SZERVEZETI EGYSEGEK RESZLETES FELADATAI

1. Igazgaté

1.1 Féfeluigyel6k
Uzemeltetési feladatok:

a telephelyek Uzemeltetésének megszervezése, szolgaltatas biztositas a helyhasznaldk
részére,

a vasarcsarnokok, piacok kirakas cimén hasznalt terlleteinek folyamatos felmérése,

a telephelyek napidijas terlletein a tényleges kirakodas (kipakolas) és a felligyel6sége
altal kiszamlazott kirakodas (kipakolas) egyezéségének ellendrzése,

a helypénzszeddk szuroprébaszeri ellenérzése, elszamoltatasa,

a fellgyel6ségek részére szakmai tamogatas nyujtasa, a jogszabalyvaltozasok
folyamatos ismertetése,

esetenként gyakornokok vizsgaztatasa,

vezet6 felugyeld valtaskor a teljes terulet atadas-atvételének elékészitése, levezetése,

a piacok rendjének biztositasa,

napidijas teruletek hasznositasanak ellenérzése,

a nyitvatartasi idék ellendrzése,

ellendrzési feladatok ellatasa (a telephelyeken a vasarloi érdekvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa és az élelmiszerek elszallitasara, kezelésére, higiéniajara, valamint az
egyeb egészségugyi kovetelményekre vonatkozd jogszabalyi elbirasok betartasa,
betartasanak ellenérzése),

a telephelyeken a gombaforgalmazas szabalyszerliségének ellenérzése, szaktanacsadas
nyujtasa, hétvégi lakossagi gombavizsgalat megszervezése,

a kozos hasznalatu helyiségek és terlletek takaritasanak ellenérzése,

a szemeét és veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése,

a fellgyel6ségek belsé munkamegosztasanak kialakitasara javaslattétel,

a Rakoczi téri szolgalati lakasok — Uzemeltetdi szempontok alapjan torténd — ellenbrzése,
a kereskedelmi egységek szuroprobaszerli ellenérzése, kereskedelmi és
elelmiszerbiztonsagi jogszabalyok betartasaval kapcsolatban,

vasarloi panaszok kivizsgalasa, annak eredményérél a bejelentd tajekoztatasa,

a telephelyeken értékesitett fébb élelmiszerek arjelentéseinek elkészitése,
feladatkéréhez kapcsolddd kilsé és belsé jelentések készitése, adatszolgaltatasok
nyujtasa,

egyuttmikodés, kapcsolattartas a feladatkdrét érintd kilsé szervekkel, hatésagokkal.

Mszaki feladatok:

munkafolyamatba épitett ellenérzés munkabiztonsagi, tiizvédelmi és egyéb karmegel6zés
figyelembevételével az alabbi terlleteken:

- a kdzponti irodaépulet irodai és egyéb kiszolgalo helyiségei,

- a telephelyek terlletén a CSAPI dolgozéi altal hasznalt helyiségek,

- a telephelyek bérleményei (lzlethelyiségek, raktarak, stb.)

munkafolyamatban épitett ellendérzések soran egyuttmikdéddés a CSAPI miszaki
szakellenéreivel,

a helyszinen ellen6rzési jegyz6konyv készitése, mely tartalmazza tapasztalatait, a
szlkséges intézkedéseket, azok elvégzésének hataridejét, majd utdellenérzést végez
azok végrehajtasara, betartasara, betartatasara vonatkozéan,

javaslattétel, véleményezés ujonnan felmerulé problémak megoldasara,
leltarellenérzésekben vald részvétel, leltarkészitésben valo kozremikodeés,
hulladékgazdalkodas folyamatos figyelése, |ényeges eltérés esetén intézkedési
javaslatkészités,



1.2

1.3

fentieken tulmenbéen az Igazgatésag egységeitdl érkezett engedélyeztetett
anyagrendelésekben foglaltak beszerzése a fogyasztéi arak figyelembevételével,

a megvasarolt anyagok kiszallitdsa a megrendeld részére és a megvasarolt anyagokrol a
szamlak alapjan tételes elszamolas a gazdasagi igazgatohelyettes felé,

az uzemeltetési részlegvezet6tol, csoportvezet6to| kapott miszaki
anyagmegrendeléseket egyezteti — szikség szerint azokat helyettesité anyagok
lehet6ségével — a miszaki osztalyvezetdvel vagy a miszaki igazgatohelyettessel, illetve
engedélyezteti a beszerzését,

munkahelyeken szurdprébaszeriien ellenérzi a dolgozok jelenlétét, a szerszamok
hasznalatat, az anyagok beépitését. A tapasztalt rendellenességekre a helyszinen koteles
felhivni a figyelmet, illetve jogosult intézkedni, utasitast kiadni a rendellenességek
megszuntetésére, melyrél azonnal tajékoztatni koteles a miszaki vezetést,

amennyiben valamelyik dolgozénal alkoholos vagy kabitdészeres befolyasoltsagot észlel,
joga van a munkavégzés alol azonnal felfliggeszteni és az esetet jelenti a miszaki
igazgatohelyettesnek,

jogaban van ellendrizni a munkavégzéssel kapcsolatos véd6- és munkaruhak, illetve a
biztonsagtechnikai eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatat. Kiemelten ellendrizni kell a
villanyszerel6k munkavégzésénél a kézi szerszamok és a védbébakancs szigetelésének
allapotat,

amennyiben a munkahelyeken nem a technolégianak és a vonatkozd szabvanynak
megfelel6 munkavégzést észlel, észrevételét jelentenie kell a miszaki osztaly
vezetbjének, illetve a miszaki igazgatohelyettesnek,

tevékenységével segitse el korszerli anyagok és technolégiak alkalmazasat, illetve
szakmailag minéségi munkavégzés feltételeinek biztositasahoz nyujtson segitséget.

