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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) — az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (Aht.), az allamhaztartasrol szélo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.) rendelkezései, valamint a Févarosi Onkormanyzat
Csarnok és Piac Igazgatésaga (tovabbiakban: lgazgatdsag) Alapité Okirata alapjan - az
Igazgatdsag tevékenységi kérét, szervezetét és miikédési rendjét szabalyozza.

Az SZMSZ célja - egytt az Igazgatésag valamennyi szabalyozasaval - atfogd szabalyozast
adni az Igazgatésag tevékenységérél, szervezeti felépitésérdl, meghatarozni az Igazgatésag
mukodésével kapcsolatos elvi és gyakorlati feladatokat, szabalyozni a vezet6i-, iranyitasi-,
végrehajtasi-, és ellenbrzési tevékenységeket, a szervezeti egységek és az o6nallé
munkakoérok feladatait, egytttmiikédésik rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ szervesen kapcsolédik az Uzemszerlii miikodéshez, illetve mindazon
szabalyzatokhoz, utasitasokhoz, kérlevelekhez, amelyek a mikodéssel kapcsolatos feladatok
vegrehajtasanak részletes eldirasait szabalyozzak. Ezen dokumentumok a jelen SZMSZ-szel
ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Igazgatésag altal foglalkoztatott (fiiggetlenil a foglalkoztatas
formajatél) valamennyi teljes, vagy részmunkaidds kdzalkalmazottra, valamint az allomanyon
kivili - bizonyos esetekben - szerz6dés alapjan kilsé szolgaltatok altal delegalt
munkavallalokra.

Il. AZ IGAZGATOSAG ALAPADATAI, FELADATA, JOGALLASA, KEPVISELETE

3. Az lgazgatosag alapadatai

3.1. Neve, székhelye

Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatésaga
(Roviditett név: Févarosi Onkormanyzat CSAPI)

1117 Budapest, Kérésy Jozsef utca 7-9.

Jogallasa: a 37/1994. (IV. 24.) Fév. Kgy. rendeletben és az Alapité Okiratban meghatarozott
kozfeladat ellatasara alapitott 6nkormanyzati kéltségvetési intézmény.

3.2. Telephelyek

Az |gazgatosag telephelyeit a mindenkor hatalyban Iévé Alapité Okirat tartalmazza. Az
igazgato a kereskedelmi igazgatohelyettes el6terjesztése alapjan dént, hogy adott telephelyen
a vezeto felugyeléi feladatokat mely személy (vezetd feliigyel6 vagy mas kézalkalmazott) latja
el.

3.3. Alapitéja

Budapest Févaros Onkormanyzat Kézgydlése
1052 Budapest Varoshaz utca 9-11.



3.4. Alapitoé okirqta ,
FHOCA [22/-26 /20/5.

.......................................................... . 8z. Alapité Okirat (a kiadast kdvetéen) R
Hape tif hetle : 195612 28 (24)19 5% T bat.)

Budapest Févaros Onkormanyzata j@ [é“ >
1052 Budapest Varoshaz utca 9-11. ololb ‘:‘) o

3.5. Iranyité szerve

3.6. Létrehozasarol, médositasokrol rendelkezé hatirozatok

Az é&llamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torveny 8/A. §-ban foglaltak alapjan hozott
621/2015 (V.27.) F6v. Kgy. hatarozat.

