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I. ALTALANOS RESZ

1. Az lIgazgatésag jellemzoi

Alapité Okirata: A 321/2010.(I11.10.) FPH009/2-25/2010 azonosité szamu Alapité Okirat
alapjan:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Neve, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatosaga
1117 Budapest, Korosy Jozsef u. 7-9.
Telephelyei: felsorolas az 1. sz. mellékletben

Létrehozasarél rendelkezé jogszabaly, hatarozat szima:

Az 1954. XII. 28-4n kelt 24/1954. szamu hatarozataval kiadott, és az 1956/1993.
(X11.7.), a 775/1996., 544/1998. (IV. 30.), az 1684/2001.(IX. 27.), az 1145/2002. (VL.
27.), az 589/2004. (III. 25.), a 92/2005. (1. 27.), a 456/2006. (III. 30.), az 1153/2008.
(VL. 26.), az 591/2009. (IV. 30.), 1116/2009. (V1. 25.) Fév.Kgy. valamint a 321/2010.
(TI1.10.) F6v. Kgy. szamu hatarozatok.

Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

A vdsarcsarnokokrdl, piacokrdl szolo 37/1994. (VI24.) Fév. Kgy. rendelet 2.§. (2)
bekezdésének megfeleloen:

Az Igazgatésag koteles a piacok iizemeltetésével, kezelésével, az drusitohelyeknek, a
helyiségeknek (iizleteknek, fiilkéknek, pavilonoknak) és a piac hasznaldjanak (a
tovabbiakban: helyhasznald) kijelolésével, valamint a piacok épiiletének fenntartasaval
és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat ellatni.”

Alaptevékenysége:

Jogosult és koteles az alaptevékenysége ellatasa érdekében az onkormanyzat altal az
Alapité Okiratban hasznalatdba adott piacok, vasarcsarnokok és iizletkdzpontok
teriilletén 1évd kereskedelmi drusitohelyek hasznositdsarol bérbeadas utjan
gondoskodni.

A hasznalati jogot az intézmény a Févarosi Onkorményzat vagyona feletti rendelkezési
jogrél, valamint a vasarcsarnokokrdl és piacokrol szolé onkorményzati rendeletek
keretei kdzott gyakorolja.”



1.5. Tevékenységei:

a.) ellatando alaptevékenysége:

2010. januar 1-jétél hatdlyos szabdlyok szerint:

Szakdgazat: 682000

Jellemzo szakfeladatai: 682001 1

682002 1
683200 1
432100 1
432200 1
432900 1
433100 1
433200 1
433300 1
433400 1
433900 1

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése,
Nem lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
Ingatlankezelés

Villanyszerelés

Viz-, gaz-, flités-, légkondicional6-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

Padlo-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb befejez6 épités m.n.s.

b.) alaptevékenységhez kapcsolodé kisegité és kiegészitd tevékenysége:

2010. janudr 1-jétdl hatalyos szabdlyok szerint:

Szakfeladatai: 773000 2

732000 3
731100 3
731200 3
829000 2

Egyéb gép, targyi eszkoz kolesonzése
Piac-, kdzvélemény-kutatas
Reklamiigynoki tevékenység
Médiareklam

Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

Csarnokok piacok, iizletkozpontok és egyéb létesitmények kezelése, milkodtetése és
iizemeltetése korében:

Alaptevékenység:

Kisegitd és kiegészitd tevékenység:

arusitohelyek hasznositasa, helyek hasznalatba adédsa, az igénybevételi dij €s az
épitési hozzajarulas Osszegének, valamint a helyhasznalati és szolgéltatasi
dijaknak a megallapitasa - figyelembe véve a 37/1994. (VI.24.) 2.§ (2) bek.
valamint a 35/1995. szamu Fév. Kgy. rendelettel modositottakat, - illetve
helypénzszedés, szolgaltatas, a piaci rend biztositasa;

épiilet-karbantartas, felajitds;

0j létesitmények épitése, beruhazas és beruhazasok bonyolitasa ;
kdzmii és energiaszolgaltatas a helyhasznalok részére ;
gombavizsgdlat, szaktanacsadas a vasarcsarnokokban és a vizsgal6 allomésokon;

- hirdetés, reklam és propagandatevékenység, kiallitas-szervezés, piackutatas.

Ellen6rzési feladatok ellatasa az iizemeltetésében lévé vasarcsarnokok, piacok és
iizletkozpontok teriiletén:
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- az élelmiszerek forgalmazasaval (széllitas, kezelés, vasarlas, forgalomba hozatal,
a dolgozok személyi higiénidja stb.) kapcsolatos eldirdsok betartdsanak
ellendrzése ;

- a vasarloi érdekek védelme, a mindség, 4r, a mérés, az 4rusitasi jogosultsag
ellendrzése.

1.6. Kisegité tevékenysége aranyanak felsé hatira a kiadasaiban:

1%

1.7. Miikodési kore:
Budapest Fovaros kozigazgatasi teriilete
1.8. Alapitdja:

Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Véroshaz u. 9-11.

1.9. Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szervének neve, székhelye:

Budapest Fovaros Kozgytlilése
1052 Budapest, Véaroshaz u. 9-11.

1.10. Besorolasa:

a.) Tevékenységének jellege alapjan:  kozszolgaltatd — koltségvetési  szerv,
kozintézmény altipus;

b.) A feladatelldtdshoz gyakorolt funkcioi szerint: onalléan mikodo és gazdalkodd
koltségvetési szerv

1.11. Vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztisi rendje:

Az intézmény igazgatdjat a kozalkalmazottak jogallasardl szolé tobbszér modositott
1992. évi XXXIIL térvényben, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXIL
térvényben, a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV.
térvényben, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény
helyi onkorményzatok 4ltal fenntartott szolgaltato feladatokat ellato egyes koltségvetési
intézményeknél torténd végrehajtasarol szold, tobbszor mddositott 77/1993. (V. 12.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint, Budapest Fovdros Kozgyiilése pélyazat itjan nevezi
ki.

1.12. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

Kozalkalmazotti jogviszony



1.13. Engedélyezett létszam:

Onalléan miikodd €s gazdalkodo koltségvetési szervként a létszam évente valtozik,
melyet az éves koltségvetés tartalmaz.
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Az Igazgatésag jelzészamai:

Torzsszam: 490276 PIR torzsszam

Addszdam: 15490270-2-43

KSH szamjel: 15490270682032201

TB torzsszam: 33211-8

Nyilvantartdsi szam: 88412

Szamlaszém: OTP Bank Nyrt. Kozponti Régié 11784009-15490270 Fovarosi
Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatosaga (minden pénziigyi tranzakci6
ezen a szamlaszamon jelenik meg),
OTP Bank Nyrt. 6vadék elkiilonitett alszamla: 11784009-15490270-
10010000,
OTP IX. ker. kirendeltsége (1095 Budapest, Tinodi u. 9-11.)
Lakasépitési alap: 11709002-20043599
Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatosaga

AFA alanyisdg: az altalanos szabalyok szerint ad6z6 addalany.

Az Igazgatosag érdekeltségei

A Févarosi Onkorményzat Csarnok €s Piac Igazgatosaga altal alapitott tarsasagok és
azokban az Igazgatosag tulajdoni részének nagysaga:

Budapesti Nagybani Piac Zrt. (12,14 %)

Févarosi Autopiac KFT. (100 %)

A kapcsolattartas a tarsasdgok vezetd testiileteiben valé részvétellel valosul meg.

Az Igazgatosag irasbeli és szervezeti képviselete

Az Igazgatésag képviseletére - az alairasi cimpéldany szerint - a kovetkezd személyek
jogosultak:

- igazgat6 6nalloan,

- barmely két igazgatohelyettes egyiittesen,

- bér- és munkaiigyi osztalyvezetd barmely igazgatohelyettessel egyiittesen.

Az Igazgatésag képviseletére jogosultak kiilon felhatalmazas alapjan egyedi esetekben:
- f6konyvelo,
- osztalyvezetok,
- vezeto feliigyelo.

Az Igazgatésagot képviselni a sajat munkateriiletiikon hatosagok €s harmadik személyek -
igy a sajto - eldtt is csak az igazgato eseti vagy tartos felhatalmazaséval lehet.

Alairasi és utalvanyozasi jog

Az alairasi és utalvanyozasi jogosultsag terjedelmét és az egyes - képviseleti joggal
felruh4zott - személyek jogosultsdganak korlatozasat kiilon belsé szabalyozds rendezi.
(., Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata”,
Pénzkezelési Szabélyzat™).



6. Az érdekegyeztetés forumai és mitkddése

Az Igazgatésdg vezetése a munkavallalokat érinté dontések el6készitésébe és
végrehajtasaba a munkavallalok kozosségét képviseld szervezetet bevonja. Ez a szervezet
jelenleg a Magyar Koztisztviselok és Kozalkalmazottak Szakszervezete Févarosi
Onkorméanyzat Csarnok és Piac Igazgatosaga Munkahelyi Szervezete, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs. Az Igazgatosidg a munkavallalok kozosségét képviselé szervvel
Kollektiv Szerzddést kot.

A Kollektiv Szerzddés megkotésénél és minden érdekegyeztetést igénylé kérdésben a
munkavallalokat képviseld szerv az igazgatoval folytat targyalasokat.

7. Belsé kontrollok kialakitasanak rendje

Az Allamhaztartasrél szolé 2003. évi XCV. térvénnyel, valamint a 2008. évi CV.
torvénnyel modositott 1992, évi XXXVIIL. térvény eldirasainak megfeleléen kell
megszervezni és miitkddtetni a belsé kontrollrendszert.

A.) Belsé kontroll-eszk6zok:

a)

b)

©)

d)

)

A rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerl, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat biztosité szabalyzatok kiadéasa és
folyamatok, folyamatrendszerek kialakitasa, miikodtetése;

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, aldirdsi jog
gyakorlasa;

A jogszabélyok, a kormanyzati, feliigyeleti szervi, és vezetdi dontések
végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi €s mas
informéciok rendszeres, vagy eseti statisztikai és egyéb adatok elemzése,
értékelése:

A beosztott vezetdk és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatdsa a
feladatok  meghatdrozasarol és  teljesitésér6l, az  intézkedések
végrehajtasarol;

A szabalytalansdgok megel6zése, észlelése, kezelése;

Az Igazgatosag célkitlizéseinek elérését akadalyozé kockazati tényezok
felmérése, értékelése, kezelése;

Az Igazgatdsag mikodési folyamatainak tablazatba foglalasa;

Kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett
helyszini ellendrzés;

Indokolt esetben munkaterveken kiviili belsé ellenérzések, vizsgalatok
elvégzésére javaslattétel;

A bels6 kontrollrendszer folyamatos vizsgalata és fejlesztése.

Az A.) pontban felsoroltakon kiviil:

B.) Belso ellenérzés:
A belsd ellenérzést végzé személy az ellendrzési tevékenységét a CSAPI
Igazgatojanak kozvetleniil alarendelve, 6nalloan végzi.
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Feladata

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
milkédésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését;

- elemezni, vizsglni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményesseget;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolésok, beszamolok
megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a koltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése,
valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is), javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiisz6bdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon kévetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

- a koltségvetési szerven beliill a nemzetkozi és a magyarorszagi dllamhaztartasi
belsd ellendrzési standardok és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

A fiiggetlen belsd ellenbrzés a tobbszor modositott 193/2003.(XL. 26.) Korm.

rendelet, illetve ennek alapjan késziilt ,Belsé ellenérzési kézikdnyv” cimi

szabalyzat alapjan mik&dik.