Titkarsag
Feladata:

a titkarsagi tevékenység megszervezése, adminisztracios feladatok ellatasa,

a vagyonnyilatkozatok 6rzése és nyilvantartasa,

kotelezben kdzzéteendd adatok Igazgatdésag honlapjan, valamint a kdzadattarban torténé
kozzététele,

az lgazgatdsag honlapjanak szerkesztésében valé kézrem(ikddés, az informatikusokkal
torténd kapcsolattartas.

MIR/KIR vezet6
Feladata:

gondoskodnak a mindség- és a kérnyezetiranyitasi rendszer folyamatainak bevezetésérdl
és fenntartasardl, illetve a fejlesztésérdl;

beszamolnak az igazgatonak a rendszerek eredményességérdl;

kézremikddnek a MIR, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban;

kapcsolatokat tartanak fenn kilsé felekkel;

éves Osszefoglalo jelentés készitése a kornyezetiranyitasi feladatokrol, beleértve a
fejlesztésre vonatkozo javaslatokat;

mindség- és kdrnyezetiranyitasi dokumentumok (folyamatleirasok, utasitasok)
jogszabalyok szerinti elkészitése, karbantartasa;

kapcsolattartéds a kulonféle hatosagokkal, szolgaltatokkal, az illetékes Kérnyezetvédelmi
Fellgyel6séggel;

az lgazgatosag kornyezetvédelmi feladatainak vezetése, szervezése;

az lgazgatdsag vizfelhasznalasanak iranyitdsa, a vizhasznalat kérnyezetvédelmi célu
racionalizalasa;



a vonatkozo6 rendeletek, jogszabalyok értelmében az elirt adatbejelentések hataridére
torténdé benyujtasa a hatésagok részére. A szikséges felllvizsgalatok elvégeztetése.
Leveg® tisztasag-védelem, zaj-rezgés védelem, veszélyes hulladékok bejelentése.

az igazgatosagi szintl kornyezetvédelmi utasitasok rendszeres karbantartasa és
betartatasa;

az igazgatdsagi szintli hulladékgazdalkodas megszervezése és iranyitasa;

szallitoi szerz6désekkel lefedni az Igazgatdsag teruletén keletkezd veszélyes hulladékok
gyljtését, elszallitasat, elszallitasat artalmatlanitasra és a veszélyes hulladékok utjanak
megfelelé dokumentalasa;

feligyelni és iranyitani az lgazgatdésag teriletén kialakitott veszélyes hulladéktarolo
Uzemeltetését, naprakész bevételezéseit és anyag nyilvantartasait;

az lgazgatosag altal megkotendd bérleti szerz6désekben érvényesiteni a kornyezet
védelmével kapcsolatos jogszabalyokat;

a tevékenység soran szerzett ismeretek alapjan javaslat készitése a kornyezet
védelmével kapcsolatos tovabbi teend8k elvégzésére.

1.4 Belso ellendrzés
Feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Igazgatosag vezetdje részére az lgazgatosag
mikddése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidanyossagok
megszuntetése, kikliszdbdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

elvégezni a belsé ellenbrzési tevéekenység mindsegértékelését;

elkésziteni a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet;

az lgazgatosagon belil a nemzetk6zi €s a magyarorszagi allamhaztartasi bels6
ellendrzési standardok és a Belsé Ellenbrzési Kézikbnyvben rdgzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

1.5 Jogi eléado
Feladata:

Igazgatdsag jogi képviselete a kintlévéség-kezelés folyamataban;

az lgazgatdsag szabalyzatainak kidolgozasaban, atdolgozasaban valé kdzremikddés a
jogszabalyi valtozasokat figyelembe véve;

ingatlanhasznositasi szerz6dések jogi véleményezése;

peres ugyek képviselete és az azzal kapcsolatos ugyintézeés.



1.6 Szaktanacsadok
Feladata:

élelmiszerbiztonsag és élelmiszer-egészséglgy ellenérzése és iranyitasa a
telephelyeken;

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

az lgazgatosagnal zajlo reklamtevékenység bévitése;

a mindenkor érvényben 1évd kdzegészséglgyi jogszabalyokban, eldirasokban foglaltak
szerint a vasarcsarnokok, piacok és Uzletkbzpontok takaritasi feladatainak rendszeres
ellen6rzése;

a HACCP rendszer mikodésének el6segitése az Igazgatdsag teruletén, igény esetén
szervezett tajékoztatas, oktatas tartasa a bérlék részére.

1.7 Igazgatasi osztaly
Feladata:

vagyondrzeés és a vagyonvédelem megszervezése,

rendészeti feladatok ellatasanak ellenérzése,

telefonszolgalat tevékenységének meghatarozasa, felligyelete,
tizvédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa,

munkavédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa,

eljarasi szabalyok meghatarozasa a hatésagi feladatok ellatasahoz,
hatésagokkal valé kapcsolattartas,

a szakmai terliletéhez tartoz6 szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
igazgato altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasa.