3.7. Allamhéztartasi szakagazati besorolisa

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgalatai
3.8. Szakmai tevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolasa
047120 Piac Uzemeltetése

3.9. Jellemzé szakfeladatok

680001 Lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
730000 Reklam, piackutatas

430000 Specialis szaképités

3.10. Az Igazgatésag jelz6szamai

Torzsszam: 490276 PIR térzsszam
Adoszam: 15490270-2-43

KSH szamijel: 15490270 8411 322 01
TB térzsszam: 33211-8

TB kifizetéhelyi nyilvantartasi szam: 88412
A bankszamlak kezelését illetéen a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmaz eléirasokat.
3.11. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladat

A vasarcsarnokokrol, piacokrol sz619, tébbszér médositott 37/1994. (VI. 24.) Fbv. Kgy. rendelet
2. § (2) bekezdésének megfeleléen: "Az Igazgatésag koteles a piacok Uzemeltetésével,
kezelésével, az arusitohelyeknek, a helyiségeknek (Uzleteknek, fllkéknek, pavilonoknak) és a
piac hasznaldjanak (a tovabbiakban: helyhasznald) kijelslésével, valamint a piacok épuletének
fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat ellatni."

3.12. Szakmai alaptevékenysége

"Jogosult és koteles az alaptevékenysége ellatasa érdekében a Févarosi Onkormanyzat altal
az Alapitd Okiratban hasznalataba adott piacok, vasarcsarnokok és uzletkdzpontok tertiletén
lévé kereskedelmi arusitohelyek hasznositasardl bérbeadas utjdn gondoskodni. A hasznalati
jogokat a koltségvetési szerv a Févarosi Onkormanyzat vagyona feletti rendelkezési jogrol,
valamint a vasarcsarnokokrol és piacokrdl szélé énkormanyzati rendeletek keretei kozott
gyakorolni."



3.13. Tevékenységek a csarnokok, piacok, lizletkézpontok és egyéb létesitmények
kezelése, miikédtetése, és lizemeltetése kérében

Alaptevékenység:

e arusitéhelyek hasznositasa, helyek hasznalatba adasa, az igénybevételi dij és az
épitési hozzajarulas 6sszegének, valamint a helyhasznalati és szolgaltatasi dijaknak a
megallapitasa - figyelembe véve a vasarcsarnokokrol, piacokrdl szolo, tébbszér
modositott 37/1994. (VI. 24.) Fév. Kgy. rendeletben foglaltakat - illetve a
helypénzszedés, szolgaltatas, a piaci rend biztositasa;
épllet-karbantartas, felujitas;

Uj létesitmények épitése, beruhazas, és beruhazasok bonyolitasa;
kézmdi- és energiaszolgaltatas a helyhasznalok részére:
gombavizsgalat, szaktanacsadas a vasarcsarnokokban és a vizsgalo allomasokon.

Szakmai alapfeladat ellatasat elésegitdé mas, nem haszonszerzés céljabdl végzett
tevékenység:
* hirdetés, reklam és propagandatevékenység, kiallitas-szervezés, piackutatas.

3.14. Miikédési kér
Budapest Févaros kézigazgatasi terilete
3.15. Ellenérzési feladatok

Ellenérzési feladatok ellatasa a kezelésében lévé kereskedelmi egyseégek teriletén:
* az élelmiszerek forgalmazasaval (szallitas, kezelés, vasarlas, forgalomba hozatal, a
dolgozdk személyi higiéniaja, stb.) kapcsolatos eléirasok betartasanak ellenérzése;
* a vasarldi érdekek védelme, a minéség, ar, a mérés, az arusitasi jogosultsag
ellendrzése.

3.16. A vezet6 kinevezésének, megbizasanak, valasztasanak rendje

Az lgazgatésag vezetbjét (igazgatdjat) a kozalkalmazottak jogallasardl szolé tébbszér
modositott 1992. évi XXXIII. térvényben, a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi |.
térvényben, az dallamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. térvényben, valamint a
kbézalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. térvény helyi 6nkormanyzatok altal
fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézmeényeknél toérténd
végrehajtasarol szolo 77/1993. (V. 12.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint, Budapest
Févaros Kézgy(lése palyazat Utjan nevezi ki és ad magasabb vezetsi megbizast.

3.17. Foglalkoztatottakra vonatkozé alkalmazasi jogviszony

Kézalkalmazotti jogviszony.

4. AFA alanyisag

Az altalanos szabalyok szerint adéz6 adoéalany.



