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1. BEVEZETES

A kézikdnyv a Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata energiairdnyitdsi rendszerének (FIR)
alapdokumentuma, amely a szervezet MSZ EN 1SO 50001:2019 rendszerszabvany kovetelményeire
eplld EIR-ének keretrendszerét, m(ikodését, az EIR miikédtetéséért felelds személyek feladat-, hatas-

es felelGsségi koret irja le, illetve hatarozza meg.
A kezikdnyv felépitése a szabvany szerkezetét koveti, elkészitése annak elGirdsai szerint tortént. Az EIR

kigpitéséhez, mikodtetéséhez és fejlesztéséhez a hivatkozott szabvany valamennyi eleme
alkalmazasra kerillt, annak barmely elemének kizarasa nélkal.

A kézikdnyv a szervezet energiairanyitasi rendszerét mutatja be, amelyet a szervezet felsé vezetése az
energiapolitikdval 6sszhangban vezetett be és mikodtet.
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2. Hivatkozasok

Az Energiairanyitasi Kézikonyv kidolgozadsa és az energiairdnyitdsi rendszer kiépitése az MSZ EN ISO
50001:2019 jelzetl, ,Energiagazdédlkodasi irdnyitdsi rendszerek. Kovetelmények és alkalmazasi
utmutatd” c. szabvany alapjan tortént.

Az energiairanyitasi rendszerben meghivatkozott dokumentumaokat, szabvanyokat, valamint egyéb
elGirdasokat kotelezd jelleggel kell alkalmazni.

A hivatkozott dokumentumok nyilvantartdsa és alkalmazasa a megadott azonositék szerint kell, hogy
torténjen. Az egyes dokumentumokat minden esetben el kell 1atni azonosito- és valtozatszammal,
valamint a készités/jovahagyas datumaval a 7.5 pontban és az EIR-E-03-Dokumentalt informacio c.
eljardshan részletesen bemutatott modon.

3. Fogalom-meghatarozasok

Belsé audit: Az objektiv bizonyitds és értékelés érdekében végrehajtott madszeres, flggetien és
dokumentalt folyamat.

Eljdards. Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének elGirt médja.
Energia: Villamossag, (izemanyagok, gbz, hd, slritett levegd vagy mas hasonlo kozeg.

Energia-alapdllapot: Az energia alapszint egy meghatarozott id6tartamra vonatkozik. Az energia
alapszint olyan valtozdk segitségével normalizalhatd, melyek hatdssal vannak az energiafelhasznalasra
és/vagy fogyasztdsra, mint pl. a gyértdsi szint, dtlagos napi kilsé h&mérséklet, stb. Az energia
alapszintet az energia megtakaritds kiszamoldsara is hasznaljak referenciamutatoként, melyet az
energiateljesitmény fejleszté akcidk el6tt és utdn vesznek fel. Az energia alapdllapot a kiilonbdzd
energiafelhasznalast befolydsold valtozdk egységesitésén alapul,

Energiafogyasztas: A felhasznalt energia mennyisége.

Energiahatékonysdg: Ardnyos vagy egyéb kvantitativ (mennyiségi) oOsszefliggés egy kimend
teljesitmény, szolgaltatds, aru vagy energia és egy bemend energia kdzott.

Energiairdnyitdsi rendszer: A szervezet egymassal kélcsénhatdshan allo vagy egymasra hatassal 1évé
elemeinek Osszessége, amelyek az energiapolitika és energiacélok létrehozésat, valamint e célok
elérését szolgaljak.

Energiairdnyitdsi csoport: Azon személy(ek), aki(k) az energiairanyitasi rendszer tevékenységeinek
eredményes bevezetéséért és az energiateljesitmény noveléséért felelds(ek).

Energiacél: A szervezet energiapolitikajanak megfelel6en meghatarozott kovetelmény vagy eléerendd
eredmeény, amely a kedvezébb energiateljesitmény elerésével kapcsolatos

Energiateljesitmény: Mérhetd eredmények az energiahatékonysdghoz, energiafelhasznalashoz és
energiafogyasztdshoz kapcsoldddan. Az  energiateljesitmény az energiairdnyitdsi rendszer
teljesitmeényének egyik alkotoeleme.

Energia-teljesitménymutatd (ETM): A szervezet altal meghatédrozott kvantitativ érték vagy mérési
eredmeény az energiateljesitményre vonatkozdan. Az energiapolitika meghatarozza a tevékenységek és
energia-eldiranyzatok és —célok létrehozasanak kereteit.

Energiopolitika: A szervezet atfogd szandéknyilatkozata és irdnymutatdsa, amely a sajat
energiateljesitményével kapcsolatos és a felsé vezetés hivatalosan kiadta. Az energiapolitika
meghatarozza a tevékenységek és az energia-elGirdanyzatok és —célok létrehozasanak kereteit.
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Energiadtvizsgdlds: A szervezet energiateljesitményének a meghatdrozasa, amely adatokon és més
informdaciokon alapul és a fejlesztési lehetdségek azonositasara dsztonoz.

Energiaszolgdltatdsok: Az energiaelldtdssal és/vagy energiafelhasznéldssal kapcsolatos tevékenységek
és azok eredményei.

Energia-elGirdnyzat: Részletezett és mérhetd energiateljesitmény-kdvetelmény, amely alkalmazhato a
szervezetnél vagy annak egy részénél, amely az energiacélbdl ered, és amelyet azért szlikséges kitlizni
és annak megfelelni, hogy elérjék ezt az energiacélt.

Energiafelhaszndlds: Az energiahasznalds modja vagy jellege, pl. szell6z6 rendszerek, vilagitas, flités,
hités, széllitas, sth.

Energetikai  megbizott: Az energiairdnyitasi  folyamatok szabalyozdsdnak elkészitésével,
karbantartaséaval megbizott személy.

Erdekelt fél: Személy vagy csoport, amely a szervezet energiateljesitményével kapcsolatosan érintett
vagy arra hatdssal van.

Feljegyzés: Az elért eredményeket rogzité, az EIR-hez kapcsolddo tevékenységek megtorténtét
hizonyitd, a nyomonkovetést, ellendrzést és értékelést lehetSvé tévs dokumentum.

Felkésziiltség/Kompetencia: Képesség, ismeretek és készségek alkalmazdsa a tervezett eredmények
elérése érdekében.

Felsé vezetés: A szervezet azon kijeldlt vezetdi, akik a szervezetet az energiairdnyitasi rendszer
meghatarozott teriiletén és korein belil miikodtetik.

Folyamatos fejlesztés: Az energiateljesitmény és az energiairanyitasi rendszer fokozatos jobbitasat
eredmeényezd ismétl6dd folyamat.

Hatdrok: A szervezet altal meghatarozott fizikai, helyszini és/vagy szervezeti karlatok.
Helyesbités: Tevékenység egy észlelt nemmegfelelGség megszlintetésére.
Helyeshitd tevékenység: Az észlelt nemmegfeleldség okanak megsziintetésére iranyuld tevékenység

Jelentds energiafelhaszndlds: Lényeges energiafogyasztdsnak mindstlé  és/vagy jelent@s
energiateljesitmény javulas lehetdségét nyujté energiafelhasznalas.

Kockdzat: A bizonytalansadg hatdsa.

Megeldzé tevékenységek: Olyan tevékenység, mely egy lehetséges nemmegfelel@ség okdnak
kikliszobolésére iranyul,

Miikddeési teriilet: A szervezet energiairanyitdsi rendszere ald tartozé tevékenységek, létesitmények és
dontések terjedelme, amely tartalmazhat tobb hatart is.

Nemmegfeleldség: Egy kovetelmény nem teljesllése.

Szervezet: Gazdasdgi tarsasag, vallalat, cég, vallalkozés, hatdsag vagy intézmény, vagy ezek része, vagy
kombinacioja, flggetlendl attdl, hogy bejegyzett vagy nem bejegyzett, allami vagy magédn, amelynek
sajat tevékenysége és irédnyitdsa van, és jogosult sajat energiafelhasznalasédnak és fogyasztdsanak
szabalyozasara.
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4. SZERVEZETI KERETEK

4.1 A szervezet es a szervezetl Kontextus

Kaposvar Megyei Jogl Véaros Polgarmesteri Hivatala, mint koézigazgatdsi szerv jogszabdlyban
meghatarozott kdzfeladata az Onkormanyzat mikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0
feladat- és hataskorébe tartozé lgyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

A Szocialis Iroda — a Polgarmesteri Hivatal Kozigazgatasi Igazgatosaga részeként a Noszlopy u. 5. alatti
székhelyén — ellatja a szocialis hatosagi és lakasugyekkel kapcsolatos feladatokat a hatdlyos Kaposvar
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddeési Szabalyzata alapjan.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 2.
pontjdban meghatdrozott telepllésiizemeltetési feladatok ellatdsardl Kaposvar Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata koltségvetési intézménye, Kaposvar Megyei Jogl Véaros Varosgondnoksdga utjan
gondoskodott.

A hatékonyabb munkavégzés érdekében az intézmény tevékenységének atfogd racionalizalasa
idészeri volt. A rugalmasabb és észszerlibb eréforras-gazdalkodas, a hatékony és atlathatobb
miikodés érdekében 2020. dprilis 1-t6l a Varosgondnoksag altal ellatott feladatok mas gazdasagi
tarsasag tevékenységébe tartozik. Ezaltal kikeriilt az EIR rendszerlinkbdl. Ezzel egy id6ben az irdnyitasi
feladatok a Varostizemeltetési és Kornyezetfejlesztési igazgatdsaghoz kerlltek, melley parhuzamosan
az igazgatdsag neve is Varostuzemeltetési és Vérostizemeltetési és Kornyezetfejlesztési igazgatosagra
valtozott.

4.2.1 Az érintett felek azonositdsa

Az Onkormanyzat meghatarozza azon kiilsé és belsé tényezéket, melyek meghatdrozdak kuldetése
szempontjabdl és jelentdsebb befolydssal vannak az EIR tervezett céljainak elérésére és
energiateljesitményének javitdsa szempontjabol.

Az érintett felekkel kapcsolatos tudnivaldkat, feladat- és felelésségi koroket az EIR-E-01 eljaras
szabalyozza.

4.2.2 Az energiahasznalatra és -fogyasztasra vonatkozo jogszabalyi és egyéb kotelezettségek

Az EIR |étrehozdsahoz, bevezetéséhez, fenntartdséhoz és folyamatos fejlesztéséhez a Kaposvar Megyei
Jogl  Véros Onkormanyzata biztositia az energiahatékonysdgéra, energiahaszndlatdra és
energiafogyasztdsdra vonatozo jogi és egyéb kotelezettségek azonositdsat, megismerését, elemzését
és naprakész nyilvantartasat.

A kapcsolédd szabdlyokkal Osszhangban a Viaroslzemeltetési és Kornyezetfejlesztési lgazgatd
tdjékoztatja az Onkormdnyzat felsé vezetését és az érintett szervezeti egységeket az egyes
szabdlyozdsok (jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok stb.) kévetelményeirdl, valamint valtozas esetén
annak tartalmaral.

A Véaroslizemeltetési és Kornyezetfejlesztési Igazgato biztositja tovabba az érintettek szamara, hogy
hozzaférjenek a vonatkozo6 szabalyozasok nyilvantartaséhoz és megismerjék annak tartalmat.
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A Vérostizemeltetési és Kornyezetfejlesztési Igazgatd altal szolgéitatott informacidk alapjan félévente
dsszefoglalja az EIR hatalya ala tartozd energiafogyasztast szabdalyozod és befolyadsold jogszabalyokkal
kapcsolatos legfrissebb informéacidkat. Ertékeli a torvényeknek és elirasoknak vald megfelelést, az
energiafelhaszndldsra és —fogyasztasra vonatkozd feltételeket, majd minderrél jelentést tesz az EIR
munkacsoport tagjai szamara. A feljegyzések elektronikus formahan készilnek és keriilnek eltarolasra.

A jogszabalyi és egyeb elvarasok nyilvantartdsaval, értékelésével sth. kapcseolatos tudnivaldkat, feladat-
és feleldsségi koroket az EIR-E-01 eljaras szabalyozza.

Ciad LCE LRAR
=

érvényességi teriilete
Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata EIR-ének muikédési teriilete az épllet- illetve
intézménylizemeltetési tevékenységre terjed ki, fizikai hatdrait a kovetkez6 épiletek, illetve

létesitmények jelentik:

° KMJV Polgarmesteri Hivatala, Varoshdza (Kossuth tér 1. épllete).
Az EIR szempontjabdl csak azon energiafogyasztas lett figyelembe véve, melyet a
Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottai haszndinak, az éplilet teljes energiafogyasztdsdbdl
teriilet alapu ardnyositdssal kivondsra keriift azon energiafogyasztds, melyet a
Kormdnyhivatal munkatdrsai haszndinak szerzddés alapjan. Emellett a Polgdrmesteri
Hivatal benzin és dizel izem(i gépjdrmiivei dital felhaszndlt energia tartozik még az EIR-be.
° KMIJV Polgarmesteri Hivatala, Szocialis Iroda (Noszlopy Gaspar u. 5.).
Az EIR szempontjdbdl csak azon energiafogyasztas lett figyelembe véve, melyet a
Polgdrmesteri Hivatal Szocidlis Iroda alkalmazottai haszndlnak, az épiilet teljes
energiafogyasztasabol  teriilet alapu  ardnyositéssal  kivondsra  kerilt  azon
energiafogyasztas, melyet a Kormdnyhivatal munkatdrsai haszndlnak szerzédés alapjdn.

Az alkalmazasi terlilet meghatarozasakor figyelembe vételre kerlltek a kilsG és belsé tényezdk és a
jogi valamint egyéb kovetelmények: Az alkalmazési terlleten belll minden hasznalt energiafajta
figyelembe vételre ker(l.

Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata az EIR hatarain belll és alkalmazasi teriiletén teljes
mértékben szabalyozni tudja energia hasznalatat, -fogyasztasat és —hatékonysagat.

Mindekdzben pedig megszervezi az Gsszes energiafelhaszndlassal kapcsolatos meghizhatd adatok
gy(lijtését. Ezt részletesen az EIR-E-02 eljards szabalyozza.

Kaposvdr Megyei Jogu Varos Onkormanyzata vezetése Energiairanyitasi Rendszerét (EIR) az MSZ EN
ISO 50001:2019 szabvany kovetelményei szerint alakitotta ki, vezette be, mikodteti és fejleszti
folyamatosan a szabvany 4.4 pontjanak megfelelgen.

Az Onkormanyzat elkételezett energiateljesitményének folyamatos javitasa mellett.

A rendszer folyamatainak bemutatdsédt részletesen az egyes eljarasok (EIR-E-01, EIR-E-02, stb.)
tartalmazzak.
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5. VEZETES

2.1 A I€e1S0 VeZeLes

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata fels6 vezetése elkdtelezett abban, hogy az
energiairanyitasi rendszert létrehozza, fenntartsa, miikodtesse és folyamatosan fejlessze. Az
Onkormanyzat feladatait a Polgdrmesteri Hivatalon keresztiil latja el.

Az EIR esetében a fels§ vezetést a Polgarmesteri Hivatal részérél a polgdrmester, alpolgarmesterek,
jegyz6, aljegyzd, a Polgédrmesteri Hivatal SZMSZ-ében meghatarozott fébb szervezeti egységek vezetdi.

A felsé vezetés EIR-rel kapcsolatos, az EIR energiateljesitményének és hatékonysaganak folyamatos
fejlesztését szem eldtt tartd szerepvéllaldsat és elkotelezettségét a kovetkezbk révén biztositja:

a) gondoskodik az EIR mikodési teriletének és hatarainak kijelclésérdl;

b) gondoskodik az energiapolitika, az energia-eldirdnyzatok és —célok meghatarozédsardl,
valamint biztositja ezek 8sszhangjat a Kaposvar Megyei Jogt Varos Onkorményzata stratégiai
iranyvonalaval;

c) gondoskodik az EIR elvdrdsainak a Kaposvar Megyei Jogl Véros Onkormanyzata
tevékenységeibe valé beépitésérdl;

d) gondoskodik a cselekvési tervek elfogadasardl és végrehajtasardl;

e) gondoskodik az EIR-hez szikséges eréforrasok (Id. 7.1 pont) rendelkezésre alldsarol;

f)  kommunikélja a hatékony energiagazdalkodas és az EIR elvarasainak vald megfelelés
fontossagat;

g) biztositja, hogy az EIR elérje kitlizott céljait;

h) el8segiti az energiateljesitmény javitasat és az EIR folyamatos fejlesztését;

i) gondoskodik az energiairdnyitasi csoport |étrehozasardl;

j) vezeti és tdmogatja a munkatérsakat abban, hogy hozzdjéruljanak az EIR és az
energiateljesitmény javulasahoz;

k) tdmogatdst nyljt az egyéb lényeges irdnyitd szerepkdrben lévé munkatdrsaknak, hogy
bizonyithassdk a felelésségi terlileteikhez kapcsolddd vezetdi szerepvallaldsukat;

I) gondoskodik arrdl, hogy az energiateljesitményt megfeleld energiateljesitmény mutatdk
jelezzék;

m) gondoskodik az EIR érvényességi terliletén az EIR-re és az energiateljesitményre hatassal [évd
valtozasokat azonosito és kezelS eljarasok létrehozasardl és alkalmazasaral.