2. Gazdasagi lgazgatésag

2.1 Titkarsag
Feladata:

a beérkezd postat nyilvantartasba veszi, a gazdasagi igazgatohelyettesnek atadja
szignalasra, majd szignalast kovetéen eljuttatia az Ugyintézésre Kijelolt szervezeti
egységhez;

az alairasra beérkez6 — kimen6 - postat a gazdasagi igazgatéhelyettessel szignaltatja,
majd tovabbitja az Igazgatdi Titkarsagra, végll a szamitdgépes iktatoprogrambal kivezeti,
és az lktatonak atadja;

nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a hataridbket a gazdasagi igazgatdhelyettes és a
kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 osztalyoknal,

gepelési munkat végez a gazdasagi igazgatohelyettes részére;

intézi a kdzponti beszerzésl anyagok igénylését a Gazdasagi Igazgatdhelyettes és a
hozz4 tartozé osztalyok részére;

kezeli a gazdasagi igazgatohelyetteshez tartozd osztalyokon dolgozok jelenléti iveit;
kezeli a szabadsagos tombot és nyilvantartast, elkésziti a 1étszamjelentést, majd alairas
utan eljuttatja a Bér- és Munkalgyi Osztalyra;

a gazdasagi igazgatohelyetteshez érkezd Ugyfelek fogadasanak el6készileteivel
kapcsolatban a sziikséges feladatokat elvégzi;

az lgazgatésag reklamozassal, reklamfellleteinek értékesitésével kapcsolatos tgyeinek
intézése;

az lgazgatosagot fotézassal, filmforgatadssal, stb. kapcsolatban megkeresd
szervezetekkel kapcsolattartas, a forgatasi engedélyek intézése;

az lgazgatosag biztositasi Ugyleteinek teljes kori intézése:

kapcsolattartas a biztositokkal,



o karbejelentések kezelése,

o biztositasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

o kulsé- és bels6 adatszolgaltatas,

az lgazgatosag mindség- és kornyezetiranyitasi rendszerének mikodésével kapcsolatos
feladatkorébe utalt lGgyek intézése

o gondoskodas a minbség- és kornyezetiranyitasi rendszer folyamatainak
fenntartasarol, mikdodtetésérdl, illetve fejlesztésérdl,

o azlgazgaté tajékoztatasa a rendszer eredményességeérol,

o koézremlikodés a MIR-rel, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban, a
rendszer hatékony mikdodtetésében,

o a tanusitas és a felligyeleti ellenérzések soran kapcsolattartdas a tanusitd
testulettel és egyéb kiilsé szervezetekkel,

o éves bels§ audit terv készitése, Igazgatéval t6rténé jévahagyatasa,
végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése,

o éves oOsszefoglald jelentés készitése, fejlesztésre vonatkozé javaslatok
el6terjesztése,

o minGség- és kornyezetiranyitasi dokumentumok (folyamatleirasok, utasitasok)
jogszabalyok szerinti elkészitése, karbantartasa,

o bels6 auditorok munkajanak segitése.

a kézponti irodahaz takaritasaval kapcsolatban:

o kapcsolattartas az Igazgatésaggal szerz6désben allé takaritdé céggel,

o a kozponti irodahaz takaritasanak figyelemmel kisérése, az elvégzett munka
minéségének, megfeleléségének ellenérzése, Uzemidd alatt a takaritdok
létszamanak, munkahatékonysaganak ellen6rzése, felmerllé probléma esetén
kapcsolatfelvétel a takariték csoportvezetéjével, intézkedés annak megoldasaval
kapcsolatban,

o atakaritasi napléban az elvégzett munka igazolasa, véleményezése,

o a takaritasi munkakrol kiallitott szamla ellenérzése, igazolasa.

tavollétében helyettesiti a titkarsagvezetét.

az ugyintézési hataskorben altala kezdeményezett megrendelések teljesitését ellenérzi,
helyességét igazolja (iroda- és tisztitdszer, nyomdai termékek, rekldam és informacios
tablak, szényegbérlet, reprezentacio, biztositas, takaritas, reklam, hirdetés, stb.).
fentieken kivul elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel a gazdasagi, vagy a
kereskedelmi igazgatohelyettes esetenként megbizza.

2.2 Bér- és munkaligyi osztaly
Feladata:

elldtia a bér- és munkalgyi osztaly altal ellatand6é feladatok végrehajtasanak
munkaszervezését, szakmai iranyitasat, felugyeletét, ellendrzését,

a hataskorébe utalt kérdésekben dontést hoz, a személyi jellegi kiadasokkal
kapcsolatban igazol és ellenjegyez,

terv, valamint a beszamolo elkészitésében,

k6zremikodik a betdltendd munkakor palyaztatasaban, részt vesz a meghallgatasokon,
részt vesz a munkakort betolté személyének kivalasztasaban,

kidolgozza és megszervezi a tovabbképzési, tovabbtanulasi programokat,

el6késziti a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével,
megszintetésével kapcsolatos dokumentumokat, vezeti a munkalgyi nyilvantartast,
megallapitia a kozalkalmazottak bér- és egyéb jarandosagait, biztositja a bérjellegl
kifizetéseket,

elkésziti a kbzalkalmazottak éves atsorolasat, megallapitja az alap- és potszabadsagokat,
irdnyitia és ellenérzi a humaneré-gazdalkodasi el6add, a bérelszamold, a bér- és
munkaugyi Ugyintéz6 és a TB Ugyintéz6 feladatainak végrehajtasat,