5. Az Igazgatosag érdekeltségei

Az |gazgatésag altal alapitott tarsasagok és azokban az Igazgatésag tulajdoni részének

nagysaga:
e Budapest Nagybani Piac Zrt. (12,14 %)
e FOvarosi Autdpiac Kit. (100,00 %)

A kapcsolattartas a tarsasagok vezetd testiileteiben valo részvétellel valésul meg.
6. Az Igazgatosag képviselete

Az |gazgatosag képviseletére - az alairasi cimpeéldany szerint - a kévetkezé személyek
jogosultak:

e azigazgato6 onalléan,

e barmely két igazgatohelyettes egyiittesen,

* bér- és munkalgyi osztalyvezets barmely igazgatohelyettessel egyuttesen.

Az Igazgatdsag képviseletére jogosultak kilon felhatalmazas alapjan, egyedi esetekben:
o fékdnyveld,
e osztalyvezetok,
e vezetd felugyeldk.

Az lgazgatdsagot képviselni a sajat munkateriiletikén a hatésagok és harmadik személyek -
igy a sajt6 - elétt is csak az igazgatd eseti vagy tartds irasos felhatalmazasaval lehet.

7. Alairasi és utalvanyozasi jog

Az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagokat kilén belsé szabalyozas (Koételezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata, Pénzkezelési Szabalyzat)
hatarozza meg.

8. Az alaptevékenységek feltételei és forrasai

Az alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladat ellatasat segité tevékenységek feltételeit,
ezen belil a feltétel és kovetelményrendszer folyamatat, kapcsolatrendszerét, a
kotelezettségvallalasok folyamatait klon szabalyzatok tartalmazzak.

Az Igazgatoséag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A tevékenységek ellatasanak pénzugyi forrasai az Igazgatésag sajat bevételei.
9. Az érdekegyeztetés forumai és miikédése

Az Igazgatdésiag vezetése a munkavallaldkat érinté dontések eldkészitésében és a
végrehajtasaban a kozosséget képviselé szervezetekkel egyittmikodik (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs). Ezen szervezet jelenleg a Magyar Koztisztviselok és
Kézalkalmazottak Szakszervezete Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatosag
Munkahelyi Szervezete. Az |gazgatésdg a munkavallalok koézosségét képviseld
szakszervezettel Kollektiv Szerzédést kéthet.

A Kollektiv Szerz6dés megkétése soran és minden egyéb munkavallalékat érint - egyeztetést
igényl6 - kérdésben a munkavallalokat képvisel6 szervek az igazgatéval, vagy az altala kijelolt
személlyel folytatnak targyalasokat.



lll. BELSO KONTROLLOK RENDSZERE, BELSO ELLENORZES

10. Belsé kontrollok rendszere

Az |gazgatésag belsd kontrollrendszere és a belsé ellendrzés, az allamhaztartasrél szol6
2011. évi CXCV. térvény (Aht.), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellenérzésrél szol6 370/2011. (X11.31 .) Kormanyrendelet (Bkr.) eléirasainak megfeleléen
kerult kialakitasra.

Az lgazgatdsag belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) Az lIgazgatésag tevékenysége és célja osszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabélyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kdvetelményeivel,

b) Az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) Megfelelé, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az lgazgatésag
miikédésével kapcsolatosan.

Az Igazgatosag egyszemélyi vezetéje az igazgato felel:
a) kontrollkérnyezet,
b) kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informaciés és kommunikaciés rendszer, és
e) nyomon koévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért.

a) Kontrollkérnyezet:

Kialakitasra kertltek a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat biztositd folyamatok. A folyamatok szabalyozasa megtértént,
aktualizalasuk folyamatos. A belsé szabalyozasokat tartalmazé dokumentumok elektronikus
formaban térténd elérése valamennyi érintett munkatars szamara biztositott. A szabalyzatok
kezeléseérdl és karbantartasarol kulon Igazgatoi utasitas rendelkezik.

b) Kockazatkezelési rendszer:

Az |gazgatésag Kockazatkezelési Szabalyzattal rendelkezik, melyben szabalyozasra ker(ilt az
Igazgatésagi kockazatok felmérésének, az intézkedési tervek kialakitasanak, a teljesitések
nyomon kévetésének szabalyai.