& ENergiapoiitika

A Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak felsé vezetése az energiapolitikéban fejezte ki az
energiahatékonysdggal kapcsolatos elkotelezettségét:

Kaposvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak energiapolitikaja

Kaposvar Megyei Jogu Véros Onkormanyzata az éghajlatvédelem és a véros fenntarthatd
fejlédése melletti elhivatottsaga jegyében felelés dontéseket kivan hozni az
energiagazdalkodas terén. Onkormanyzatunk felismeri kézos felelésségiinket a klimavaltozas
megel6zésében, ahhoz valé alkalmazkodasban, valamint a fosszilis eréforrdsokkal valo
takarékossagban, és ennek mindannyiunkat érinté kévetkezményeit. Ezért alkalmazottaink
bevondasaval szerepet vallalunk a valtozast kivalto folyamatok mérséklésében, tébbek kozott
az energiafogyasztas visszaszoritasaval. Onkorményzatunk ezért elkdtelezett amellett, hogy
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intézmeényeink energiafogyasztasi hatékonysaga novekedjen és energiateljesitménye
javuljon.

Az Onkormdanyzat 2015. évben csatlakozott az EU Polgédrmesterek Szovetségéhez és
elkészitette a Fenntarthato Energia-, és Klima Akcidtervet (SECAP). Ezek alapjan varosunk
2040-re szeretné elérni, hogy 50%-al csdkkentse a CO; kibocsatdsat. Az Onkormanyzat céljai
kdzott  szerepel az  Onkorményzat dolgozéi  energiahaszndlati  viselkedésének
megvdltoztatdsaval kapcsolatos akciok is.

Az energiairanyitasi rendszer tamogatja az energiahatékonysagot és az energiateljesitmény
javitasat. A rendszer bevezetésével, célunk a szemléletformalds is, hogy az Onkormanyzat
dolgozdi és a jo példak tovabbaddsaval, szélesebb korben a kaposvari polgarok is
energiatudatosabban éljenek, szokasaik megvaltoztatasadval csokkenthessek
energiafelhasznalasukat.

Mindezen célok érdekében az Onkorményzat véllalja, hogy:

e MSZ EN ISO 50001:2019 Energiairdnyitdsi Rendszert vezetiink be az Onkormanyzati
éplletek teriiletén;

e tdmogatjuk a helyi energiakdzosség munkdjat,

o biztositjuk a megfeleld informacié aramlast és szlikséges forrasokat annak érdekében,
hogy az energiairdnyitdsi rendszer altal kit(izott célokat el tudjuk érni;

e toreksziink az energiateljesitmény folyamatos javitdsdra és energiafogyasztdsunk
cstkkentésére a legfontosabb mikodési terileteken;

e korszerli, energiahatékony és innovativ megolddsokat alkalmazunk intézményeink
lzemeltetése soran;

Vallaljuk, hogy energiapolitikdnkat megismertetjiik az Onkorményzat és Onkormanyzati
cégeink, szervezeteink valamennyi munkavallaldjaval és egylttmikodé partnerével, tovabbd
a kaposvari polgarokkal.

Kaposvar, 2019. marcius 8.
Szita Karoly

polgarmester

Az energiapolitika stratégiai szintl dokumentum, amelyet a vdrosi vezetéje aldirdsaval jovahagyta és
hitelesitette, és amely a kommunikacids és dokumentécios szabédlyoknak megfelelen a szervezeten
belll és kivil is kozzé lett téve, igy kozzé lett téve az Onkormdényzat honlapjdn, valamint az érintett
felekkel is megismertetésre kerdil.

Az energiapolitika rendszeres fellilvizsgalatdra évente a vezetGségi atvizsgalasok részeként kertil sor. A
sziikséges mertékben vald és felmeriilt szempontok szerinti aktualizélasdért a Vérosizemeltetési és
Kornyezetfejlesztési Igazgato tartozik felelGsséggel.

rvezetl szerepek, felelossecek es h

Az EIR létrehozasaval, bevezetésével, mlkodtetésével és folyamatos fejlesztésével kapcsolatos
feladat- és hataskorok

e meghatdrozdsaért,
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e rendszeres felllvizsgalataért és

.....

e szervezeten bellili kommunikacidjaért

a Polgarmesteri Hivatal felsd vezetése a felelds.

A fels6 vezetés a kovetkezd vonatkozdsokban a kapcsolodd felelGsségi és hataskordket az

energiairanyitasi csoportra ruhdzza at:

a) az EIR létrehozasa, bevezetése, fenntartdsa és folyamatos fejlesztése;

b) az EIR az MSZ ISO 50001:2019 szabvany el&irdsainak valé megfeleldségének biztositasa;

c) a cselekvésitervek végrehajtasa;
d) jelentéstétel a felsd vezetés szamara meghatdrozott idékozénként
teljesitményérél és az energiateljesitmény valtozdsardl;

és modon az EIR

e) az EIR hatékonysagat biztositd mikoddtetési és szabalyozasi kritériumok meghatarozasa.

Az EIR csoport vezetSje a Polgdrmesteri Hivatal Varoslizemeltetési és
Igazgatosaganak vezetdje, a csoport tagjait a felsG vezetés valasztja ki. Az El
llésezik, az tlesekrdl jegyz6konyv készil.

Az energiairdnyitdsi munkaszervezet felépitését az aldbbi dbra mutatja be.

_-Polgérmester

l
|
, Vérosuzemeltetési | —— |

Kornyezetfejlesztési
R csoport félévente

€s e S Jegyz6
Kérnyezetfejlesztési| g
igazgaté
Polgarmesteri Hivatal szocialis Iroda
6f6 216

Az EIR csoport tagjainak névsorat az EIR-NY_01.03_EIR csoport tagjaina
dokumentum tartalmazza.

6. Tervezés

k nyilvantartasa c.

Az EIR tervezési folyamata — &sszhangban a Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkorményzata

energiapolitikajaval —, azokat a tevékenységeket hatdrozza meg, amelyek foly
szervezet energiateljesitményét és EIR-jének hatékonysagat.

amatosan javitjak a

A kialakitott tervezési folyamat soran a Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat:

o elemzi az energiafelhasznalast és fogyasztast;
e azonositja a jelentds energiafelhasznalasi terileteket;
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Energiairanyitasi Kézikényv

|

e azonositja, sorrendbe allitja és rogziti a fejlesztési lehet8ségeket, szamolva a célokat
esetlegesen akadalyozd tényezékkel, kockazatokkal is.

A folyamat eredményeképpen keriilnek meghatarozédsra és dokumentalasra:

e azenergiacélok és—eldiranyzatok,

e a3z energia-alapallapot,

e az energiateljesitmény figyelemmel kisérésére fajlagos energiateljesitmény-mutatd/k (ETM),
e acélok és eliranyzatok elérését, valamint az EIR fejlesztését lehetdveé tevd cselekvési tervek,
e anyomon kévetéshez alkalmazandd modszertan.

AToKKal es lehetos
JOL LUV BN BN o ICTLIC LY

Annak érdekében, hogy az EIR valéban

e elérje kit(izott céljait (igy az energiateljesitmény javulast),
e anemkivanatos hatdsok megelézhetdek vagy csokkenthetdek legyenek,
e azenergiateljesitmény és maga az EIR is folyamatosan fejlédjon,

a tervezés soran a lehetdségek és kockazatok, valamint kezelésiikhoz sziikséges intézkedések egyarant
meghatarozasra kerllnek.

A kockazatokkal kapcsolatos részletes szabdlyokat az EIR-E-02 eljards 4.8 pontja rogziti.

Kaposvdr Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata kozgy(lése elkotelezte magat a fenntarthatod
energiagazdalkodds és vdrosfejlesztés mellett. Figyelembe véve az orszdgos energiapolitikai
célkitlizéseket és a Polgdrmesterek Szovetségének elvarasait is, a fenntarthatd energiafejlesztés
vonatkozasaban a 2030-ig terjedd idGszakra a kdvetkezd célkitlizéseket hatdrozta meg:

e  40%-as csdkken a varos CO2 kibocsatasa 2030-ra.

Az energia-elGiranyzatok, -célok és a kapcsolodd cselekvési tervek kidolgozasara vonatkozd
szabalyokat az EIR-E-02 Energiatervezés c. eljaras tartalmazza.

P plaalViLoodidd

Az energiaatvizsgdlas kialakitasanak modszerét és kritériumait, valamint az energiafogyasztassal és
energiahatékonysdggal kapcsolatos intézkedések azonositdsénak és értékelésének maddszertanat,
beleértve a felelsségi kdroket is, az EIR-E-02. sz. eljaras (,Energiatervezés”) tartalmazza.

Az egyes Onkormanyzati éplletek és létesitmények energiateljesitményének jellemzésére hasznalt fé
mutato a flitott alapteriletre vonatkoztatott fajlagos energiafogyasztas (kWh/m2/év), amelynek éves
értékét az épllet klimakorrekcios héfogyasztasanak és a felhasznélt villamosenergia mennyiségének
tsszege adja meg elosztva az épllet f(itott alapteriiletével. Emellett az Onkormanyzat tulajdonaban
allo gépjarmipark szempontjdbol a benzin és dizel GzemU gépjarmivek esetében a I/km mutato, mig
az elektromos gépjarmivek esetében a kWh/km mutato alkalmazandd.
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Az energiateljesitmény-mutatdkndl hasznalt fitétt alapteriletbe és felhaszndlt villamos-energia
fogyasztasba nem kerllt beleszamitdsra a Korményhivatal altal hasznalt energiafelhasznalas.

Az ETM-ek felllvizsgélatanak modjat és kérilményeit az EIR-E-02. sz. eljaras 4.3 pontja szabadlyozza.

A szamitdsokat az energetikus végzi minden épllet és létesitmény esetén a kimutatdsok és az
adatéllomany segitségével (lasd EIR-E-02. sz. eljaras).

A fajlagos energiateljesitmény-mutatdk (ETM) leirdsat szintén az EIR-E-02. sz. eljards tartalmazza.

Az energiateljesitmény jovGbeni véltozdsa a kezdeti energia-alapéllapotra vonatkozd informaciokhoz
képest vizsgélhatd, amelynek megéllapitasi és dokumentaldsi modjat az EIR-E-02. sz. eljdrds
tartalmazza.

y L t = RS Ea ol S -
b AOAaAtoviinntrael reayrv
0.0 Adaigyujiesl terv

Az energiaadatok rendszeres gy(jtésének modjat az EIR-E-02. sz. eljards rogziti.
7. Tamogatas
7.1 Eroforrasok

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata felsé vezetése meghatarozza, megtervezi, és biztositja
a tevékenységehez, a szakmai, energiairdnyitdsi és egyeéb kovetelmények teljesitéséhez szlikseges
személyi, targyi és anyagi feltételeket.

Az energiairdnyitasi rendszer mikodtetéséhez szlikséges eréforrdsok biztositasa az EIR-E-02 és az EIR-
E-04 eljaras szerint térténik.

7.2 Felkésziiltség

Az EIR mikodtetésével és a jelentds energiahasznalatokkal kapcsolatban megkivant esetleges
kompetencia kritériumokat, képzési kovetelményeket és tevékenységeket az EIR-E-05. sz. eljards
hatarozza meg.

7.3 Tudatossag
2

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata nagy hangsulyt fektet arra, hogy alkalmazottai, illetve
minden olyan személy, aki a szervezet nevében jar el, tudataban legyen az energiapolitika és az EIR

kovetelményeinek vald megfelelés fontossagdval. Ennek megfelel6en a miikodtetés soran nagy
hangsllyt kap a tudatossag elémozditasa, mely folyamatot az EIR-E-05. sz. eljérds hataroz meg.

7.4 Kommunikacio

A belsd és kiilsd kommunikdcidra vonatkozo részletes szabalyokat az EIR-E-06 Kommunikdcio c. eljdrés
tartalmazza.
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A dokumentumokat az EIR el8irdsainak megfelelGen kell kezelni, nyilvéantartani és ellendrizni.
Az EIR dokumentaldsanak szintjei:

1. szint — az Energiairanyitdsi Kézikonyv, amelyben a Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
kozzéteszi energiapolitikdjat, leirja az energiairanyitasi rendszert, amellye! eleget tesz az MSZ EN I1SO
50001:2019 szabvany kovetelményeinek.

2. szint — eljarasok, amelyek meghatdrozzak az irdnyitdsi rendszer keretében végzett tevékenységek
részleteit, rogzitik az egyes feleldsségi koroket, feladatokat, a kapcsolddo elGirdsokat, dokumentalasi
modokat.

3. szint — a rendszer m(ikodtetéséhez és dokumentalasahoz sziikséges nyilvantartdsi- és (rlapmintak,
dokumentummintak, a mikodtetés és ellenérzés soran keletkezd dokumentacio.

A dokumentumok |étrehozdsakor és frissitésekor, valamint a dokumentumok kezelésével kapcsolatos
részletes elGirasokat az EIR-E-03 Dokumentalt Informacio c. eljaras szabalyozza.

8. Mikodtetés

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata az energiapolitikdnak, eliranyzatoknak, -céloknak és
a cselekvési terveknek megfelelden azonositja és megtervezi azokat a mikdodtetési és karbantartdsi
tevékenységeket, amelyekhez jelentds energiafelhasznélas kapcsolodik.

Ennek keretében:

e a jelentés energiafelhasznalék hatékony mikodtetése és karbantartdsa érdekében
kritériumokat hatdroz meg minden olyan esetben, ahol azok hidnya az energiateljesitmény
jelentds eltéréséhez vezethet;

e a miikodeési kritériumokkal Gsszhangban mi(ikodteti és tartja karban az épiileteket,
folyamatokat, berendezéseket és késziilékeket;

e a mukadés szabdlyozdsat megfeleléen kommunikalja a munkatarsak és mindazon személyek
felé, akik a Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata nevében jarnak el.

A Kaposvar Megyei Jogl Vdros Onkormanyzata, ezen belill a Polgarmesteri Hivatal munkatdrsai
kotelesek figyelmet forditani az energia hatékony felhasznaldsédra, a felesleges energiafelhasznalds
elkerllésére, vezetGik felelések ennek ellen6rzésére és betartatasara.

Ervezes

Az Onkormanyzat figyelembe veszi az energiateljesitmény javitdsanak lehetSségeit és a miikodés
szabalyozdsat az olyan Uj, médositott és felljitott berendezések, rendszerek és folyamatok esetében,
amelyek jelent@s hatdssal vannak az energiateljesitményre.

Az energiateljesitmény értékelésének eredményei — amikor csak lehetséges —, befoglalasra kerlilnek
az adott projekttel kapcsalatos specifikacios, tervezési és beszerzési tevékenységekbe.

A tervezési tevékenység eredményeit az EIR-E-03 Dokumentdlt Informacid c. eljardsban leirtaknak
megfelelGen kell régziteni.

Az energiahatékonysagra vonatkozo tervezés részletes szabalyozdsat az EIR-E-04 Tervezés és beszerzés
c. eljaras tartalmazza.
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Az energiaszolgaltatasok, termékek, berendezések és az energia beszerzését részletesen az EIR-E-04
eljaras szabalyozza.

9. Teljesitményértékelés

Az EIR eredményességét a Kaposvar Megyei Jogl Vdros Onkormanyzata folyamatba épitett
folyamatkozi ellenGrzéseken és a belsd auditok révén ellendrzi és ertékeli.

tmény és az EIR figyelemmel kisérése, mérése, elemzése

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata megtervezte azokat a mérési és megfigyelési
tevékenységeket és modszereket, amellyel biztosithatd az EIR folyamatos fejlesztése, s amelyet
részletesen az EIR-E-07 Monitoring c. eljdrds szabdlyoz, beleértve a vonatkozd jog- és egyéb
szabdlyoknak, elvardsoknak vald megfelelés figyelemmel kisérését és értékelését is.

Az értékelések és elemzések a vezetségi dtvizsgalas alapadatait jelentik, amelyek alapjén lehetségessé
valik a folyamat jellemz&inek, a rendszer mikod6képességének és esetleges eltéréseinek feltarasa,
azonositdsa, majd ennek alapjan az esetlegesen szlikséges intézkedések meghatarozasa.

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata meghatdrozott iddszakonként, elGre tervezetten belsé
auditot végez az energiairanyitdsi rendszer megfelel6ségének ellendrzése és biztositasa érdekében.

