadas-atvétel id6pontjat, az abban résztvevé személyeket;
- az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegl tajékoztatast, a jellemzé adatokat;

- az atadott folyamatban 1év6é konkrét tgyeket, az azokban teend6 intézkedéseket,
megjegyzéseket;

- az atadas targyat képezé okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat;

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 15 7/25



,» VKSZ” Veszprémi Koztzemi Szolgaltato Zrt.

- az anyagi felel6sséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozé anyagi felel6ssége tudomasul
vételérdl szolo nyilatkozatot;

- azatado, illetve atvevé esetleges észrevételeit;
- az atadé, illetve az atvevo és a résztvevd személyek alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a dolgozé felmentését, munkakorvaltozast kovetéen azonnal, de
legkésébb 30 napon belil be kell fejezni. Ha a munkakér betdltésére 4j dolgozot még nem
jeloltek ki, a munkakort a kézvetlen vezetének kell atvenni.

3.4. HELYETTESITES SZABALYOZASA

A vezérigazgatot tavolléte esetén {rasbeli meghatalmazas alapjan a varosgazdalkodasi igazgato, a
hészolgaltatasi igazgat6 és a gazdasagi igazgatd vagy mas munkavallal6 helyettesitheti.

A varosgazdalkodasi igazgatot, a hdészolgaltatasi igazgatot, a gazdasagi igazgatoét a kijelSlt
helyettesiik, tartos tavollétik esetén a vezérigazgato altal irasban megbizott dolgozoé helyettesiti.
341 ALLANDO HELYETTESITES

Allandé helyettes az, aki a kinevezésre jogosulttél meghatarozott idSre, eseményre vagy feladatra
irasos helyettesitési kinevezést kapott.

3.4.2. IDEIGLENES HELYETTESITES

Ideiglenes helyettes az, akit a kozvetlen felettes irasban kijelol, vagy akit a munkakori leiras
helyettesként meghataroz.

3.4.3. A HELYETTES JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A helyettes joga, hogy a Tarsasag szabalyainak megfelel6en a helyettesi feladatok ellatasaban
vezet6je mindségében 1épjen fel, annak jogait gyakorolja.

A helyettes kotelessége ismerni a helyettesitendé személy elképzeléseit, modszereit, feladatait és
azokat ugy teljesiteni, ahogy azt a helyettesitendé személy tenné.

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
felettes személyt a lehet6 legrovidebb id6n belil tajékoztatni.

3.5. OSSZEFERHETETLENSEG

A Tarsasagnal Osszeférhetetlen kapcsolatokrél az Etikai Koédex, valamint a munkajogi
dokumentumok és a hatalyos magyar jogszabalyok rendelkeznek.

3.6. A TARSASAGI (UZLETI) TITOK MEGORZESE

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni. A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizemi (tizleti) titkot, valamint
a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagi informaciokat megérizni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amely a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, felettese utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Illetéktelen személy el6tt tizleti titkot képezd tigyrdl beszélni tilos. Amennyiben adott esetben a
jogszabalyban el6irt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositis azokban a
kérdésekben, amelyek tzemi (lzleti) titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése a
Tarsasag gazdasagi érdekeit sértené.

Az Uzemi (izleti) titok megsértése — az egyéb jogkovetkezmények mellett - munkajogi vétségnek
mindsil. A Tarsasig valamennyi dolgozdja koteles a tudomasira jutott Uzemi (lzleti) titkot
megorizni.

3.7. ALAIRASI JOGOSULTSAG

A Tarsasagot az Alapszabalyban meghatarozottak alapjan az Igazgatdsag tagjai, a vezérigazgato,
valamint az Igazgatdsag altal meghatarozott tarsasagi dolgozok az alabbi szabalyok szerint jegyzik:

A tarsasag géppel vagy kézzel el6irt, elényomott vagy nyomtatott cégszévege f61é Dr. Temesvari
Balazs Igazgatésagi tag, valamint a Tarsasag vezérigazgatdja nevét hiteles cégalairasi
nyilatkozatainak megfelel6en o6nalléan, az Igazgatdsag tobbi tagja neviiket hiteles cégalairasi
nyilatkozatuknak megfeleléen ketten-ketten egylttesen, az Igazgatésag altal az ugyek
meghatarozott csoportjaira nézve képviseleti joggal felruhazott munkavallalok pedig neviket
hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelel6en, ketten egytittesen irjak ala.

A cégjegyzés korlatozasa harmadik személlyel szemben érvénytelen. A korlatozas megsértésébol

eredé karokért az igazgatok a Ptk., a Tarsasag dolgozoi pedig a munkajogi szabalyok szerint
felelnek.

3.8. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES ES AZ UTALVANYOZASI
JOGKOROK

381 A SZAMLAVEZETO BANKNAL VEZETETT SZAMLAK FELETTI
RENDELKEZES

A Tarsasag szamlavezetd bankjainal vezetett elszamolasi betétszamlak felett utalvanyozasi joggal
rendelkeznek bankbejelentés szerint:

" vezérigazgato,

»  oazdasagi igazgato,

* hdszolgaltatasi igazgato,

» varosgazdalkodasi igazgato,

*  f6konyveld.

3.82. KOZPONTIES A KIHELYEZETT PENZTARAK UTALVANYOZASA

A kozponti és kihelyezett pénztaraktdl torténé kifizetések utalvanyozasanak rendjét a Beszerzési,
raktarozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza. Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen
alkalmazottja sem jogosult utalvanyozasra.

Az utalvanyozasi jogkoroket a Beszerzési, raktarozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzat
tartalmazza, melyet személyi valtozas esetén haladéktalanul médositani kell.

3.9. BELYEGZO HASZNALAT

A Tarsasag bélyegzéivel kapcsolatos eljarasrendet az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.10. A TARSASAG SZABALYOZASI RENDSZERE

A Szervezeti és MGkodési Szabalyzatot az Igazgatdsag hagyja jova.
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A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasa az Igazgatdsag hataskorébe tartozik. A
modositasra minden szakteriileti vezetd javaslatot tehet, illetve jogszabalyi valtozas esetén koteles
javaslatot tenni.

Jogszabalyi valtoztatasok kévetkeztében sziikségessé valéo modositasra a Tarsasag jogugyeit végzd
Ugyvédi iroda koteles irasban javaslatot késziteni.

A munkaszervezet belsé rendelkezései

Az Integralt Iranyitasi Kézikonyv és a hozza kapcsolodd eljarasok a ,,VKSZ” Veszprémi
Kozuzemi Szolgaltatd Zrt. tevékenységének mindségiranyitasi és kornyezetkdzponta iranyitasi
rendszerét szabalyozzak és a tarsasag belsé informatikai rendszerében érhet6k el.

» Szabalyzatok
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elbirasait a tevékenységek szaktertiletére vonatkozé belsé
szabalyzatok egészitik ki. A belsé szabalyzatok javaslatait az érintett szakteriletek vezet6i
kotelesek elkésziteni, melyet a megfelel6 koordinaci6 és egyeztetés utan a vezérigazgatd hagy jova.
A tarsasagnal érvényes belsé dokumentumok a tarsasag bels6 informatikai rendszerében érheték
el.