¢) Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre kialakitasra kerilt az elézetes és
utdlagos és a vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere. A pénzigyi, gazdalkodasi, kényvelési
folyamatok tekintetében a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendje szabalyzata hatarozza meg a belsé kontrolltevékenységek rendszerét, fajtait és a
kontrolltevékenységek szintjeit.

Meghatarozasra és szabalyozasra kerilt az ellenérzési nyomvonalak rendszere, mely
tablazatos formaban tartalmazza az Igazgatosag folyamatainak felelésségi és informacios
szintjeit, a kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kdvetéseét és utdlagos ellendrzését.

d) Informéciés és kommunikéacios rendszer:
A bels0 szabalyzatokban és munkakoéri leirasokban szabalyozasra keriilt az informacio
szolgaltatas, beszamol6 készités, valamint az adatok hozzaférési szintjeinek rendszere.



Az informaciés és kommunikacids rendszert tanusitott irat- és dokumentumkezelé rendszer
tamogatja.

e) Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A monitoring rendszer a vezetés operativ ellenérzeési, beszamoltatasi tevékenységén, valamint
az operativ tevékenységektdl fuggetlenil miikédé belsé ellendrzési rendszeren keresztul
valésul meg.

11. Belsé ellendrzés

A belst ellenérzési feladatokat az Igazgatésaggal kézalkalmazotti jogviszonyban all6 személy
latja el.

A bels6 ellendr tevékenységét - a Bkr-nek megfeleléen — az igazgaténak kozvetlendl
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenul neki kildi meg.

A belsé ellendr feladatai:
a) Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvet.
b) Elkeésziti - a kockazatelemzéssel aladtamasztott - stratégiai és az éves belsé ellenérzési
tervet.
c) Bizonyossagot ado tevékenysége keretében:

e elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mukddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

e elemezi, vizsgélja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét,
a beszamoldk valddisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok
megszintetése, kikiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint az Igazgatdésag mikodése,
eredmeényességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

* nyilvantartja és nyomon kéveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

d) Tanacsadé tevékenység keretében:

e pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé
ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

e avezetés szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében, ajanlasok és
javaslatok megfogalmazdsa a kockazati tényezék, hidnyossagok
megszlntetése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelézése,
illetve feltarasa érdekében;

e javaslatok megfogalmazasa az Igazgatésag mikédése eredményességének
ndvelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
az lgazgatdsag bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

e) Elkésziti a belsd ellendrzési jelentéseket, az éves ellendrzési jelentéseket.

A belsé ellenérzési tevékenység ellatasaval kapcsolatos tovabbi részletes eléirdsokat az
Igazgatosag Belsd Ellendrzési Kézikdnyve rogziti.



IV. AZ IGAZGATOSAG BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az |gazgatosaggal kapcsolatos iranyitasi és felligyeleti jogokat, az altala kezelt vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogokat a Budapest Fdvaros Koézgylilése, valamint a Févarosi
Onkormanyzat hatalyos "Szervezeti és Mikodési Szabalyzata" szerinti szervezetek,
szemeélyek gyakoroljak.

Az Igazgatdsag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikédési teriletét érinti, az
intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kulonb6z6 értekezletek, szakmai egyeztetések,
elektronikus levelezés, dokumentum menedzsment.

A szervezeti egységek kozoétti kapcsolattartast a rendelkezésre all6 kommunikacios
eszkdzokkel (telefon), elektronikus levél formajaban, az alkalmazasra keruld tanusitott
dokumentumkezeld szoftver keretein belul kell megvalésitani.