Az alaptevékenységek feltételei, forrasai

Az alaptevékenységek €s a hozzajuk kapcsolodo kisegitd és kiegészitd tevékenységek
feltételeit, ezen beliil:
a.) feltétel és kovetelményrendszer;
b.) folyamatat, kapcsolatrendszerét;
c.) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljardsokat kiilon szabalyzat
tartalmazza:
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata”.

Az Igazgatosag vallalkozasi tevékenységet jelenleg nem folytat.
A tevékenységek ellatasanak pénziigyi forrdsai az Igazgatdsdg sajat bevételei

(tobbségében a bérleti dijak) és esetenként csekély mértékben az Onkorményzati
koltségvetési tamogatas.
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1L A FOVAROSI ONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az Igazgatosaggal kapcsolatos tulajdonosi jogokat a Budapest Fovaros Kozgytlése,
valamint a Kozgyiilés altal a bizottsagokra atruhdzott hataskorok alapjan a Gazdasagi
Bizottsag gyakorolja.

L. AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETE

1.1.

1.2.

Altalinos szervezeti alapelvek és szabalyok
Fiiggelmi kapcsolatok

Az Igazgatésagi szervezet fliggelmi kapcsolatait a szervezeti abra (2. sz. melléklet)
tartalmazza. A szervezeti egységek kapcsolatai alapvetéen a szolgalati it betartasaval
valésulnak meg. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint az ennek alapjan kiadott
egyéb szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak az egyes feladatokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos  tandcskozasi,  véleményezeési, javaslattételi,  dontési,  valamint
informaciészolgaltatasi és igénylési hataskoroket, illetve kotelezettségeket az egymassal
fiiggelmi, szakmai vagy informaciés kapcsolatban lévé szervezeti egységek kozott.

A felel6sségi, feladat- és hataskordk altalianos szabalyai

Minden dolgozo felels a jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint
az ezeken alapuld egyéb belsé szabélyzatok, utasitisok dltal a feladatkorébe utalt
feladatok elvégzéséért, a hataskorében hozott dontéseiért, valamint a munkéjaval
kapcsolatos jogszabalyok rendelkezéseinek, a belso szabalyzatoknak, utasitdsoknak a
megismeréséért és betartasaért.

A vezetdk kotelességei:

- az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkdjanak irdnyitasa ¢s ellen6rzése,
valamint dontéseinek egyeztetése a tobbi szervezeti egységgel, illetve kiils6
szervezetekkel ;

- aszervezeti egység miikodési feltételeinek sajat hataskorben megoldhato biztositasa ;

- a szervezeti egység feladatinak megoldasat biztosité munkamegosztas kialakitasa,
szabalyozasa;

- afeladatok meghatarozéasa és megismertetése a szervezeti egységben dolgozokkal.

A beosztott dolgozok kotelessége:

- amunkahelyi vezetd utasitasainak betartdsa és végrehajtasa;

- az illetékes vezeté figyelmének felhivasa, ha valamely belsd utasitast helytelennek
vagy karosnak tart, ez azonban az utasitds végrehajtastol nem mentesiti, kivéve, ha
azzal blincselekményt valdsitana meg.

Valamennyi munkavallalo kotelessége:

- amunkavégzés sordn tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni;
- alapveté erkolcesi szabalyoknak megfeleld magatartast tandsitani ;

- az Igazgat6sag jo hirnevét megdrizni, azt tovabb dregbiteni.
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A munkaidé beosztasa

A Csarnok és Piac Igazgatésidga munkarendje telephelyenként eltér6, részletes
szabalyozasat a Kollektiv Szerz6dés irja elo.

Szabadsag

Az éves szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az Igazgat6 jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a Bér- és munkaiigyi ov. felelos.

A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

Munkakoriok atadasa

Az Igazgatosag vezetd 4allasu dolgozoi, valamint az Igazgaté altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra kertil6 eszkozoket,
— az atadé és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.
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1.7. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzese,
illetve munkakériik betoltéséhez sziikséges a rendszeres tovabbképzés.
A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki kételes irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
> Az Igazgatosdig a kozalkalmazottal - szakember-sziikségletének biztositasa
érdekében - tanulmanyi szerzédést kothet. A szerzédésben a munkaltaté véllalja,
hogy a tanulményok alatt milyen jellegli timogatast ny(jt, a masik fél pedig
kotelezi magat, hogy a megallapodas szerinti tanulméanyokat folytatja.
> Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
> Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozoé a konzultécios, illetve vizsga idépontokat.
> A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozé szdmolja el az utazas befejezésétol szamitott 8 napon beliil.
A tovéabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg,
a tovabbképzési dijak és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, és az
éves Képzési terv alapjan az Igazgatoval engedélyeztetni kell.

1.8. A munkavégzés koltségeinek megtéritése

» Munkdba jards: A munkéltaté koteles a munkaba jaras koltségeit (MAV, VOLAN),
annak meghatirozott szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében a
kozalkalmazott részére megtériteni. A Kozalkalmazott kételes a bérletet, minden hot
kévetd 5-ig a Pénztér részére leadni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt a Bér és munkaiigyi osztély részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakériiktél fiiggetleniil az intézmény éves BKYV, illetve BKSz
bérletet biztosit, a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével.

» VédGszemiiveg: A munkaltato abban az esetben, ha képernyé eldtt végzett
munkakdrben foglalkoztatja a kozalkalmazottat legaldbb négy oran keresztil minden
munkanapon, Gigy az alabbiak szerint hozzajarul a védszemiiveg vasarlasahoz:

A munkaltato a lencse teljes araval, mig az ahhoz sziikséges kerethez 10.000,- Ft
Osszegig jarul hozza.

A hozzajarulas feltétele a 2 évenkénti orvosi igazolds - a védOszemiiveg
szitkségességét igazoland6 - bemutatdsa a munkaltatonal.

Képernyés munkakornek az mindsiil, amely a munkavéllalé napi munkaidejébél
legalabb 4 o6raban képerny6s munkahelyen képernyGs eszkoz hasznélatat igényli,
ideértve a képernyd figyelésével végzett munkat is.

Az ehhez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
meghatérozott, a képerny6 elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencse €s
ennek a lencsének a rendeltetésszeri hasznélatahoz sziikséges keret.

A véddszemiiveggel kapcsolatos dokumentumok, igazolasok nyilvantartdsat a Bér- és
Munkaiigyi osztaly végzi.

> Mobil-telefon  haszndlat: Az  intézményben mobil telefon hasznalatara
munkakoriikkel — Osszefiiggésben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az
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osztalyvezetok illetve a vezetd-feliigyelék, anyagbeszerzk, —csoportvezetok,
{izemeltetési csoportvezetok jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét évente feliil kell vizsgalni.

» Telefonhaszndlat: Az intézményben 1év6 telefonokat magéncélra csak térités
ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprobaszertien torténik. A havi telefondij befizetésérdl a Pénziigy
névre sz616 szamlat allit ki. Az ellenbrzésért felelés: Pénziigyi csoportvezetd

» Sajdt gépkocsi haszndlata: A sajét tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat
és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezésel,
illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az Igazgaté elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait ,,Az Igazgatésdg tulajdondban 1évo
gépjarmiivek tizemeltetésérdl, az lizemi gépjarmiivek igénybevételérdl és a sajat
gépkocsik hasznalatarol” szol6 szabélyzat tartalmazza.

1.9. Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott kartéritési feleldssége a Kjt. és a Kollektiv Szerzédés mindenkor
hatalyos eléirasai alapjan keriil megéllapitésra.

A Kértéritési eljaras

A kartérités kiszabaséra iranyuld eljarasi rendre a fegyelmi eljaras szabdlyait (Kollektiv
Szerz6dés XI. fejezet) azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az eljards meginditasanak
hatdridejére az Munka Térvénykonyvének eléviilésre vonatkozé rendelkezései az
irinyadoak (az dltaldnos eléviilésre vonatkozé munkajogi szabalyok, vagyis 3 éves
eléviilési 1d0).

1.10. A munkaltato kartéritési felelossége

A Kollektiv Szerzédés XII. fejezet alapjan (Mt. 174. § (1)): A munkaltatod a
kézalkalmazottnak kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A munkéba jarashoz, illetve a munka végzéséhez nem sziikséges — foként jelentésebb
értéket képviseld — vagyontargyakat (pl. fényképezdgép, magno, ékszer, értékpapir, stb.)
a kozalkalmazott csak sajat feleldsségére viheti be a munkahelyére. Ezeket a tdrgyakat —
ahol lehetdség van ra — &ltdzében, vagy mas jol elzarhat helyen kell tartani. Ezekeért a
targyakért az intézmény felel6sséggel csak a szandékosan okozott kar esetén tartozik.

A kozalkalmazott sajat dolgaiban munkahelyen bekovetkezett karat koteles irasban
azonnal kozvetlen vezetdjének bejelenteni.

2. Az intézmény belsé kapcesolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézen egyeztetési
kotelezettségiik van.



15

A belsd kapcsolattarts rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

3. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény gazdasagi igazgato-
helyettese felelOs.

Az igyiratkezelést az ,Ugyiratkezelési szabalyzat™ban foglalt eléirasok alapjan kell
végezni.

4. Bélyegzok hasznilata, kezelése
Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznilatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartisban alairaséval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért: az Ugyiratkezelési csoportvezetd felelds.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegz6k megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol a Gazdasdgi
igazgaté-helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirasok szerint
jar el.
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5. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasival, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

5.1. A gazdalkodashoez kapcsolodo szabalyzatok csoportositisa

5.1.1. Szervezetre, feladatokra, hatdskorokre vonatkozo szabdlyok:

- Alapité Okirat,

- Kollektiv Szerzodes,

- Kézalkalmazotti Szabalyzat,

- Gyakornoki Szabalyzat,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Szabélytalansagok kezelésének
eljarasrendje c. melléklettel),

- Ellen6rzési nyomvonalak,

- Kockazatkezelési Szabalyzat,

- Kisegit és kiegészit6 tevékenységek Szabdlyzata,

- Ugyrend,

- Munkakoéri leirasok,

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje,

- Munkavédelmi Szabalyzat,

- Tlizvédelmi Szabalyzat,

- Belso Ellenérzési Kézikonyv

- Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkoz6 Szabalyzat

5.1.2. Szamviteli szabalyok:

- Szamviteli Politika,

- Szamlarend,

- Eszkozok és forrasok értékelési Szabélyzata,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Leltarozasi, leltarkészitési és felesleges vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének Szabalyzata,

- Onkoltségszamitasi Szabélyzat,

- Bizonylati Rend Szabdlyozasa,

5.1.3. Gazddlkoddast érintd egyéb belsd szabdlyzatok:

- Kozbeszerzési Szabalyzat,

- Anyaggazdalkodasi Szabalyzat,
- Kozegeészségligyi Szabalyzat,

- Ugyiratkezelési Szabélyzat,

- Informatikai Szabalyzat,
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- A hivatali, illetve a sajat tulajdonu gépkocsik hasznalatarél, az Igazgatosag
tulajdondban 4116 gépjarmiivek tizemeltetésérol és az tizemi gépjarmivek
igénybevételérdl sz6l6 Szabalyzat,

- Kérnyezetvédelmi Szabalyzat,

- Az Igazgat6sag hulladékgazdalkodasanak Szabalyzata,

- Karbantartasi és Uzemeltetési Szabalyzat,

- Mérésiigyi Szabalyzat

5.2. Bankszamlik feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az Igazgaté jeloli ki. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatérozni az aldirok sorrendjét is.