= Vezérigazgator utasitdsok
Jogszabalyi el6iras nélkil a vezérigazgatd sajat elhatarozasbol hozott olyan szervezeti, mikodési
kérdéseket érinté és a vallalat egészére altalanos érvényd, valamint a vallalaton belil egyes
résztevékenységeket érinté rendelkezés, amely a jovore nézve kételez6 és iranymutato jellegd.

3.11. KOORDINACIOS TESTULETEK (PROJEKTEK)

Egy adott szervezeti egységhez kozvetlenil nem rendelhetS, kiemelt tarsasagi feladatok
megoldasara, valamint az ezekhez kapcsolodd dontések elSkészitésére a Vezérigazgatd és a
szakigazgatok projekttestileteket hozhatnak 1étre.

A projekttestiiletek Osszetételét, az ellitandé feladatokat, valamint a testllet hataskorét a
vezérigazgatd és a szakigazgatok hatarozzak meg.

A testilet ezek utan mukodési rendjét maga alakitja ki. Munkajardl olyan iratanyagot koételes
vezetni, melyb6l a feladatok kapcsan végzett munkak és eredményei (részeredményer)
félreérthetetlentil nyomon kévethetdk.

3.12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO (HIRKOZ1.0)
SZERVEZETEK MEGBIZOTTAI RESZERE

A televizid, a radi6 s az {rott sajté képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
minésul. A Tarsasagnal nyilatkozattételre a vezérigazgato, illetve az dltala irasban megbizott
személy jogosult. A megbizas lehet egyszeri, illetve id&szakos.

A Kommunikacids szabalyzatnak megfelel6en, nyilatkozatot adé dolgozonak a tomegtajékoztatd
eszk6z6k munkatarsainak udwvarias, konkrét, szabatos valaszokat kell adnia. A kozolt adatok

szakszertségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé dolgozo
telel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az Gizemi (tizleti) titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a vallalkozas j6 hirére és torvényes érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan belss, tzemi (lUzleti) titkot képezd tényrél, amely kart okozna, a folyamatban
1évé kartéritési vagy buntetSeljarasrol, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Csak ugy adhat6 engedély a nyilatkozat, cikk kozzétételéhez, ha a megjelenés el6tt a
nyilatkozattevé megismerhette a végleges verziot.
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A Tarsasag altal szervezett, orszagosan érdekl6désre szamot tarté ankétokra, bemutatokra, yj
egységek és szolgaltatasok megismerésére az orszagos tomegtajékoztatasi eszkozok képviselbit az
igazgatosag, illetve a vezérigazgatd hivija meg.

Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak csak az igazgatosag, illetve a vezérigazgatd engedélyével
szabad nyilatkozatot adni.

4. A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK FELEPITESE ES AZ
EGYSEGEK FELADATAI

A munkaszervezet tagozodasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek feladatai, hataskorei:

41. VEZERIGAZGATO KOZVETLEN SZERVEZETEI

4.11 TITKARSAG

A titkarsag feladatai, hataskore ¢és felelGssége:

- Avezérigazgato és az szakigazgatok munkajanak tamogatasa.

- Avezérigazgato és szakigazgatok programjainak szervezése, idépontok egyeztetése.

- Kapcsolattartas a Tarsasag Igazgatosagi, illetve Feliigyelé Bizottsagi tagjaival.

- Az Igazgatdsagi és Felugyel6 Bizottsagi iilések, valamint a Tarsasag Kozgyulésének
megszervezése, el6készitése, napirendi pontok Osszeallitasa, kikildése, az tlésekrél
jegyz6konyv készitése, és — egyeztetést kovetéen — annak dokumentalasa.

- EmlékeztetSk, jegyzékonyvek készitése a vezérigazgatd, ill. szitkség esetén a
szakigazgatok altal tartott értekezletekrdl valamint a végleges dokumentum kikiildése a
résztvevOk szamara.

- A ttkarsagi telefonok (bejové, kimend) és faxok bonyolitasa.

- A bejové és kimené dokumentumok (levelek, szamlak, faxok, szerzédések, stb.)
érkeztetése, iktatasa az erre a célra muikodtetett iktatasi rendszer segitségével, ill. az
érintett szervezetekhez torténd eljuttatasa.

- Szolgaltatasi szerz6dés alapjan leanyvallalatok iktatasi feladatainak ellatasa.

- A Tarsasag 6sszes szerz6désének nyilvantartasa és dokumentalasa az iktatasi rendszer
segitségével valamint az eredeti példanyok irattarazasa.

- A Tarsasag cégbirosagi és egyéb okiratainak tarolasa.

- Kapcsolattartas a VKSZ Zrt. leanytarsasagaival, valamint azon tarsasagokkal,
amelyekben a VKSZ Zrt. tulajdonosi részarannyal rendelkezik, valamint azon
szervezetekkel, amelynek a VKSZ Zrt. tagja.

- A tisztségvisel6k (Igazgatdsagi, Feligyel6 Bizottsagi tagok) év eleji nyilatkozatainak
gytjtése, belépb-kartya, parkolas, stb. igényeinek figyelemmel kisérése és kezelése.

- A Varosi Kozgytlés Tarsasagra vonatkozo hatarozatainak nyilvantartasa.

- A Tarsasag HR-rel kapcsolatos feladatainak ellatasa.

- Napi kapcsolattartas a médiaval, komplett sajtéanyagok készitése, sajtofigyelés és
archivalas, hirdetések elhelyezése, hirlevelek komplex szerkesztése és kivitelezése,
lakossagi és kozileti elégedettség-felmérések készitése, kapcsolattartas grafikusokkal,
fotésokkal, nyomdakkal.
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Weblap tartalomfrissitése, lakossagi féorumok és egyéb rendezvények szervezése,
sajtotajékoztatok  lebonyolitasa, médiapiac  trendek  figyelemmel  kisérése,
médiakampanyok tervezése és lebonyolitasa, dekoracios és egyéb anyagok tervezése,
megrendelése, kiviteli felugyelete.

Bels6é kommunikacioval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyiittm(ikédés Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzataval.

Varosmarketing tevékenységben, arculatépitésben valé részvétel.

Koz6sségi médiafeliletek kiépitése és mukodtetése.

CSR alapu tevékenységek kezdeményezése, koordinacidja, lebonyolitasa.

4.1.2. MIR-KIR CSOPORT

A MIR-KIR csoportfeladatai, hataskore és felelGssége:

A LVKSZ” Zrt. mindségiranyitasi és kornyezetkGzponta integralt iranyitasi
rendszerének szabvanyok szerinti muakodtetése, folyamatos fejlesztése és
ellenérzése. Az integralt rendszer dokumentacidi, a kézikonyv és az eljarasok
elkészitése, rendszeres felilvizsgalata, és folyamatos aktualizalasa.

Eves beszamol6 készitése a rendszer cégszinti miikodésérdl, vezetGségi atvizsgalas
koordinalasa.

Reklamaciok nyilvantartasa alapjan statisztikak készitése, helyesbitésre, fejlesztésre
javaslattétel, intézkedési terv kidolgozasanak koordinalasa.

Elégedettség mérési rendszer muikodtetése ¢és fejlesztése a  Titkarsaggal
egyuttmuikodve.

