SZERVEZETI EGYSEGEK RESZLETES FELADATAI

Szamviteli csoport

targyi eszk6zok beruhdzasok elszamolasa, nyilvantartasa;

készletek fokonyvi elszamolésa;

arbevétel és egyéb bevételek konyvelése;

fokonyvi és folyoszamla kivonatok készitése;

beszamolo és vagyonkimutatas elkészitése;

belsé adatszolgaltatas;

adobevallasok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése;
piac statisztika elkészitése;

a kozponti beszerzésbe tartozd anyagok beszereztetése, kezelése, nyilvantartasa,
feleslegessé valo anyagok értékesitésére és selejtezésére javaslattétel;
minimum / maximum készletnormak kidolgozasa.

Pénziigvi csoport

az Igazgatosag pénziigyi miiveleteinek elvégzése;

a pénziigyi helyzet rendszeres kimutatasa, elemzése;

az Igazgatosag koveteléseinek mindsitése, nyilvantartasa, behajtatasa;
szamlazas;

a pénzforgalommal kapcsolatos munkak lebonyolitasa;

bérlokkel vald kapcsolattartas.

Bér - és munkaiigyi osztaly

az Igazgatosag munkavallaloival kapcsolatos személyi- és bér ligyek intézése;
munkaiigyi nyilvantartas vezetése;

adohatosag részére havi bevallasok Osszeallitasa, elkiildése;

1étszam és béralap tervezése, jogszabalyi eldirasok alapjan adatszolgaltatas;
tovabbképzési programok kidolgozasa és szervezése;

munkaltatéi és munkavallaloi érdekegyeztetési ligyek kezelése, kozremiikddés az
Igazgatosag €s az érdekképviseleti szerv kozotti megallapodasok kidolgozasaban és
modositasaban;

belsé adatszolgaltatas.

Anvagbeszerzés

az Igazgatdosag anyagrendeléseinek beszerzése;
a megvasarolt anyagok kiszallitasa és azok tételes elszamolasa.

Rendszergazda

javaslat a szoftver és hardver fejlesztésre;

a szamitastechnikai berendezések nyilvantartasa;

a szamitogépek, berendezések anyagellatdsa, karbantartatdsa, szervizelésének
iigyintézése;

PSION gépekkel kapcsolatos tigyek intézése;

a napi munka folyaman keletkezd problémak megoldésa;

a hal6zatban tarolédo adatok védelmének biztositasa, archivalasa;

haldzat lizemeltetése.



Elemzo6 kozgazdasz
= a vasarcsarnokok, piacok, illetve iizletkozpontok miikodésének részletes attekintése,
helyzetfelmérése hatékonysagi tartalékok feltarasa céljabol;
= mikddési kockéazatokkal ¢és marketinggel kapcsolatos tlizemgazdasagi kérdések
vizsgélata.

Kontroller
= az [gazgatdsag bevételeirdl és kiadasairdl havonta részletes kimutatas készitése;
= akotelezettségvallalas tételes nyilvantartdsdnak vezetése, szdmanak kiadasa;
= az [gazgatdsag gazdalkodasanak figyelemmel kisérése.

Ugyiratkezelési csoport
= az lgazgatdsaghoz érkezett postai kiildemények atvétele, érkeztetése, iktatasa, az
iratok tovabbitasa ligyintézésre;
=  kimend iratok postdzasa;
= akézi irattar és kdzponti irattar miikodtetése.

Kereskedelmi osztaly

= a marketing stratégia kialakitasa és a szolgaltatas-fejlesztési elképzelések kidolgozasa,
marketing terv készitése;

= az [gazgatosag egészére vonatkozo reklam, valamint a sajtokapcsolatok szervezése;

= kereskedelemszervezés;

= vasarléi érdekvédelmi hatosagokkal vald kapcsolattartds, azok munkdjaba valo
kozremiikodés, vasarloi érdekvédelem képviselete;

= a fOfeliigyeld a telephelyeken ellendrzési feladatokat lat el, melynek keretében a
napidijas teriiletek tényleges kirakodasait és a feliigyeloség altal kiszamlazott
kirakodast ellen6rzi;

= a fofeliigyeld az ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl, javaslatairol irasos feljegyzést készit
az Igazgatosag vezetdsége felé.