A bankszamlak kezelésével kapcsolatos részletes el6irdsokat a Pénzkezelési
Szabalyzat ,,Bankszamla kezelés” cimii pontja tartalmazza.

5.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezeté hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzito
Szabalyzat” tartalmazza.

5.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:

- igazgato,

- gazdasagi igazgatohelyettes,

- kereskedelmi igazgatohelyettes,

- miiszaki igazgatohelyettes,

- helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd,

- pénziigyi csoportvezeto,

- pénziigyi csoportvezet6 helyettes,

- beruhazasi el6ado (kdzbeszerzési referens),
- belsé ellendr.

6. Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az Igazgatd engedélyével helyezhetd ki. Adott esetben a 75/2007.
(XI1.28.) Fév. Kgy. rendelet szabalyainak figyelembevételével.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztondzne.
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7. Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény alapvetd feladata kozé tartozik, hogy minden dolgozojanak az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzatot és a Tizvédelmi
Szabélyzatot, valamint tiiz illetve bombariad6 esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

7.1. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

A Févarosi Onkormanyzat Csarmmok ¢és Piac Igazgatosiga kezelésében 1€v0
telephelyeken bekdvetkezo rendkiviili esemény (tlizeset, sulyos, vagy haldlos baleset,
bombariadé, stb.) észlelésekor az eseményt észleld személy vagy biztonsagi
alkalmazott koteles:

> Ertesiteni az elhéritdsban résztvevd szerveket (renddrség, tlizoltosag, mentok,
gazmiivek, stb.) valamint ezzel egyidejlileg az igazgatési osztalyvezetot.

» Haladéktalanul megkezdeni az élet-és vagyonmentést az esemény helyszinének a
kitiritését, lehetdség szerint biztonsagos lezarasat.

> Az elharitast végzé szervek megérkezését kovetden a munkdjukat segiteni, az 6
utasitasuk alapjan.

» A rendkiviili esemény megsziinését kovetben részletes jelentést késziteni az
Igazgatosag részére.

Az Igazgatisi osztdlyvezetd haladéktalanul koteles az eseményt a CSAPI
Igazgatojanak jelenteni, és ezzel egyidejiileg az érvényben lévé Févarosi Kozgytlesi
rendeletek alapjan eljarni.



8. A szervezeti egységek vezetdinek felelossége, feladat- és hataskore
8.1. Igazgato

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik:
Gazdasagi igazgatohelyettes
Kereskedelmi igazgatohelyettes
Miszaki igazgatohelyettes
Szaktanacsado
Igazgatasi osztalyvezeto
Titkarsag-vezetd
Belso ellen6r
Jogi eléado
MIR, KIR vezetd

Munkaltatdi jogok:

A Kijt. 83/A. §-a értelmében az Igazgatosag vezetdje feletti munkaltatoi jogkor a
kinevezés és felmentés, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa ¢s
az 4llasbol valé felfiiggesztés tekintetében a Budapest Fovaros Kozgytilése kizarolagos —
at nem ruhézhat6 — hataskorébe tartozik.

Az Igazgatésag vezetdje tekintetében a helyi onkormdanyzatokrdl sz0l6 1990. évi LXV.
torvény (a tovabbiakban: Otv.) 35. § (2) bekezdés e.) pontja értelmében a fopolgarmester
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a Budapest Févaros Fépolgarmesterének
505/2010. szamt intézkedésében foglaltak szerint.

Az Igazgat6sag szervezetében az igazgaté kizarolagos hataskorében tartja fenn:

- a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény ¢€s a
végrehajtasarél szol6  77/1993. (V.12.) sz. Korm. rendelet keretei kozott
meghatarozva az Igazgat6sag feladatanak ellatasahoz sziikséges munkakoroket és
azok betdltéséhez eloirt képesitési kovetelményeket ;

- a gazdasagi igazgatohelyettes kivételével az igazgatohelyettesek kinevezését és
felmentését, tovabba bérik megallapitasat, prémiumfeladatuk kitlizését ¢€s
tevékenységiik értékelését, jutalmazasukat, fegyelmi felelosségre vonasukat;

- az Igazgatésdg funkcionalis szervezeti egységei vezetdinek (osztaly- és
csoportvezetdk) kinevezését, felmentését, bérik megallapitasat, jutalmazasat és
fegyelmi felel6sségre vondsukat az illetékes fliggelmi felettes javaslata alapjan;

- a vezetd feliigyelok kinevezését, felmentését, bériik megallapitasat és fegyelmi
felelésségre vonasukat a kereskedelmi igazgatohelyettes javaslata, véleménye
alapjan;

- a kozvetlen alarendeltségbe tartozé egységek és dolgozdk felvételét, elbocsatasat,
bériik megallapitasat, jutalmazasukat és fegyelmi feleldsségre vonasukat;

- a Kkizarolagos hatdskérben fenntartott jogok kivételével a munkaltatéi jogok
gyakorlasat esetenként az igazgatohelyettesekre ruhazza at.

Helyettesités:
Az igazgat6 helyettesitését tartos tavollétében elsoként a gazdasagi igazgatohelyettes,

masodikként a kereskedelmi igazgatohelyettes, harmadikként a miiszaki
igazgatohelyettes latja el, az irasbeli és szervezeti képviselet szabalyai szerint.
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Feleldssége:
Az igazgat6, mint az Igazgatésag egyszemélyi felelos vezetje felelds az Igazgatosag

feladatainak ellatasaért, eredményes gazdalkodasaért, a mindenkori jogszabalyokkal
dsszhangban torténd miikodtetéséért.

Feladata:

Ellatja az Igazgatosag altalanos iranyitasi teenddit, ezen beliil feladata:

az Igazgatdsag stratégiajanak kialakitdsa és megvalositasa;

a gazdalkodas megszervezése, hatékony mitkddtetésének biztositéasa;

az Igazgatosag szervezetének kialakitdsa, miikodési folyamatainak szabalyozasa, a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitése, modositdsa;

a kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak tevékenységének meghatarozasa €s
ellendrzése ;

a tervezési, informacios, érdekeltségi, dontési, ligyviteli és ellendrzési rendszer
szervezése és milkodésének ellendrzése;

a munkaltatéi érdek képviselete és egyeztetése a dolgozok érdekképviseleti
szervével, valamint a K6zalkalmazotti Tanaccsal ;

a Kollektiv Szerz6dés megkdtése ;

az Igazgatdsag altalanos képviselete ;

az Igazgatosag jogi képviseletének biztositasa;

kapcsolattartas a Fovarosi Onkorméanyzat Kozgytilésével és annak bizottsagaival, a
Fépolgarmesteri Hivatal iigyosztalyaival, a kertileti Onkormanyzatokkal ~és
Polgarmesteri Hivatalaikkal, valamint a szakhatosagokkal ;

a piaci rendtartas kidolgozasa (hdzirend);

a kereskedelmi arusitohelyek hasznositasaval Osszefiiggd szakmai és gazdasagi
szempontok meghatdrozdsa a tulajdonos o©nkormanyzat rendeleteinek keretei
kozott;

a kereskedelmi, gazdasagi és a miiszaki folyamatokban kozremikodé szervezetek
tevékenységét dsszehangold koordinacids eszkozok biztositasa, tanacsado testiiletek
létrehozasa;

a huménpolitikai munka iranyitasa, szabalyozasa és ellenorzése ;

a munka-, kdrnyezet-, tiiz-, polgari- és vagyonvédelmi, valamint a kdzegészségiigyi
feladatok szabalyozasa, az el6irt hataskor gyakorlasa;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

az Igazgatosdg kereskedelmi, gazdasigi, mfiiszaki €és huméan vonatkozasu
célkitizéseinek kialakitdsa ¢és megvaldsitasuk irdnyitdsa, a végrehajtas
tervszeriiségének €s szervezettségének biztositasa;

az utasitasok és dontések végrehajtasanak ellendrzése;

azoknak a személyeknek a kijelolése, akik az Igazgatosag érdekeltségi korébe
tartoz6 gazdasagi tarsasagok vezet6 testiileteiben, kozgytlésein, illetve taggytilésein
képviselik az Igazgatdsagot ;

a kijelolt képviselok jogkorének, megbizatasok terjedelmének, korlatainak
meghatérozasa;

a vagyongazdélkodassal kapcsolatos dontések meghozatala;

selejtezéssel és vagyon atminGsitéssel kapcsolatos jogkort a gazdasagi
igazgatohelyettesre atruhazza;

a bels ellendrzés kialakitasa és megfelelé miikddtetése;

a belsé kontroll-rendszerek megszervezése é€s hatékony miikdtetése.
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Felelésségi és feladatkérén beliil jogosult:

Donteni :

- az Igazgatosag kereskedelmi, fejlesztési, gazdalkodasi, szervezeti, humanpolitikai
koncepcidjardl, stratégiajarol és terveirdl;

- az Igazgatosag f6 folyamatainak, valamint a tervezési, informacios, érdekeltségi,
iranyitasi, tigyviteli és ellen6rzési rendszerének szabalyozéasarol;

- akoordinacios eszkozok kialakitasarol, a tanacsado testiiletek 1étrehozasarol;

- az igazgatasi, szervezési és jogi vonatkozdsu ligyekben;

- a munka-, kornyezet-, tiiz-, polgari és vagyonvédelmi ligyekben a szabalyozas
szerint;

- a hataskorében fenntartott felmentési, lemondasi, kinevezési, fegyelmi &s
Kkartéritési, valamint illetmény-megallapitasi tigyekben;

- az éves belso ellendrzési terv mddositasat illetden ;

- a dolgozok érdekképviseleti szervével tortén6 megallapodasban ;

- iizleti céli, hivatalos szakmai kiilfoldi utak engedélyezésében ;

- a kozvetlen irdnyitisa ala tartozé funkciondlis osztalyok szervezeti kereteinek
(1étszam, bér, érdekeltség) jovahagyasat, ellendrzések elrendelését illetoen ;

- az igazgatohelyettesek érdekeltségének meghatarozasaban és beszamoltatasaban.

8.1.1. Igazgatasi osztalyvezetd

Szervezeti felettese: igazgatod

Kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:
Rendészet
Munka- és Tlzvédelem
Kdzponti telefonszolgélat

Munkaltatdi jogok:

Az igazgatasi osztaly vezetdjét az igazgaté nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja
a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Az igazgatasi osztily vezetdje az igazgatd atruhazott jogkérében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az iranyitdsa ald tartozé beosztott fizikai dolgozok felett. Az
iranyitdsa ald tartoz6 nem fizikai dolgozok felvételére, elbocsatdsara, fegyelmi
felelosségre vonasara, valamint bériik és érdekeltségiik megallapitasara javaslattételi
joga van, a tovabbi munkaltatoi jogokat velitk szemben teljes kdrben gyakorolja.

Helyettesités:
Az igazgatasi osztaly vezetdjét tavollétében az altala megbizott dolgozo helyettesiti.

Felelossége:
Az igazgatasi osztaly vezetGje felelés az Igazgatosdg torzskari jellegl
tevékenységeinek Osszefogasaért, iranyitasaért. Felel az Igazgatdsag irodaépiiletének
miikodtetéséért, valamint a vagyonvédelem, a munka- és tiizvédelem, a polgarvédelmi,
és a kozpontban a telefonszolgalat tevékenységének megszervezéséert és
ellendrzéséért.
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Feladata:
- vagyondrzés és a védelem megszervezese;
- rendészeti feladatok ellatasanak ellendrzése;
- telefonszolgalat tevékenységének meghatarozasa, feliigyelete;
- tlizvédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa;
- munkavédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa;
- eljarasi szabalyok meghatarozasa a hatdsagi feladatok ellatdsahoz;
- tarsszervekkel hatosagokkal (Renddrség, Tiizoltésag, Polgari védelem) valo
kapcsolattartas;
- azigazgato altal hataskorébe utalt egyéb feladatok elltasa.