A mindségugyi és kornyezetvédelmi tervek, célok, programok meghatarozasanak
koordinalasa és a megvaldsitas nyomon kévetése.

Feltart nem-megfelel6ségekre hibajavitasok (helyesbités), helyesbité tevékenységek
koordinalasa.

A kilsé és a bels6 auditok el6készitése, lebonyolitasa, dokumentalasa, az auditok
soran feltart eltérések javitasanak koordinalasa.

A, VKSZ” Zrt. belsé szabalyozasinak  dokumentumkészitésének — és
aktualizalasanak (pl. szabalyzatok, utasitasok) koordinalasa.

Az éves munka-, tiz- és MIR-KIR oktatasok megszervezése és lebonyolitasa a
munka- és tizvédelmi megbizottal egytittmikodve, tajékoztatasi feladatok ellatasa.
A kornyezetvédelmi  jogszabalyok — valtozasainak nyomon — kovetése, a
kornyezetvédelmi jogszabalyi és egyéb elbirasoknak valé megfelelés kiértékelése.

A szikséges kornyezetvédelmi hatdsagi  engedélyek beszerzése a hatélyos
kornyezetvédelmi jogszabalyok és az illetékes szervezeti egység altal megadott
teltételek szerint.

Adatszolgaltatasok teljesitése a kornyezetvédelmi hatosag felé.

Kornyezetvédelmi hatétényez6k kialakitasanak és értékelésének koordinalasa, a
jelentés kornyezeti tényezok folyamatos aktualizalasanak koordinalasa.

A szukséges kornyezetvédelmi vizsgalatok elvégeztetésének koordinalasa.
Kapcsolattartas a kornyezetvédelmi hatésagokkal.

A munka-, tlz- és kornyezetvédelmi szemlebizottsag vezetése és az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

Szolgaltatasi szerz6dés alapjan leanyvallalatok MIR-KIR feladatainak ellatasa.
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4.2. VAROSGAZDALKODASIIGAZGATOSAG

4.2.1. VAROSGAZDALKODASI IGAZGATO

A varosgazdalkodasi igazgat6 feladatai, hataskore és felelGssége:

A varosgazdalkodasi igazgatdsaghoz tartozé szervezeti egységek eredményes
tevékenységéhez  szitkséges — gazdasagi, személyi, infrastrukturalis feltételek
megteremtése.

A varosgazdalkodasi igazgatoésag hataskorébe tartozé folyamat és tevékenység
megszervezése, iranyitasa, ellenérzése és bizonylatolasa, valamint utalvanyozasa a
belsé szabalyozasnak megfelel6en.

A felugyelte ala tartozé szervezeti egységeknél a munkavégzés személyi, targyi és
egyéb feltételeinek biztositasa és ellenérzése, hataskorét meghaladd esetekben
javaslattétel, kezdeményezés.

A gazdalkodasi tevékenység alapjan a beruhazasi forrasokkal wvalé hatékony
gazdalkodas, pénzigyi elbiranyzatok betartasa, bevételek lehetség —szerinti
maximalizaldsa, szakigazgatésag tzleti tervének készitésének koordinalasa,
eléiranyzott koltségterv betartasa és betartatdsa az iranyitasa ala tartozé szolgaltatasi
teriileteken.

A Tarsasag stratégiai elképzeléseinek, valamint piaci szerepének névelésére vonatkozo
javaslatok készitése, kozremlkodés a Tarsasag profiljanak, beruhazasi, fejlesztési és
kornyezetvédelmi stratégiajanak kialakitasaban.

A szakteriletet érint6 Onkormanyzati rendeletek megalkotasaban wval6é aktiv
kozremikodés.

Az 6nkormanyzat, illetve annak bizottsagai részére a szolgaltatasi szerz6dések alapjan
az éves részletes tajékoztatas elkészitése, megadasa.

A szervezetének képessé tétele, a tarsasagi telephelyeknél, varosi ingatlanoknal
felmerilé karbantartasi, feldjitasi esetleg kisebb beruhazasi feladatok teljes kord
ellatasara.

A VMJV Onkorményzata altal szerz6désben foglalt és az egyéb felmeriils feladatok
koltséghatékony és a tarsasag szamara gazdasagi eredményt realizald, maradéktalan
végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa és ellenérzése.

4.2.2. VAROSGAZDALKODASI IGAZGATOHELYETTES

A varosgazdalkodasi igazgatohelyettes feladatai, hataskore és felelGssége:

A varosgazdalkodasi igazgaté munkédjanak tdimogatasa, segitése.

Ko6zremikodés a varosgazdalkodasi igazgatdsag beruhazasi, fejlesztési és gazdalkodasi
stratégiajanak kialakitasaban.

A gazdalkodasi tevékenység alapjan a beruhazasi forrasokkal wvalé hatékony
gazdalkodas, pénzugyi elbiranyzatok betartasa, bevételek lehet6ség szerinti
maximalizalasa, el6iranyzott koltségterv betartasa.

Koordinalja a szakigazgatésagra vonatkozo tizleti terv elkészitését.

A szolgaltatasi teriilet folyamatos tzemeltetése és fejlesztése, a gazdasagos mukodtetés
szem el6tt tartasaval.

4.2.3. PARKFELUGYELOI CSOPORT

A parkfeliigyel6i csoport feladatai, hataskore és felelGssége:

Egyéni valasztokertlet képvisel6jétdl érkezé észrevételekbdl, bejelentésekbdl fakado
feladatok elvégzése.
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Meghatarozott terilletek bejarasa, ott tapasztalt rendellenességek, rendkivili
események bejelentése, megoldasa, kézi hulladékgydjtés.

Kijel6lt varosi intézmények zoldterilet fenntartasi munkainak elvégzése, koztertleti
kertészeti munkakban kozremikodés, illegalisan kihelyezett novényi hulladék
elszallitasa a koztertletrol.

T¢éli idészakban sikossag mentesitésben valo részvétel.

Viragosztasok szervezése.

Virosi rendezvények utan helyreallitas.

Jatszoéterek allapotanak figyelése, sziikség esetén kertészeti feladatok ellatasa.
Kozvilagitasi lampak mikodésének ellenérzése, utjelz6 tablak és uthibak bejelentése.

4.2.4. PARKGONDOZASI CSOPORT

A parkgondozasi csoport feladatai, hataskore és felelgssége:

Fasorok, zoldtertletek takaritasa, gondozasa, feldjitasok tervezése és kivitelezése.

A tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanok és a Tarsasagi telephelyek zoldfelileteinek
gondozasa és felujitasa.

Veszprém Aréna zoldfeltleteinek fenntartasa, kornyékén burkolt feliletek
rendezvények utani takaritasa.

Intézmények zoldfeltleteinek fenntartasa a megkotott szerzédések szerint.

Zoldkar helyreallitasi- és kézérdekd védekezési munkak elvégzése.

Varosi beruhazasokhoz, palyazatokhoz kapcsolodo zoldfelileti tervezés.

4.2.5. KOZTISZTASAGI CSOPORT

A koztisztasagi csoport feladatai, hataskore és felelssége:

Koztertleten elhelyezett utcai hulladékgytjt6k tritése.