Az EIR belsé auditjara vonatkozd szabdlyozést részletesen az EIR-E-08 Bels6 audit c. eljaras tartalmazza.

9 3 VezetHséoi atvizsoalas
7.2 VeZetosegl atviZsgalas

A felsé vezetés meghatarozott id6szakonként, elére tervezett mddon &tvizsgdlja a Kaposvar Megyei
Jogli Véaros Onkorményzata EIR-ét, ilyen mddon biztositva annak folyamatos alkalmassdgat,
megfelel8ségét, hatékonysagat és a szervezet stratégidjahoz vald igazodasat.

A vezetBségi dtvizsgdlds a kovetkezd bemend adatokbaol indul ki:

a) anyomon kovetd tevékenységeket az eldz8 vezetdségi atvizsgalastal;

b) az energiapolitika atvizsgaldsat;

c) azenergiateljesitmény és a kapcsolédo ETM-ek atvizsgalasat;

d) a jogi kovetelmények és mds el6irdsok, melyeket a Kaposvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzata elfogad, valtozésait, valamint az azoknak vald megfelelGség értékelésének
eredménye;

e) azenergia-elirdnyzatok és -célok teljesiilésének mérteket;

f) az EIR-auditok eredmeényeit;

g) a helyeshité és megel&z6 tevékenységek helyzetét;

h) a tervezett energiateljesitményt az elkovetkezd idészakra;

i) afejlesztési javaslatokat.

A vezet&ségi atvizsgdlds kimend adatai a folyamatos fejlesztéshez és az EIR szlikséges valtoztatasaival
kapcsolatos dontéseket tartalmaznak, tdbbek kozott a kovetkezék vonatkozdsaban:
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a) azenergiateljesitmény javitasdnak lehetdségei,

b) energiapolitika,

c) ETM-k és energia alapéllapot(ok),

d) az EIR-elSiranyzatok, célok, cselekvési tervek, az EIR mas elemei és a sziikséges intézkedések,
amennyiben nem teljeslltek,

e) eré&forrasok elosztasa,

f) afelkésziltség, tudatossdg és kommunikacio fejlesztése.

A vezetGsegi atvizsgdlds eredménye dokumentdldsra kerllnek, amelynek mddjat a vizsgélatra
vonatkozé szabdlyzdssal egyltt az EIR-E-09 Vezet8ségi atvizsgalas c. eljaras rogziti.

10. Fejlesztés

10 1 N armrn oot e hoalviachitA intaoglradacol
Uv.l Nemmegie S Nelvesplito IntezxeaeseK

Az EIR csoport azonositja az aktudlis és lehetséges nemmegfelelségeket és helyesbitd
tevékenységeket végez. Az intézkedések jellege és mértéke megfelel a mindenkori problémdk és az
energiateljesitményre gyakorolt hatdsuk nagysaganak.

Az EIR-hez kapcsolodo nemmegfelel§ségekkel, helyesbits és megel&zé tevékenységekkel kapesaolatos
intézkedésekre vonatkozd szabalyokat az EIR-10 Nemmegfelel8ségek kezelése és helyesbitd
tevékenységek c. eljarés rogziti.

A kapcsoloda intézkedésekrél az EIR csoport feljegyzéseket készit, amelyek bizonyitjak sajat EIR-jének
és az MSZ EN SO 50001:2019 szabvdny kovetelményeinek vald megfelelést és az elért
energiateljesitmény eredményeket.

A feljegyzések kezelését részletesen az EIR-E-03 eljérds szabdlyozza.

N 2?2 Folvamatoe failacriac
i O1lyaimatos 1ejieszies

A Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata a kézikdnyvben és az annak aldrendelt eljarasokban
részletezett folyamatok révén biztositia az EIR megfeleléségének, alkalmassdganak és
hatékonysaganak folyamatos fejlesztését. Az energiateljesitmény folyamatos fejlesztését az EIR
m(ikodtetése soran keletkezé dokumentumok bizonyitjak.
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljards annak modszerét rogziti, hogy az Onkormanyzat milyen médon hatarozza meg és
veszi figyelembe

e az érintett felek igényeibdl és elvarasaibdl szarmazd szempontokat,

s jogszabalyokat (térvények, rendeletek stb.) és egyéb kotelezettségeket (pl. dnkentes
vallalasok),

amelyeket energiairdnyitdsi rendszerének kialakitasakor, értékelésekor és folyamatos
fejlesztésekor érvényesit.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019, 4.1 és 4.2 pontok

3. Feleldsségi korok

A legfontosabb feladatokat és felelosdket a kdvetkezo tablazat foglalja 6ssze:

Feladat Felelés
Az érintett felek, igényeik és elvarasaik azonositasa Varosiuzemeltetési és
Kornyezetfejlesztési
igazgatod
Az EIR szempontjabdl relevéns jog- és egyéb szabalyok elvarasait Tegyzd
tartalmazo nyilvantartas 6sszeallitdsa, kiegészitése és vezetese.
Szabalyozasi valtozasok nyomon kovetése, atvezetése. Hulladékgazdalkodasi

referens, torzskari
vezetd, energetikus

Szabalyozasi valtozasokhoz kapcsolodo tajékoztatas. Varosiuzemeltetési és
Kornyezetfejlesztési
igazgato |

4. Modszertan

4.1. Az érintett felek igényeinek és elvarasainak azonositasa

Az Onkormanyzat EIR munkacsoportja feltérképezi és azonositja azon érintett feleket akik
befolyassal lehetnek ez energiateljesitményére és az EIR rendszerére, majd elemzi ezen
szereplSk relevans igényeit megadott idékézénként. Az Onkormanyzat ezutén évente ellendrzi,
hogy ezen azonositott igények és elvarasok teljeslltek-e az EIR m(ikddtetése soran.

Erintettek elemzése az EIR-NY-01.02 c. dokumentumban szerepel az EIR-ben szereplé minden
épliletre/szervezeti egységre vonatkozodan.
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4.2. Jogszabalyi és egyéb eldirasoknak valé megfelelés
4.2.1. A relevans jog- és egyéb szabdlyok elvarasait tartalmazo nyilvantartas

Osszeallitasa

Az Onkormanyzat tevékenységét alapvetéen meghatarozza a jogszabalyi kérnyezet, elSirasok,
beleértve az energiahatékonysagra vonatkozd elvarasokat is. Az Onkorméanyzat térvényességi
felligyeletét a Kormanyhivatal latja el.

Annak érdekében, hogy az Onkormanyzati feladatok ellatasa, illetve az EIR érvényességi
terliletén az energiahasznalattal szemben tdmasztott kévetelmények alkalmazasa biztositott
legyen, a jegyz0 az EIR csoporttal egylttmikddve &sszedllitja a jog- és egyéb szabalyok
jegyzéket (ld. EIR-NY-01-01 jelzetli nyilvantartas). Ez egy online file-ban térténik, amelyik a
fels6 vezetés, az EIR csoport vezetdje és tagjai szamara érheté el az ISO mappaban. A
Varosgondnoksag esetében ennek nyilvantartdsa papir alapon térténik.

A jogi eés egyéb szabalyok kore:

EU direktivék és dontések;

torvények, kormanyrendeletek és -hatarozatok, miniszteri utasitasok;

onkormanyzati rendeletek;

palyazatokbdl eredd kotelezettségek;

megallapodadsok, onkéntes vallalasok (pl.: Polgdrmesterek Szévetsége szabdlyozdsa -
SECAP).

A szabdlyozasi kévetelmények nyilvantartdsa a kovetkezé informacidkat tartalmazza:

¢ azonositdszam (a kénnyebb azonosithatdsag/tajékozodas érdekében);

a  jogszabaly/egyéb kotelezettség megnevezese (amennyiben alabonthato,
szabalyhelyek/pontok megnevezésével)

a szabaly altal tdmasztott konkrét elvardsok, érintett tevékenységek rovid leirdsa;

a szabaly tipusanak meghatérozasa (J: jogszabaly, P: palyazati kdvetelmény, E: egyéb);

a szabaly (és/vagy moédositasanak) hatalyba lépésének datuma;

az eloirt intézkedés elvégzésének hatarideje;

jelentéstételi kotelezettség fennalldsa (igen/nem) és hatarideje;

az adott szabaly alkalmazasaért felelGs szervezeti egység(ek) megnevezése.

e @ o o o o

A nyilvantartasban fel kell tiintetni a készité nevét és az 6sszedllitas idopontjat.

A file név részeként minden esetben fel kell tlintetni a valtozat készitésének datumat a EIR-NY-
01.01_ééééhhnn formatum hasznalataval.

A file-okat irdsvédetten kell elmenteni.

Az Onkormanyzat tevékenységét jelentésen meghatarozé jogszabalyok egy részét az SZMSZ 1.
szamU melléklete is tartalmazza, melyet évente felll kell vizsgalni.

4.2.2.  Jogszabalyok figyelése, a nyilvantartas frissitése

A hulladékgazdalkodasi referens félévente ellendrzi, hogy tértént-e az érintett jogszabalyokban
az EIR érvényességi terlilete szempontjabdl relevans valtozas. Amennyiben igen, a valtozasokrol
feljegyzést készit az EIR-U-01.01 (rlap hasznalataval, valamint a szlikséges mértékben és
tartalommal modositja a nyilvantartast.

A valtozasokat régzit6 feljegyzést elektronikusan sziikséges tarolni a megadott helyen. A file
mentésekor a file név részeként minden esetben fel kell tlintetni az (irlap sorszédméra és

;;;;;

okat irdsvédetten kell elmenteni.
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A hulladékgazdalkodasi referens a szabdlyozdsi valtozasokrdl az azokrol készitett feljegyzés
megklldésével tajékoztatja az EIR munkacsoport vezetojét, majd

e az EIR vezetGje vélaszaban nyugtazza a valtozasok tudomasul vételét és tajékoztatja a
hulladékgazdalkodasi referenst, hogy szikséges-e, s ha igen, hogyan az érintett
szervezeti egységek kérét modositani;

e tajékoztatja a valtozdsrdl az EIR munkacsoport tagjait és az érintett szervezeti
egyseégeket.,

Sziikség esetén (azaz barmilyen kérdés vagy bizonytalansag esetén) az EIR munkacsoport
vezetbje az érintett szervezeti egység vezetdjével tisztazza a felmeril6 kérdéseket.

A hulladékgazdalkodasi referens az EIR csoport vezet§jének tajékoztatdsa alapjan véglegesiti a
nyilvantartas (j (frissitett) valtozatat.

A jogszabdlyi és egyéb kdvetelmények &sszegylijtése a kédvetkezd informacios forrdsokbdl
torténik:

internetes jogtar;

Magyar Kozldony;

Onkormanyzati Rendeletek téra;

illetve egyéb olyan informacié forrasok, amelyek naprakész informéacidkat kozdlnek
jogszabalyokat és valtozasaikat illetGen.

Uj palyédzati szerzédés, megéllapodds, stratégiai nyilatkozat aldirdsat koévetéen az EIR
munkacsoport vezetbje megvizsgalja azok tartalmat, s hogy tamasztanak-e barmely olyan
energetikai vonatkozasu feltételt, amelyet az EIR miikédtetése soran érvényesiteni kell.
Amennyiben igen, ezek esetében is megegyezd maodon szlikséges eljarni.

4.2.3. A nyilvantartashoz vald hozzaférés, tdjékoztatasi kotelezettségek

A nyilvdntartashoz az EIR munkacsoport tagjai és az érintett szervezeti egységek vezetdi
férhetnek hozza, amit az EIR munkacsoport vezetéje az ISO mappaban biztosit.

Amennyiben egy adott szabaly/valtozas szélesebb kor, esetleg a nyilvanossag tajekoztatasat is
szlikségessé teszi, az EIR csoport dont azt illetéen, milyen mddon kivanja ezt megtenni (pl. az
Onkormanyzat honlapjan, a helyi Ujsdgon/tévécsatornan keresztll).

5. Dokumentalas, kapcsolodo feljegyzések tarolasa

Az eljaras altal érintett tevékenységek dokumentumainak korét és a kapcsolodd dokumentacios
feladataikat a 4.1 és 4.2 pont hatarozza meg. A dokumentumok kezelésére minden tovabbi
vonatkozésban az EIR dokumentacio altalanos szabalyait (Id. EIR-E-03 eljaras) kell alkalmazni.

6. Kotelezo érvényl dokumentumok

EIR-NY-01.01 Szabélyozasi kovetelmények nyilvantartasa
EIR-NY-01.02 Erintett felek igényeinek és elvarasainak nyilvantartdsa
EIR-NY-01.03 EIR csoport tagjainak nyilvéntartasa

EIR-U-01.01 Feljegyzés szabalyozasi valtozasrol
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljaras célja az energiatervezéssel dsszefliggé feladatok és intézkedések szabalyozasa. Az
Onkormanyzat energiapolitikdjaval 6sszhangban és energiateljesitményének folyamatos
javitasanak érdekében, a jelen eljardsban meghatdrozott modon végzi energiatervezési
folyamatat. Az Onkormanyzat e szabalyozott folyamat révén biztositja, hogy energiairanyitasi
rendszere adekvat legyen és biztositsa az energiateljesitmény mutatok folyamatos javulasat.

Az eljarasnak szintén célja az energiairanyitasi rendszer céljainak kidolgozédsahoz, kitlizésehez
és eléréséhez alkalmas keretek felallitasa. Az eljaras az energiairanyitdsi célok és feladatok
meghatarozasahoz, valamint ezek teljesitésének értékeléséhez hasznalt kritériumokat,
modszertant és felelGsségi kéroket hatédrozza meg.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019, 6.1-6.6 pontok

3. Felelosségi korok

A kovetkezd tablazat a legfontosabb feladatokat és felel6sségi koroket mutatja be:

Feladat Felelds
| Kockazatkezelés EIR csoport
Energiafogyasztas atvizsgalas Energetikus
Az energiafogyasztok és felhasznalasok azonositasa Energetikus
Energiatakarékossagi intézkedések azonositasa és rangsorolasa EIR csoport vezetbje
Cselekvési terv kidolgozasa EIR csoport vezetbje
; Cselekvési terv jovédhagydsa Fels6 vezetes |

4. Az energiatervezés modszere
4.1. Az energiatervezés iitemezése

A teljes tervezési folyamatra 6tévente kerll sor, igazodva az Energiahatékonysagi torvény 11/A.
§-ban eldirt energiamegtakaritasi intézkedési tervek elkészitésének kotelezettségehez.

A tervezési folyamatot azonban egyszerlisitett formaban évente egyszer, az egyéb éves
tervezési folyamatokhoz igazodva is sziikséges elvégezni, valamint az egyes létesitményekben,
rendszerekben vagy folyamatokban térténd jelentds valtozasok esetén is el kell végezni.

Az EIR mikodtetéséhez és fejlesztéséhez szikséges intézkedések pénzigyi forrdsanak
biztositasahoz a tervezési folyamatnak és az abbdl fakadd eredmények jovahagyasanak meg a
kovetkezd id6szakra vonatkozd koltségvetési dontés el6tt meg kell térténnie, hogy az EIR
fejlesztési javaslatai beéptilhessenek az éves koltségvetesbe.

Az energiatervezés ltemezését az EIR-U-02.01 jel(i (irlap hasznalataval az energiairanyitasi
csoport vezetdje végzi, szem el6tt tartva az egyéb belsé hataridéket (belsé auditok, egyéb
jelentések stb.), valamint az egyes feladatok vonatkozasaban egyeztetve az EIR munkacsoport
relevans tagjaival és az érintett szervezeti egységek vezetdivel. A kész tervrdl minden érintett
felet tajékoztat elektronikus Gton.
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4.2, Energiaatvizsgalas
4.2.1.  Adatgydijtés
Az energetikai adatok gy(jtését

e a Varoshaza esetében a KMJV Polgarmesteri Hivatalanak, Gazdasagi Igazgatdsdghoz
tartozo Gondnoksagi Irodajanak kijeldlt lgyintézGje végzi, és az adatokat tovabbitja az
energetikusnak.

e a Szocialis iroda esetében a KMJV Polgarmesteri Hivataldnak, Gazdasdgi Igazgatdsaghoz
tartozd Gondnoksagi Irodajanak kijeldlt tgyintézéje végzi, és az adatokat tovabbitja az
energetikusnak.

Az energetikus az adatgy(jtés keretében minden miultbeli és jelenlegi felhasznaldsra vonatkozd
adatot az EIR-NY-02-01 sz. adatbazisban dsszesiti.