Felel6sségi és feladatkorén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

- a vagyonvédelmi biztonsagi, a munkavédelmi és tlizvédelmi szolgalatot ellato
szervezet felépitésérol, munkarendjérol;

- az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység létszam- és bérkeretének meghatarozasara;

- az Igazgatdsag belso szabalyzatainak kialakitaséra.

Véleményezni:

- a hatésagi feladatok ellatasahoz kapcsolodo eljarasi szabalyok kialakitasat;
- rendészeti, tliz- és munkavédelmi, kornyezet- és vagyonvédelmi ligyekben;
- az Igazgato altal hataskorébe utalt iigyekben.

8.1.2. Titkarsag -vezetd

Szervezeti felettese: igazgatod

Munkaltatéi jogok:
A titkarsag-vezetdt az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a
személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatdi jogokat.

Helyettesités:
A titkarsag-vezet6t tavollétében az altala megbizott dolgozé helyettesiti.

Feleléssége:
A titkarsag-vezet6 felelds a rabizott egyes konkrét tigyek intézéséert.

Feladata:
- atitkarsagi tevékenység megszervezése.

8.1.3. Szaktanacsadok

Szervezeti felettese: igazgato

Munkaltaté jogok:
A szaktanacsadot az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a

személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.
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Helyettesités:
A szaktanicsaddt tavollétében az igazgatd, illetdleg az altala megbizott dolgozo

helyettesiti.

Feleldssége:
A szaktanicsadé felelés elsésorban az igazgatd és az igazgatOhelyettesek, ezen
tilmenden a CSAPI szervezeti egységvezetdi és ligyintézoi részére adott tanacsok
szakszerliségéért, illetve a tanacsok alapjan hozott dontésekért.

Feladatok:

- élelmiszerbiztonsdg ¢és élelmiszer-egészségiigy ellendrzése ¢€s irdnyitasa a
telephelyeken

- szakmai programok szervezése, idegenforgalmi rendezvények szervezése a Vamhaz
krt-i Vasarcsarnokban

- az Igazgatésagnal zajlo reklamtevékenység bovitése

- a mindenkor érvényben 1évd kozegészségligyi jogszabélyokban, eléirasokban
foglaltak szerint vésarcsarnokok, piacok és iizletkézpontok takaritasi feladatainak
rendszeres ellenérzése

- a HACCP rendszer miikodését eldsegiti a CSAPI teriiletén, igény esetén szervezett
tajékoztatast, oktatast tart a bérlok részére

8.1.4. Belsé ellenor

Szervezeti felettese: igazgatod

Munkaltaté jogok:
A belsé ellendrt az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat.

Felelossége:
- az ellendrzési feladatainak a vizsgalati programban foglaltak szerinti

végrehajtasaért,
- a hataridok betartasaért

Feladatok:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels§ kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményesseget;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésére 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamolok
megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat €s ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetOje
szdmara a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése,
valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is), javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;
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- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekeben;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

- akoltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartési
belsé ellendrzési standardok és a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek
szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

8.1.5. Jogi el6adé

Szervezeti felettese: igazgato

Feladata
- igazgatésag jogi képviselete a kintlévoség-kezelés folyamatéban
- az lgazgatosag szabdlyzatainak kidolgozasaban, atdolgozdsaban a jogszabalyi
eldirasok modosulasa alapjan
- ingatlanhasznositasi szerzddések jogi véleményezése
peres tigyek képviselete és az azzal kapcsolatos iigyintézés

8.1.6. MIR, KIR vezetd

Az Igazgatosag altal bevezetett és miikodtetett ISO 9001:2000 mindségiranyitasi rendszer- €s
az ISO 14001:2004 kornyezetiranyitasi rendszer-szabvanyok szerint.

Szervezeti felettese: igazgatod

Kozvetlen irnyitasa ala tartozik:
Kornyezetvédelmi megbizott

Feladata

- gondoskodnak a mindség- és a kornyezetiranyitasi rendszer folyamatainak
bevezetésérdl és fenntartasarol illetve fejlesztésérol

- beszamolnak az igazgatonak a rendszer eredményességérol

- kozremiikodnek a MIR, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitidsaban

- kapcsolatokat tartanak fenn kiils6 felekkel

- éves Osszefoglald jelentés készitése a kornyezetirdnyitasi feladatokrol belecrtve a
fejlesztésre vonatkozoé javaslatokat

- mindség- és kornyezetirdnyitdsi dokumentumok (folyamatleirasok, utasitdsok)
jogszabalyok szerinti elkészitése, karbantartasa

- kapcsolattartas a  kiilonféle hatosdgokkal, szolgaltatokkal, az illetékes
Koérnyezetvédelmi Feliigyel6séggel;

- Az Igazgatosag kdrnyezetvédelmi feladatainak vezetése, szervezése;

- Az lIgazgatésag vizfelhaszndlasanak iranyitasa, a vizhasznalat kornyezetvédelmi
célu racionalizalasa;

- A vonatkozé rendeletek, jogszabalyok értelmében az eldirt adatbejelentéseket
hataridSre benyujtja a hatésagok részére. A sziikséges feliilvizsgalatokat elvégezteti.
Levegd tisztasag-védelem, zaj-rezgés védelem, veszélyes hulladékok bejelentése;
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- Az Igazgatésagi szinti kornyezetvédelmi utasitisokat rendszeresen karbantartja és
betartatja;

- Az Igazgatosagi szintli hulladékgazdalkodast megszervezi €s iranyitja;

- Szallitéi szerz6désekkel lefedi az Igazgatosag teriiletén keletkezé veszélyes
hulladékok gytijtését, elszallitasat artalmatlanitésra és megfeleléen dokumentalja a
veszélye hulladékok utjat;

- Feliigyeli és iranyitja az Igazgatosag teriiletén kialakitott veszélyes hulladéktarolo
tizemeltetését, naprakész bevételezéseit és anyag nyilvantartasait;

- Az Igazgatosag altal megkotendd bérleti szerzbdésekben érvényesiti a kornyezet
védelmével kapcsolatos jogszabalyokat;

- Tevékenysége soran szerzett ismeretek alapjan javaslatot tesz a kornyezet
védelmével kapcsolatos tovabbi teenddk elvégzésére.

8.1.7. Gazdasagi igazgatohelyettes

Szervezeti felettese: igazgatod

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
Fokonyveld
Bér- és munkatigyi osztaly
Anyagbeszerz6
Rendszergazda
Ugyiratkezelési csoport
Kontroller
Elemz6 kozgazdasz

Munkaltatoi jogok:

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolé 2008. évi CV. torvény
(tovabbiakban: Kt.) 8. § (7) bekezdése szerint az onkormanyzati kdltségvetési szerv
gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizisa, felmentése vagy a megbizas
visszavonasa, dijazasanak megéllapitasa, figyelemmel a 8. § (1) bekezdés f.) pontjara, a
fopolgarmester hataskorébe tartozik. Az iranyitési jogkor gyakorlasa a Budapest Fovaros
Fépolgarmesterének 505/2010. szamu intézkedésében foglaltak szerint torténik.

A gazdasigi igazgatOhelyettes az igazgatd atruhdzott jogkorében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozobival
kapcsolatban.

Az aldrendelt szervezeti egységek vezetdinek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi
feleldsségre vonaséra, jutalmazéasara, valamint bériik és érdekeltségiik megallapitasara
javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatoéi jogokat teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
Az igazgatot tavollétében elsdként helyettesiti.

A gazdaségi igazgatohelyettest tavollétében az igazgatd, illetdleg az igazgatd altal
megbizott munkatars helyettesiti.

Feleléssége:
A gazdasagi igazgaté felelés az Igazgatosag gazdasagi célkitiizéseinek, a jovéhagyott
terveknek, igazgatoi utasitdsoknak a végrehajtasaért, a tervezési elszdmolasi,
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érdekeltségi és beszamol6 rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért €s ellendrzeéséért, az
Igazgatosag likviditasanak és eredményes gazdalkodasanak biztositasaért.

Feladata:

a koltségvetési rend keretei kozotti 6nallo gazdalkodas ;
a gazdasagi kihatasu kotelezettségek és eldirt kovetelések ellenjegyzese:
tervezési, elszamolési és beszamolorendszer kialakitasa és milkodtetése ;
a rovid és hosszu tava gazdasagi tervek készitésének irdnyitasa;
a koltségvetési  intézményekre vonatkozé pénziigyi szabalyok szerinti
nyilvéntartasok vezetése, a beszdmolok készitése ;
pénzgazdalkodas iranyitasa;
a kozgazdasagi feladatok iranyitasa;
a fékonyvi konyvelés irdnyitasa;
adok elszamoladsanak és nyilvantartasanak iranyitasa;
illetményszamfejtés iranyitasa;
munkatigyi feladatok iranyitasa;
az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa
az Atruhazott hataskorben a selejtezéssel és vagyonatmindsitéssel kapcsolatos
feladatokat gyakorolja.

A gazdasagi igazgatohelyettes vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil az
Igazgatosagot terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhaté, kovetelés nem
irhaté el és ilyen intézkedés nem tehetd.

Felelésségi és feladatkorén beliil jogosult €s kiteles:

Javaslatot tenni.

a mitkodés finanszirozasarol ;

a szamviteli rend kialakitasarol ;

a tervezés és elszamolas rendjérol ;

a nyilvantartési és bizonylati rendszerek kialakitasardl ;

az iranyitasa alatt 4116 egységek létszam és bértervének megvalositasarol ;

az igazgatd altal hataskorébe utalt kérdésekben;

az Igazgatdsag stratégiai tervéhez;

a koltség- €s bevételi tervekre (koltségvetési tervre);

a pénziigyi tervre;

a beruhazasi, fejlesztési forrasok biztositasara;

hitelfelvételre ;

az Igazgatosag beszamolojara;

szamitogépes informaciorendszer kialakitésara;

a kozponti funkciondlis teriiletek és a vasarcsarnokok, piacok és tizletkdzpontok
étszam- és bérkereteire;

az iranyitdsa alatt allo szervezeti egységek munkamegosztdsanak, felépitésének
modositasara;

a bérleti szerzédések elvi pénziigyi kondicidira.

Véleményezni:

a marketingstratégiat és marketingterveket;
a hely- és helyiséggazdalkodasi stratégiat €s tervet;
az 6nallé kereskedelmi tevékenységre vonatkozo koncepciot és rovid tavi terveket;
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- a hosszh tavi beruhazési-fejlesztési tervet;

- az éves beruhazasi-fejlesztési tervet;

- a munkavallalokkal szembeni alkalmazasi feltételeket ;
- az Igazgatdsag humanstratégidjat.

8.1.7.1. F6kdonyvelo

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogok:

A fékdnyvelé kinevezését, felmentését, bérének megallapitasit ¢és fegyelmi
felelosségre vonasat az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az igazgato
kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

A kozvetlen iranyitdsa ala tartozé munkatarsak kinevezésére, illetve felmentésére €s a
beosztott dolgozok felvételére, illetve elbocsatasara, valamint az irdnyitasa ala tartozo
szervezet valamennyi dolgozodjanak fegyelmi feleldsségre vondséra, jutalmazasara,
bériik és érdekeltségiik megallapitiséra javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatéi
jogokat veliik szemben teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A f6konyveldt tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes, illetdleg az

igazgatdhelyettes dltal megbizott munkatérs helyettesiti.