Helyiséggazdalkodasi osztaly
= helyiségbérleti- / teriilethasznélati szerzddések megkotése, modositdsa és azok

felmondasa;
= Kkereskedelmi arusitbhelyekre  vonatkozo  nyilvantartasok  vezetése, belsd
adatszolgaltatas;
= a gombaforgalmazds ellendrzése, szaktanicsadds, vidéki piacokkal wvald
kapcsolattartas.
Feliigyeldségek

= 3 telephelyek folyamatos lizemeltetésének biztositasa;
= helyhasznositasi feladatok ellatasa;

» helyhasznalati dijak és szolgaltatasi dijak beszedése;
= bevételek elszamolasa;

= {igyiratkezelés;

= Jrufeliras;

= gombavizsgalat;

= cgyéb feladatok ellatasa.



Miiszaki osztaly

muszaki fejlesztések (beruhazasok), felujitasok, ingatlanfenntartas tervezése és
muszaki el6készitése;

miszaki fejlesztések (beruhazasok), felujitasok, ingatlanfenntartas megvalésitasa és
elszamolasa;

a bérlemények esetleges atalakitasara vonatkozd bérléi kérelmek elbiralasa, azok
megvaldsuldsaban valo részvétel;

a bérleményekben keletkezd miiszaki hibara vonatkoz6 panaszok kezelése, a hibak
elhdritasa.

Uzemeltetési részleg

l1étesitmények, miszaki berendezések, eszk6zok karbantartisa, felajitasa és
uzemeltetése;

épiiletek, épitmények, gépészeti és villamos berendezések, tenderek tervszerd,
megel6z0 karbantartési tervének évenkénti elkészitése;

a téli és nyari lizemeltetéssel kapcsolatos atallasi munkdk tervezése és szervezése,
azok végrehajtasanak ellendrzése;,

az Igazgatosag rendezvényeinek miszaki el6készitésében és lebonyolitasban valo
részvétel;

idényjellegli arusitds miiszaki feltételeinek biztositasa;

a bérlok altal megrendelt és az Igazgatdsag altal engedélyezett munkak szervezése és
elvégzése.

Ioazgatasi osztaly

tizvédelmi és munkavédelmi feladatok iranyitdsanak ellatéasa;
komplex rendészeti feladatok ellatasanak ellendrzése;
tarsszervekkel, hatosagokkal valo kapcsolattartas;
telefonszolgalat tevékenységének meghatarozasa, felligyelete.

Szaktanacsadok

az ¢lelmiszerbiztonsag és az ¢élelmiszer-egészségiigy ellendrzése és iranyitdsa a
telephelyeken;

szakmai programok szervezése, idegenforgalmi rendezvények szervezése a Vamhaz
koruti Vasarcsarnokban;

az Igazgatosagnal zajlo reklamteveékenység bovitése;

a telephelyek takaritasi feladatainak rendszeres ellenérzése;

a HACCP rendszer miikddésének eldsegitése a CSAPI telephelyein;

HACCP, ¢élelmiszerhigiéniai, marketing szaktanacsok nyujtdsa a CSAPI vezetdsége
részére.

Belso ellenorzés

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valdé megfelelését, a belsdé kontrollrendszerek
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szadmara a
koltségvetési szerv mikddése eredményességének nodvelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;



ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket, elvégzi a
belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését; a szakmai eldirdasok szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el.

Jogi eloado

az lgazgatosag jogi képviselete peres és peren kiviili eljarasokban;
szerzOdések szerkesztése, jogi véleményezése;

szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata, modositasa;

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése;

egy¢eb feladatok ellatasa.

MIR, KIR vezeto

a mindség- ¢€és a kornyezetiranyitasi rendszer folyamatainak bevezetésérol,
fenntartasarol és fejlesztésérdl vald gondoskodas;

éves 0sszefoglalo jelentés készitése a kdrnyezetiranyitasi feladatokrol;

mindség- ¢€s kornyezetirdnyitdsi dokumentumok jogszabéalyok szerinti elkészitése,
karbantartésa.

Kornyezetvédelmi megbizott

levegdtisztasag-védelmi bejelentések készitése;

hulladékgazdalkodassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
veszélyes hulladékokkal kapcsolatos tevékenység szervezése és koordinalésa;
részvétel a selejtezési bizottsdgban.