Burkolt kéztertletek tisztantartasa, stkossag-mentesités, kézi és gépi uttisztitas.
Ilegalis hulladéklerakok felszamolasaban vald részvétel, utellendri szolgalatellatasa.
Az arkok és zaportarozok tzemeltetése.

Az illemhelyek tzemeltetésének megszervezése.

A padok, kéztéri butorok javitasa, feldjitasa, potlasa.

A szobrok, szokSkutak, térplasztikak karbantartasa.

A jatszoterek tizemeltetése, karbantartasa és felujitasa.

A koztéri Ora, aluljarok, buszmegallok, térfigyelé kamerak karbantartasa.

Allami tinnepeken t6rténd tinnepi lobogdzas elvégzése, utca névtablak kihelyezése.
Kozvilagitas karbantartasa, kézmualagut feliigyelete és karbantartasa, jelz6lampak és
sebességjelz6 berendezések feligyelete és karbantartasa.

4.2.6. PARKOLASI CSOPORT

A parkolasi csoport feladatai, hataskore és felelssége:

A feltigyelete ala tartozé fizeté parkolé Ovezetben parkolé jarmavek jogos
parkolasanak ellenérzése.

A parkol6 automatak folyamatos tizemképességének biztositasa.

Nyilvantartas vezetése a megvaltott bérletek dijairdl, a fizetett parkolasi dijakrol, a
tizetendé potdijakrol, fizetési felszolitasok kildése.

Bagolyvari Parkolohaz, Mélygarazs tizemeltetése.

Telephelyi pénztar mikodtetése.
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4.2.7. TEMETOGONDNOKSAG

A temet6gondnoksag feladatai, hataskore és felelGssége:

A Temet6torvényben elbirt kozhiteles nyilvantartasok vezetése, az tgyfelek
tajékoztatasa, a temetkezési szolgaltatasok zavartalan id6beli lebonyolitasa, telephelyi
pénztar mikodtetése.

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzatianak tulajdonaban 1évé koztemetSk
fenntartasa és tzemeltetése a Kozfeladat-ellatasrol és kozszolgaltatasrol szold keret-
megallapodasban foglaltak alapjan.

Az Onkormanyzat rendeletben el6irt, az iizemeltet 4ltal végzett szolgaltatasok,
szakszemélyzet és a berendezések igénybe vételének biztositasa.

Teljes kort kegyeleti szolgaltatas.

428, INTEZMENYUZEMELTETESI CSOPORT

Az intézményilizemeltetési csoport feladatai, hataskore és felelgssége:

Az intézmények karbantartasinak és felujitasanak szervezése, iranyitasa, elvégzése, az
itt dolgozok munkajanak ellenérzése, a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok
biztositasa a beosztott dolgozok részére.

Az intézmények tzemeltetési infrastruktarajanak fenntartasa, mikodtetése.

Az intézményekben javitasok, beruhazasok megrendelése, a kivitelezés ellenérzése és
a munkak atvétele.

Az intézményekben végzett munkak kapcsan rendszeres és részletes kapcsolattartas a
tulajdonossal, vagyonkezel6vel.

Az intézményi szabad ingatlankapacitasok hasznositasarol valé gondoskodas.

A tarsashazak kezelésével kapcsolatos muszaki és adminisztracios feladatok elvégzése.
Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villimvédelmi felilvizsgalatok naprakész
nyilvantartasa.

4.2.9. INGATLANGAZDALKODASI CSOPORT

Az ingatlaniizemeltetési csoport feladatai, hataskore és felelGssége:

A tarsasag tulajdonaban 1év6  telephelyi ingatlanok bérbeadas utjan torténd
hasznositasa.

A telephelyeken torténd karbantartas, takaritas iranyitasa, az itt dolgozok munkajanak
ellenérzése, a munkavégzéshez szlikséges anyagok, eszk6zok tisztitoszerek biztositasa.
A telephelyek infrastruktarajanak fenntartasa, mikodtetése.

Telephelyi javitasok, felujitasok, beruhazasok megrendelése, a kivitelezés ellenbrzése
és a munkak atvétele.

Az érintésvédelmi, szabvanyossagi, villamvédelmi felilvizsgalatok naprakész
nyilvantartasa.

A telephelyi bérleményekkel kapcsolatos szolgaltatasi dijakrdl és valtozasaikrol a
szamlazok és a bérl6k értesitése, szerzédések elkészitése, azok sziikség szerinti
modositasa.

A veszprémi hulladékgyijté és az inert hulladékkezel6 telephelyek tzemeltetése, a
beszallitott  hulladék atvétele, gytjtése, kezelésre tOrténsé tovabbadasa a
kornyezetvédelmi el6irasok betartasa mellett; telephelyi pénztar mikodtetése.

A bezart veszprémi hulladékleraké telep fenntartasa, utbgondozasa (6rzés, védelem;
kozlekedési utak karbantartasa; csapadék- és csurgalékvizzel kapcsolatos tevékenysége;
felszin alatti vizek monitorozasa, z0ld feliillet gondozasa; deponiagazzal kapcsolatos
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tevékenységek; meteorologiai és egyéb adatok gydjtése; hulladéktest stllyedés
vizsgalata).

Stadion sportcsarnok tizemeltetése.

Onkormanyzati  tulajdont  ingatlanok  értékesitésének — el6készit6 munkii —
egyeztetések, kapcsolattartas a kozmuszolgaltatokkal, szakhatosagokkal, foldhivatallal,
Polgarmesteri Hivatallal.

Ingatlanértékesitések esetén el6terjesztések elkészitése dontéshozatalra, testileti
tléseken valo részvétel, ingatlan adasvétel lebonyolitasa.

A kérelmezé értesitése dontéshozatalrol, telekalakitasok el6készitése,
engedélyeztetése, értékesitést megel6z6 esetleges beruhazasok lebonyolitasa,
palyaztatasi kotelezettség esetén: a palyazati anyag Osszeallitasa, részvétel a palyaztatas
lebonyolitasaban. Az eredményhirdetést kovetd kiértesitések, végleges tulajdonosi
dontések el6készitése, elbterjesztése, tgyirat Gsszeallitasa, atadasa szerzédéskotéshez,
szerz6déskotések utan az  ingatlanok birtokbaadasa. Az ingatlan-nyilvantartasi
hatarozatok kezelése, szerzédéses miszaki kik6tések ellendrzése, sziikséges
intézkedések megtétele.

Sajat tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos értékesitési feladatok.

Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzata és a Tarsasig tulajdondban 1évé nem
lakascéla ingatlanok (nem telephelyi irodak, tzletek, garazsok, muhelyek, raktarak,
szabad tertletek) bérbeadasa.

Gizella-napi, orszagos népmuvészeti, karacsonyli és egyéb vasarok szervezése,
lebonyolitasa.

Ko6zremikodés ingatlanfejlesztési projektek tervezésében és megvalositasaban.

4.2.10. PIAC ES VASARCSARNOK CSOPORT

A piac és vasarcsarnok csoport feladatai, hataskore és felelGssége:

A piac és vasarcsarnok folyamatos, tizemszert mikodési feltételeinek biztositasa.