Felelgssége:
A fokonyveld felelés az Igazgatosag szamviteli rendjének kialakitasaért, az eszkozok

szabalyszerii értékeléséért, a gazdalkodassal kapcsolatos adatok folyamatos, pontos €s
szakszer(i gylijtéséért és nyilvantartasaért, valamint a bizonylati fegyelem betartasaért
és betartatasaért. Felel tovabbéa a pénzkezelés és a pénzgazdilkodas iranyitasaért, az
ezekre vonatkozo el6irasok betartatasaért, az Igazgatdsag likviditasanak biztositasaért.

Feladatkore:

- az Igazgatosdg gazdasagi miiveleteinek bizonylatok alapjan végzett folyamatos
nyilvantartasinak és konyvelésének iranyitisa a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan;

- analitikus és fokonyvi konyvelés;

- az aktivalt, illetve vasarolt eszkozok értékelésének feliilvizsgalata;

- a bizonylati rend kialakitasa;

- szamlarend és elszamolasi rend kialakitasa;

- koltségek és bevételek kimutatasa az dnelszamolé egységek szintjén;

- az érvényes szerzodések alapjan a szamldk Osszedllittatisa és megkiildése a
vevonek ;

- addbevallasok elkészitése ;

- adatszolgaltatas elkészitése kiils6 szervek €s az Igazgatosag részére;

- mérlegbeszamolo (kiltségvetési beszamold) dsszedllitasa;

- pénziigyi kifizetések hataridére torténd teljesittetése;
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- koltségvetési javaslat elkészitése.

Feleldsséei és feladatkdrén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:
- aszamviteli és nyilvantartasi rendre.

Véleményezni:
- az Igazgatosagi terveket.

8.1.7.1.1. Pénziigyi csoportvezetd

Szervezeti felettese: fokonyveld

Koézvetlen iranyitasa ala tartoznak:
Pénziigyi eldaddk

Munkaltatoi jogok:
A pénziigyi csoportvezets kinevezését, felmentését, bérének megéllapitasat és
fegyelmi feleldsségre vonésat az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az
igazgatd kizéarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyeb
munkaltatdi jogokat a fokonyvel6 gyakorolja.

Helyettesités:
A pénziigyi csoportvezetdt tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott

munkatars helyettesiti.

Feleldssége:

A pénziigyi csoportvezetd felelos az Igazgatéosdg pénziigyi koveteléseinek
nyilvantartdsaért, a behajtasra vonatkozé javaslattételért, az Igazgatosaggal szembeni
kovetelések teljesitéséért, a pénzforgalom szakszerli végzéséért, a sziikséges
nyilvantartasok vezetéséért.

Feladata:
- az Igazgatdsag pénziigyi miiveleteinek elvégzése;
- apénziigyi helyzet rendszeres kimutatéasa, elemzése ;
- pénzforgalommal kapcsolatos munkak lebonyolitasa;
- az Igazgatésag koveteléseinek mindsitése, nyilvantartasa, behajtatasa;
- szamlazas az atutalassal fizetok részére;
- apénziigyi eldirasok betartasa, kifizetések hataridore torténo teljesitése.

8.1.7.1.2. Szamviteli csoportvezetd

Szervezeti felettese: fokonyveld
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Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik:
Statisztika
Anyagraktar
Konyvelok

Munkaltatoi jogok:

A szamviteli csoportvezetd kinevezését, felmentését, bérének megdllapitasat ¢és
fegyelmi feleldsségre vonasat az illetékes fliggelmi felettes javaslata alapjan az
igazgaté kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb
munkaltatdi jogokat a f6konyveld gyakorolja.

Az alarendeltségébe tartozo dolgozok felvételére, elbocsatasara, fegyelmi felelosseégre
vondsara, jutalmazasara, valamint bériik és érdekeltségiik megallapitasara javaslattételi
joga van, a tovabbi munkaltatéi jogokat teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A szamvitelei csoportvezetdt tavollétében a gazdasagi igazgatOhelyettes altal

megbizott munkatars helyettesiti.

Felel6ssége:
A szamviteli csoportvezetd felelés a gazdalkodassal kapcsolatos adatok folyamatos és

pontos nyilvantartasaért, a bizonylati rend betartdsaért és betartatasaért.

Feladata:
- targyi eszkozok, beruhazasok elszamolasa, nyilvantartasa;
- készletek fokonyvi elszamolasa;
- arbevétel és egyéb bevételek konyvelése;
- fokonyvi és folyoszamla kivonatok készitése;
- beszamolo és vagyonkimutatas elkészitése ;
- bels6 adatszolgaltatas;
- adobevallasok elkészitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése;
- - anyagraktar mikdodtetése;
- statisztikai feladatok iranyitasa.

8.1.7.1.2.1.  Statisztikus

Szervezeti felettese: szamviteli csoportvezetd

Munkaltatéi jogok:
A statisztikus kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat ¢és fegyelmi
feleldsségre vonasat az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjén az igazgato
kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

Helyettesités:
A statisztikust tavollétében a gazdasagi igazgatohelyettes altal megbizott munkatars

helyettesiti.

Feleldssége:
Felelds a piac-statisztika hibatlan, hataridére torténé feldolgozasaért.
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Feladata:
- piac-statisztika elkészitése.

8.1.7.1.2.2. Raktaros

Szervezeti felettese: szamviteli csoportvezetd

Munkaltato6i jogok:
A raktdros kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat és fegyelmi feleldsségre
vonasat az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az igazgaté kizarélagos
hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a
gazdaségi igazgatohelyettes gyakorolja.

Helyettesités:
A raktarost tavollétében a gazdasagi igazgatOhelyettes altal megbizott munkatars

helyettesiti.

Feladata:

- a kozponti beszerzési korbe tartozo anyagok beszereztetése, kezelése,
nyilvantartisa, feleslegessé valo anyagok értékesitésére ¢€s selejtezesére
javaslattétel;

- minimum-maximum készletnormdk kidolgozasa.

8.1.7.2. Bér- és munkaiigyi osztilyvezeto

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa alé tartoznak:
Bérelszamolasi el6ado,
TB eloado,
Huméneré6-gazdalkodasi eléado

Munkaltatoi jogok:

A bér és munkaiigyi osztalyvezetd kinevezését, felmentését, bérének megéllapitasat ¢s
fegyelmi felelésségre vonasat az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az
igazgaté kizarolagos hatdskorben tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja. Az aldrendeltségébe
tartoz6 dolgozok felvételére, elbocsatasdra, fegyelmi feleldsségre vonasara,
jutalmazéséra, valamint bériik és érdekeltségiik megéllapitasahoz javaslattételi joga
van, a tovabbi munkaltatoi jogokat teljes kérben gyakorolja.

Helyettesités:
A bér és munkaiigyi osztalyvezetSt tavollétében a gazdasagi igazgatdhelyettes,

illet6leg az altala megbizott munkatars helyettesiti.

Feleldssége:
A bér és munkaiigyi osztalyvezetd felel6s a feladatkérében meghatarozott bériigyviteli

tevékenység, illetve munkaiigyi feladatok maradéktalan és pontos elvégzéséert.
Felelésséggel tartozik az Igazgatosag huménpolitikdjara és a stratégidjara vonatkozo
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javaslat kidolgozasaért és megvalositasanak megszervezéséért, a munkavallalok és a
munkaltatd kozotti megallapodasok elokészitéséért.

Feladata:

a munkavallalok bér és a munkaviszonybol ad6do egyéb jaranddésagainak és az

ezzel kapcsolatos adoknak a megallapitasa;
TB kifizet6hellyel kapcsolatos teendék elvégzése ;

besorolasok, béremelések, atsorolasok elkészitése a jogszabalyi eldirasoknak

megfelelden;

a bérstatisztikaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

személyi jovedelemaddval kapesolatos adatszolgaltatasok elkészitése;

létszam- és béralap tervezése;

fizetett szabadsag megallapitasa €s nyilvantartasa;

munkaerémozgassal kapcsolatos feladatok elvégzeése;

munkaruha igényjogosultsag elbiralasa €s nyilvantartasa;

munkatigyi statisztikak elkészitése ;

bels6 adatszolgaltatas ;

gépkocsi hasznalattal kapcsolatos elszamoléasok ;

munkatigyi nyilvantartasok vezetése;

az Igazgatosag humanpolitikajara és stratégidjara vonatkozo javaslat elkészitése ;
vezetdi munkakorok betoltésére irdnyuld palyazatok elokészitése ;

az 0j dolgozok munkahelyi beilleszkedésének segitése ;

az Igazgat6sag valamennyi dolgozdjaval kapcsolatos személyi tigyek intézése ;
tovabbképzési programok kidolgozésa és szervezése ;

vezet6-utanpotlassal kapesolatos tevékenységek ;

munkaltatoi és munkavallaléi érdekegyeztetési ligyek kezelése, kozremiikodés

az

Igazgatosag és az érdekképviseleti szerv kozotti megéllapodasok kidolgozasaban és
modositasaban.

8.1.7.3. Anyagbeszerzo

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Munkaltatdi jogok:
Az anyagbeszerzd  kinevezésér6l, felmentésérl, bérérél, érdekeltségérol,

jutalmazasarol és fegyelmi felelésségre vonasarol a gazdasagi igazgatOhelyettes
javaslata alapjan az igazgat6 dont.
Az iranyitasa ald tartozo dolgozok kinevezésére, felmentésére, bériik, érdekeltségiik
megallapitdsira, jutalmazasara és fegyelmi felelosségre vondsdra javaslattételi joga
van, a tovabbi munkaltat6i jogokat veliik szemben teljes korben gyakorolja.

Feladata:

az lgazgatdsag egységeitdl érkezett engedélyeztetett anyagrendelésekben foglaltak

beszerzése a fogyasztdi arak figyelembevételével;

a megvasarolt anyagok kiszallitisa a megrendelé részére és a megvésarolt
anyagokr6l a szamlak alapjan tételes elszamolas a Gazdasagi igazgatOhelyettes

felé.
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8.1.7.4. Rendszergazda

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Munkaltatdi jogok:
A rendszergazda kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat és fegyelmi
felelésségre vondsarél az illetékes fliggelmi felettes javaslata alapjan az igazgato
kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat a gazdaségi igazgatohelyettes gyakorolja.

Feladata:
- javaslat a szoftver és hardver fejlesztésre;
- a szamitastechnikai berendezések nyilvantartasa;
- a szamitogépek, berendezések anyagellatasa, karbantartatdsa, szervizelésének
ligyintézése;
- pénztargépekkel kapcsolatos tigyek intézése (anyagellatas, karbantartas, stb.);
- a szamitastechnikai berendezések beszerzésével kapcsolatos ligyek intézése;
- anapi munka folyaman keletkez6 problémdak megoldasa;
- a hal6zatban tarolodo adatok védelmének biztositasa, archivalasa;
- a gazdasagi igazgatohelyettestol kapott egyéb eseti feladatok;
a szoftverek telephelyenkénti karbantartasa;
a halézat lizemeltetése.