Kulénbdzé szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodé informacidcsere soran minden esetben
be kell tartani a szolgalati utat. A belsd kapcsolattartas megszervezéséért, az informaciécsere
dokumentalasaért a szakteruleti (munkahelyi) vezeték a felelések.

Kilsd szervekkel torténé szakmai kapcsolattartdas minden — szakmailag érintett - munkatars
jogosult azzal a megkétéssel, hogy az Igazgatésag nevében jognyilatkozatot — kulén iven,
elektronikus formaban, széban - o0nalléan csak az igazgatdé, vagy barmely két
igazgatohelyettes egylttesen, vagy barmely igazgatéhelyettes a bér és munkalgyi
osztalyvezetdvel egyltt tehet.

A kiadmanyozott iratok elektronikus formaban (szkennelt) barmely munkatars kiklldheti a
cimzett partner részére.

Kulsé partnerekkel térténd kapcsolattartas tartalmi elemei és konkrét tertiletei a munkavallalék
munkakoéri leirasaban szerepl6 feladatok szerint alakulnak.

V. AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETE

12. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok
12.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Az l|gazgatésagi szervezet flggelmi kapcsolatait a szervezeti abra (2. sz. melléklet)
tartalmazza. A szervezeti egységek kapcsolatai alapvetéen a szolgalati Ut betartasaval
valésulnak meg. A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat, valamint az ennek alapjan kiadott
egyéb szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak az egyes feladatokkal, tevékenységekkel
kapcsolatos tanacskozasi, véleményezési, javaslattételi, dontési, valamint
informacidészolgaltatasi és igénylési hataskoroket, illetve kotelezettségeket az egymassal
fuggelmi, szakmai vagy informaciés kapcsolatban 1évé szervezeti egységek kozott.

12.2. A felel6sségi-, feladat- és hatasko6rok altalanos szabalyai

Minden dolgozé felelés a jogszabalyok, a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, valamint az
ezeken alapulé egyéb belsé szabalyzatok, utasitdsok altal a feladatkérébe utalt feladatok
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glvégzéséért, a hataskérében hozott déntéseiért, valamint a munkajaval kapcsolatos
Jogszabalyok rendelkezéseinek, a belsé szabalyzatoknak, utasitasoknak a megismeréséért és
betartasaért.

A vezetdk kotelességei:

e az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkajanak iranyitasa és
ellenbrzése, valamint dontéseinek egyeztetése a tobbi szervezeti egységgel, illetve
kulsd szervezetekkel;

e aszervezeti egység miikédési feltételeinek sajat hataskérben megoldhato biztositasa:

* a szervezeti egység feladatanak megoldasat biztositdé munkamegosztas kialakitasa,
szabalyozasa;

» afeladatok meghatarozasa és megismertetése a szervezeti egységben dolgozokkal.

A beosztott dolgozdk kételessége:
e amunkahelyi vezet6 utasitasainak betartasa és végrehajtasa;
» az illetékes vezetd figyelmének felhivasa, ha valamely belsd utasitast helytelennek
vagy karosnak tart, ez azonban az utasitas végrehajtasatol nem mentesiti, kivéve, ha
azzal blincselekményt valésitana meg.

Valamennyi munkavallalé kételessége:
* amunkaveégzés soran tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni;
e alapvetd erkdlcsi szabalyoknak megfelelé6 magatartast tanusitani;
e azlgazgatdsag jé hirnevét megbrizni, azt tovabb éregbiteni.

12.3. A munkaidé beosztasa

A munkarend részletes szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

12.4. Szabadsag

A kézalkalmazottat a Kjt-ben foglaltak szerint szamitott éves, alap- és pétszabadsag illeti meg.
A szabadséag kiadasara a Kjt-ben és a Kollektiv Szerzédésben foglaltak az iranyadéak.