A piacon talalhat6é bérlemények bérlSivel a bérleti szerzédések megkotése, bérleti di
beszedése, a bérlemények mikoédéséhez szikséges szolgaltatasok biztositasa.
Gombaszakértés biztositasa.

Telephelyi pénztar mtkodtetése, helypénzek beszedése.

4.2.11. GEPJARMU-GAZDALKODASI CSOPORT

A gépjarmii-gazdalkodasi csoport feladatai, hataskore és felelgssége:

A L VKSZ” Zrt. és a ,, VHK” Nonprofit Kft. gépjarmtparkjanak tzemeltetése.

A szallit6 gépjarmivek tizemeltetése, allagmegovasanak biztositasa, napi ellenérzése.
A géppark téli sikossag-mentesitésre torténd felkészitése, a folyamatos rendelkezésre
allas biztositasa.

A gépjarmuiparkrol nyilvantartas vezetése, rendelkezésre allasuk biztositasa.

A kotelezé olajcserék és atvizsgalasi szemlék, miszaki vizsgak, kornyezetvédelmi
vizsgalatok folyamatos figyelemmel kisérése és a feladatok hataridére torténé
elvégzése, elvégeztetése.

A GPS rendszer (e-utdij rendszer) tizemeltetése.

Tachograf késztlékek vonatkozo jogszabalyok szerinti hasznalata, izemeltetése.

A gépjarmivekkel, munkagépekkel kapcsolatos egyéb tigyintézések megszervezése.

A gépjarmuvek javitasra torténd atvétele és atadasa.

Gépjarmuvek leltarozasa.

Az integralt tigyviteli rendszerben menetlevél régzitése.
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Koztertletekrdl elhagyott auték behozatala, tarolasa, értékesitése.

Szolgaltatasi szerzédés alapjan leanyvallalatok gépjarmd tzemeltetéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasa.

A szallitasi és hulladék gyGjtési tevékenység megszervezése, iranyitasa, ellenérzése és
bizonylatolasa.

A "VKSZ" Zrt. egységei részére logisztikai feladatok megszervezése, koordinalasa.
Hulladékgytdjté konténerek bérbeadasaval kapcsolatos tevékenységek —ellatasa,
hulladékgytjt6 konténerek tarolasa.

Nyilvantartas vezetés a "VKSZ" Zrt. tulajdoniban 1év6 konténerek kihelyezésérdl,
allaganak felmérése, javittatds megszervezése.

Konténerek fert6tlenité mosasanak megszervezése, koordinalasa.

Konténeres és egyéb hulladék gytjtés, szallitas szervezése.

Szelektiv  hulladékgydjtési  rendszer fejlesztése, tzemeltetése, a gazdalkodo
szervezetektdl a hasznosithaté hulladék atvétele, gytjtése.

4.3. HOSZOLGALTATASI IGAZGATOSAG

4.31 HOSZOLGALTATASI IGAZGATO

A hészolgaltatasi igazgato feladatai, hataskore és felelGssége:

A hoészolgaltatasi  igazgatésag hataskorébe tartozé folyamat és  tevékenység
megszervezése, iranyitasa, ellenérzése ¢és bizonylatolasa a bels6é szabalyozasnak
megfelelGen.

A feligyelete ala tartozo szervezeti egységeknél a munkavégzés személyi, targyi és
egyéb feltételeinek biztositasa és ellenérzése, hataskérét meghaladé esetekben
javaslattétel, kezdeményezés.

A gazdalkodasi tevékenység alapjan a beruhazasi forrasokkal wvalé hatékony
gazdalkodas, pénzugyi elbiranyzatok betartasa, bevételek lehet6ség szerinti
maximalizaldsa, szakigazgatosag uzleti terv készitésének koordindlasa, el6iranyzott
koltségterv betartasa és betartatasa az iranyitasa ala tartozé szolgaltatasi tertleteken.

A tarsasag stratégiai elképzeléseinek, valamint piaci szerepének névelésére vonatkozo
javaslatok készitése, kézremtkodés a tarsasag profiljanak, beruhdzasi, fejlesztési és
kornyezetvédelmi stratégiajanak kialakitasaban.

MEKH-el val6 kapcsolattartas, kotelez6 adatszolgaltatasok teljesitése.

A szakteriletet érint6 Onkormanyzati rendeletek megalkotasaban val6é aktiv
kozremikodés.

Az o6nkormanyzat, illetve annak bizottsagai részére a kozszolgaltatasi tevékenység
mérésének és szinvonalanak névelése érdekében éves beszamolo elkészitése.

A felhasznalokkal kézszolgaltatasi szerz6dés megkotése.

Ko6zremikodés a hdészolgaltatasi igazgatésag beruhazasi, fejlesztési és gazdalkodas
stratégiajanak kialakitasaban.

Koordindlja a szakigazgatdsagra vonatkozo uzleti terv elkészitését.

A szolgaltatasi tertlet folyamatos fejlesztése, a gazdasagos mikodtetés szem el6tt
tartasaval.

4.3.2. STRATEGIAI CSOPORT

A stratégiai csoport feladatai, hataskore és felel6ssége:

Ko6zép- és hosszua tavu fejlesztési tervek el6készitése.
Projektek lebonyolitasa, koordinacidja, menedzselése és adminisztracidja.
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4.3.3. HOSZOLGALTATASI ES HOTERMELESI CSOPORT

A hészolgaltatasi és h6termelési csoport feladatai, hataskore és felel6ssége:

Héhordoz6 kozeg hétavvezetékeken keresztil a hékozpontba vald juttatisa, ottani
fogadasa, mérése, atalakitasa és tovabbitasa a felhasznal6i rendszerek felé.

A tavfeliigyeletbe kapcsolt kazanhazak, h6kézpontok meghatarozott idénként torténd
ellenérzése, az észlelt hibak régzitése, hibaelharitasok tovabbitasa a szakagi felel6s6k
felé.

A telephelyi telefonkézpont kezelése, gazmotorok tizjelz6 kézpontjanak feligyelete,
portaszolgalati feladatok ellatasa.

Hémennyiségmérdk, vizmérdk és villamos fogyasztas mérék meghatarozott idénkénti
leolvasasa, dokumentalasa, adatszolgaltatas az energetikus és a szamlazas részére.
Hétavvezetékek, hoékozpontok, héfogadok, telemechanikai  hdlézat megfelel6
lzemeltetése, karbantartisa a fatés és vizfelmelegités szolgaltatas szerz6dés szerinti
biztositasa érdekében.

Részvétel a  beruhazasi, feldjitasi, karbantartasi ¢és  vallalkozasi munkak
végrehajtasaban.

Hibaelharitasok ~ végzése  kazanhazakban, tavvezetékeken, hdékézpontokban,
épuletekben.

Szerzédéses éptiletek fatési rendszerének tizemeltetése.

Részvétel a fogyasztoi reklamaciok kivizsgalasaban.

A csoport kezelésében 1évé tavhétermelS létesitmények tizemeltetése, gazmotoros
blokkfitéeré6mul tzemfeligyelete, tovabba a vallalkozasi alapon végzett tarsasagi,
illetve idegen tulajdont kazanhazak bériizemeltetése.