Az adatgyl(jtés részeként a kévetkezd feladatok elvégzésére keriil sor és a kévetkezd tipusut
adatok kerlilnek 6sszegylijtésre, illetve régzitésre az energetikai adatbazisban:

feladat

adattipusok

energiaforrdsok azonositasa energiaforrdsok és az  adatgyljtéshez
hasznalt mértékegységek

|
| fogyasztdk azonositasa

fogyasztok neve

egyeb azonositdshoz fontos jellemzdk: cim

fogyasztasi adatok Gsszegyl(jtése fogyasztasi adatok a megadott mértékegység
szerint

az energiafogyasztasra befolyassal |évd | valtozok és az adatgylijtéshez hasznalt
valtozok azonositdsa meértékegységek

az energiafogyasztéasra befolyassal |évo | adatok a megadott mértékegység szerint
valtozokkal kapcsolatos adatok Gsszegylijtése

Az energiaatvizsgalasban meg kell jeldIni az informaciok forrasat.

A kezdeti energiaatvizsgalas soran figyelembe kell venni, hogy az érintett épiletek és
létesitmények energiafogyasztéasi adatai nagyobb részt szamlaadatokbdl és csak kisebb részben
szarmaznak oraleolvasdsbél. Az EIR kidolgozasa soran, majd életbe |éptetésével &t kell térni a
pontosabb mérési modszertan alkalmazaséara, ennek keretében pedig a legaldabb havi
rendszeresség(i oraleolvasdsra valamennyi energiafajta esetében (ld. EIR-E-07 sz. eljards).
Ilyen modon a tovabbi energiadtvizsgaldasok mar pontosabb képet tudnak alkotni az
Onkormaényzat energiafogyasztasardl.

4.2.2. Adatelemzés

Az adatgylijtés soran osszeallitott adatok elemzése révén a kdvetkezéket kell meghatarozni:

» jelentds energiahasznalatok (Id. 4.2.3. pont),
o energia-alapallapot (Id. 4.4 pont).

Az elemzés részeként értékelni szikséges az aktudlis energiateljesitmény alapallapottal
szembeni eltérésének okait, valamint felvazolni a jév6beni jelentés felhasznaldsok becslését,
eldrejelzését és azt az EIR-U-0205 Energia atvizsgalds és adatelemzés dokumentumban
régziteni.
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4.2.3. Jelent6s energiahasznélatok azonositasa

Az adatgyljtést kovetben az energetikus az adatok értékelésével azonositja a jelentOs
felhasznaldsokat (tevékenységek, fogyasztok, szervezeti egységek) a koévetkezd kritériumok
alapjan:

) <2% 2-10% decilisenkent
1. szempont: a fogyaszto
energiafogyasztasanak részesedése a teljes | +1 pont
energiafogyasztasbol | 0 pont 1 pont (max. 10
j pont)
2. szempont: lehet6ség az energiafogyasztas <2% 2-5% ‘ >5%
| csOkkentesere 0 pont | 5 pont 10 pont

Az 6sszeredményben a 9 pontot meghaladé energiahasznalatok szamitanak jelentosnek.

4.2.4. LehetGségek azonositasa és ertekelése

Az energiatervezés sordn szamba kell venni és lehetdség szerint ki kell aknazni minden olyan
lehetéséget, amely akadalyozhatja az energiahasznalattal és -fogyasztdssal kapcsolatos celok
és elGiranyzatok megvalositasat.

A lehet6ségek azonositdsat és értékelését az energiairanyitasi csoport végzi az EIR
csoportvezetd koordinalasaval.

Az azonositott és értékelt lehetéségeket az energiairanyitdsi csoport vezetdje feljegyzesben
dokumentdlja, aminek megallapitasait az iranyitasi rendszer szabdlyzdinak kialakitasakor és a
cselekvési tervek kidolgozasakor kell mérlegelni.

4.3. Az energiateljesitmény-mutaté(k) (ETM) meghatérozasa

Az energiateljesitmény-mutaté az Onkormanyzat energiateljesitményének mértékegysége,
amely adott folyamat, illetve tevékenység vonatkozdsaban, fajlagosan mutatja az
energiafogyasztas mertékét.

Az egyes onkormanyzati épliletek és létesitmények energiateljesitményének jellemzésére
hasznalt mutatd a fitétt alapterilletre vonatkoztatott fajlagos energiafogyasztas (kWh/m2/év),
amelynek éves értékét az épiilet klimakorrekciés héfogyasztasanak és a felhasznalt
villamosenergia mennyiségének 6sszege adja meg elosztva az épulet flitdtt alapteriletevel.
Emellett az Onkormanyzat tulajdonaban &llo gépjérmt’jpark szempontjabdl a benzin és dizel
tizem(i gépjarmlivek esetében a [/km mutatd, mig az eiektromos gépjarmivek esetében a
kWh/km mutatd alkalmazando.

Az EIR hatdlya ald tartozd épiiletek és létesitmények mindenkori energiateljesitményének
kiszamolasat az energetikus végzi, az eredményeket az Energetikai adatok c. dokumentumban
(EIR-NY-02.01) régziti.

Az ETM-kat az energia-alapallapot(ok) modositasa soran (Id. 4.4 pont), illetve egyéb indokolt
esetben (pl. elérhetd adatok, adatallomanyok, vonatkozo szabélyozasi eldirdsok valtozasa) felul
kell vizsgalni. Ilyen esetben az EIR munkacsoport vezetdje feljegyzésben tdjékoztatja a felsd
vezetést és javaslatot tesz az Uj ETM(k)-ra, amely dont a tovabbi teendékrél. Amennyiben soron



Energiairanyitasi Rendszer Oidal: 6/10 T

‘ Energiatervezés Datum: 2020.11.06.
’ EIR-E-02. sz. eljaras Verzié: 2.0

kivili valtozas nem térténik, az ETM(k) adekvat voltédnak feliilvizsgdlata a vezetdségi atvizsgalds
hataskorébe tartozik.

Az ETM-k frissitésérdl és meghatdrozasanak megvaltozott médszerérél feljegyzést kell késziteni
és az Energia-alapallapot c. dokumentumot mddositani sziikséges.

4.4. Az energia-alapallapot meghatarozasa

Az energia-alapallapotdnak meghatarozasat az energia atvizsgalds adatainak elemzésével az
energetikus végzi, az EIR bevezetését megel6z0, illetve a bevezetéskor fennalld energia-
alapallapotot az Energia-alapallapot c. dokumentumban rogzitve.

Az energia-alapallapot a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

» energiafogyasztas mértéke (villamosenergia, héenergia, izemanyag és dsszesen),

e az energiafogyasztasra és -teljesitményre befolydssal lévé tényezék (valtozdk)
figyelembe vételével normalizalt energiafogyasztas,

e a jelenlegi (referencia évre jellemz0) energiateljesitmény.

Az alapallapotot, illetve az azt régzité dokumentumot akkor sziikséges modositani, amennyiben

* az energiateljesitmény-mutaték mar nem tiikrézik a szervezet energiafelhasznaldsat
vagy —fogyasztdsat és/vagy

o jelentds véltozdsok kovetkeztek be egyes folyamatokban, (izemeltetési szokasokban
vagy az energiarendszerekben,

Az alapallapot elkészitéséért, szlikség szerinti modositasdért és a felsé vezetéssel vald
jovahagyatdsaért az energiairanyitasi csoport vezetéje a felelds.

4.5. Az energiafogyasztas normalizalasa

Az energiateljesitményt lényeges mértékben befolydsold valtozok esetén az ETM értékeket és a
hozzajuk tartozo alapallapotokat normalizaini sziikséges annak érdekében, hogy a mindenkori
energiateljesitményt és az iranyadénak tekintett energiahatékonysagi mutatoktdl vald
eltéréseket objektiv (a teljesitményt meghatdrozd kiils6 tényezdktdl fliggetlenebb) maddon
lehessen értékelni.

Az EIR hatalydba vont épuletek esetében a normalizalas a fajlagos energiafogyasztdsi mutatok
klima korrekcid érvényesitésével torténé meghatarozasat jelenti, s amelyet a fogyasztdsi adatok
rogzitésere, nyomon kévetésére és elemzésére hasznalt Online Monitoring Feliilet automatikusan
elvégez.

4.6. Fejlesztési lehet6ségek azonositasa, rangsorolasa és kivalasztasa

Az EIR csoport vezetdje egylttmikddve az EIR csoporttal és az érintett szervezeti egységek
vezetoivel, illetve szlikség esetén tovabbi szakemberekkel és partnerekkel 6sszegylijti az egyes
epliletek energiahatékonysag fejlesztési lehetdségeit, valamint szémba veszi a kovetkezd
jellemzéket:

e az érintett felek adott energiahasznalatok esetében fennalld igényei és sziikségletei;

e az energiaatvizsgalas, a monitoring tevékenységek, az esetleges energetikai auditok és
egyéb felmérések révén rendelkezésre &llo, valamint minden mds elérhetd technikai
informaciok;

e a pénzlgyi, mlszaki, szervezeti és mulkodtetési feltételek, adottsagok, korlatok és
kockazatok.
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A fejlesztési lehetdségek dsszegylijtésekor figyelembe kell venni az érintett felek azonositott és
dokumentalt elvarasait (Id. EIR-E-01. sz. eljaras).

Az EIR munkacsoport a kovetkez8 szempontok szerint értékeli és rangsorolja a kiilénbdzé
lehetésegeket:

E o ) ) a meghatarozas

g | Aletesitményben elerhetd informaciok hijan | <4% 4%-9% 10%<
g legnagyobb relativ energia nem lehetséges

N megtakaritas

— 0 pont 2 pont 5 pont
[=

o o o , . potencialisan | ténylegesen
2 | Sziikséges pénziigyi nem erhetoek el elérheté elérheté
g forrasok elérhetésége

)]

~N 0 pont 2 pont 5 pont
+ r ,

5 >10 év 5-10 év <5 év
E' A beruhazas szamitott

o visszatériilési ideje

v 0 pont g 2 pont 5 pont
m |

A lehet6ségek értékelésének végsd értékét az 1. és 2. szempont értékének Osszege adja
sulyozva a 3. szempont értékének szorzataval:

Pontszam: prioritas |
0-9 alacsony
10-25 | kbzepes

26-45 magas

Az értékelés alapjan az EIR munkacsoport javaslatot tesz a fejlesztési intézkedésekre, fontossagi
sorrend szerint rangsorolva oket.

A jegyzéket a felsd vezetés hagyja jova a vezetOségi atvizsgalas részekeént (ld. EIR-E-09 sz.
eljaras).

Az intézkedéseket az EIR csoport vélasztja ki az energia auditok (amennyiben elérhetdek)
és/vagy mas maodon azonositott lehetdségek kozil.

Az energetikai fejlesztési intézkedések kivalasztasakor elsésorban a fenti szempontok szerinti
prioritasokat kell figyelembe venni, de tovabbi szempontok is érvényesithetoek (pl.
kotelezettségek, reprezentacios/kommunikacios szempontok).

4.7. Energia-eldiranyzatok és energiacélok meghatarozasa

A kovetkezd évi intézkedésekre vonatkozo javaslat részeként (ld. 4.6 pont), az abban foglalt
fejlesztési lehetéségek alapjan keriilnek meghatarozasra a kovetkezd évi energiacélok és
elGiranyzatok.
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Az energiacélok és -elbirdnyzatok meghatdrozdsakor a kovetkezd szempontokat kell
érvényesiteni:

o Osszhang az Onkormanyzat energiapolitikdjaval;

¢ megfelelés az energiahaszndlatot szabalyozd relevans jogszabalyoknak és egyéb
elvarasoknak;

e az érintett felek adott energiahasznalatok esetében fennalld igényei és sziikségletei;

e az energiaatvizsgalds, a monitoring tevékenységek, az esetleges energetikai auditok és
egyéb felmérések révén rendelkezésre allo, valamint minden mas elérhetd technikai
informacié figyelembe vétele;

e a penzigyi, miszaki, szervezeti és mulkodtetési feltételek, adottsdagok, korlatok
figyelembe vétele (éhez konzultdlni szilkséges mds érintett szervezeti egységek
munkatarsaival).

Az Uj éves energiacélokat és -elSirdnyzatokat a felsé vezetésnek kell jévahagynia.

4.8. Kockazatok, lehetséges nemmegfeleléségek azonositisa és
megeldzése

Az energiatervezeés sordn szamba kell venni és megel6z6 tevékenységet kell folytatni minden
olyan kockazattal szemben, amely akadalyozhatja az energiahasznalattal és -fogyasztéssal
kapcsolatos celok és elbirdnyzatok megvaldsitasat. A lehetséges kockazatok kdzé tartoznak a
lehetséges nemmegfeleldségek, amelyek megvaldsulds esetén az energiairanyitasi rendszerrel
szemben tdmasztott szabalyok és elvarasok megsértését jelentik.

A kockazatok azonositdsat és megel6zésiiket elsésorban a tervezési folyamat révén kell
biztositani - nem pusztan a kezdeti rendszer kiépitésekor, de a rendszer barmilyen jellegli és
barmilyen okbdl torténé atalakitdsakor, illetve aktualizdldsakor is. Minden modositasat
megel6zéen mérlegelni kell, milyen jellegli nemmegfel8ségek jelentkezhetnek, és hogy milyen
moédon elézhetéek meg, amit a szabdlyzok kialakitdsakor/mddositédsakor és a cselekvési tervek
meghatarozasakor érvényesiteni kell. (A rendszer m(ikddtetése és ellendrzései soran észlelt
nemmegfeleldségek kezelését az EIR-E-10 sz. eljaras szabélyozza.)

A megel6zd tevékenységért az energiairanyitdsi csoport vezetéje a felel6s. A megeldzd
tevekenység magaban foglalja a kockazatok azonositdsat, értékelését és a megeldzésiikhoz
(amennyiben ez nem lehetséges, kezelésiikhoz) sziikséges intézkedések meghatdrozasat és
beepitését az energiairanyitasi rendszer eljarasaiba, cselekvési terveibe.

A lehetséges problémak és megoldasi lehetéségek minél pontosabb feltéarasa érdekében az egyes
folyamatokat, tevékenységeket illetéen az energiairanyitdsi csoport vezetdjének célszerli
bevonnia az EIR csoport tagjain tul az illetékes szervezeti egységek vezetdit, munkatarsait, de
szlikség szerint kiils6 szakértoket és az érintett felek képviseldit is.

A kockazatok azonositasahoz, elemzéséhez és értékeléséhez az EIR csoport az aldbb felvazolt
modszert alkalmazzak, de ez a modszer barmikor felvalthatd a kovetkezékkel (pl. &tletbérze,
halszalka elemzés, KJ diagram, hibaméd és hatds elemzés, SWOT elemzés).
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1. A veszély eléforduldsi valdszinliségének értékelése:

Pontszam: | eddigi eléfordulas

1 eddig nem fordult elé és elhanyagol-hatd valdszinliséggel
fordulhat eld

2 kis valészinuséggel fordulhat el

mar eléfordult és kis valosziniséggel forduhat eld

4 mar el6fordult és szamottevd valdszinuséggel forduhat eld
ujra
5 szinte a m(ikédés velejardja J

2. Az energiafogyasztasra gyakorolt hatds/kévetkezmény értékelése (kWh-ban kifejezve):

Pontszam: | Evre vetitett nagysagrend (kWh)

| 0-999 g
2 1.000 - 4.999

3 5.000 - 24.999

4 25.000 - 124.999

5 125.000 -

3. Kockdzati besorolds és sziikséges intézkedések. A pontszamot az el6fordulas
valészin(iségének és ennek az energiafogyasztdsra gyakorolt kévetkezménye pontszamainak
szorzata adja az aldbbiak szerint:

| Pontszédm: | kockazati szint szitkséges intézkedések
L
1-7 alacsony szintd kockazat nincs szikség intézkedésre
8-15 magas kockazat folyamatszabalyozas kialakitasa és rendszeres
fellilvizsgalata

16-25 kritikus kockazat azonnali épések a kockazat csokkentésere |

A tervezési eljaras soran azonositott kockazatokat és lehetséges nemmegfelel6ségeket, valamint
a kezelésiikkel/megel&zésiikkel kapcsolatos intézkedési lehetéségeket nyilvan kell tartani a EIR-
NY-02.03 sz. jegyzekekben.

A kockézatok és a kapcsol6dé intézkedések feliilvizsgdlata a vezetéségi atvizsgalas részekent
torténik meg (Id. EIR-E-09 sz. eljaras).

Lehetséges nemmegfeleléségek kivizsgaldsara és megel6z6 tevékenységek elrendelésére a
fennallé nemmegfeleldségek azonositdsa kapcsan is sor kerilhet (Id. EIR-E-10 sz. eljaras).

4.9. Cselekvési terv kidolgozasa és jovahagyasa

Az energiacélokhoz kapcsolédéan az EIR csoport cselekvési tervet készit az EIR-U-02.04 sz.
drlap hasznalataval.

A cselekvési tervet a felsd vezetés hagyja jova.
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A cselekvesi terv jovahagydsat kévetéen a jegyzé értesiti az EIR munkacsoport vezet§jét, aki
tajékoztatja az érintett szervezeti egységek vezetsit, akik a kapcsolédé feladatokat delegaljék a
megfelel6 munkatarsak szédmaéra, sziikség esetén munkakori leirdsuk moddositdsanak
kezdeményezésével és/vagy munkautasitdsok kiadasaval.