A Koézalkalmazott a szabadsagigényét a szabadsag megkezdését megelézé 15 nappal, a
kozvetlen vezetdjének irasban (szabadsagengedély tomb) jelenti be. A szabadsagot — eltéré
megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd naptari napra mentesiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kbtelezettsége alol.

A szabadsagolas részletes szabalyait a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

12.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozoék idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok az Ugyrendben és
a munkakoéri leirasokban keril régzitésre.

12.6. Munkakérdk atadasa
Az |gazgatésdg vezetd allasu dolgozoi, valamint az Igazgaté altal kijelélt dolgozok

munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékényvet kell
felvenni.
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Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat;
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
a folyamatban lévé konkrét iigyeket;
az atadasra kerul6 eszkdzoket;
az atado és atvevo észrevételeit:
a jelenlévok alairasat.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

12.7. Az Igazgatéséaggal kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A kozalkalmazott sajat kezdeményezésére, vagy a munkaltaté javaslatara munkavégzése
mellett iskolarendszer(i oktatasban vehet részt, melyhez az Mt. és a Kollektiv Szerzédés
szerinti tanulmanyi szerzédés keretében részesilhet tanulmanyainak tamogatasaban.

A tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl az igazgato kizarélagos hataskérben dont.

A tanulmanyi szerzédésben a munkaltaté vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tamogatast nyuit,
a munkavallalé pedig arra kételezi magat, hogy a megallapodas szerinti tanulmanyokat
folytatia és a képzettség megszerzése utan a tdmogatas mértékével aranyos idén - de
legfeljebb 6t éven - keresztil munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg. A tanulmanyi
szerzédés a munkaltaté részérél azonnali hatallyal felmondhat6, amennyiben a kézalkalmazott
a tanulmanyi szerzédésben foglaltaknak nem tesz eleget. Ez esetben a tanulmanyi
szerzbdésben biztositott kedvezményeket (atvallalt tandij, egyéb dijak, utazassal kapcsolatos
teritések, munkaidé kedvezmény, tanulmanyi szabadsag, stb.) a Kézalkalmazott kételes
visszafizetni a munkaltatoénak. A visszafizetés mértékét, Utemezését az igazgatéd hagyja jova.
A koézalkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos részletes szabalyokat a Kollektiv
Szerzddés tartalmazza.

12.8. A munkavégzés kéltségeinek megtéritése
12.8.1. Munkaba jaras

A munkaltaté kételes a munkaba jaras kéltségeit (MAV, VOLAN) megtériteni mindazon
kézalkalmazott szamara, akiknek — nyilatkozatuk alapjan — lakohelye vagy tartézkodasi helye
a munkahelyhez viszonyitva a kézigazgatasi hataron kivilre esik. Tovabba kételes maximum
heti egy alkalommal megtériteni a kozalkalmazott részére, az allandd lakhelyre térténd
hazautazas (oda-vissza ut) koltségeit, az Igazgatésag nevére kiallitott szamla és a csatolt
utazasi jegy alapjan.

Az utazasi koéltségtéritést a munkaltaté a hatalyos jogszabalyban meghatarozott kotelezd
mértékben tériti dolgozéi részére.

A kézalkalmazott a havi utazasi bérletszelvényt kételes a targyhonapot kévetd hé 5. napaig
leadni a pénztarban vagy a felligyeléségen.

Ha a dolgozoénak a kozalkalmazotti jogviszony fenndlldsa alatt, a munkaba jaras
korllményeiben valtozas all be, kételes azt, a valtozast kévetd 3 munkanapon belil bejelenteni
a bér- és munkalgyi osztaly részére.