egylttmikodik a Magyar Allamkincstar llletményszamfejtésével, a Févarosi Human
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Eréforras Menedzsment Féosztalyaval és egyéb, az osztaly munkajaval dsszefliggd kilsé
szervvel,

egyuttmdkodik az lgazgatosag szervezeti egységeivel,

kilsé és belsé megkeresésre adatot szolgaltat,

intézi a dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos személyi Ggyeit,

intézi a munkaltatéi és munkavallaléi érdekegyeztetési lgyeket, kézremiikodik az
Igazgatosag és az érdek-képviseleti szerv kozotti megallapodasok kidolgozasaban és
modositasaban,

figyelemmel kiséri a bér- és munkaugyi osztaly munkajat érinté hatalyos jogszabalyokat
€s azok valtozasait.

2.3 Ugyiratkezelési csoport
Feladata:
A mindenkor hatalyos Ugyiratkezelési szabalyzatban foglaltak szerinti igykezelés:

kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése,

a beérkez§ iratok nyilvantartasba vétele,

az iratok atadasa szignalasra,

az ugyiratok helyének atvezetése az iktaté programban,

az ugyben tett intézkedések rogzitése,

a hataridés ugyiratok kezelése,

a kimend iratok postazasa,

irattarazas, irattari kezelés (rendezés, rendszerezés, tarolas, stb.),

az irattari anyag hasznalataval 6sszefuggé feladatok,

az Ugyiratok selejtezésében, levéltarnak tortén6 atadasaban valo kdzremikoddés,

a bélyegz6k nyilvantartasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiosztasa,

Igazgatésag egyéb szervezeti egységeinek adminisztracios, adatrogzitési feladataiban
valo részvétel,

a munkakorébe kdzvetlendl nem tartozo, kdzvetlen felettese vagy annak helyettese altal
adott eseti feladatok ellatasa.

a CSAPI min6ség- és kornyezetiranyitasi rendszerének mikodésével kapcsolatos
hataskdrébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa.

A rendszeresitett eszkdozokkel:

iktatasra keruld iratok (papiralapu) levilagitasa, digitalizalasa iktatasi azonositasra
alkalmas maédon,

a digitalizalt és azonositott iratok adatainak mentése, mentetések kezelése,

elektronikus iratok iktatoszam szerinti tarolasa a digitalizalt bizonylatokkal egyutt,
adategyeztetés, adatrdgzités (bizonylatalapu és irott szoveg feldolgozasa), kimutatasok
tervezése és készitése.

2.4 Foékonyveld
Feladata:

Az Igazgatdsag adozasi, pénziugyi és szamviteli feladatainak iranyitdsa a pénzigyi és
szamviteli csoportvezetdn keresztul, az érvényes jogszabalyok alapjan.

A pénzkezelésre és pénzgazdalkodasra vonatkozé eléirasok betartatasa.

A felmerilt szakmai kérdések elméleti és gyakorlati megoldasaban valé részvétel.
Analitikus és fékonyvi kdnyvelés megszervezése, operativ felugyelete.

A bizonylati rend kialakitasa, a bizonylati rend betartatasa.

Telephelyek bevétel- és kiadas elszamolasanak iranyitdsa, a koltségfelosztasok
el6készitése.



Az éves koltségvetés és koltségvetési beszamold elkészitésének megszervezése és
felligyelete.

A gazdasagi szakterilet kontrolling feladatainak ellatasa és fejlesztésének
megszervezése.

A gazdasagi szakterlleten mikoddé és ahhoz kapcsolédd programok fejlesztésének
megszervezése, a mikodeés feltételeinek megteremtése, szakmai feltigyelete.

Az iratkezelési feladatok felligyelete, iranyitasa.

Munkavégzése soran anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik az Igazgatosag
eszkoOzeiért a sajat tevékenysége korében szandékosan vagy gondatlanul okozott
karokozas esetén.

Végrehajtja az lgazgatétdl és a Gazdasagi igazgatohelyettestél kapott egyeb feladatokat.

2.4.1 Szamviteli csoport

Feladata:

az lgazgatésag gazdasagi eseményeinek folyamatos nyilvantartasanak és
kdnyvelésének iranyitasa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan;

analitikus és fékdnyvi kdnyvelés;

az allomanyba vett eszkdzok értékelésének felllvizsgalata;

bizonylati rend kialakitasa;

szamlarend és elszamolasi rend kialakitasa;

koltségek és bevételek telephelyenkénti kimutatasa;

adobevallasok el6készitése;

kulonféle adatszolgaltatasok készitése belsé hasznalatra, vagy kiilsé szervek részére;
évkozi beszamoldk és adatszolgaltatasok osszeallitasa;

koltségvetési javaslat elkészitésében vald részvétel;

targyi eszkdzOk, beruhazasok elszamolasa, nyilvantartdsa operativ feladatainak
iranyitasa;

készletek f6konyvi elszamolasanak ellenérzése;

arbevétel és egyéb bevételek konyvelésének ellenbrzése;

fékonyvi és folydszamla kivonatok készitése;

beszamolod és vagyonkimutatas elkészitése;

adobevallasok el6készitéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetése;

anyagraktar mikodésének szakmai felligyelete;

statisztikai adatszolgaltatasi feladatok iranyitasa;

felettesei altal meghatarozott eseti szakmai feladatok ellatasa;

a leltarozasi feladatokban valo részvétel, a leltarozasi tevékenység kdzvetlen szakmai
iranyitasa, ellen6rzése, a leltarozasi Utemterv kidolgozasa, a leltarozas teljes kori
elékészitése, leltarak kiértekelésének szakmai iranyitasa;

a CSAPI minGség- és kornyezetiranyitasi rendszerének mikddésével kapcsolatos
hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa.