5. Dokumentalas

Az eljaras altal szabalyozott tevékenységeket az eljards egyes alpontjaiban és a 6. pontban
részletezett dokumentumok révén kell dokumentdlni. A dokumentumok létrehozasara és
kezelésére az EIR dokumentacid altalanos szabalyait (Id. EIR-E-03 eljaras) kell alkalmazni.

6. Kotelezo érvényl dokumentumok
EIR-NY-02.01 Energetikai_adatok jegyzéke
EIR-NY-02.02  Energia-alapallapot
EIR-NY-02.03 Kockazatok és lehetséges nemmegfeleléségek jegyzéke
EIR-NY-02.04  Jelent6s energiahasznalatok
EIR-U-02.01 Energiatervezési Utemterv
EIR-U-02.02 Jelentds energiahasznalatok
EIR-U-02.03 Fejlesztési lehetoségek
EIR-U-02.04 Cselekvesi terv

EIR-U-02.05 Energia atvizsgalas és adatelemzés
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EIR-E-03
ENERGIAIRANYITASI ELJARAS

Dokumentalt informacio

Az eljaras feliilvizsgalata

Sorszam Id6pont A felllvizsgalat oka Alairas

Készitette: Ellendrizte: Hitelesitd:

el adt _\f?u,;-___ cad . v EIR csoport az EIR csoport vezetdje
3

A\

T | Kovacs Katalin
.)r.\_L..C !“/-1 gw ]_v,_-, i

14

'y : [V alairas L
SR s o

AZ ENERGIAIRANYITAST ELJARAS KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA,
A TOVABBIAKBAN ONKORMANYZAT TULAJDONA. MASOLASA NEM MEGENGEDETT.

VONATKOZO ENERGIAIRANYITASI KEZIKONYV FEJEZET: 7
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljaras célja az Onkorméanyzat energiairanyitdsi rendszerével kapcsolatos dokumentumok
koroztetésének, formalizdlasanak és archivalasanak meghatarozasa.

Az energiairdnyitasi rendszer dokumentacidja tartalmazza:

e az ISO 50001 szabvéany altal megkovetelt dokumentumokat;
e azokat a dokumentumokat, melyeket meghataroztunk annak érdekében, hogy az
EIR hatékonysadga és az energiateljesitmény fejlesztése igazolhato legyen.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019, 7.5 pont

3. Felelésségi korok

A fobb felelésségi koroket és feladatokat az alabbi tablazat tartalmazza:

Feladat Felel6s

Iranyitja a szlikséges dokumentumok kidolgozasat. EIR csoport vezetdje

Gondoskodik az energiairanyitdsi rendszerrel kapcsolatos | Hulladékgazdalkodasi
dokumentumok archivalasarol. referens

Gondoskodik az energiairanyitasi rendszerrel kapcsolatos | Hulladékgazdalkodasi
dokumentumok kéroztetesérdl. referens

Attanulményozza az energiairanyitasi rendszerrel kapcsolatos | valamennyi érintett fél
dokumentumokat és alkalmazza a ra vonatkozo informacidkat.

4. Modszertan

Az energiairdnyitasi rendszer miikodtetéséhez és dokumentalasahoz belsé és kils6
dokumentumok is tartoznak, amelyekre részben eltéré szabalyok vonatkoznak (Id. 4.1 és 4.2
pontok).

Valamennyi hatalyos és nyilvdntartdsba vett elektronikus dokumentumot irdsvédetten
szlikséges elmenteni.

A dokumentumok olvashaté és megfelelé allapotban vald megéGrzése az azokat (fel)hasznalo
munkatarsak felel6ssége.

4.1. Belso dokumentumok
4.3. 1. A belsé dokumentumok kbre és szamozasa

Az energiairanyitasi dokumentumok bels6 koéréhez a kovetkez6 dokumentumok, illetve
dokumentumtipusok tartoznak:

dokumentum/dokumentumtipus :fkc::;i:;%i:?zg;';
eljarasi utasitdsok E
nyilvantartasok NY
Grlapok u
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energiapolitika nem relevans }
energiairanyitasi kézikényv nem relevans |
a mikodésre vonatkozo, az EIR nem relevans

i

dokumentaciéban hivatkozott belsd |
szabalyzatok,  utasitdsok  (szervezeti és
mukodési  szabalyzatok, szabalyzatok és
utasitdsok, munkakéri leirdsok stb.)

A belsé dokumentumok azonositoszamat az EIR vezetd hatdrozza meg Ugy, hogy az
azonositészam utaljon a dokumentum tipuséra, eljardshoz valé kapcsolédasara sorszdmara és
valtozatszamara is a kovetkezd rendelkezések betartdsaval:

e az azonositok maximum 4 taguak lehetnek;

e az egyes tagokat kotGjel valasztja el egymastdl;

e az elsd, betlivel jelzett tag minden esetben a dokumentum tipusat jeldli a fenti
tablazatban részletezett jeltlések szerint;

o kéttagl jelolések esetében a masodik, szammal jeldlt tag a dokumentum
sorszamara utal (pl. EIR-E-02):

e harom- és négytagu azonositok esetében az utolsé eldtti tag a kapcsolodd
L~anyadokumentumok” eljards szamara, utolsé tagja pedig a dokumentum érvénybe
|épésének datum (pl. EIR-NY-03.05-20190401);

e jratmintak esetében az azonosité negyedik tagjaként ,M”-betlivel sziikséges a
dokumentum minta jellegére (pl. EIR-NY-03.05-M).

Az azonositészamokat a dokumentumok elektronikus valtozatainak file-neveinek elsé felében
sziilkséges szerepeltetni. A file nevekben az azonositd szam mellett szerepeltetheté a
dokumentum cime, vagy annak roviditése (utdobbi esetben azzal a megkotéssel, hogy a
roviditésnek az EIR kontextusan belll értelmezhetének kell lennie).

A dokumentumokat a cimikkel azonositjuk, a valtozésokat pedig a datumuk jelzi.

4.1.2. Belsé dokumentumok létrehozésa és frissitése

A dokumentalt informaciok |étrehozésa és frissitése sordn az Onkormanyzat gondoskodik a
kévetkezokrol:

¢ megfelelé azonositds (cim, datum, vagy hivatkozasi szam);

¢ megfeleld formatum (magyar nyelven, szévegszerkesztével, elektronikus formaban
készitve);

» az alkalmassag és a megfeleléség fellilvizsgalata és jovahagyasa.

Az energiairanyitasi rendszer dokumentumainak jévdhagydsa az Onkormanyzat Aaltal
meghatarozott eljards (részletesen az Informdciobiztonsagi iranyitasi rendszerben régzitettek)
szerint térténik.

A belsé energiairanyitasi rendszerdokumentumok kezdeti koroztetési folyamata a kovetkezd
lépésekbdl all: a dokumentum elkészitése, hitelesitése és jovahagyasa. Amennyiben nem
sziikséges, a hitelesités elmaradhat.

Rendszerint egy dokumentum elkészitésével a megfelel6 szakértelemmel bird szervezeti
egységet/munkatarsat bizzak meg, de tébb mas szervezeti egység/munkatars bevondsa
biztositja valamennyi szervezeti vonatkozds érvényesitését. Uj dokumentum létrehozdsa az
EIR-U-03.01 sz. lrlap EIR csoport vezeté felé torténd eljuttatasaval kezdeményezhetd.

A benyujtott Urlapot az EIR csoport vezetéje koteles nyilvantartdsba venni és archivalni, majd
az azon szerepld indoklas alapjan megvizsgalni, milyen mértékben szlikséges valtoztatni a
belsé dokumentumokon. Siirgés esetben a megfeleld munkatarsak bevonasaval gondoskodik a
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szilkséges modositasok mielébbi megtételérdl, jévahagyatasardl, nyilvantartasba vételérdl,
majd koréztetésérdl. Amennyiben a moddositdst megitélése szerint nem sziikséges azonnal
végrehajtani, a javasolt valtoztatdsok atvezetésérél az éves felsé vezetdi atvizsgalas (Id. EIR-
E-07 sz. eljaras) dont.

Az EIR csoport hatdrozza meg, ki felelés az energiairdnyitasi rendszer dokumentumainak
elkészitéséért, hitelesitéséért és jovahagydsaért, s amit mindegyik dokumentum elsd oldalan
és az EIR-NY-03.03 sz. nyilvantartasban is régziteni kell.

Az energiairdnyitadsi rendszer dokumentumainak feliilvizsgélati eljarasa/gyakorisaga
megegyezik az Uj dokumentumok elkészitésével.

Szamitégépes adathordozén (magnesszalagon, illetve optikai lemezen) tarolt adatok kezelesét,
megbrzését, védelmét, az adatbiztonsag elfsegitését a Polgarmesteri Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata szabalyozza.

4.1.3. A belsé dokumentacié formaja
Az energiairanyitasi rendszer dokumentumainak fejlécének tartalmazni kell

a rendszerre valo utalast,

az oldalszamot és a dokumentum terjedelmeét,
a dokumentum azonositészamat,

a dokumentum verzid szamat,

a dokumentum készitésének datumat.

Az eljaras a kovetkezd informaciok szerint épul fel:

1 Az eljaras célja és Megnevezi az eljaras céljat és azokat a terlleteket,
alkalmazasa amelyre vonatkozik.
2 | Szabalyhely Megijeléli azt a szabalyt, amelynek az eljaras megfelel.
3 | Felelésségi korok Megnevezi az eljards végrehajtasaert felelds feleket.
a Modszertan Roviden Gsszefoglalja, milyen modon alkalmazza az
Onkormanyzat az adott eljarast.

c Csatolt dokumentumok és Felsorolja a kapcsolddd modulokat és mas belsé

B archivalasi eljarasok dokumentumokat (pl. utasitasok, szabalyzatok).

4.1.4. A belsé dokumentumok kézzététele, kéréztetése és tarolasa

A belsé dokumentdcié eredetiségének hitelesitése nyomtatott formaban és elektronikus
aldiréssal ellatva is megtérténik.

A dokumentum elektronikus verziéjat az energetikus késziti el megvitatdsra és megosztasra.
E-mailes megkiildésekor aktivalja az “értesités visszakiildése kézbesitéskor” funkciot.

Az EIR csoport tagjai az energiairanyitdsi rendszer valamennyi dokumentumat megkapjak. Az
EIR csoport vezetdje dént arrdl, melyik dokumentumokat kell megkildeni az egyes szervezeti
egységeknek.

A dokumentumok cimzettjeinek kell gondoskodnia arrdl, hogy a dokumentumrdl valamennyi
alajuk tartozdé munkatars értestiljon.

Az elektronikus dokumentumokat védetté kell tenni mindennemi valtoztatadssal szemben.
Egyedil azok valtoztathatnak rajta, akik részt vesznek az adott dokumentum elkészitésében és
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hitelesitésében. A cimzettnek meg kell ismernie az e-mail tartalmat és jeleznie kell,
amennyiben az e-maillel barmilyen probléma lenne.

A hulladekgazdédlkodasi referens a dokumentumok kiadasi allapotardél kiadasi &llapot
nyilvantartd lapot vezet és elektronikusan elkiildi az érintett szervezeteknek a jévéhagyott
dokumentumokat. A jévahagyott, érvényes dokumentumok olvasasi joggal az informatikai
halozati kerilnek felhelyezésre az alabbiak szerint:

szervezet tarhely elérhetdsége dokumentumok
felhelyezéséért felelGs
Varoshaza ...\ISO50001 Hulladékgazdalkodasi referens
Szocialsi Iroda | ...\ISO50001 | Gzemeltetési osztélyvezetd
Varosgondnoksag | Papir alapu tarolas torténik | intézményvezetd-helyettes

4.1.5. A belsé dokumentumok nyilvantartasa, archivalasa és selejtezése

Az energiairanyitasi rendszer jovahagyott belsé dokumentumainak nyilvantartdsaért az
energiairanyitasi vezeté a felelés a 4.1 pontban részletezett &ltaldnos rendelkezések
betartasaval.

Valamennyi jovahagyott és hatdlyban lévé dokumentumot nyilvan kell tartani az EIR-NY-03-01
sz. ,Belsd energiairanyitasi dokumentumok nyilvantartasa” c. jegyzékben.

A dokumentumokroél hatalyba |épésiikkor nyomtatott vaéltozatot kell késziteni, amit a
hulladékgazdalkodasi referens tarol. A Varosgondnoksdg esetében a nyomtatott véltozatért az
intézményvezet6 helyettese felel8s.

A létrehozott dokumentumok kezelését, taroldsdt és megbrzését a vonatkozd
Informacidbiztonsdgi eljarasok, valamint az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.2. Kiils6 dokumentacio

Az energiairanyitasi rendszerrel kapcsolatos kilsé dokumentumok sokfélék lehetnek tipusuk
szerint, igy tobbek kozott:

szabalyzatok;

az energiairanyitasi rendszerrel kapcsolatos m(iszaki szabvanyok;
energia vonatkozasu igazolasok, engedélyek, stb.;

jelentések, mUszaki rajzok, abrak;

beszallitokkal vald levelezés;

levelezés mas allami szervekkel és kézintézményekkel;

stb.

A kilsé dokumentumok Osszegylijtése, elemzése és taroldsa a jogszabalyok és egyéb irdsos
kotelezettségek esetében az EIR-E-01 sz. eljaras szerint torténik.

A nyilvantartés fejlécben szereplé azonosité széamat a dokumentum mintabdl tovabb kell
képezni az elkészitési/frissitési datum napjéval (pl. EIR-NY-03.02-20190923).

5. Kotelez6 érvénylu dokumentumok
EIR-NY-03.01 Belsd energiairdnyitasi dokumentumok nyilvéntartasa
EIR-NY-03.02  KiilsO energiairanyitdsi dokumentumok nyilvantartasa
EIR-NY-03.03 Bels6 energiairanyitasi dokumentumok véltozatainak nyilvantartdsa

EIR-U-03.01 Javaslat Uj dokumentum létrehozasara
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EIR-U-03.02 Feljegyzés dokumentum fellilvizsgélat kezdeményezéseéhez
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljards az Onkormanyzat energiairanyitési rendszerének hatédlya ala tartozd épliletek,
berendezések és rendszerek energiahatékonysagi mutatékat jelentés mértékben befolyasolo
beszerzéseinek, felljitdsi, ki- és atalakitdsi tevékenységeinek soradn alkalmazandé, az
energiahatékonysagi vetiiletek figyelembevételét biztositdé modszertant hatarozza meg. Az
eljards célja, hogy a felsorolt tevékenységek az energiacéloknak és elbiranyzatoknak
megfeleléen legyenek végrehajtva, nem veszélyeztetve azok elérését.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019, 8.2 és 8.3 pontok

3. Felelosségi korok

A legfontosabb feladatokat és feleldsoket a kovetkezd tablazat foglalja 6ssze:

Feladat

Felelés

a fejlesztési lehetéségek értékelése a kialakitas soran

EIR csoport

a jelentés energiafogyasztasra potencialis vagy
tényleges hatdssal |évé energia szolgaltatasok,
termékek és berendezések azonositasa

EIR csoport

optimélis lehet6ségek biztositdsa az objektum
energiafogyasztasdhoz (hosszi tavon a lehetd
legalacsonyabb szinten tartva azt)

Gondnoksag,
Varosgondnoksag vezetdje

a fejlesztési lehetdségek érvényesitése a kialakitas és

! J ) EIR vezetd
beszerzes valamennyi szakaszaban
a kialakitdsi dokumentécié archivaldsa EIR vezeto
a  szolgaltatok  tdjékoztatasa a megfelel6 | IR vezetd

informaciokrol

a sziikséges energiairanyitassal kapcsolatos muszaki
informaciok biztositdsa a meghirdetett beszerzési
eljaras keretén belll

Energetikus

az energiahatékonysaggal kapcsolatos miUszaki
informaciok beépitése a beszerzési dokumentacioba
(specifikacio, tender, szerzédeések)

Energetikus / M(iszaki igazgatosag

4. Modszertan

4.1. Altaldnos rendelkezések

Az 1. pontban emlitett tevékenységek szempontjdbdél az EIR altal érintett épulletek
energiafogyasztasat jelentésen meghatarozé energiaszolgaltatasok, termékek és berendezesek

kore az alabbiak:
Szolgaltatasok:
e gazszolgaltatas
e villamos energia

e (zemanyag
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Berendezések, eszkdzdk elsésorban:
o flitési berendezések,
o szell8ztetd és légkondiciondld berendezések,
o vilagitasi és egyéb elektromos berendezések,
e személygépjarmivek.