A kozalkalmazottaknak munkakoériktdl fuggetlenul — igény esetén — az intézmény éves (év
kozben belépbk részére havi) helyi utazasi bérletet biztosit, a jogszabalyi elbirasok
figyelembevételével, amelynek részletes szabalyait a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.
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12.8.2 Védbszemiiveg:

A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kévetelményeirél szold
50/1999. (XI.3.) EUM rendelet alapjan a munkaltaté a képernyés munkakérben dolgozék
részére szemuveg koltségtéritést fizet.

A veddszemilveg koltségtéritéssel kapcsolatos részletes szabalyokat és a kéltségtéritésre
jogosité munkakérdket a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

12.9. Kartéritési kotelezettség

A munkaltato és a munkavallalé, a koézalkalmazotti jogviszonybdl, vagy a Munka
Torvenykonyvebdl, vagy a Koézalkalmazottak jogallasarol szélo térvénybdl vagy a Kollektiv
Szerzodesbdl szarmazé kartéritési igényét birdsagi uton érvényesitheti. A munkajogi igény —
eltérd rendelkezés hianyaban — harom év alatt évil el. A kartéritési felelésség és a kartérités
meértékének megallapitasa az igazgatd hataskore.

A karért okozott munkaltatéi és munkavallaléi felelésség, a kartérités mértékének és médjanak
részletes szabalyait az Mt., a Ptk., a Kjt. és a KSz. tartalmazza.

12.10. Az Igazgatésag iratkezelése

Az |gazgatésag iratkezelése vegyes szervezetben/rendszerben térténik. Az iratkezelés
iranyitasaért es ellenérzéséért a gazdasagi igazgatéhelyettes a felelds.
Az iratkezelést az Ugyiratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

12.11. Az Igazgatésag bélyegzébinek nyilvantartasa és kezelése

Az Igazgatésag miilkbdése soran keletkezett iratokat, okiratokat - amelyek a kiadmanyozasi
rend szerint kerlilnek aldirdsra - minden esetben a Magyarorszag cimerével ellatott, az
Igazgatosag teljes nevét korben tartalmazo, sorszamozott kérbélyegzé lenyomataval kell
ellatni.

Az lgazgatosag telephelyei (Fellgyeléségek) altal az Igazgatésag és az adott telephely
elnevezését, cimét tartalmazé négyszog alaku bélyegzét a Felugyeléség belsé iratain, a
szolgaltatok - teljesitéssel kapcsolatos - iratain és az atvett iratok elismervényén
alkalmazhatjak.

Az lgazgatésag egyéb hasznalatban |évd bélyegzéi (érkeztetd/iktatdé/datum) az adott
munkafolyamat soran alkalmazhaté.

Az elbzbekben felsorolt bélyegzékon kivil az Igazgatdsag szervezeti egységei és telephelyei
egyéb bélyegzéket nem alkalmazhatnak.

A bélyegzéket az Ugyiratkezelési Csoport fényilvantartoként kozpontilag, a Telephely
hasznaloként helyileg kételes a rendszeresitett nyilvantartasban régziteni. A bélyegzéket
évente az Ugyiratkezelési csoport koteles leltarozni. A bélyegzdkkel kapcsolatos tovabbi
szabalyokat az "Ugyiratkezelési Szabalyzat" tartalmazza.
13. Az Igazgatésag vezetési rendszerének felépitése

Az |gazgatosag egyszemélyi vezetdje az igazgato, aki a vezetést és iranyitast személyesen,
illetve az igazgatohelyettesek, tovabba a szervezeti egységek vezetéi Utjan valésitja meg.

A vezetes feladatat képezi az Igazgatésag folyamatos, gazdasagos és eredményes
mikddtetése.
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14. A vezetés és iranyitas rendszere

A vezetés és iranyitas rendszerét megvalésitja:

jelen szabalyzat, valamint ennek alapjan kidolgozott munkakéri leirasok;

tervek, koncepciok elkészitése és kiadasa;

a belsd szabalyozé dokumentumok kidolgozasa, kiadasa és a benne foglaltak
vegrehajtasa;

a feladatok végrehajtasanak folyamatos dokumentalt ellenérzése az eltérések
feltarasa, az eltérések megoldasara, illetve megelézésére hozott operativ
intézkedések kidolgozasa;

vezetli ertekezletek megtartdsa, a tevékenységek értékelése, tapasztalatok
feldolgozasa, a tovabbi feladatok meghatarozasa.