2.4.2 Pénzugyi csoport

Feladata:

az lgazgatosag operativ pénzlgyi folyamatainak iranyitasa, végzése;

a pénzlgyi helyzet elemzéséhez adatgydjtés, adatfeldolgozas és elékészités;

a napi pénzforgalom lebonyolitasanak megszervezése;

az lgazgatosag kdveteléseinek kezelése (mindsités, nyilvantartasa, behajtatas);
szamlazasi feladatok megszervezése, iranyitasa;

pénzlgyi el6irasok betartasa, kifizetések hataridére torténd teljesitése.



2.5 Elemzés
Feladata:

A kereskedelmi egységek mikodésének részletes attekintése, helyzetfelmérése
hatékonysagi (bevételndveld, illetve kdltségesdkkentd) tartalékok feltarasa céljabol. Ezen
belul kulonésen, az ingatlanhozamok definialasaval, beruhazasok megtérulésével, a
bérleti dijak kialakitasaval, a tovabbszamlazott szolgaltatasok felosztasi modszereivel, a
szervezeti egység szintli bevételek és koltségek el6- és utdkalkulaciéjaval, bizonyos
mikodési kockazatokkal és marketinggel kapcsolatos lizemgazdasagi kérések vizsgalata
és javaslattétel.

Az alkalmazott informacios rendszerek fejlesztésében, tovabbfejlesztésében torténd
részvétel.

Az lgazgatdésag belsd szabalyzatainak kidolgozasa, modositasa soran kidolgozoi,
szakertbi feladatok végzése.

KézremlUkodés az igazgatdi utasitdsok szdvegezésében, jogszabalyfigyelés és
értelmezés.

Az intézmény vezetbje és a gazdasdagi igazgatohelyettes altal adott egyéb feladatok
végrehajtasa, beleértve az (Uzemgazdasagi adatok feldolgozasat, elemzését és
ertelmezését kdzgazdasagi és statisztikai moédszerekkel.

2.6 Kontrolling
Feladata:

az lgazgatosag gazdalkodasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

a gazdasagi tervezést és beszamolast megalapoz6é adatok el6allitdsa, adatok
rendszerezése, egyuttmikodés az Igazgatdésag mas szervezeti egységeivel,

tervadatok telephelyi bontasanak kidolgozasa és a feldolgozashoz szlikséges adatsorok
elkészitése,

az lgazgatosag bevételeirdl, kiadasairdl havonta részletes kimutatas készitése, terv, tény
eltérések elemzése,

a kotelezettségvallalasok, az el6iranyzat-valtozasok tételes nyilvantartasa,

az alkalmazott szamviteli rendszer adatai alapjan kidolgozza havonta és telephelyi
bontasban a miikddési eredményt, elkésziti az altalanos koltségek telephelyi terhelését
az adott telephely bevételtermel6-képességének aranyaban.

2.7 Informatika
Feladata:

Az Igazgatosag szamitdgépes halozatanak, a haldzati szolgaltatasainak, az aktiv és
passziv halozati eszkdzeinek Uzemeltetése.

Az Igazgatdsag kdzponti és telephelyi felhasznaldinak tamogatasa.

Beszerzési ajanlatok szakmai véleményezése.

A kulsé informatikai szolgaltatokkal torténé egyuttmikodés.

Részvétel az informaciobiztonsagi rendszer mikodtetésében, a szabalyok betartasa és
betartatasa.

Informatikai és informaciétechnikai fejlesztési tervek megalapozasa, szakmai
véleményezése, fejlesztési javaslatok tétele.

Az Igazgatdsag honlapjanak (piaconline.hu) és az intranet (belso.csapi) lzemeltetése és
karbantartasa.

Az lgazgatdésag adatvagyonanak kezelése (adatmentés és archivalas)



2.8 Anyagbeszerzés
Feladata:

Az lgazgatosag szervezeti egységeitdl érkezett és engedélyeztetett anyagrendelések
beszerzése.

A megvasarolt anyagok beszallitasa a kdzponti anyagraktarba és az igényl6 telephely
(szervezeti egység) részére és a megvasarolt anyagokrél a szamlak alapjan tételes
elszamolas a beszerzési elbleg terhére.

Az Uzemeltetési részleg  vezetdjétdl, csoportvezet6tdl  kapott  miiszaki
anyagmegrendeléseket sziikség esetén egyezteti a mlszaki osztalyvezetbvel vagy a
miszaki igazgatéhelyettessel,

Az Igazgatdsag tulajdonaban lévé személygépkocsik karbantartasaval, szervizelésével,
javittatasaval kapcsolatos feladatok megszervezése, kapcsolattartas e feladatokat végz6
szakcégekkel.

A munkakdrébe kdzvetlenll nem tartozo, kdzvetlen felettese vagy annak helyettese altal
adott eseti feladatok ellatasa.

A CSAPI min6ség- és koérnyezetiranyitasi rendszerének miikédésével kapcsolatos
hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa.