Menetrendnek megfelel6 mennyiségli hé termelése, illetve atvétele gaizmotoroktodl, hé
tovabbitisa az elosztdi, felhasznaloi rendszerekhez.

Vizmindségek ellendrzése a teljes szolgaltatasi teriileten.

Intézmények hétermelbinek idSszakos feligyelete.

4.3.4. MUSZAKI CSOPORT

A miiszaki csoport feladatai, hataskore és felel6ssége:

Miszaki, fejlesztési lehet6ségek feltarasa, korszert technolégiak kévetése.

Beruhazasi, felujitasi, karbantartasi —munkakkal kapcsolatos — tervellendrzési,
szerz6déskotést, kivitelezési, izembe helyezési lebonyolitoi feladatok ellatasa, miszaki
ellenérzések.

Fentiekkel ~kapcsolatban létestlt eszk6zok —aktivalasainak és  selejtezéseinek
el6készitése.

Részvétel a palyazatok elkészitésében.

Megrendelésre végzett munkdk arajanlatainak elkészitése, ezekkel kapcsolatos
szerz6déskotések el6készitése.

Szolgaltatasi szerz6dések muszaki adatainak, feltételeinek megadasa.

Munkalapok nyitasa, munkadrak rogzitése, elszamolasa, kiilsé szamla tervezetek és
belsé elszamolasok készitése az tgyviteli rendszerben, az elvégzett munkak muszaki
kontrollja.

Koézmiunyilvantartasok végzése, kézmuegyeztetések elvégzése.

Eseti és rendszeres adatszolgaltatasok készitése.

Miuszaki eszk6z0k, elszamolasi méréeszkozok nyilvantartasa.

Hoétermelési, hoszolgaltatasi tevékenységek miszaki tamogatasa.

Energetikai feladatok:
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A beérkezé viz- és gazszamldk, valamint a vasarolt hémennyiség szamlak
helyességének ellendrzése, részvétel a szerzédéskotésben.

Folyamatos nyilvantartas vezetése a felhasznal6knak atadott hémennyiségekrél.

A havonta leolvasott hékézponti vizmérék, héfogyasztas-mérSk zard allasanak
nyilvantartasa, adatszolgaltatas a dijszamlazas felé.

Az épuletek héfogyasztasa alapjan energetikai szamitasok végzése.

A héfelhasznalokkal kétendd szerzédések el6készitése.

A tarsashazi, lakasszovetkezeti adatszolgaltatas alapjan az épuletrészek fatési
koltségmegosztok alapjan torténd éves elszamolasok feltlvizsgalata, tovabbitasa
dijszamlazas felé.

Eives bevallds készitése az tiveghdzhatasa gazkibocsatasrol.

Energiamérleg készitése évente egy alkalommal.

Havi és éves tavhészolgaltatasi adatok kildése KSH részére.

Eseti és rendszeres adatszolgaltatasok készitése.

A lakossagi értékesités utan jard tavhészolgaltatasi tamogatas igénylése.

Részvétel a foldgazbeszerzéssel Osszefliged palyazatokban, szerzédéskotésben,
kapcsolattartas a gazkereskedével.

A telephelyek és az intézmények energetikai feladatainak ellatasa.

4.4. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

4.4.1 GAZDASAGI IGAZGATO

A gazdasagi igazgatofeladatai, hataskore és felel6ssége:

Kiemelt feladata a szamviteli ¢és adopolitika meghatarozasa, a Tarsasag
fizet6képességének és likviditasanak biztositasa, a sziikséges dontések meghozatala,
kivitelezése. A Tarsasag befektetéseinek és érdekeltségeinek kezelése, a meglévé
befektetések gondozasa.

A Tarsasag pénziigyl politikdjanak, pénzgazdalkodasi rendszerének szabalyozasa és
mukdédtetése, a szamviteli, és adopolitikdjanak kidolgozasa, a beruhazasi projektek,
befektetések gazdasagossagi elemzési eljarasainak kidolgozasaban kézremtkodés.

A Tarsasag gazdasagi tervezési szabalyainak kidolgozasa és abban foglaltak
végrehajtasa.

A Tarsasag jovedelmez6 gazdalkodasanak, folyamatos finanszirozhatésaganak,
likviditasanak ~ biztositdsa, a  gazdalkodasi  folyamatok  tarsasagi  szintd
Osszehangolasaval, a torvényl és szakmai szempontok, vallalati érdekek, a piaci
lehet6ségek és a rendelkezésre all6 forrasok alapjan, sziikség esetén hitelek és egyéb
belsé forrasok igénybevételével.

Kontrolling rendszer vezetéi elvarasok szerinti mikodtetésének biztositasa, ezek
alapjan informaciés igények, elemzések, elérejelzések készitése, a termékportfolid
gazdasagossagi elemzése.

Feladata a Tarsasag integralt tgyviteli rendszerének szakszeri és a mindenkori jogi
el6irasoknak és vezetdi elvarasoknak megfelelé kialakitasa, fejlesztése. Felelés a
Tarsasag adatfeldolgozasi és integralt Ugyviteli rendszerének zavartalan, a kulsé
szervezetek, hatosagok és a Tarsasag vezetSi altal tamasztott igényeknek megfeleld
muikodtetéséért.

4.4.2. FOKONYVELO

A fékonyvel6 feladatai, hataskore és felelGssége:
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A Tarsasag és leanyvallalatai, valamint szerz6dés alapjan kilsé tarsasagok teljes kora
konyvelésének koordinalasa, a jogszabalyi kévetelményeknek valé megfelelés
biztositasa, valtozasok kovetése.

A Tarsasag ¢és leanyvallalatai, valamint szerz6dés alapjan kiilsé tarsasagok pénzuigyi és
szamviteli munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa.

Utalasi rend kialakitasa és mtkodtetése.

A Tarsasag és leanyvallalatai, valamint szerz6dés alapjan kiilsé tarsasagok részére havi
és éves zarasok, éves beszamolo készitése december 31-i fordulénappal.

A Tarsasag és leanyvallalatai, valamint szerz6dés alapjan kilsé tarsasagok részére
szamviteli politika és egyéb belsé gazdasagi szabalyzatok karbantartasa.
Kapcsolattartas a hatdsagokkal, konyvvizsgaloval, bankokkal, részvétel a hatdsagi
ellenérzésekben, konyvvizsgalatban.

Adobevallasok, adatszolgaltatasok ellenérzése.

4.4.21.PENZUGYI ELOADOK

A pénziigyi el6adok feladatai, hataskore és felelGssége:

A beérkez6 szamlak alaki, tartalmi vizsgalata a szamviteli tOrvény és a hatalyos
jogszabalyok betartasaval, szamlareklamaciokkal kapcsolatos tigyintézés.

A beérkez6 szamlak teljesitésének igazolasra és utalvanyozasra torténd tovabbitasa.

A szamlak kiegyenlitése, bérek és egyéb utalasok elktildése banki terminalon keresztil.
A PEK (Postai Elszamolé Koézpont) és banki leemelések beforgatisa a LIBRA
rendszerbe.

A tarsasag és leanyvallalatainak, valamint szerz6dés alapjan kilsé tarsasagok utalassal
kapcsolatos tigyintézése.

Pénztarellenori feladatok ellatasa.