8.1.7.5. Ugyiratkezelési csoportvezet6

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
Ugyiratkezelok

Munkaltatoi jogok:
Az iigyiratkezelési csoportvezetd kinevezését, felmentését, bérének megallapitsat és
fegyelmi feleldsségre vonasardl az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az
igazgaté kizarélagos hatdskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

Feladata:
- az Igazgatésaghoz érkezett postai kiildemények atvétele, érkeztetése, iktatdsa, az
iratok tovabbitasa ligyintézésre
- az Igazgatdsagon keletkez6 kimend iratok postdzasa
- a kézi irattar és kozponti irattdr milkodtetése (az elhelyezett iratanyag kezelése,
selejtezése és a levéltarba adas lebonyolitasa)
- Ugyiratkezelési Szabalyzat betartasa ill. betartatasa

8.1.7.6. Kontroller

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes
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Munkaltatéi jogok:
A kontroller kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat és fegyelmi felel6sségre
vonasardl az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az igazgat6é kizdrélagos
hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkéltatoi jogokat a
gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

Feladata:
- az Igazgatésag bevételeir6l és kiadasairol havonta részletes kimutatas készitése —
terv-tény —eltérések elemzése
- terv-adatok egyeztetése, kontrolling riporthoz torténd riporthoz torténd berdgzitése
- akotelezettségvallalas tételes nyilvantartasanak vezetése, szdmanak kiadasa
- az Igazgatosag gazdalkodasanak figyelemmel kisérése

8.1.7.7. Elemzé kozgazdisz

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgatohelyettes

Munkaltatéi jogok:
Az elemz6 kozgazdasz kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat és fegyelmi
felelésségre vonasarél az illetékes fiiggelmi felettes javaslata alapjan az igazgaté
kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb munkaltatoi
jogokat a gazdasagi igazgatohelyettes gyakorolja.

Feladata:

- a vésarcsarnokok, piacok, illetve (iizletkdzpontok miikodésének részletes
attekintése, helyzetfelmérése hatékonysagi (bevételnoveld, ill. koltségesokkentd)
tartalékok feltarasa céljabol

- mikodési kockazatokkal és marketinggel kapcsolatos tizemgazdasagi kérdések
vizsgalata és javaslattétel el6készitése

8.1.8. Kereskedelmi igazgatohelyettes

Szervezeti felettese: igazgato

Kozvetlen irdnyitasa alé tartozik:
Kereskedelmi osztalyvezetd
Helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd
Vezeto felligyelok

Munkaltatéi jogok:
A kereskedelmi igazgatohelyettest az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint

gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

A kereskedelmi igazgatohelyettes az igazgatd atruhdzott jogkorében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az alarendelt szervezeti egységek beosztott dolgozdival
kapcsolatban. Az aldrendelt szervezeti egységek vezetdinek ¢s helyetteseinek
kinevezésére, felmentésére, fegyelmi felelésségre vondsara, jutalmazasra, valamint
bériik és érdekeltségiik megallapitasara javaslattételi joga van, a tovdbbi munkaltatoi
jogokat teljes korben gyakorolja.
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Helyettesités:
Az igazgat6t hosszabb tavolléte esetén masodikként helyettesiti.

A kereskedelmi igazgatohelyettest tavollétében az igazgatd, illetve az altala

meghatarozott mas vezetd helyettesiti.

Felel6ssége:

Felelés az Igazgatdsaghoz tartozd vasarcsarnokok, piacok ¢és iizletkdzpontok
{izemeltetéséért, a kereskedelmi létesitmények hasznositasaért, a kereskedelmi €s a

marketing tevékenység eredményességeért.

Feladata:

az Igazgatosig hasznélatidban 4ll6 vasarcsarnokok, piacok és tzletkdzpontok

iizemeltetésének, valamint az egyéb kereskedelmi létesitmények hasznositasanak

irdnyitasa;

- az Igazgatésag marketingstratégidjanak kialakitdsa és a megvaldsitas iranyitasa, a

marketingszemlélet érvényesitése az [gazgatosag mikodésében;

- az 4rusitohelyek hasznalatba adasival kapcsolatos — versenytdrgyalasok

lebonyolitasa;

- az egyes egységekre vonatkozé reklamok, a sajto- és kozonségkapcsolatok,

valamint a tomegtdjékoztatas megszervezeése;
- az élelmiszerek forgalmazasaval kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa;
- avasarléi érdekek védelme;
a piaci rendtartas betartasanak felligyelete;
a kozegészségiigyi feladatok ellatasanak irdnyitasa, koordindlasa.

Feleldsségi és feladatkorén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

- egységek létszam- és bérkeretének meghatarozasarol ;

- az igazgato altal hataskorébe utalt kérdésekben ;

- az egyes lizlethelyiségek tizletkorének meghatarozasara;
- abérlok kijelolésére ;

- helyhasznalati szerzédések megujitdsdra, modositasara, felmondéasara, a bérleti

dijakra, egyszeri igénybevételi dijra, épitési hozzajaruldsra, téritési dijra;
- az 6nall6 kereskedelmi tevékenység rovid tavi terveire ;
- abérleti dijfizetés elmaradasanak szankcionalasara;

- egyes ellenérzési feladatok (élelmiszerforgalmazas szabdlyainak betartdsa, vasarloi
érdekvédelem) ellatasahoz kapcsoldédd eljarasi szabéalyokra és nyilvantartasok

kialakitasara;
- marketingstratégia kialakitasara;
- aszolgaltatasok fejlesztésére;

- az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkamegosztisédnak szervezeti

felépitésének modositaséara;

- az irényitdsa ald tartozé szervezeti egységek bér- és létszdmkereteinek

meghatdrozasara;
- képzés és tovabbképzés szervezésére ;
- areklam és a kozonségkapcsolatok kialakitasara ;
- hely- és helyiséggazdalkodasi stratégia kialakitasara;
- 0nallé kereskedelmi tevékenység koncepcidjara;
- astratégiai tervre
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az lgazgatosag telephelyeinek iizemeltetésével kapcsolatban keletkezd veszélyes
hulladék, szemét eltavolitasara, kezelésére és szallitasara;
az egységek kozegészségiigyi ellendrzésére, rovar- €s ragesaloirtasra.

Véleményezi:

a pénziigyi tervet;

a koltség- és bevételtervek kialakitasat;
a hosszu tavu fejlesztési tervet;

az éves fejlesztési tervet;

az éves karbantartasi tervet;

az anyag- és energiagazdalkodasi tervet;
az Igazgatosag humanstratégidjat.

8.1.8.1. Kereskedelmi osztialyvezetd

Szervezeti felettese: kereskedelmi igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:

Fofelligyelo

Munkaltatoi jogok:

A kereskedelmi osztalyvezeté kinevezését, felmentését, bérének megallapitasat és
fegyelmi felelésségre vonasat a kereskedelmi igazgatohelyettes javaslata alapjan az
igazgatd kizarolagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb
munkaltat6i jogokat a kereskedelmi igazgatohelyettes gyakorolja.

Az osztaly dolgozoinak felvételére, elbocsatasara, fegyelmi felelésségre vonasara,
jutalmazéséra, valamint bériik és érdekeltségiik megallapitasara javaslattételi joga van,
a tovabbi munkaltatéi jogokat veliik szemben teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A kereskedelmi osztdly vezetdjét tavollétében a kereskedelmi igazgatohelyettes,
illetéleg az altala megbizott munkatdrs helyettesiti.

Feleldssége:
Felelds az Igazgatosag rovid- és hosszu tavi marketingterveinek elkészitéséért ¢€s

megvalOsitasaért, az Igazgatosag kereskedelmi tevékenységécért.

Feladata:

a marketingstratégia kialakitisa ¢és a szolgaltatas-fejlesztési elképzelések
kidolgozasa;

marketingtervek készitése ;

az Igazgatosdg egészére vonatkozd reklam, valamint a  sajto-  €s
kozonségkapcesolatok szervezése;

kereskedelemszervezés ;

kereskedelmi arusitohelyek versenytargyalas utjan valo hasznalatba adasa;

a vasarcsarnokok, piacok és tizletkdzpontok miikddését meghatarozo jogszabalyok
valtozasanak figyelemmel kisérése ;

vezetd feliigyel6k szakmai tajékoztatasa;

szakmai 4llasfoglalasok kialakitasa, tandcsadds;
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egyes ellendrzési feladatok (élelmiszerforgalmazas szabalyainak betartdsa, vasarloi
érdekvédelem stb.) ellataséhoz Kkapcsolédd belsé eljarasi szabalyok és
nyilvantartasok kialakitasa, ezzel kapcsolatos javaslattétel ;
a telephelyi napidijas helyhasznélati tevékenység ellen6rzésének megszervezése;
vasarloi érdekvédelmi hatdsagokkal valé kapcsolattartds, azok munkajaba valo
kozremiikodés ;
vidéki piacokkal valé kapcsolattartas;

a keriileti 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé csarnokokkal és piacokkal valo
kapcsolattartas, igény szerint szakmai segitségnyujtas;

Felelésségi és feladatkdrén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

kereskedelemszervezési tevékenység folytatasara;

az egyes kereskedelmi arusitohelyek tizletkorére ;

kereskedelmi egységek lizemeltetésére ;

az osztaly bels6 munkamegosztasanak kialakitaséra, bér- és 1étszamkeretére.

8.1.8.2. Helyiséggazdalkodasi osztalyvezeto

Szervezeti felettese: kereskedelmi igazgatohelyettes

Ko6zvetlen irdnyitisa ala tartoznak:

Helyiséggazdalkodasi eldadok

Munkaltatoi jogok:

A

helyiséggazdalkodasi  osztalyvezetd  kinevezését, felmentését, bérének

megallapitasat és fegyelmi felelosségre vonasat a kereskedelmi igazgatOhelyettes
javaslata alapjan az igazgato kizardlagos hataskorében tartja fenn. A személyével
kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogokat a kereskedelmi igazgatohelyettes gyakorolja.
Az osztaly dolgozoinak felvételére, elbocsatdsara, fegyelmi felel6sségre vonasara,
jutalmazaséra, valamint bériik és érdekeltségiik megéllapitdsara javaslattételi joga van,
az egyéb munkaltato6i jogokat teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A helyiséggazdalkodédsi  osztalyvezetdt tavolléte esetén a  kereskedelmi

igazgatohelyettes, illetéleg az altala megbizott munkatars helyettesiti.

Feleldssége:
Felelds az Igazgatosag kezelésében 1évo helyiségekre vonatkozo helyiséggazdalkodasi

koncepcid kidolgozasaért és megvaldsitasaért, valamint a kereskedelmi Iétesitmények
hasznositasaért.

Feladata:

bérlokijelolés ;

a bérlékkel vald szerzddéskostés, -modositas és -bontas;

a helyhasznalati engedélyek megujitasa;

kereskedelmi arusitohelyekre, helyiségekre vonatkozo nyilvantartasok vezetése.

N
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Felel6sségi és feladatkdrén beliil jogosult és koteles:
Javaslatot tenni:
- ahely- és helyiséggazdalkodas rovid és hosszabb tava célkitiizéseire ;
- a bérleti dijak, napidijak, egyszeri hasznalatbavételi dijak, épitési hozzajarulasok
mértékére ;
- abérlok kijelolésére, a bérleti szerz6dés kitésére, modositasara, bontasara;
- atelephelyeken lévo arusitohelyek tizletkorére;
- abérléknek nyljtando szolgaltatasokra.