2.9 Anyagraktarak
Feladatuk:

Kdényvelési, raktarkezelési feladatok:

a kozponti raktar készleteinek kezelése, beszerzések kezdeményezése a raktari
készletek ismerete alapjan;

a kozponti raktar forgalmanak eléirasoknak megfeleld bizonylatolasa és naprakész
nyilvantartasa;

a kozponti raktar anyagforgalmanak lebonyolitasa;

adatszolgaltatas szamwviteli csoport részére a raktari anyagkészlet alakulasardl
negyedévente;

munkaja soran a bizonylati rend betartasa;

Adminisztracios feladatok:

az uUzemeltetési részleg mikodésével kapcsolatban felmeriuld adminisztracios
tevékenység teljes korl ellatasa, Ugyiratkezelése (nyilvantartas, iktatas, stb.);

a reészleg levelezéseinek, nyilvantartasainak és egyéb anyagainak geépelése, postai
tovabbitasa a tarsosztalyok felé;

az Uzemeltetésen dolgozdk jelenléti iveinek begylijtés, a helyes vezetésének ellendrzése,
targyhét kdvetd ho 5. napjaig a bér- és munkalgyi osztalyra térténé beklldése;

a dolgozok szabadsag nyilvantartdsanak vezetése, szabadsagok tombben torténé kiirasa;
a dolgozdék utazasi koltségtéritésének, étkezési jegyeinek, fizetési jegyzékeinek
kiosztasa;

a dolgozék munka- és védéruha juttatasaval kapcsolatos Ugyintézés (nyilvantartas,
utalvanyok kiosztasa, stb.);

nyomtatvany és irodaszer megrendelések 6sszeallitasa;

az Uzemeltetési részleg részére tisztitdszer megrendelések dsszeallitasa, a tisztitdszerek
kiosztasa;

a karigényes, lgazgatdsag részére téritéskdteles munkakra — atvételi igazolas alapjan —
a mihely altal végzett munka szamlajanak Osszeallitdsa, miszaki osztalyra torténd
tovabbitasa;

munkalapok elszamoltatasa, nyilvantartasok vezetése;

a dolgozok szerszam, munka- és fogydeszk6z nyilvantartasanak vezetése;

az Uzemeltetési részleg dokumentumainak iktatd programban térténd iktatasa, Ggyirat
tipusanak megfelel6 kezelése,



a munkakorébe kozvetlenll nem tartozd, kdzvetlen felettese, iranyitéja vagy annak
helyettese altal adott eseti feladatok ellatasa;

a CSAPI minGség- és kornyezetiranyitasi rendszerének mikddésével kapcsolatos
hataskdrébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa;

felelés a rabizott vagyonért, tovabba a raktari készleteket érintd tényleges hianyért, a
gondatlan, vagy szandékos karokozaseért;

felel6s a raktari rendért, a raktarozas szakmai eléirasainak betartasaért;

kotelessége a munkatertletén jelentkezé negativ jelenségeket, hidnyossagokat,
szabalytalansagokat, a részleg munkajat érinté egyeéb javaslatait kdzvetlen felettese felé
jelezni, el6terjeszteni, tovabba napi munkaja soran az Uzemeltetési részleg vezetdjével, a
csoportvezetdkkel egyuttmikodni;

3. Kereskedelmi Igazgatésag

3.1 Helyiséggazdalkodasi osztaly
Feladata:

javaslatot tesz a hely- és helyiséggazdalkodas rovid és hosszabb tavu célkitlizéseire;
javaslatot tesz a bérleti dijak, egyszeri téritési dijak, szerz8déskotési dijak és épitési
hozzajarulasok mértékére;

javaslatot tesz a bérl6k kijelolésére, a bérleti szerz6dés kotésére, modositasara,
felmondasara, bontasara;

javaslatot tesz a telephelyeken Iévé arusitdhelyek Gzletkdrére;

javaslatot tesz a bérléknek nyujtandé szolgaltatasokra;

javaslatot tesz a beosztottai bérének valtoztatasara és jutalmazasara;

szervezi, iranyitja a helyiségek birtokbavételi eljarasat;

szervezi az Ures helyiségek palyaztatasanak a lebonyolitasat;

a CSAPI mindségiranyitasi és kornyezetvédelmi rendszerének mikoédésével
kapcsolatos hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa;

kapcsolatot tart fenn a CSAPI jogi képviseldjével.

3.2 Kereskedelmi osztaly
Feladata:

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

az lgazgatdsag egészere vonatkozo reklam, valamint a sajto- és kozonségkapcsolatok
szervezése,

a vasarcsarnokok, piacok és uzletkbzpontok mikddését meghatarozd jogszabalyok
valtozasanak figyelemmel kisérése,

szakmai allasfoglalasok kialakitasa, tanacsadas,

egyes ellen6rzési feladatok (élelmiszerforgalmazas szabalyainak betartasa, vasarloi
érdekvédelem, stb.) ellatasahoz kapcsolddd belsé eljarasi szabalyok és nyilvantartasok
kialakitasa, ezzel kapcsolatos javaslattétel,

vasarloi érdekvédelemi hatdésagokkal valé kapcsolattartas, azok munkajaban vald
kézremikddés,

statisztikai adatgyl(ijtés szervezése az igazgatésag hasznalataban lévé egységeknél,

a keruleti oOnkormanyzatok tulajdonaban 1év6 csarnokokkal, piacokkal valo
kapcsolattartas, igény szerint szakmai segitségnyuijtas,