4.4.2.2. KONYVELOK

A konyvel6k feladatai, hataskore és felelGssége:

A szamviteli bizonylatok (szamlak, bankszamla kivonatok, belsé bizonylatok)
idérendben torténd konyvelése, a szamlakhoz kapcesolédo szerzédések figyelésével, a
szamviteli torvény és a hatalyos jogszabalyok betartasaval.

A tarsasag ¢és leanyvallalatainak, valamint szerz6dés alapjan kulsé tarsasagok teljes
kort szamviteli feladatainak ellatasa, illetve a fékonyvi adatok felhasznalasaval
bevallasok elkészitése hataridére, részvétel az éves beszamold készitésében, december
31-i fordulénappal a f6konyvi zaras elvégzése, majd a mérleg megnyitasa januar 1-
jével.

A f6konyvi adatok felhasznalasaval a bevallasok, statisztikai jelentések, belsé
kimutatasok, az éves beszamol6 hataridére torténd elkészitése. Havonta a koltségek
koltségvisel6k kozotti felosztasardl adatok szolgaltatasa.

4.4.3. BESZERZESI CSOPORT

A beszerzési csoport feladatai, hataskore és felelGssége:

A szaktertletek altal igényelt és engedélyezett anyag és targyi eszk6zok, szolgaltatasok
beszerzése.

Szallitok folyamatos versenyeztetése a jobb ar, minéség, fizetési és szallitasi hataridé
érdekében.

Kozbeszerzési eljarasok végrehajtasa a jogi képviselével egytittmiikodve.

A Tarsasag kozponti raktaranak mikodtetése, a megvasarolt anyagok raktirozasa,
raktarkészlet folyamatos figyelése.
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Biztonsagi készletek automatikus feltoltése.

Az anyag- és targyi eszko6zok leltarozasaban, selejtezésében valo kézremiikodés.

A tarsasag vezetékes és mobiltelefon halézatanak biztositasa a szolgaltatokkal torténd
egyuttmikodés révén.

Naprakész nyilvantartas vezetése a szervezet valamennyi mobiltelefonjardl, vezetékes
telefonokrol.

Telefonszamlak ellenérzése és szolgaltatokkal torténd egyeztetése.

Uj telefon eléfizetések biztositasa, megsziné el6fizetések esetén a  késziilék
visszavétele.

Meghibasodott késztlék javittatasa, cserekésziilék biztositasa.

A tarsasag valamennyi biztositasanak kezelése, biztositasi szerzédések naprakész
nyilvantartasa.

Biztositasi karesemények folyamatos nyomon koévetése, intézése egylttmikodve a
biztositasi alkusszal.

Szolgaltatasi szerz6dés alapjan leanyvallalatok beszerzéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasa.

4.4.4. CONTROLLING CSOPORT

A controlling csoport feladatai, hataskore és felelssége:

Ko6zremikodik a tarsasag tervezési anyagainak 6sszeallitasaban.

A tervezési rendszer kialakitasa és mikodtetése.

A menedzsment altal elfogadott beszamolo rendszer kialakitasa és mikodtetése, amely
alkalmas az érdemi beavatkozasra.

A vezetdi informacios rendszer kialakitasa, és mtkodtetése.

Egyedi célelemzések elkészitése a sikeres stratégiai és operativ dontések
meghozatalahoz.

Az el6-és utokalkulacié rendszerének kialakitasa és mikodtetése.

A bels6 szabalyozas és érdekeltségi rendszer kialakitasa.

Havi koltségfelosztas, koltségelemzések elkészitése.

A tarsag koltségstruktirajanak kialakitasa, az atlathatatlan, tervezhetetlen koltségek
kisztrése és jelzése a menedzsment felé.

Analizisek elkészitése a terv-tény eltérések kimutatasara, az eltérések okainak részletes
feltarasa.

A maximalis netté cash-flow, netto jelenérték, és vallalati tizleti érték szamitas.

A vallalati beruhazasok, befektetések controlling feladatainak ellatasa.

A hitel-menedzsment és likviditas controllingja.

Arképzésben valé kozremikodés.

Havi, negyedéves, féléves, éves tUzemi eredmény elemzése, egyéb elemzések
elkészitése.

Kozremuakodés a gazdasagi szabalyzatok elkészitésében.

Szolgaltatasi szerz6dés alapjan leanyvallalatok controlling feladatainak ellatasa.

A Tarsasag és szerz6dés alapjan a leanytarsasagok szamlazasi feladatainak ellatasa.

4.4.5. UGYFELSZOLGALATI CSOPORT

Az tigyfélszolgalati csoport feladatai, hataskore és felelGssége:

Kozszolgaltatasi, szolgaltatasi, bérleti és mas szerz6déses dijak beszedése.
Fizetési felszolitok kuldése.
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Hatralékkezelés: a hatralék beszedése, részletfizetések kotése, ellendrzése, a
hatralékkal kapcsolatos fizetési meghagyasos eljarasok, végrehajtasi eljarasok, és peres
lgyek kezdeményezése, NAV részére torténd adatatadas végrehajtas kezdeményezése.
Egytittmkodés a kiilsés koveteléskezel6vel, adatatadas, befolyt hatralék ellendrzése,
részletfizetések engedélyezése.

Egytttmikodés Jarasi Hivatallal, melegvizora leszerelések koordinalasa.
Egyuttmikodés Tarsasagunk kollégaival a melegvizorak leszerelésével kapcsolatos
adatatadas, jegyz6konyvek biztositasa. A szerelés koordinalasa.

Egyiittm@kodés a Bakonykarszt Zrt-vel, melegvizmérék leolvasasa, melegvizmérd
orak leszerelésével kapcsolatos adatok atadasa.

Eljaras fogyasztovédelmi, Békélteté Testileti tigyekben, fogyasztovédelmi referensi
feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az tigyfelekkel, képvisel6ikkel, meghatalmazottakkal.

A Tarsasag tevékenységi korébe tartozo  feladatokhoz kapcsolédd  tgyfél
tajékoztatasok készitése, azok kozzététele.

A fogyasztoi adatokban tortént valtozasok rogzitése, ellenérzése, folyamatos
karbantartasa.

Ko6zponti pénztar mikodtetése.

Ugyfélszolgilati szamlazasi hittérfeladatok elvégzése.

A tevékenységi tertlettel OsszefiiggS statisztikai, analitikai és bevallasi feladatok
elvégzése.

Szolgaltatasi szerz6dés alapjan a tarsasag leanyvallalatainak tgyfélszolgalati feladatok
biztositasa.

4.4.6. MUNKAUGYI CSOPORT

A munkaiigyi csoportfeladatai, hataskore és felelgssége:

Kapcsolattartas a Munkatigyi Kozponttal, egyéb hatdsagokkal.

Naprakész nyilvantartas vezetése a tarsasag ¢és leanyvallalatainak, valamint szerzédés
alapjan kulsé tarsasagok aktiv dolgozoéirdl.

Leszamolasi eljarasok adminisztracioja.

Uj belépé adatainak és a munkaviszonyban bekévetkezd valtozasok lejelentése az
adohatosag felé.

Bevallasok hataridére torténd elkészitése és leadasa az adohatésag és egyéb szervek
felé.