A feltételeket rendszeresen ellendrizni kell annak érdekében, hogy a normativ szabdalyzéknak
valé megfelelésiik biztositott legyen.

4.2. Tervezés

A kialakitasi tervezésért a Gondnoksagi Iroda felel8s, igy kiszervezett feladat esetén a bevont
kllsd szakértéi munka koordinalasért, felligyeletéért is.

A kialakitasi tervezés soran a kovetkezéket kell elvégezni, illetve a kévetkez8kre kell
figyelemmel lenni:

o elérhet6 és sziikséges forrdsok azonositasa,

e az elérhetd és sziikséges szamitdsok, tanulmanyok, kordbbi relevéns
tervdokumentaciok kérének azonositasa, majd beszerzésiik/biztositasuk/elvégzésiik;

e lehet6ségek azonositdsa az EIR-E-02 sz. eljards 4.6 pontjaban leirt modszertant
alkalmazva a konkrét tanulmanyok és szamitasok alapjan;

e az energiafogyasztas csokkentését lehetbvé tevd fejlesztési lehetéségek figyelembe
vétele és beépitése;

» kapcsolédd munkautasitasok és vonatkozd szabalyok figyelembevétele;

o milikodtetési eljarasok Iétrehozdsanak szlikségessége az érintett
éplletek/létesitmények, ill.  Uj/atalakitott/felGjitott  berendezéseik,  rendszereik
esetében.

Az elkészllt terv dokumentdciojaban a fenti szempontok teljesiilését dokumentalni kell, illetve
amennyiben ez nem lehetséges, az alkalmazott energiafogyasztast csékkentd intézkedéseket
és a kapcsolddo eljardsokat feljegyzésben sziikséges rogziteni.

4.3. Beszerzés

A Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje felel6s az EIR hatdlya ald esé jelent8s energiahasznalatokat
érintd beszerzésekben az energiahatékonysagi szempontok érvényesitéséért. A beszerzések
esetében az aldbbi eljardsokat és szabalyzatokat figyelembe véve kell végrehajtani:

e Beszerzési szabalyzat az Onkorményzat és intézményei kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzéseinek rendjérdl

Kaposvar Megyei Jogu Varos Koézbeszerzési Szabalyzata

[.3.20 - Szabalyzat a palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rendjérél

[.3.58 - Szabalyzat a testileti elGterjesztések elkészitésének rendjérél

SZMSZ Mlszaki és Palyazati Igazgatdsagra (§15-16) illetve A Kérnyezetfejlesztési
Igazgatdsagra (§22) vonatkozo részei szabdlyozzak a beszerzési folyamatokat

Barmely, az ISO rendszerben 1évé éplileteket érintd beszerzés esetén az energiairanyitasi
csoport vezetGje koteles ellenérizni az EIR csoport altal ésszedllitott, az energiafogyasztasra
jelentds hatassal Iévd szolgaltatasok, berendezések és eszkdzok jegyzékét.
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A beszerzési lehetéségek értékelésekor az elére meghatédrozott szempontokat érvényesiteni
kell és arrdl a feljegyzést kell késziteni a beszerzési dokumentacid részeként.

A villamos energia, foldgdz beszerzése csoportosan kozbeszerzés keretében térténik,
kdzbeszerzési tanacsado, és az energetikust bevonasaval.

Az lizemanyag beszerzése a kdzponti kbzbeszerzéshez csatlakozva torténik.

e 1.3.47 - gépjarmlvek hasznalatanak és lizemeltetésnek rendje

5. Dokumentalas

A kialakitdssal és beszerzéssel kapcsolatos dokumentéacié legalabb harom évig kell megérizni
az EIR-E-03 sz. eljdrasban foglalt altaldnos szabalyok alapjan.

6. Kotelezo érvényili dokumentumok
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljards a Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatalanak és a Varosgondnoksag
munkavallaldinak és nevében eljaré személyek energiairdnyitasi rendszerrel kapcsolatos
tudatossaganak és felkésziiltségének biztositasdhoz sziikséges feltételeket és felelGsségi
koroket hatdrozza meg. A szabalyozds célja, hogy az alkalmazottak és a tdrsasag neveben
eljar6 személyek tudatdban legyenek az energiapolitika, az eljarasok és az EIR
kévetelményeknek valé megfelelés fontossdgdval, s hogy munkavégzésiik sordn és
eredményeképpen hozzé tudjanak jarulni a kitlizétt energiacélok és —elGirdnyzatok elérésehez,
illetve az EIR hatékony miikédésehez

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019 7.2 és 7.3 pontok

3. Felelosségi korok

A felkésziiltséggel és tudatossdggal kapcsolatos felelésségi koréket az alabbi tablazat
tartalmazza:

Feladat Felelds
A munkatarsak képzési igényének meghatarozasa EIR vezetd
Képzéstervezés és lebonyolitas energetikus

4. Modszertan

4.1. A munkatérsak képzési igényének meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal 6sszes dolgozdjéval szemben tamasztott alapvetd kévetelmény, hogy
rendelkezzen a beosztasahoz sziikséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel, valamint ismerje
az EIR célkitlizéseit, a ra vonatkozd kévetelményeket, szabalyokat.

Az EIR csoport vezetdje az EIR csoporttal egyuttmiikodve méri fel és hatarozza meg az
Polgdrmesteri Hivatal és a Varosgondnoksdg energiaval és kérnyezetvédelemmel foglalkozo
munkatarsainak képzési sziikségletét.

A képzés eredményeként legaldbb azt sziikséges biztositani, hogy a személyi dllomany

e ismerje az energiairdnyitdsi rendszer dokumentacidjat, annak jelentéségét es
megfeleléségét az Onkormanyzat energiapolitikdjdban meghatarozott célok eléréséhez,
valamint a kidolgozott eljarasok alkalmazasahoz;

o ismerje a relevéns intézmény legfontosabb energiafogyasztéit és energiafogyasztasanak
hatdsat, valamint intézménytik/létesitményiik ésszer(i energiahasznalatdhoz sziikséges
és az energiamegtakaritas lehetéségének helyes modszereit;

o tudataban legyen felelésségeivel annak érdekében, hogy biztositsdk az energiairanyitasi
rendszer alapfeltételeit;

e megszerezhesse a kotelezettségeikben és/vagy (j normativ szabalyokban bekévetkezd
véltozdsok révén fellépd szervezeti véltozdsokkal kapcsolatos alapveté és konkrét
informacidkat.

Ennek érdekében a Polgarmesteri Hivatal és a Varosgondnoksdg biztositja a szlikséges
tajékoztato, tudatositd és képzési tevékenysegeket.
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4.2. Az 6nkormanyzati személyi allomany kompetencidja

Az Onkormanyzatnak biztositania kell, hogy személyi &lloménya és valamennyi széméra
dolgozd személy ismerje:

e az energiairanyitasi rendszer és eljdrasainak fontossagat, valamint az Onkormanyzat
energiapolitikajanak vald megfelel6ségét;

o szereplket, feleldsséglket és felhatalmazottsdgukat az energiairdnyitasi rendszer
megvaldsitasaban és miikédtetésében;

* a fokozott energiahatékonysag elényeit;

e az eplilet és/vagy mas berendezés energihasznalatanak aktudlis/varhaté hatdsat, hogy
milyen modon tudja az egyes munkatdrsak tevékenysége és viselkedése az
energiacélok elérését elémozditani, s hogy milyen kdvetkezményekkel jarhat, ha az
eljarasokat nem alkalmazzak.

Az EIR csoport vezetdje évente egyszer a Polgarmesteri Hivatal és a Varosgondnoksdg
valamennyi munkatarsat tajékoztatja (informativ email kildésével vagy egyéb mddon) az EIR
aktualitasairol. Munkaviszonyuk megkezdésekor (a munkavallaldi szerzédés aldirdsakor) a
munkavallalok megfelel6en informativ tdjékoztatds kapnak az o6nkormanyzati EIR
mikodeseérdl. Az alabbi tablazat a tdjékoztatds gyakorisdgat és azokat EIR terlileteket
hatarozza meg, amelyekrél a munkatarsak tajékoztatast kapnak.

Gyakorisag EIR teriilet | Célcsoport
évente egyszer, energiapolitika, célok és feladatok, | mindenki
munkaba felel6sségi korok, monitoring és
lépéskor meéres, belsé audit, vezetbségi
atvizsgalas
évente egyszer technoldgiai ismeretek, eljarasok mliszaki személyzet, jelentbs
energiahasznalatokra hatassal levo
munkatarsak
szlikség szerint | jogszabalyi és egyéb kovetelmények, jelentds energiahasznalatokra
dokumentumok kezelése, hatéssal 1évé munkatarsak
kommunikacio, mikoédtetés, nem (sziikség szerint)
. megfeleléség, helyesbhité és megeldzd jelent6s energiahasznalatokra
tevékenységek, eljarasok hatassal lévd egylittm(kodo
partnerek és munkavallaldik
(szlikség szerint)

A tajékoztatd tevékenységeket feljegyzésekben kell dokumentalini.

Az EIR létrehozasaban, bevezetésében, monitoringjaban és fejlesztésében részt vevd
munkatarsakra vonatkozd képzettségi és képzési elvardsokat a kovetkezé tablazat
tartalmazza:

Energetikus EIR csoport tagjai

felso6fokl végzettség (mliszaki képzettség

ajanlott) kozepfoku vegzettség

az energiairanyitast illetéen felkészitett
]

szakiranyl végzettség és/vagy legalabb 2
éves munkatapasztalat a meglévd EIR
felel0sségi kdrokkel kapcsolatos tisztségben

legaldbb 5 és ebbdl 2 éves energia
tgyekkel kapcsolatos munkatapasztalat
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4.3. Képzéstervezés és lebonyolitas

A munkatarsakra vonatkozd képzési felmérés alapjan a hulladékgazdalkodasi referens
részletes képzési tervet allit Gssze az EIR-el kapcsolatban, amely legaldbb a kovetkezd
részeket tartalmazza:

képzési tevékenységek;

a képzést szervezd munkatarsak;

a képzés idéipontja helyszine és idétartama;

a kepzes formaja és tipusa;

az Onkormanyzat képzésbe bevont munkatarsai.

A kepzesn igényeket a hulladékgazdalkodasi referens eljutatja, a jegyzének, melyet a jegyz6
hagy jévd. A jovahagyott képzéseket a személyzeti munkatars felveszi az Onkormanyzat
altaldnos keépzési tervébe.

Minden képzést kovetben a hulladékgazdalkoddsi referens kitolti az képzési jegyzékonyvet
(EIR-U-05.02) és tajékoztatja a személyzeti osztalyt a képzésen résztvevd személyi
allomanyrdél. Az eljaras a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

tema;

helyszin és id6pont;

a képzés idétartama;
a képzés programja;
résztvevok listaja.

A személyzeti munkatars az éves tervnek, illetve a felmerilt és jovahagyott igénynek
megfeleléen gondoskodlk a képzés megszervezésérdl. Ertesiti az érintett munkatarsakat a
tanfolyam helyérél és idejér6l. A tanfolyam végeztével a munkatarsak a tanfolyam elvégzését,
illetve a képzettség megszerzését igazold iratokat tovabbitjak a szemeélyzeti referensnek, aki
felveszi azokat a személyi anyagok kozé.

Az energiairdnyitasi rendszer valtozdsa esetén az energiairanyitdsi vezetd gondoskodik a
hivatal munkatarsainak képzésérdl. A képzéseken jelenléti ivet kell felvenni.

A koézponti Munkavédelmi szabédlyzatok, és a vonatkozd jogszabalyok szerint kialakitott
Tlizvédelmi szabalyzat alapjén a Polgarmesteri Hivatal minden munkatérsa munkaba allaskor
oktatasban részesiil, mely képzés kiegészill az energiairanyitdsi rendszerrel kapcsolatos
ismeretekkel is.

5. Dokumentalas

Az eljaras altal érintett tevekenysegek dokumentumainak kérét és a kapcsolodo
dokumentéacios feladatokat a 4.2 és 4.3 pont hatdrozza meg. Minden dokumentumot legalabb
harom évig kell megérizni az EIR-E-03 sz. eljarasban foglalt altaldnos szabalyok alapjan.

6. Kotelez6 érvényl dokumentumok

EIR-NY-05.01 EIR-el kapcsolatos képzések nyilvantartésa
EIR-U-05.01 Eves EIR képzési terv

EIR-U-05.02 Képzési jegyzokonyv
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az Onkormanyzati kommunikacié célja a hatékony informaciécsere, azaz az Onkormanyzat
munkatarsai  kozotti belsé és az Onkormanyzat és az é&llami adminisztracio,
maganvallalkozdsok, mas partnerek és a tarsadalom koézétti kiils6 kommunikacié biztositasa. A
kommunikdacié a dokumentumok Onkormanyzati kéroztetési rendszerének (ld. SZMSZ-ekben)
megfeleld dokumentaldsa egyarant fontos.

Az eljdras az Onkormanyzati energiairanyitdsi rendszerének kommunikaciés feladatait,
valamint az azzal jard felelésségi és hataskoroket szabalyozza. Az utasitas célja annak
biztositdsa, hogy a sziikséges informaciok minden érintett félhez eljuthassanak, s hogy az
érintett felek javaslatot tehessenek az energiairanyitdsi rendszer javitaséra és fejlesztésére.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019 7.4 pont

3. Felel6sségi korok

A legfontosabb feladatokat és felelGsoket a kovetkezd tablazat foglalja dssze:

Feladat Felelos
Belsé kommunikacio fellgyelete EIR vezetd
Kllsd kommunikacio feligyelete EIR vezetd
Beérkezett javaslatok feldolgozasa EIR csoport
4. Modszertan
4.1. Altaldnos rendelkezések

Az Onkormdnyzat kommunikdcids tevékenységeinek célja a hatékony informdcié aramlas
biztositdsa minden belsé (azaz Az Onkorméanyzat és munkatarsai kozott), mind pedig kilso
(azaz Az Onkormanyzat és megbizdi, megbizottjai, partnerei, szolgaltatdsi célcsoportjai es
tevékenységeinek tovabbi érintett felei kdzétt) értelemben.

Az energiairdnyitassal Gsszefliggd ligyek kommunikaciéjaért és az Onkormanyzat kilénbéz6
szintjein dolgozdk kozétti informacidcseréjéért az energiairanyitasi csoport vezetdje a felelos.

4.2, Belsé kommunikacio
A belsd kommunikécid fé forumai:

Vezetdi értekezlet: a polgarmester hivja dssze altaldban hetente.
Apparatusi értekezlet: a polgdrmester hivia éssze, évente egyszer. A teljes apparatus
részt vesz rajta.
Jegyzdi értekezlet: a jegyzé hivja 0ssze, altalaban hetente.
e« Intézmény/irodavezetdi értekezlet: az igazgatd altaldban hetente hivja dssze.

A megbeszélések témai: az aktudlis feladatok, problémak, sziikség esetén déntések és
feladatkiosztas.
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A megbeszélésekrdl a kijellt személy emlékeztetét készit.

Az Onkorményzat energiairdnyitési rendszerében alkalmazott egyéb belsd kommunikaciés
eszkozeit (pl. a helyesbitd és fejlesztési tevékenységek, vezetdségi atvizsgdldsok) az
Energiairanyitasi kezikényv egyes fejezetei irjak le.

Az Onkormanyzat EIR-jének belsé kommunikacidja a kévetkezd taldlkozokon térténik:

e az EIR csoport és
e a szervezeti egységek vezetdinek talalkozoi;
s az igazgatdk/irodavezetbk altal dsszehivott tervezdi megbeszélések.

Az Onkormanyzat vezet§ beosztidsban |évé munkatarsai (szervezeti egységek vezetdi)
felelések a megvitatott témak, a dontések és egyéb informacidk tovabbitdsdért egységeik
munkatarsai szamara.

4.2.1. Ertekezlet/bels§ képzés

Az EIR csoport vezetdje a relevdns munkatdrsak és szervezeti egységek bevonasaval évente
egyszer altalanos megbeszélést/képzést szervez az EIR miikodtetésében és folyamatos
fejlesztésében  kozvetlenll bevont munkatdrsak szamara a kovetkezdkrdl nyUjtva
tajékoztatast:

az EIR elért eredményei, hatékonysaga és varhatdé eredményei;
fobb problémak, nem-megfeleldségek;

a belsd és kiils6 auditok eredményei;

fejlesztesi javaslatok és lehetéségek;

stb.

4.2.2. Tajékoztatd belsd levelek

Minden mas tovabbi alkalmazott az energiairanyités aktualitasairél (pl. eredmények,
fejlesztések, kapcsolédd hirek, események) a fenti megbeszéléseken és/vagy a tdjékoztatd
belsé leveleken keresztill kap tdjékoztatast, amelynek dsszedllitdsaért az EIR csoport vezetdije
felel6s.