kapcsolattartas a keriileti Snkormanyzati és févarosi egészségligyi szervekkel, az ANTSZ-
szel, allategészségugyi allomassal,

az el6irasokban foglaltak szerint a vasarcsarnokok, piacok és szolgaltatbhazak és az ott
lévé arusitdhelyek rendjének, tisztasaganak betartasa, illetve ellenérzése,
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szemét, hulladék szallitdsaval kapcsolatos szerzédések el6készitése, modositasa,
végrehajtasuk ellenérzése,

az lgazgatosaghoz tartozo telephelyek rovar- és ragcsalo irtdsanak el6készitése, a
végrehajtas ellenérzése,

kbzegészségugyi szabalyok betartatdsa, a hulladékszallitassal, takaritdssal és
rovarirtassal kapcsolatos feladatok ellatasanak ellenérzése, dokumentalasa.

3.3 Felligyel6ségek
Feladatuk:

a kereskedelmi egység mikddtetése,

karbantartasok, javitasok megrendelése;

kézmd, energia és egyéb (pl. reklam) szolgaltatas biztositasa a helyhasznalok részére;
a hazirend, mikodési rend betartatasa;

napidijas tertletek hasznositasa és dijainak beszedése;

egyeb befizetések beszedése (havi szamlak);

a nyitvatartasi idék ellendrzése;

ellendrzési feladatok ellatasa (a telephelyen ellatia a vasarléi érdekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat és ellenérzi mindazoknak a jogszabalyoknak és
rendelkezéseknek a betartasat, amelyek az élelmiszerek elszallitasara, kezelésére,
tarolasara, forgalomba hozatalara, az élelmiszerrel dolgozok személyi higiénidjara,
valamint az egyéb egészséguigyi kdvetelményekre vonatkoznak);

a gombaforgalmazas ellenérzése, szaktanacsadas biztositasa;

a k6zds hasznalatu helyiségek és terlletek takarittatasa;

a szemeét, veszélyes hulladék elszallitdsanak megszervezése;

a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa;

statisztikai adatgydjtés végzése;

a belsé munkamegosztas kialakitasa.

a terlilethez tartozé adminisztrativ feladatok ellatasa,

éves marketing terv elkészitése,

online, off-line megjelenések koordinalasa,

rendezvények tamogatasa,

marketing események elékészitése, koordinalasa, nyomon kovetése,

POS anyagok terveztetése, gyartatasa, social media aktivitas koordinalasa

4. Miszaki lgazgatosag

4.1 Miiszaki osztaly
Feladata:

a vezetése alatt allé osztdly a CSAPI Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
meghatarozott feladatai elvégzésének megszervezése, lebonyolitasa, ellenbrzése;

a beosztott dolgozék tevékenységének dsszehangolasa, az egyéb szervezeti
egyseégekkel egyuttmiikddést elésegité kapcsolatok kialakitasa;

a gépeész és elektromos maszaki ellen6rok szakmai koordinalasi, munkaszervezése;

a feladatok teljesitésérdl, vagy ezek allasardl a beosztottak rendszeres beszamoltatasa;
a szakmai és lUzemeltetési igények figyelembevételével taviati és éves beruhazasi,
feltjitasi és karbantartasi tervek, valamint koltségiranyzataik kidolgoztatasa és
el6terjesztése;

az engedélyezett beruhazasi és felujitasi keretek felhasznalasardl, illetéleg az éves
irAnyzatok megvalésitasarol, az épitési, szerelési munkak kiviteleztetésérdl, a szlikséges
hatésagi engedélyek megszerzésérdl valé gondoskodas;
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a tervek megvaldsitasat célzd6 szerz6déskotési targyalasok iranyitasa, a

szerz8déstervezetek szakmai vizsgalata és a szerz8dések megkotésének elbkészitése;

o az elkészilt létesitmények, befejezett munkak miszaki atadas-atvételének, az ebbdl
eredd pénzigyi kodtelezettségek rendezésének, lzembe helyezési és hasznalatbavételi
eljarasainak iranyitasa, a garancialis, szavatossagi igények érvényesitése és ennek
ellen6rzése;

o a feladatok végzésével 6sszefliggd nyilvantartdsok vezetésének, adatszolgaltatasok
teljesitésének, jelentések elkészitésének, az ingatlanok terlleti és miiszaki adatait
tartalmazo terv- és rajztar kezelésének megszervezése, szamitdgépre vitele.

e Beruhazasok, felujitasok és karbantartasok teljesitését dsszefoglalé beszamoldjelentés
készitése;

o beruhazasi statisztikak és jelentések elkészitése;

e dontésmegalapozas beruhazasi engedélyezési okmanyok, alapokmanyok készitése,
jévahagyasra valo el6készitése;

o figyelemmel kiséri az éves beruhazasi, felljitasi és karbantartasi keret felhasznalasat,

felel6s azok jovahagyott jogcim és dsszeg szerinti teljesitéséért;

rendszeresen ellendrzi a helyszineken a folyamatban 1évé munkakat;

szerz6désszegés eseten javaslatot tesz a kdtbérezésre, a szlkséges per inditasara;