8.1.8.3. Vezeto feliigyelo

Szervezeti felettese: kereskedelmi igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
Feliigyelok,
Helypénzszedo,
Koélesoneszkoz-raktaros,
Portas,

Takarito,
Oltoz66r,
Pincei térmester

Munkaéltatdi jogok:
A vezetd feliigyelének a kereskedelmi igazgatohelyettes javaslata alapjan valo

kinevezését, felmentését, bérének megéllapitasat és fegyelmi felelésségre vonasat az
igazgaté kizarélagos hataskorében tartja fenn. A személyével kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogokat a kereskedelmi igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgaté atruhazott jogkdrében teljes korben gyakorolja a munkaltatoi jogokat - a
feltigyel6k kivételével - az egység beosztott dolgozoi felett. A feliigyel6i munkak6rok
betoltését, a feliigyelok fegyelmi feleldsségre vonasat, elbocsatasat, bérik és
érdekeltségiik meghatarozasit véleményezi, a tovabbi munkaltat6i jogokat veliik
szemben teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A vezeté feliigyelSt tavollétében az édltala megbizott feliigyeld helyettesiti.

Feleléssége:
Felelbs a telephely rendeltetésszerti tizemeltetéséért, a bevételi terv €s az elSiranyzott

koltségkeret betartasaért, a szolgaltatas szinvonalaért, ellendrzési feladatok ellatasaért,
a vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Feladata:
- atelephely lizemeltetése, a karbantartasok, javitasok elldtasanak megszervezése ;
- kozmii, energia és egyéb (pl. reklam) szolgaltatds biztositdsa a helyhasznalok
részére ;
- apiaci rend biztositasa;
- napidijas teriiletek hasznositasa;
- készpénzes dijak beszedése;
- anyitvatartasi idok ellen6rzése ;
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- ellendrzési feladatok ellatisa (a telephelyen ellatja a vasarléi érdekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat és ellenérzi mindazoknak a jogszabalyoknak és
rendelkezéseknek a betartdsat, amelyek az élelmiszerek elszallitasara, kezelésére,
tarolasara, forgalomba hozatalara, az élelmiszerrel dolgozok személyi higiénidjara,
valamint az egyéb egészségiigyi kovetelményekre vonatkoznak);

- a gombaforgalmazas ellenérzése, szaktanacsadas;

- a kozos haszndlata helyiségek és teriiletek takaritasa;

- aszemét, veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezese ;

- amunkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa;

- statisztikai adatgytjtés végzése;

- portaszolgalat és telefonkdzpontok mukddtetése;

- a bels6 munkamegosztas kialakitasa.

Felel6sségi és feladatkorén beliil jogosult és koteles:
Javaslatot tenni:
- anapidijas teriiletek hasznositasarol;
- asziikséges karbantartési, javitasi munkék elvégzésérél vagy elvégeztetésérdl;
- a hataskorébe utalt munkaltatoi kérdésekben ;
- a belsé munkamegosztas kialakitasarol;
- az egység teriiletén 1év0 lizlethelyiségek tizletkorere ;
- abérlokijelolésre ;
- akciok, arubemutatok szervezésére ;
- apiaci rendtartas kialakitasara;
- napidijak megallapitasara;
- aszolgaltatasok dijszabasanak megallapitasara;
- abérleti dijakra;
- szerzbdéskotésre, -modositasra és -bontasra a bérlokkel ;
- kereskedelmi egységek kozvetlen lizemeltetésére ;
- az aldrendeltségébe tartozo dolgozok bér- és 1étszamkeretére ;
- anyagbeszerzési kérdésekre.

8.1.9. Miiszaki igazgatéhelyettes

Szervezeti felettese: igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Miiszaki osztalyvezetd
Uzemeltetési részlegvezetd

Munkaltatdi jogok:

A miiszaki igazgatohelyettest az igazgaté nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a
személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

A miiszaki igazgatohelyettes az igazgatd atruhdzott jogkorében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo, valamint az  alérendelt
szervezeti egységek beosztott dolgozoival kapcsolatban. Az aldrendelt szervezeti
egységek vezetdinek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi feleldsségre vondsara,
jutalmazasara, valamint bérik és érdekeltségiik megéllapitisira a muszaki
igazgatohelyettesnek javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatéi jogokat teljes
korben gyakorolja.
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Helyettesités:
Az igazgat6t hosszabb tavolléte esetén harmadikként helyettesiti.

A miiszaki igazgatohelyettest tavollétében az igazgatd, illetdleg az altala megbizott
munkatars helyettesiti.

Felel6ssége:
A miiszaki igazgatohelyettes felelés az Igazgatosag miiszaki, lizemeltetési feladatainak

megoldasaért. Felelds a beruhazasok terveinek elkészitéséért, a jo mindségl, elore
meghatérozott idé- és koltségkereten beliil torténd kivitelezésért. Felel a telephelyek
folyamatos, j6 szinvonalu iizemeltetéséért, az ott felmeriild javitasi, karbantartési
munkak elvégzéséért, valamint a javitdsi feladatok ellatasaért, illetve e
tevékenységekkel kapcsolatban az egységes szakmai iranyelvek érvényesitésécrt.
Felelds az Igazgatosag telephelyeinek energiaellatasaert.

Feladata:

- hosszi tavi beruhazasi-fejlesztési terv iranyelveinek kialakitasa;

- éves beruhazasi-fejlesztési elbterjesztése ;

- éves karbantartasi terv eloterjesztése ;

- feltjitasok, beruhdzasok elokészitésének, kiviteleztetésének feliigyelete és
ellenérzése ;

- felujitashoz, beruhazashoz kapesolodo kiils kivitelezdi teljesitések igazolasa;

- kiils6 vallalat altal végzett karbantartasi-javitasi munkak atvételének ellendrzese ;

- telephelyek miiszaki iizemeltetési feltételeinek biztositasa;

- tavaszi-nyari, 6szi-téli felkésziilés miiszaki teendéinek iranyitasa;

- fejlesztést szolgdlé miszaki jellegli gépek, berendezések, szerszamok
beszerzésének, tervszerl cseréjének iranyitasa;

- amiiszaki funkciéhoz kapcsolodé nyilvantartasok vezetésének feliigyelete ;

- tarsszervekkel, hatoésagokkal vald kapcsolattartas ;

- tlizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasanak feltigyelete ;

- energiabiztositds megszervezése, szerz6déskotés ;

- energiagazdalkodasi nyilvantartasok ellen6rzése ;

- szakmai iranyelvek kidolgoztatdsa a telephelyek o©nallo javitdsi, karbantartési
tevékenységéhez érvényesiilésiik ellendrzése.

Felelosségi és feladatkorén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

- kiils6 tervezési, kivitelezési, energiabiztositasi szerzodések kotésérol;

- felujitashoz, beruhdzdshoz kapesolddo kiilsé kivitelezoi teljesitések igazolasardl ;

- kiils6 vallalat altal végzett karbantartési, javitasi munkdk miiszaki atvételérol ;

- azegységek tavaszi-nyari, 6szi-téli felkésziilésének miiszaki elfogadasarol ;

- amiszaki feladatok ellatashoz kapcsolodo eljarasi szabalyok kialakitdsarol ;

- azigazgatd altal hataskorébe utalt tigyekben;

- az Igazgat6sag stratégiai tervéhez;

- hosszu tavha beruhazasi, fejlesztési terv elfogadasara;

- éves beruhdazasi, fejlesztési terv elfogadasara;

- éves karbantartasi tervek elfogadasara;

- miiszaki kivitelezdi, szallitoi szamlak kiegyenlitésére ;

- fejlesztést szolgald gépek, berendezések, irodatechnika beszerzésére, tervszerti
cseréjére ;
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- belsé ellendrzés mikodésére, ellendrzések elrendelésére ;
- a szamitogépes informéciorendszer kialakitasira és miikddtetésére ;
- az irdnyitisa alatt 4ll6 szervezeti egységek munkamegosztasanak, felépitésének

modositdsara;
- az irényitasa alatt 4&llo szervezeti egységek létszdm- és bérkereteinek
meghatarozasara;

- az Igazgatosag belsé mikddését biztositd szabalyzatok elkészitéséhez.

Véleményezni:

- kereskedelmi iizletpolitikai elképzeléseket ;

- az Igazgatdsag éves pénziigyi tervét, pénzgazdalkodasat ;

- az lgazgatésag huménstratégidjat, a munkavéllalokkal szembeni kovetelmények,
alkalmazasi feltételek szabalyozasat.

8.1.9.1. Miiszaki osztalyvezetd

Szervezeti felettese: miiszaki igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:
Beruhazasi el6ado
Epitész miiszaki ellendr
Gépész miiszaki ellenér
Elektromos miiszaki ellendr
Energetikus
Koltségelszamolo
Adminisztrator

Munkéltatéi jogok:

A miszaki osztalyvezetd kinevezésérol, felmentésérol, bérérol, érdekeltségérol,
jutalmazasarol és fegyelmi feleldsségre vonasardl a miiszaki igazgatohelyettes
javaslata alapjan az igazgaté dont. A személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatoi
jogokat a miiszaki igazgatohelyettes gyakorolja.

Az irényitasa ald tartozé beosztott dolgozok felvételére, elbocsatasara, fegyelmi
feleldsségre vonaséra, jutalmazasara, valamint bériik és érdekeltségiik megallapitasara
a miiszaki osztalyvezetének javaslattételi joga van, a tovabbi munkdltatoi jogokat
veliik szemben teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
A miiszaki osztalyvezetdt tdvollétében a miszaki igazgatohelyettes, illetdleg az altala
megbizott munkatars helyettesiti.

Felelossége:
A miiszaki osztaly vezetdje felelds a beruhazasok, feltjitasok terveinek elkészitéséert,
a jo mindségli, elére meghatarozott id6- és koltségkereten beliil torténd
kiviteleztetésért, a kapcsolddd nyilvantartasok pontos vezetéséért, az energia
ellatasaért, az egységes miiszaki szempontok érvényesitéséért az Igazgatosagon beliil.

Feladata:
- hosszl tava beruhazasi, fejlesztési terv készitése ;
- éves beruhdazasi, fejlesztési terv készitése ;
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- feltjitasok, beruhazasok elokészitése, tervezés, terveztetés, kivitelez6i ajanlatok
osszegyljtése és rangsorolasa, szerzédéskotések elokészitése;

- akivitelezési munkalatok folyamatos mtiszaki ellen6rzése ;

- a feltjitashoz, beruhdzashoz kapcsolodod kiils6 kivitelezéi teljesitések igazolasa,
miszaki atvétel, a szamlak feliilvizsgalta;

- lizletkdzpontok miiszaki miikdési feltételeinek biztositasa;

- kiilsé vallalkozd altal végzett javitasi, karbantartasi munkak miszaki atvétele;

- a helyhasznalok, bérlék épitkezéssel kapesolatos kérelmeinek muszaki elbiralasa, a
végzett munkak ellendérzése ;

- az iizembe helyezési eljarasra az illetékes szakhatdsdgok meghivasa;

- amiszaki funkciohoz kapcsol6do nyilvantartasok vezetésének felligyelete;

- energiagazdalkodas ellenorzése;

Feleldsségi és feladatkorén beliil jogosult €s koteles:

Javaslatot tenni:

- aberuhazasi, fejlesztési tervek kialakitasahoz;

- fejlesztést szolgdld gépek, berendezések, irodatechnika beszerzésére, tervszerl
cseréjére ;

- kiils6 tervezési, kivitelezési szerzodések kotésére ;

- iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki feladok ellatasdhoz tartozé nyilvantartasok
kialakitasara;

- az iranyitasa alatt allo szervezeti egység belsé munkamegosztasinak, felépitésének
modositasara;

- az ir4nyitasa alatt 4116 szervezeti egység létszam- és bérkeretének meghatarozasara;

- energiagazdalkodasra és felhasznalasra;

8.1.9.2. Uzemeltetési részlegvezetd

Szervezeti felettese: miiszaki igazgatohelyettes

Kozvetlen irdnyitasa alé tartozik:
Vamhaz lizemeltetési csoportvezetd
TMK csoportvezetod
Gépész csoportvezetd
Elektromos csoportvezetd
Adminisztrator

Munkaltatdi jogok:

Az lizemeltetési részleg vezet6jének kinevezésér6l, felmentésérdl, bérérdl,
érdekeltségérol, jutalmazasarol és fegyelmi felelésségre vondsarél a miiszaki
igazgatéhelyettes javaslata alapjan az igazgaté dont. A személyével kapcsolatos
tovabbi munkaltat6i jogokat a miiszaki igazgatohelyettes gyakorolja.