4.3. Klls6 kommunikacio

Az Onkormanyzat weboldaldn attekintést kdzél energiairdnyitdsi rendszerérdl annak
érdekében, hogy tadjékoztassa partnereit és egyéb érintett feleket

¢ a hatékony energiahasznalat érdekében hozott legfontosabb intézkedésekrdl,
e az elert eredményekrél,
e és egyeb, az energia fenntarthatd haszndlataval kapcsolatos témakral.

A weboldalon kézzétett informaciok kérét az EIR csoport hatdrozza meg.

Az informaciok kommunikaciés szempontbdl megfeleld szerkesztéséért és kozzétételéért a
Sajtoiroda felelds.

A weboldalon kozze tett informaciok felllvizsgalatara rendes esetben az éves vezetbségi
atvizsgalas kovetd intézkedéseinek (Id. EIR-E-09 sz. eljaras) elvégzése utdn kell sort keriteni,
a szlikséges mértékben és tartalommal valtoztatva a kdzzétett informacidkat.

Az Onkormanyzat a kiilsé kommunikéciét az IE 07-04 Informaciébiztonsdgi eljarasban eldirt
modon, szabalyozott formaban végzi.
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4.4, Javaslattétel és a javaslatok feldolgozasa

Az érintett felek (igy a Hivatal munkatarsai, partnerek képvisel6i, Ugyfelek stb.) javaslataikat
az eir@kaposvar.hu email cimen tehetik meg. A lehetdséget és a cimet a megfeleld fellleteken
fel kell tlintetni.

Az email fiok kezeléséért, a beérkezett javaslatok feldolgozasaért és nyilvantartasba vételéért
az energiairdnyitasi vezetd a felelbs.

A beérkezett javaslatokat meg kell vitatni az EIR csoport soron kdvetkezé megbeszélésén,
illetve minden tovabbi olyan megbeszélésen, amely déntéshozatali céllal kerdl 6sszehivasra. A
folyamatot dokumentalni kell.

A beérkezett javaslatokat, illetve a veliik kapcsolatban idékézben meghozott déntések
eredményét figyelembe kell venni az energiairényitdsi rendszer vezetdségi atvizsgalasa soran
(Id. EIR-E-09. sz. eljaras 4.3 pontja).

A javaslatok nyilvantartasba vétele az EIR-NY-06.01 sz. jegyzékben torténik.

5. Dokumentalas

Az eljards altal érintett tevékenységek dokumentumainak korét és a kapcsolédo
dokumentacios feladatokat a belsd kommunikaciérél szolé 4.2 és a kilsé kommunikaciorol
szolé 4.3 pont hatarozza meg. Minden dokumentumot (beleértve az eir@kaposvar.hu email
fiok elektronikus leveleit is) legalabb harom évig kell megdrizni az EIR-E-03 sz. eljarasban
foglalt altalanos szabalyok alapjan.

6. Kotelez6 érvényild dokumentumok
EIR-NY-06-01 Eszrevételek és fejlesztési javaslatok jegyzéke
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljards az Onkormanyzati energiafogyasztas nyomon kovetésének szempontjait és
feladatait, valamint az energiafogyasztdsra hatassal lévé értékek valamint az alkalmazando
energiahatékonysagi mutaték kérének meghatdrozdsi modjat jeloli ki. Az eljaras ugyancsak
meghatdrozza a monitoring terv elkészitésének és az alkalmazott energiahatékonysagi
mutaték megallapitasdnak modjat. Az eljards a kozvetlen energiaforrasokra vonatkozik.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019 6.6 és 9.1 pontok

3. Feleldsségi korok

A kévetkezd tablazat a legfontosabb feladatokat és a felelds személyeket mutatja be:

Feladat Felelds

s a monitoring terv altal érintett energia hasznalatok,

e a monitoring terv felépitésének,

e az energiafogyasztast befolyasold valtozok, EIR csoport vezetbje
e az alkalmazandd energiahatékonysagi mutatok korének

meghatarozasa

a monitoring terv alapjan a feladatok meghatéarozasa mas

. ; e EIR csoport
szervezeti egysegek szamara

a monitoring terv jovahagyasa EIR csoport vezetdje

adatgyd(jtési folyamat koordinacidja és az energiahatékonysagi

mutatok hasznalata energetikus

4. Modszertan
4.1. Monitoring terv

A szilkséges monitoring tevékenységek elvégzésének biztositasdhoz az energiairanyitasi
csoport vezetéje a vezetbségi atvizsgalds elGkészité anyaganak részekent monitoring tervet
készit, amely megszabja a kovetkezd idészakban érvényes nyomon kovetési feladatokat,
felel@seiket és hataridejiiket. A monitoring tervet a felsé vezetés hagyja jova a vezetdsegi
atvizsgalas keretében.

A monitoring terv két részbdl all:
4.1.1. Az energiairanyitasi rendszer monitoringjanak terve

Az energiairanyitasi rendszer monitoringjanak célja az EIR megfeleléségének és megfeleld
mikodtetésének nyomon kovetése, amelynek ki kell terjednie a miukodtetés valamennyi
vonatkozdséra, és biztositania kell a sziikséges adatok és informaciok rendszeres
osszegylijtését és attekintését.

Az EIR monitoringja az EIR-U-07.01 sz. terv alapjan torténik, amelynek osszeallitasa eés
rendszeres fellilvizsgdlata az EIR csoportvezetd feladata.
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Az EIR csoport eévente legaldbb egyszer értékeli az energiahatékonysagra, az
energiafelhasznalasra, az energiafogyasztasra és az EIR-re vonatkozé jogi és egyéb
kévetelményeknek valéo megfelelést,

A jogszabalyokbdl és egyéb kovetelményekbdl szarmazd feladatok, az azok teljesitésére
vonatkozo bizonyitékok, az értékelés eredményei és a hozott intézkedések az EIR-U-07.03 sz.
drlapon kertilnek régzitésre.

4.1.2. Az energiairanyitas mérésének és az energiafogyasztassal 6sszefliggd
adatok dsszegyljtésének terve

Az energiafogyasztdsi és az energiafogyasztdssal &sszefliiggé adatok rendszerezett
Gsszegylijtésenek, rogzitésének és dokumentdldsdanak célja az energiairanyitasi rendszer
hatékonysaganak nyomon kovetése, illetve ellendrizhetdvé tétele.

A meresi tervnek ebben az esetben a kévetkezd adatok ésszegylijtését kell szabalyoznia:

¢ monitorozandd adatok:
o energiaforrasok, ill. -hordozok;
energiafogyasztasi adatok és mértékegységik;
az energiateljesitmény-mutatdkhoz hasznalt valtozok adatai;
* az adatfelvetel formaja;
* merési pontok és adatforrdsok (a fogyasztdsi adatok kévethetSségét biztositd
monitoring- és méréberendezések) megnevezése;
e az adatok mérésének és rogzitésének gyakorisaga;
s az adatrogzités helye;
e az adatgylijtésért felel6s szervezeti egységek/személyek (amennyiben nincs személy
megnevezve, a felel6s a megnevezett szervezeti egység vezetdje).

A monitoring terv csak szikség esetén és az EIR csoport vezet6jének jovahagydssal
modosithatd. Barmilyen észlelt/jelzett probléma esetén az energiairdnyitdsi csoport vezetdije
tajékoztatja az EIR csoportot, amelynek soron kdvetkezé vagy rendkiviili Glésén hatdrozzak
meg a szlkseéges intézkedéseket. A modositott monitoring terv soron kiviil felterjeszthetd a
felsé vezetés szdmara, mely szerv jogosult a médositott tervet jévahagyni.

'4.2. Monitoring tevékenységek
A monitoring tevékenységek két szakasza:
4.2.1.  Adatok és informaciok 6sszegyljtése a monitoring terv alapjan

A monitoring terv végrehajtdsdba bevont munkatarsak és szervezeti egységek az
energiairanyitasi csoport vezetdjének utasitasa alapjan gylijtik és taroljak az adatokat, illetve
biztositanak hozzdjuk hozzaférést, aki a monitoring terv alapjan késziti el az adatgy(ijtéshez
szilkséges munkalapokat és vagy —feliileteket.

Az energiairanyitasi csoport vezet6je felelés a monitoring folyamat koordinaci6jaért és
felligyeletéért.

4.2.2. Adatok és informacidok rendszeres értékelése

A monitoring adatok attekintésével és sziikség szerinti elemzésével az energetikus havonta
ellenérzi, nem jelentkezik-e barmely vonatkozdsban eltérés vagy nemmegfeleléség (Id. 4.3
pont).
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Az elemzésnek ki kell terjednie

e az aktualis energiateljesitmény alapéallapottal szembeni eltérésének okainak feltarasara
e és a jovobeni jelentds felhasznalasok elérejelzésére egyarant.

4.3. Eltérések és nemmegfeleldségek kezelése

A monitoring tevékenységek megallapitasai alapjan eltérésnek kell tekinteni minden olyan
hidnyossagot és vagy a trendektdl eltéré fogyasztdsi adatot, amelyek mdogott emberi
mulasztds, de az EIR rendellenes miikédése/m(ikodtetése, sulyosabb esetben akar
nemmegfeleléségek (ezek meghatarozasahoz Id. E-08 sz. eljaras) is allhatnak.

4.3.1, Eltérési kritériumok
Energiafogyasztasi adatok:

L bazisév  azonos hoénapjdhoz  képest a  targyhavi  energiafogyasztas
novekedése/csokkenése (eltérése) meghaladja a 10%-ot.

Energiairanyitasi rendszer:

e kiosztott feladatok elvégzésének elmaradasa, hataridék elmulasztasa.

Minden eltérés esetében ki kell vizsgalni az okokat és meg kell tenni a szlikséges (az eltérés
jellegének és az okozott/lehetséges hatds Iéptékének megfeleld) intézkedéseket a
szabdlyszer( miikddés, illetve a rendszer hatékonysagéanak helyreallitdsa érdekében.

Az EIR csoport vezetéje minden esetet nyilvantart az EIR-NY-07.02 sz. eltérési
nyilvantartasban.

Amennyiben az eltérések kivizsgalasanak eredményeként, illetve a monitoring tevékenysegek
soréan nemmegfeleléségre deril fény, az EIR-E-10 sz. eljaras rendelkezéseit szlikséges
alkalmazni.

5. Dokumentalas

A fogyasztdsi adatok monitoring terv szerinti gy(ijtéséért felelds valamennyi szervezeti egyseg
minden kapcsolddd adatot 3 évig tarol.

Az energetikus minden adatot, valamint a szamitasokkal és az energiahatékonysagi mutatok
kidolgozasaval kapcsolatos informaciokat legalabb 3 évig megériz, az egyéb dokumentalasi
feladatokra az EIR-E-03 Dokumentalt informacio c. eljaras az iranyado.

6. Kotelezo érvényl dokumentumok

EIR-NY-07.01 Mérdeszkdzok nyilvantartasa
EIR-NY-07.02 Eltérések jegyzéke
EIR-U-07.01 EIR monitoring terv
EIR-U-07.02 Energiamérési terv

EIR-U-07.03 Jogszabalyi megfelelés ellendrzése
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Az eljards a Kaposvar Onkormanyzata energiairanyitdsi rendszerének megfeleléségét eés
hatékonysagat vizsgadld belsé audit végrehajtasi keretrendszerét és folyamatat hatérozza meg.
Az eljarast a hatdlyos energiairdnyitasi kézikdnyvben meghatdrozott alkalmazasi terlleten
belll kell alkalmazni.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:;2019 9.2. fejezet

3. Felelosségi korok

A legfontosabb feladatok és felelGseik:

Feladat ’ FelelGs
belsd auditor megbizasa jegyzd
Gtemterv készitése belsé auditor
Gtemterv jévahagyasa EIR csoportvezetd
a bels6 audit lefolytatasa, jelentéskészités belsd auditor
a bels6 audit jelentés jovahagyasa, nyomon kovetd
intézkedések meghatarozasa, a jelentés dokumentalasa és EIR csoportvezeto
koroztetése \

4. Moddszertan
4.1. Az auditor(ok) megbizasa

Belsé auditor megfelel8en képzett, a vizsgalt teriilettdl fliggetien személy lehet, aki nem vesz
részt kézvetlenil az EIR mikédtetésében.

Az auditort jegyz6 bizza meg a belsé audit megkezdése elbtt.

Tobb belsé auditor kivdlasztdsa és megbizasa esetén az EIR csoport vezetdjének ki kell jeldlnie
és az érintettek felé irdsban kell jeleznie az audit csoport vezetdjet. Ilyen esetben a folyamat
soran:

e az audit csoport 6nalléan hozza a déntéseit a kijelolt vezetd irdnyitasaval;

e az EIR csoport vezetGje felé az audit csoport vezetdje tartja a kapcsolatot;

e a keletkez6 dokumentumok elkészitéséért, aldirdsaért és kezeléséért az audit csoport
vezetdje a felelds.

4.2. Utemezés, idézités

A megbizott belsd auditor az EIR-U-08.01 sz. (rlappal Utemtervet készit és hajt végre abbdl a
célbdl, hogy az EIR dsszes alkotéelemét rendszeresen - évente legalabb egyszer -
feliilvizsgalja. A belsd auditok idézitését és gyakorisdgat egyezteti az EIR csoportvezetbvel, a
meghatarozashoz figyelembe veszi a megel6z6 feliilvizsgalatok eredményeit, megallapitasait.

Az (temterv tartalmazza az EIR valamennyi folyamatat, jovahagydsa az EIR csoportvezetd
hataskore.
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4.3. A feliuilvizsgalat targya, menete és eszkdzei
A belsd audit az EIR &sszes alkotdelemét és eredményességét értékeli, igy kiiléndsen

e az energiateljesitmény javulasat;

o a kills6 és belsé kdvetelményeknek, az energiapolitikdnak, az energiacéloknak vald
megfelelést;

e azISO 50001:2018 szabvany elvarasainak valé megfelelést;

e az EIR dokumentécidjanak kezeléséet és mindségét.

il

ellendrzd kerdéslistaja alapjan végzi a feltlvizsgalatot.

4.4. A feliilvizsgalati jelentés, kovetd intézkedések

A fellilvizsgélat befejezése utén, az EIR-U-08.02 sz. eszkdz értékelése és az audit soran tett
megallapitasai alapjdn az auditor kit6lti az EIR-U-08.03 sz. belsd audit jelentést.

A jelentésben rogziteni sziikséges

o a feltart hibakat, hianyossagokat, nemmegfeleléségeket;

e az elégtelenségek okait,

e barmilyen olyan tovabbi észrevételt, megfigyelést, ami énmagdban nem tekinthetd
hianyossagnak, de az auditor az irdnyitasi rendszer szempontjabdl sziikségesnek tartja
megemliteni.

A kitoltott jelentest az auditor dtadja jovédhagyasra az EIR csoport vezetGjének, aki a jelentés
megallapitasai mérlegeli a sziikséges koveté intézkedéseket, majd dontést hoz

» a vegrehajtandd helyesbitd tevékenységekrdl;

o a végrehajtasért felelos személyekrdl;

e a végrehajtas hatdridejérdl.
Az EIR csoport vezetfje a dontéseket az EIR-U-08.03 sz. jelentésben rogziti a jelentés
elfogadasaval egyidejlileg.

A kitoltott es alairt jelentésekbdl a fellilvizsgalatot lefolytatd és az abban részt vett személyek,
az EIR csoport tagjai és az érintett tovabbi szervezeti egységek elektronikus masolatot kapnak.

5. Dokumentalas

A belsé audit dokumentumait az egyértelmii azonosithatdésdg, nyomonkévethetéség és a
késébbi  visszakereshet6ség érdekében megfelelé azonositéval szikséges ellatni,
nyilvantartasba kell venni és 3 évig meg kell 6rizni a dokumentumok kezelésének (Id. EIR-E-
03. sz. eljaras valamint az Informacidbiztonsagi Kézikényv — ISO 27001) szabalyai alapjan.

6. Kotelezo érvényl dokumentumok
EIR-U-08.01 Belso audit terv
EIR-U-08.02 Bels6 audit eszkoz
EIR-U-08.03 Belsd audit jelentés
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Jelen eljardsi utasitds az energiairényitdsi rendszer rendszeres és meghatarozott szempontok
szerinti fellilvizsgalatat megvalésitd vezetéségi atvizsgalas folyamatat szabalyozza. A vezetOsegi
atvizsgalas a rendszer folyamatos fejlesztésének eszkoze és garanciaja.

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019 9.3. fejezet

3. Felelosségi korok

A legfontosabb feladatok és felelgseik:

Feladat | Felelés
dsszehivads "EIR csoport vezetdje
el6keészité anyag Osszeallitasa és eldterjesztése EIR csoport vezet6je
atvizsgalas lefolytatasa jegyz6
intézkedési terv elkészitése EIR csoport
intézkedési terv jovahagyasa EIR csoport veretdje
4. Modszertan

4.1, Altalanos rendelkezések

Az Onkormanyzat felsé vezetésének kotelessége az energiairdnyitasi rendszert rendszeres
id6kozénként feliilvizsgalnia, ilyen moédon biztositva annak folyamatos alkalmassagat,
megfeleldségét, hatékonysagat és a szervezeti stratégiahoz vald igazodasat.