A leadott jelenléti adatok és egyéb iratok alapjan a dolgozokat megilleté bér és egyéb
jarandésag  szamfejtése, valamint a jarulékfizetések mértékének meghatarozasa a
szamvitel és a pénziigyi el6adok felé.

Tarsadalombiztositas kifizetShelyi feladatok ellatasa.

Béren kiviili juttatasi rendszer adminisztracidja, nyomon kovetése.

Munkavallalokkal kapcsolatos munka- és bértgyet érinté feladatok ellatasa.
Szolgaltatasi  szerzédés alapjan  leanyvallalatok  munkatigyi  és  személytigyi
adminisztraciés feladatok teljes kord ellatasa.

Munkatigyi rendszer mikodtetése, fejlesztések koordinacioja, ellenbrzése.

Munkaidé nyilvantartas, miszakbeosztaisok nyomon kovetése, jelenléti ivek
ellenérzése.

Koztoglalkoztatottakkal és kozérdekd munkavallalékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Diakok gyakorlati feladatellatasaval kapcsolatos munkatigyi teenddk ellatasa.
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4.5.

JOGI KEPVISELET

A Tarsasag szerz6déses jogviszonyban all tgyvédi irodakkal, amelyek a Tarsasag jogi képviseletét
ellatjak, elémozditjak a torvényesség érvényestilését, a Tarsasiag jogainak és jogos érdekeinek
védelmét. Az tigyvédi irodakkal val6 kapcsolattartasra a vezet allasi munkavallalok az igazgatok
is jogosultak. Cégjogi, munkajogi okokbdl, vagy tizleti titkok megbrzése miatt az tigyvédi irodak
jogosultak és kotelesek kozvetlentl a vezérigazgatoval kapesolatot tartani.

Az ugyvédi irodak feladatai, hataskore és felelgssége:

4.6.

A Tarsasag jogi és jogi természetl ugyeinek intézése, a tOrvényesség szolgalata,
elémozditasa, felugyelete. A Tarsasagot érinté jogszabalyok végrehajtasanak
tigyelemmel kisérése.

A Tarsasag jogi képviseletének ellatasa a cégbirdsag és mas birdsagok, allamigazgatasi
¢és mas hatdsagi szervek el6tt, valamint maganszemélyekkel szemben.

A szitkséges okiratok, beadvanyok elkészitése. A peres és peren kivili tgyekben a
Tarsasag érdekeinek megfelel6 és a jogszabalyokkal Gsszhangban allé allaspontok
érvényesitése.

Részvétel a Tarsasagi dontések, hatarozatok, intézkedések jogi szempontbdl torténd
el6készitésében, végrehajtasaban.

Az illetékes vezetSk felkérésére részvétel a megkotendd szerzédések el6készitésében,
megkotésében, a szerz6désekbdl szarmazéd és az egyéb igények érvényesitésében,
valamint a Tarsasag jogaira ¢és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok
el6készitésében.

Részvétel a jogi tartalmu belsé szabalyzatok kidolgozasaban, egyéb szabalyzatok
véleményezésében.

A vezérigazgatd és a vezetS allasi munkavallalok felel6sségre vonasi, kartéritési stb.
hatarozatai tervezetének jogi szempontbdl valé véleményezése.

Ko6zremikodés a Tarsasagi vagyon és eszk6zok védelmével kapcsolatos megel6z6
tevékenységben, javaslattétel  kartéritésre, indokolt esetben  bintetSeljaras
meginditasara.

Az ugykorében tudomasara jutott jogsértésekre a vezérigazgatd figyelmének felhivasa
és azok megsziintetésére javaslattétel.

BELSO ELLENORZES

A Tarsasag szerz6déses jogviszonyban all belsé6 ellendrrel.

A belsé ellendrzés feladatai, hataskore és felelGssége:

4.7.

A vezérigazgatd altal jovahagyott és a Feligyel6 Bizottsag altal is megismert éves
ellen6rzési munkaterv szerinti munkavégzés.

Soron kiviili ellen6rzések elvégzése a vezérigazgaté megbizasa alapjan.

A belsé ellenérzés megszervezése és végrehajtisa a Belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint.

A jogszabalyoknak, egyéb kiilsé és bels6 el6irasoknak valé megfelelés, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség vizsgalata, megallapitasok és ajanlasok
megfogalmazasa a vezérigazgato részére.

MUNKA ES TUZVEDELEM

A Tarsasag szerz6déses jogviszonyban all munka- és tlzvédelmi megbizottal.
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A munka- és tlizvédelmi megbizott feladatai, hataskére és felelGssége:

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok:

A munkavédelmi torvény el6irasainak végrehajtasa, azok ellendrzése.

Munkahelyekre vonatkozé  kockazatelemzések —elkészitésének és  folyamatos
karbantartasanak szakmai iranyitasa.

Munkavédelmi oktatashoz sziikséges tematika elkészitése, és a Munkavédelmi
szabalyzat szerinti bizonylatolasa.

A munkakori  alkalmassagi  vizsgalatok  egyes  munkakorokre  vonatkozo
kovetelményrendszerének kialakitasaban szakmai kézremtkodés.

Munkabalesetek, egyéb balesetek kivizsgalasa, jegyzokonyvezése, nyilvantartasa,
karigénylés kiaddsa, gyGjtése. A munkabalesetekrél negyedévenként Gsszefoglalo,
értékeld tablazat készitése, a tanulsagos balesetekrdl rendkiviili oktatds megtartasa.
Uzembe helyezési eljarasokon valé részvétel, szakmai tanacsadas.

A tarsasag eszkozei munkavédelmi szempontd besorolasanak szakmai iranyitasa. Az
id6szakos vizsgalatra kotelezett munkaeszk6z6k megfelel§ségének ellenérzése.

A tarsasagi védoeszkoz rendelések véleményezése.

Ttazvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Tazvédelmi szabalyzat, tlzriadé terv, tazvédelmi osztialyba sorolds elkészitése,
folyamatos karbantartasa, a tdzvédelmi torvény, kapcsolédd torvények és az
érvényben 1évé jogszabalyok alapjan.

Ttzvédelmi ellenérzések elvégzése (alkalomszerd, idészakos).

Ttzvédelmi szakvizsgaztatas megszervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa.
Ttzvédelmi oktatasok megtartasa, dokumentalasa.

Tazoltd készilékek meglétének ellenérzése, elhelyezési rendjének kialakitasa.

A thzoltd készilékek, thzcsapok ellenérzésének nyilvantartasa, nem megfelel6ség
esetén intézkedés kezdeményezése.

Emel6gép-ugyintézi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas a szakhatésagokkal.

4.8. INFORMATIKA

A Tarsasag szerzédéses jogviszonyban all az informatikai feladatokat ellato szervezettel, amely a
cég mikodéséhez szitkséges teljes kort informatikai feladatokat ellatja.

5. HATALYBALEPES

Jelen Szervezeti és Milkédési Szabilyzat 2019. febtuir 26. napjan lép hatalyba.

Kukoda Niador Dr. TemesvirijBaliz
igampatisdgr elndk vexdrigaziald
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1. szamui melléklet

Szervezeti abra 2019.02.26.
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