Az iranyitasa ald tartozé dolgozok kinevezésére, felmentésére, bériik, érdekeltségik
megéllapitdsara, jutalmazésara és fegyelmi felelosségre vondsara javaslattételi joga
van, a tovabbi munkaltatéi jogokat veliik szemben teljes korben gyakorolja.

Helyettesités:
Az iizemeltetési részleg vezetdjét tavollétében a miiszaki igazgatohelyettes, illetéleg

az 4ltala megbizott munkatars helyettesiti.
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Felelossége:

Az iizemeltetési részleg vezetbje felelés az Igazgatosag telephelyeinek megbizhatd
tizemeltetéséért és a nyujtott szolgaltatdsok szinvonalaért - az erre a célra elSiranyzott
koltségkeret betartisa mellett. Felel az Igazgatosig egységeinél jelentkez6
karbantartasi feladatok igény szerinti elvégzéséért. Felelds tovabba a karbantartasi
mihely gazdasiagos mikodtetéséért, a szabad kapacitasok kiilsé munkavéllalasokkal
vald lekotése révén - ugyanakkor a rendelkezésre allo koltségkeret betartasa mellett - a
kitlizott eredményterv realizalasaért.

Feladata az iizletkdzpontok vonatkozasaban:

az lizletkozpontok mikodési feltételeinek biztositdsa, a gépi berendezések
mikodtetése ;

a bekovetkezett meghibasodasok kijavitasa, illetve kijavittatasa;

az épiiletek allaganak rendszeres ellen6rzese ;

a bérlékre tartozé karbantartisi és javitdsi munkdk elvégzése a bérl6k
megrendelésére térités ellenében.

Feladata az Igazgatdsag egészére vonatkozdan:

éves karbantartasi terv készitése;

a csarnokok és piacok megrendelésére dijazas ellenében végzett karbantartasi és
javitasi feladatok ellatasa;

a miihely altal végzett munkak szak- és szabalyszerliségének, a Kikotott s
kiszamlazott Osszegek helyességének ellenorzése ;

kozremiikodés fejlesztést szolgald gépek, berendezések beszerzésében, tervszerl
cseréjében;

sziikség esetén tervezés, drajnlat kérés, megrendelés, szerzodéskotés eldkészitése.

Felelsségi és feladatkorén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak elvégzésérol vagy elvégeztetésérol;

a szabad kapacitasok terhére végzett kiilsé megrendelések elfogadasarol;

a belsé munkamegosztas kialakitasarol;

szerz6déskotésre, -madositasra €s -bontasra a bérlokkel ;

éves karbantartasi terv kialakitasara;

az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység létszam- és bérkeretének meghatarozasara.

IV. MELLEKLETEK

1. sz.: az Igazgat6sag telephelyei
2. sz.: az Igazgatdsag szervezeti abraja
3. sz.: A Szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a Févarosi Kozgytilés Gazdasagi Bizottsaganak 291/2010. (06.15.) sz. G.B.
szamu jovahagy6 hatarozata alapjan: 2010. junius 16. napjatol lép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a 2008. oktober 29. napjan ¢letbelépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Budapest, 2010. aprilis 29.

.......................................

dr. Dénes Akos
igazgatd

Menyhart Krisztina
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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1.sz. melléklet

A Féviarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatésdga telephelyei

Batthyany téri Vasarcsarnok
Koérhaz utcai Piac

Szentendrei uti Uzlethaz

Romai téri Uzletkozpont
Rakoczi téri Vasarcsarnok
Véamhaz krt-i Vasarcsarnok

Liget téri Uzletkdzpont

Fehérvari ati Vasarcsarnok
Bosnydk téri Vasarcsarnok
Nagykorosi ati Hasznaltcikk €s motorpiac
Nagykorosi uti Hasznaltautéd Piac

Nagyséandor Jozsef utcai Uzlethaz

I

ML

II.

VIIL

IX.

XI.

XIV.

XIX.

XIX.

XX.

Batthyany tér 5.
Koérhaz u. 37-41.
Szentendrei ut 155.
Romai tér 1.
Rakoczi tér 7-9.
Vamhaz krt. 1-3.
Liget tér 1.
Koérosy J. u. 7-9.
Csomori at 9-11.
Nagykorosi ut 156.
Nagykorosi ut 162.

Nagyséandor J. u - Baba u.
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3. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatosaganak igazgatdja a szabélytalansagok
kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

A szabdlytalansdg fogalma, fajtdi

A szabélytalansig valamely létezé szabalytol - torvény, rendelet, igazgatoi utasitds, belsd
szabalyzat - valo eltérést jelent, a CSAPI gazdalkodasanak barmely gazdasagi eseményében, a
feladatok ellatasaban, a tevékenységekben, az egyes miiveletekben el6fordulhat.

Fajtai:
= szandékosan okozott szabélytalansdgok  (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
= nem szandékosan okozott szabdlytalansagok  (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartisbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, operativ munkavégzésbél, stb.
szarmazd szabalytalansag)

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditdsara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansdgok megeldzése

A szabalytalansagok megel6zésében hatékony segitséget nyujtanak a mindségbiztositasi
rendszerek.

A CSAPI 2004-tol 6nként csatlakozott az International Organisation for Standartisation (ISO,
magyar forditasban: Nemzetk6ézi Szabvényiigyi Szervezet) altal szabvanyok formdjaban
kozzétett kovetelményrendszerhez. A Nemzetkozi Szabvéanyligyi Szervezet 100 nemzet
szabvanyait tomorité nemzetkozi szovetség.

Az ISO standard a Nemzetkozi Szabvanyiigyi Szervezet altal kiadott nemzetkdzi szabvany.
Az els6 ISO 9000 szabvanysorozat 1987-ben jelent meg, majd 1994-ben a kdvetkezo valtozat
EN (magyar forditasban: eurépai norma) ISO 9000 jelzéssel keriilt kiadasra némi
médositassal. Ezt atvették egyes orszagok, leforditottak, és nemzeti szabvanyként adjéak ki.

A CSAPI a piaciizemeltetés mindségbiztositasa €s a kornyezetvédelem teriiletén - amely
lényegében teljes tevékenységét atfogja - vallalta e ISO 9001:2000 szabvanyhoz valo
csatlakozast, illetve 2007-ben tanusitasat kiegészitette az ISO 14001:2004-el, azaz a
kornyezetvédelmi szabvany kovetelményeinek valo megfeleléssel.

Az ISO rendszert auditor cégek révén évente tanusitjuk.
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Ily modon az ISO 9001:2000, valamint az ISO 14001:2004 szabvanynak megfeleld, és kiilso
auditor altal évi rendszerességgel ellendrzott tevékenység legjobb forméja a szabalytalansagok
megel6zésének.

A szabdlytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant.

a) A munkatéars, vagy vezetd altal észlelt szabélytalansagot haladéktalanul az érintett
szervezeti egység/kozvetlen munkahelyi vezetd, felsévezeté tudomasara kell hozni, aki
- ha sziikségesnek latja, értesiti az igazgatot.

b) A belsd ellenérzés észleli a szabalytalansagot, a belsé ellen6r a belsé ellentrzés
eljarasrendje szerint jar el;

¢) Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:
— megallapitasait ellendrzési jelentésben fogalmazza meg. Biinteto-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyantja esetén az ellenérzo szervezet mikddését szabalyozo torvény,
rendelet alapjan jar el.

d) egyéb kiilsé személy észleli a szabalytalansagot:
- amennyiben bérld, teriilethasznal6, alvallalkozo, stb. jelzi a szabalytalansagot, a
szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Egyebekben
az eljaras megegyezik a munkatérs altal észlelt szabalytalansagi elj arassal.

Tekintettel arra, hogy a szandékossig kérdése az adott eljardsok lefolytatdsa sordn, a
megfelelé szankcidk kiszabasakor keriil értékelésre, jelen szabalyzat nem foglalkozik ezzel a
megkiilonboztetéssel, és a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

Szabdlytalansdgok kezelése, alkalmazott eljardsok

(1) Biincselekmény vagy szabalysértés gyanlija esetén az igazgato értesiti az illetékes
szerveket annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

(2) Fegyelmi vétség gyantja esetén az igazgat6 a Kjt. szerint vizsgélatot rendel el a tényallas
tisztazasara.

(3) Ha a CSAPI dolgozéja a kozalkalmazotti jogviszonyabol, illetve vezetdi megbizasabol
eredé kotelezettségeit ugy szegi meg, vagy egyéb szabalytalansagot ugy kovet el, hogy a
szabalyszegés

nem mindsiil az (1) vagy (2) bekezdés szerinti cselekménynek, akkor a kézvetlen munkahelyi
vezetd koteles az érintettnek szobeli utasitast adni a szabalytalansag megsziintetésére.
Amennyiben a szabélytalansag — annak megsziintetésére, kikiisz6bolésére adott hataridén tul
is folytatodik, vagy megismétlédik a vezetd szoban, stlyosabb vagy ismételt szabalyszegés
esetén frasban figyelmezteti a szabalytalansagot elkovetd személyt.

(4) Ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéschez és/vagy a hasonlé
esetek megelozése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a
rendelkezésre 4116 informacid, vizsgalat elrendelése sziikséges.
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A CSAPI igazgat6ja dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak forméjardl, valamint
sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol, tovabba illetékesség vagy hataskor hianydban
dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgaldséara vonatkozo javaslat és a kapcsol6do
dokumentumoknak az érintett szervezet részére tértén6 atadaséarol.

A CSAPI igazgatdja a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel.

(5) Fegyelmi eljaras, illetve felelsség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

A szabdlytalansdgok/intézkedések nyilvantartdsa, az eljardsok nyomon kovetése

(1) A CSAPI igazgatojanak illetve a szervezeten beliil kialakitott munkakori, hataskori,
felel6sségi és elszamoltathatésagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek feladata:
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok - amennyiben irasos
figyelmeztetésre keriil sor - nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl
gondoskodni;
- tovabba a meghozott dontések, illetve meginditott eljarasok helyzetének nyomon
kovetése.

(2) A szabalytalansagokkal kapcsolatban készitett jegyzOkonyvek maésolata, kiadott irdsbeli
figyelmeztetések iratanyagai, végsd esetben a fegyelmi eljards lebonyolitésa soran tett
megallapitasok a kozalkalmazott személyi anyagaban, illetve a kiilén kezelt ,Fegyelmi
eljarasok” iratgyiijtében vannak tarolva a Bér- és munkatigyi osztalyon.

(3) A belsd és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarol a CSAPI igazgatdja
évente beszamolot készit, mely kiterjed az ellen6rzések soran biintetd-, szabdlysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szamdra és azok rovid dsszefoglalasara.