4.2, A vezetdségi atvizsgalas idOzitése és dsszehivasa

A vezetbségi atvizsgdlas vezetdi értekezlet keretében valdosul meg, amelyet az EIR csoport
vezetbje hiv dssze évente legaldbb egyszer.

Vezetdségi atvizsgalas rendkivili esetben, sllyos nemmegfeleléség észlelése esetén is
kezdeményezhetd. Ilyen esetben a vezetSségi atvizsgalas lehet részleges is, pusztan a sziikseges
elemek felllvizsgalatara szoritkozva.

4.3. Az atvizsgalas bemend adatai

A vezetdségi atvizsgaldsi el6készitd anyaganak sszedllitasaért és elbterjesztéséért az EIR vezetd
a felelds.

A felsd vezetés szamara elbterjesztett eldkészité anyag a kovetkezd informaciokat kell, hogy
tartalmazza:

e az el6z8 vezetdségi atvizsgalas rendelkezéseinek teljesitési helyzete, az intézkedések
eredmenyei;
e bels6 és kiilsé tényez6k relevans valtozasai, kapcsolodo lehetdségek és kockazatok;
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e az EIR hatékonysaganak értékelése a monitoring tevékenységek (ld. EIR-E-07 sz. eljaras)
megallapitasai, ill. a kbvetkezé tényezdk és trendjeik alapjan:
o ajogszabalyi és egyéb alkalmazando elvarasoknak valé megfeleléség értékelése;
o cselekvési tervek végrehajtédsédnak helyzete, eredményei, hatékonysaga;
az energiateljesitmény valtozasanak értékelése a mérési eredmények és ETM-ek
alapjan;
az energiapolitika, az elGiranyzatok és energiacélok teljeslilésének és
megfeleldsségének értékelése;
a belsd és kilsé (igy a tanusitd szervezetek dltal végzett) auditok és egyéb
vizsgalatok eredményei, megallapitésai;
az érintett felek vizsgalt idészakban regisztralt relevdns észrevételei, javaslatai és
kezelésiik;
o a vizsgalt idfszakban észlelt nemmegfeleléségek, az elvégzett és megkezdett
megeldz6 és helyesbitd tevékenységek helyzete, eredményei, hatékonysaga;
a kovetkezd idészakra tervezett energiateljesitmény; _
fejlesztési javaslatok (kockdzatelemzéssel és a szilkséges eréforrdsok megjeldlésével);
a kévetkezd idészakra vonatkozd monitoring terv.

i
|
|
|

4.4, Az atvizsgalas kimend adatai, kdovetd intézkedések

A vezetOségi atvizsgalas megallapitdsait jegyzékényvben kell régziteni, amiben ki kell térni a
kovetkez6kkel kapcsolatos megallapitdsokra és déntésekre a folyamatos fejlesztés
kovetelményének szem el6tt tartasaval:

az energiateljesitmény javitasat célzé intézkedések;
az energiapolitika szlikséges valtozasai;
az ETM/ek és az energiaalapéllapot/ok modositasai;
energiacélok és —elbirdnyzatok, cselekvési tervek modositasai;
az EIR integraciojanak lehetéségei mas politikakkal, Uzleti folyamatokkal;

e az EIR egyéb elemeinek fejlesztése és a kapcsolodd intézkedések (kiiléndsen a

felkésziiltség, tudatossdg és kommunikacié terén);

o a forrasok elosztasdnak valtozasa;

e a kovetkezd idészakra vonatkozd monitoring tervvel kapcsolatos dontés.
A vezetGségi atvizsgalds jegyzGkényve alapjan az EIR vezetdjének intézkedési tervet kell
készitenie az egyes intézkedések feleléseinek és az elvégzésének hataridejének
meghatarozasaval - sziikség és/vagy lehetéség szerint bevonva az EIR munkacsoport tagjait és
az érintett szervezeti egységek vezetdségit, munkatarsait. Az intézkedési tervet az EIR
munkacsoport soron kovetkezd (ilésén targyalja meg részletesen és fogadja el.

A sziikséges intézkedések végrehajtdsat az EIR vezetéje feliigyeli és koordindlja az
energiairanyitasi rendszer hatalyos szabélyai alapjan.

Az intézkedések végrehajtasardl a felsé vezetés szamara az EIR vezetdjének rendes esetben a
kovetkezd vezetOségi atvizsgdlds keretében kell beszamolnia, de szilkséges esetben a felsd
vezetés soron kiviili beszamolét is elrendelhet.

5. Dokumentalas

A vezetOsegi atvizsgdlds dokumentumait, igy a vezetlségi atvizsgalds elbkészité anyagat,
jegyzbkdnyvét, valamint az EIR munkacsoport altal jovahagyott intézkedési tervét, dokumentalt
informacioként kell kezelni, azaz nyilvantartdsba kell venni és meg kell érizni a dokumentumok
kezelésének (ld. EIR-E-03. sz. eljaras) szabalyai alapjan.
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6. Kotelez6 érvényii dokumentumok
EIR-U-09.01 A vezetdségi atvizsgalas jegyzokbnyve
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1. Az eljaras rendeltetése és alkalmazasa

Jelen eljardsi utasitds az energiairdnyitasi rendszer mUkodtetése soran tapasztalt
nemmegfeleléségek kezelésével és a helyesbitd intézkedésekkel kapcsolatos szabalyokat régziti
annak érdekében, hogy a nemmegfelel8ségek kikliszobolésre, ismételt eléfordulasuk
megelbzésre, kévetkezményeik pedig megfeleld kezelésre kerlljenek. Az eljdrast a hatalyos
energiairanyitasi kézikonyvben meghatérozott alkalmazasi terlleten belll kell alkalmazni

2. Szabvanyhely
MSZ EN ISO 50001:2019, 10.1 pont

3. Felelosségi korok

A legfontosabb feladatok és feleléseik:

Feladat Felelds
nemmegfeleldségek jelentése minden alkalmazott
nemmegfeleléségek nyilvantartasba vétele | EIR csoport vezetd
nemmegfeleléségek kdvetkezményeinek kezelése érintett szervezeti

egységek vezetdi

Az eljarasban foglaltak betartasaért az eljarast alkalmazd személyek felelGsek.

4. Modszertan
4.1. Altalanos rendelkezések

Az EIR §sszefliggésrendszerében nemmegfeleldség minden olyan tevékenység, amely
ellehetetleniti az EIR céljainak és eléiranyzatainak teljesitését és amelyek nem felelnek meg az
MSZ EN ISO 50001:2019-es szabvany elvarasainak. A nemmegfelel6ségek lehetnek tenylegesek
(amennyiben mar fellépésiik utdn szembesiilink velliink) és lehetségesek is (amennyiben a
mikodés és mikodtetés barmely vonatkozasa kapcsan kockazatok meriiinének fel). A
nemmegfeleléségeket mindkét esetben ki kell vizsgalni, el6forduldsukat el kell haritani és meg
kell el6zni, kovetkezmeényeiket pedig kezelni kell.

4.2. A nemmegfeleléségek és kovetkezményeik kore

Az épililetek és eszkdzok lizemeltetése sordn alapvetSen kétféle tényezdbdl kovetkezhet
nemmegfeleldség (enyhébb esetben eltéres):

1. energiairdnyitdsi — az irényitasi rendszer szabdlyzéinak elégtelenségébdl fakadd nem
megfeleldség;

2. technoldgiai nem megfeleléség:
a. muszaki infrastruktira (eszkézék, berendezések stb.) nemmegfelelGsége,

b. mikédtetési eldirasok nemmegfeleldsege,
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c. meghibasodas, hibds miikodés;

3. a kiilsé es belsé elvarasok (igy szabélyzatok és eléirdsok) be nem tartdsabdl kovetkezd,
hianyos munkavégzésbdl eredé nem megfeleldség.

A nemmegfeleléségeknek sokféle kévetkezménye lehet (pl. az energiafogyasztas valtozédsa, az
érintett felek panaszat), a nemmegfeleléségekre sokszor épp a kovetkezmenyekkel vald
szembesiilés révén derll fény. A kévetkezményeket eseti jelleggel és megfeleld mértékben
szlikséges kezelni.

4.3. A nemmegfeleloségek észlelése és jelentése

Az EIR mikodtetése és a kapcsolodd ellenérzési tevékenységek sordn nemmegfeleléségek
észlelésére tobbféle maodon is sor keriilhet:

4.3.1.  Munkatarsak észrevételeinek feldolgozdsa

A Polgarmesteri Hivatal és a Varosgondnoksag valamennyi munkatédrsédnak joga és kételessége,
hogy az EIR hatalya ald tartozd barmely folyamathoz tartozd, az energiahasznalattal és -
fogyasztassal kapcsolatos tevékenységben elére vélelmezett vagy tapasztalt nemmegfelel§séget
jelezze szervezeti egységének vezetdje és/vagy az energiairdnyitdsi csoport barmely tagja felé.

A bejelentés elektronikus levélben teheté meg az EIR-U-10.01 sz. (irlap hasznalataval vagy az
lirlap bejelentés szempontjabdl felel6s rovatai (észlelt nemmegfeleldség és/vagy kdvetkezményei,
vélelmezett okok, lehetséges megoldasok) szerinti megfeleld tajékoztatas nyujtasaval.

4.3.2. Bels6 és kiils6 ellenérzések, kapcsolédd vizsgalatok megdllapitdsai és
észrevételei

Minden olyan esetben, amikor

o a szervezet altaldnos miikodése vagy az energiairanyitdsi rendszer részeként eléirt belsé
ellendrzesek (igy az EIR vezetdségi atvizsgélasa és belsé auditja),

e az EIR kilsG szervezet altal végzett tanusito/feliilvizsgalati auditjai,
e egyeb energetikai vonatkozasu auditok, vizsgalatok

tesznek nemmegfelelésegekkel kapcsolatos észrevételeket, megallapitdsokat, ezeket az
energiairanyitasi csoportvezetének a feladata egyenként régzitenie az EIR-U-10.01 sz. (irlap
hasznalataval.

Nemmegfelel6ségnek kell mindsiteni a kévetkezdket:
e ajogszabalyoktdl, szerzédésekben foglaltaktdl és egyéb kételezettségektdl vald eltérést;

e az energiapolitikatél, az energiairanyitdsi rendszer szabdlyaitdl, Kkitlizétt céljaitdl,
elGiranyzataitdl és cselekvési terveitél vald eltérést;

o hatdsagi és kiilsé ellenérzd szervek nemmegfeleléségekkel kapcsolatos megallapitasait,
valamint ellendrzeseik kritikai észrevételeinek figyelmen kiviil hagyasat;

» a miszaki tervekben elirt energiahatékonysagi kdvetelményektdl vald eltérést;

» az érdekelt felek negativ észrevételeinek figyelmen kiviil hagydsat;



! Energiairanyitasi Rendszer oldal: 5/6

Nemmegfeleléségek kezelése
Datum: 2019.05.06.
Valtozat: 1.0

EIR-E-10. sz. eljaras

e az ok nélkill jelentésen megnévekedett energiafelhasznalast és jelentdsen csoékkent
energiahatékonysagot.

5. Kivizsgalas, helyesbités és dokumentalas
5.1. A nemmegfeleldségek kivizsgalasa és dokumentalasa

A benyujtott észrevételeket a cimzetteknek a lehetd leghamarabb tovabbitaniuk sziikséges az EIR
vezetd szaméara (amennyiben a cimzett nem & maga), aki a bejelentett nemmegfeleléséget 30
napon beliil koteles nyilvantartasba venni és kivizsgalni az EIR munkacsoport tagjainak, valamint
az érintett szervezeti egységek vezetdinek, illetve tovabbi munkatarsak, szakért6k bevonasaval.
A felmerilt probléma tsszetettsége esetén lehetséges a kivizsgélas hatéridejének 30 napon tilra
terjesztése, azonban ennek okat a kapcsolddd feljegyzésben (Id. aldbb) rogziteni kell.

A kivizsgalas részeként a kovetkezé feladatok elvégzésére kerll sor:
e a nemmegfeleléség pontos meghatarozasa;
s a nemmegfelel6ségek okainak meghatarozasa;

e a lehetséges, a nemmegfeleléség kovetkezményeivel ardnyos, a nemmegfelelség
megsziintetésére és ismételt eléforduldsanak megelézésére alkalmas helyesbitd
intézkedések meghatarozasa és értékelése;

o az elvégzendd helyesbitd intézkedés tartalmanak, felelésének és hataridejének kijelolese;

e a kivizsgalas dokumentalasa.

A lehetséges intézkedések értékelésekor és az intézkedés meghozatalakor a kovetkezd
szempontokra kell figyelemmel lenni:

o az energiahatékonysdgra és az energiairanyitdsi rendszer miikodésére gyakorolt hatas
mérteke,

e a beavatkozas slirgdssége,

e az érintett felek a nemmegfeleléség altal érintett folyamattal szemben fennallé elvarasai,
e a vonatkozo jogszabalyi és egyéb kotelezettségek teljesiilése,

e az ismételt eléforduldssal jard kockazat mérteke,

e az intézkedési lehetdség elvégzésének varhato idétartama és koltsége.

A nemmegfeleléség azonositdsat kdvetden, a kivizsgalas részeként meg kell hatarozni azt is,
létezik vagy eléfordulhat-e az EIR hatdlya alatt lévé folyamatok barmelyikében hasonlo
nemmegfeleldség. Ennek érdekében az energiairdnyitdsi vezetének a megfelel6 munkatarsak
és/vagy szervezeti egységek bevondasaval meg kell inditania a sziikséges feliilvizsgalati és elemz6
munkat. Az ennek soran felderitett tovabbi fennallé vagy lehetséges nemmegfeleldségekkel
szemben a fentiek szellemében kell eljarni.

Amennyiben a nemmegfeleléség elégtelen és/vagy szabdlyellenes munkavégzésre vezethetd
vissza, a helyesbitd intézkedés kidolgozdsa és végrehajtdsa az érintett munkatars felettesére,
miiszaki jellegli probléma esetében az illetés miiszaki osztdly vezet6jére delegalhatd. Az
energiairanyitdsi nemmegfeleléségek kezelése minden esetben az energiairanyitasi csoport
vezetdjének felelésseége.
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A kivizsgalas U-10.01 sz. L'Jrlappai térténd dokumentalasaért az energiairanyitasi csoport vezetdje
a felelGs, akinek a bejelentett és kivizsgalt nemmegfeleléséget az EIR-NY-10.01 sz. jegyzékben is
régzitenie kell.

5.2. Helyesbitd intézkedések elvégzése és dokumentalasa

A kivizsgalt nemmegfeleléségeket az energlalrany|ta5| csoport vezetdjének utasitdsa alapjan, az
altala megszabott helyesbitd intézkedéssel és legfeljebb 30 napon beliil sziikséges kezelni.

Amennyiben a végrehajtas soran barmilyen elére nem latott nehézség meriil fel, a vegrehajtassal
megbizott személynek arrdl haladéktalanul tdjékoztatnia kell kdzvetlen feletteset és az
energiairanyitasi csoport vezetdjét. Szlkség szerint kézésen értékelik a helyzetet és a
lehetdségeket. Indokolt esetben az energiairanyitasi csoport vezetéje ennek alapjan médositja a
helyesbit6 intézkedés tartalmat, hataridejét, akar felelését is.

A helyesbit6 intézkedés elvégzésérdl irdsos feljegyzést kell késziteni az EIR-U-10.02 sz. drlap
hasznalataval es azt az EIR csoport vezet8jének meg kell killdeni az intézkedés elvégzését kdvetd
15 munkanapon belil. A feljegyzés alapjan az energiairanyitasi csoportvezetének gondoskodnia
kell az intézkedés elvégzésének ellendrzésérdl, s barmilyen észrevétel esetén korrekcidt kell
kernie 15 munkanapon beliil. Amennyiben ilyenre nem keriil sor, illetve a korrekcié elfogadésat
kovetden az intézkedést elvégzését az intézkedés felelése felé és az EIR-NY-10.01 sz. jegyzékben
is nyugtaznia kell,

Az elvegzett helyesbitd intézkedések hatékonysdganak feliilvizsgdlata a vezetéségi atvizsgalas
hataskdrébe tartozik (Id. EIR-E-09. sz. eljaras).

6. Kotelez6 érvénylu dokumentumok

EIR-NY-10.01 Eszlelt nemmegfelelségek jegyzéke

EIR-U-10.01 Nemmegfelel6ségek kivizsgalasa

EIR-U-10.02 Feljegyzés helyesbitd intézkedések végrehajtasardl