Osszeallitja a peresitéshez szlikséges iratanyagot;

javasolja, illetve véleményezi a béremeléseket, jutalmazasokat. Javaslatot tesz

figyelmeztetésre, vagy mas fegyelmi felelésségvonasra;

e biztositja, hogy az osztaly dolgozéi munkajuk soran megismerjék és alkalmazzak a
vonatkozd hatalyos jogszabalyokat;

e az osztaly dolgozdinak szakmai tovabbképzésérél valéo gondoskodas;

o a beosztottak személyi Ggyeinek intézése;

o egljarasairdl, intézkedéseirdl, az osztaly tevékenységérél, a feladatok elvégzésérdl a
muszaki igazgatdhelyettes rendszeres tajékoztatasa;

e megallapitia az osztaly munkarendjét és elkésziti beosztottainak munkakori leirasat
(tevékenysegi jegyzékét);

e az lgazgatdsag teruletén az energiagazdalkodas ellendrzése;

e az lgazgatésag terlletén 1évd uj fogyasztd berendezések halézatra kapcsolasanak
engedélyezésének elékészitése;

o kozremikodik az energiagazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi vizsgalatokon és

ellenérzéseken;

feladata az lzemelési engedélyek kiadasanak elékészitése;

rendszeresen tart munkaértekezletet;

hatékonyan egyittmikodik a tarsosztalyokkal és az érdekelt szervekkel,

gondoskodik — szaktertletén — a tulajdon védelmérél és arrdl, hogy az anyagokat,

eszkozoket rendeltetésszeriien hasznaljak;

o Dbetartja, betartatja és ellen6rzi az érvényben 1évé terlletére vonatkozé munkavédelmi
jogszabalyokat, rendeletek elbirasait. Kilénds tekintettel foglalkozni balesetek (Gzemi, uti,
egyeb) idébeni jelentésére;

o Kkoteles a munkakdrébe kozvetlendl nem tartozo, a miszaki igazgatohelyettes altal adott
eseti feladatokat ellatni;

o a CSAPI minbség- és kornyezetiranyitasi rendszerének mikodésével kapcsolatos

hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasa.

4.2 Uzemeltetési részleg
Feladata:
o A feladatok végzése a részlegvezetd és helyettese kdzodtt megosztva Uzemszeriien
(miszak beosztas szerint) torténik, tavollétek esetén egymast helyettesitve.
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Az kereskedelmi létesitmények mikddési feltételeinek biztositasa, a gépi berendezések
mikddtetése.

A bekovetkezett meghibasodasok kijavitasanak, kijavittatasanak a kozvetlen karveszély
elharitasanak megszervezése.

A létesitmények allapotanak (épllet, épitmény, gépészet) rendszeres ellenérzése.

A bérlék altal megrendelt karbantartasi és javitasi munkak végzésének szervezése,
ellen6rzése.

KdzremlUkodés a fejlesztést szolgald gépek, berendezések beszerzésében, tervszeri
cseréjében.

Szikség esetén tervezés, arajanlatkérés, megrendelés, szerz6déskotés elbkészitése.
Ugyeleti szolgalat miiszakatadas, - atvétel lefolytatasa, feladatkiadas, a kiadott feladatok
elvégzésének szamonkérése, a kapcsolddé dokumentumok bekérése (munkalapok,
uzemnapld, ellenérzési naplo, stb.), ellenérzése, igazolasa.

A tervezett vagy beérkezd eseti megrendelések feldolgozasa, fontossagi sorrendbe
allitasa, munkak kiosztasa, a munkakhoz szikséges anyagok raktarbdl térténd
kivételezése, a beosztottak szakmai eligazitasa.

A tervezett munkak anyagigényének felmérése, a szilikséges anyagok megrendelése, a
munkavégzes elbkészlleteinek elvégzése.

A munkak végrehajtasanak folyamatos és befejezést kdvet6 ellenbrzése.

A részleg munkavégzéseével kapcsolatos adminisztracids feladatok végzése, végeztetése
(munkalapok felvétele, nyilvantartasba vétele; egyéb kapcsolddd dokumentaciok,
levelezés kezelése; stb.).

A muiszaki osztallyal egylttmikodve a kivitelezése varé munkalatok felmérése, a
szukséges anyagok el6készitése, a munkavégzés, Utemezés megtervezése, elszamolas
lebonyolitasa.

Segitségnyujtas a problémas, panaszos lgyek kezelésében.

A kulsé kivitelez6k munkajanak figyelemmel kisérése, a munkaterulet elékészitése.

A nemzeti napok, és egyéb rendezvények Uzemeltetési el6- és utdmunkalatainak
megszervezése, lebonyolitasa, a feladatok kiosztasa, végrehajtasuk koordinalasa,
ellendrzése.

A kihelyezett anyagraktar anyagszikségletének felmérése, az anyagszikséglet
megrendelése, az anyagok folyamatos poétlasanak szervezés, az anyagfelhasznalasok
utalvanyozasa.

A kihelyezett Uzemeltetési egységek dolgozéinak munkairanyitdsa, feladatkiosztasa,
feladatvégzéseének ellenbérzése, a feladatvégzéshez sziikséges anyagigény felmérése, az
anyagok biztositasa.

A védbeszkozok és felszerelések, kéziszerszamok ellenérzése, javaslattétel a
selejtezésre és potlasra.

A Részleg hasznalatdban 1évd szolgalati gépkocsik teljesitmény-elszamolasaval,
szervizelésével, tisztitdsaval és karbantartasaval, téli-nyari gumiabroncsok cseréjével,
szallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak szervezése, kiosztasa, fellgyelete,
iranyitasa, igazolasa.
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