15. A vezetdk feladatai, jogkériik, felelésségiik

15.1. A vezetdk altalanos feladatai

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, valamint az 6nalldé munkakérok
munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése;

a vezetése ala tartozé szervezeti egység — lgazgatésagi szabalyozasokhoz
igazodé - mikodési rendjének kidolgozasa;

a vezetése ala tartozé dolgozék munkakoéri leirasanak elkészitése, alairdasa a
munkaltaté nevében;

a gazdalkodasra és pénzlgyi szabalyokra vonatkozd elbirdsok betartasa és
betartatasa.

15.2. A vezeté felel6s

a hataskérébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért és végrehajtasaért;

az lgazgatéosag miikédésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok és egyéb
szabalyozasok betartasaért és betartatasaért;

az altala el6irt intézkedések jogszerliségéért és végrehajtatasaért.

16. Szervezeti egységek megnevezése

Az lgazgatosag szervezeti felépitése:

Gazdasagi igazgatosag bels6 tagozodasa:  Bér- és munkaiigyi osztaly,
Ugyiratkezelési csoport,
Szamviteli csoport,
Pénzigyi csoport,
Elemzés,
Kontrolling,
Informatika,
Anyagbeszerzés,
Anyagraktarak,

Kereskedelmi igazgatosag belsé tagozddasa: Helyiséggazdalkodasi osztaly,
Kereskedelmi osztaly,
Felugyel6ségek,

Mdszaki igazgatdsag belsd tagozodasa: MUszaki osztaly,
Uzemeltetési részleg,

Titkarsag

Bels6 ellenérzés

Igazgatasi osztaly
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17. Az I.ga'zgaté, tovabba az Igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérék
feladatai és hataskorei, a hataskorok gyakorlasanak médja, helyettesités rendje,
kapcsol6dé felelésségi szabalyok

17.1. Igazgatoé

Munkaltatéi jogok:

A Kjt. 83/A. §-aban, valamint az Aht. 9. §-aban foglaltak alapjan, az Igazgaté felett — térvény
eltérd rendelkezése hidnyaban — a kinevezés, felmentés és magasabb vezetéi megbizas a
Budapest Févaros Képviselé Testiletének kirazdlagos hataskoérébe tartozik, az egyéb
munkaltatdi jogokat Budapest Févaros Fépolgarmestere gyakorolja, a mindenkor hatalyos
intézkedésében foglaltak szerint.

Feleléssége:

Az igazgat6, mint az Igazgatésag egyszemélyi felelds vezetdje felelés az lgazgatosag
feladatainak ellatasaért, az eredményes gazdalkodasért, a mindenkori jogszabalyokkal
Osszhangban térténé miikodtetésért.

Az |gazgato kizarélagos hataskérébe tartozik:

* a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) és a Kit.
végrehajtasarél szo6l6 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet keretei kéz6tt meghatarozni
az lgazgatésag feladatainak ellatdsahoz szilkséges munkakoroket és azok
betdltéséhez szilkséges képesitési kovetelményeket:

* agazdasagi igazgatéhelyettes kivételével valamennyi kézalkalmazott kinevezése,
felmentése, bérik megallapitasa, a prémiumfeladatuk kitlizése, a tevékenységiik
ertekelése, jutalmazasuk, szikség szerint a fegyelmi felelésségre vonasuk;

e munkaltatdi jogok gyakorlasa azzal, hogy az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

Helyettesitése:

Az igazgat6 helyettesitését tartos tavolléte esetén elséként a gazdasagi igazgatohelyettes,
masodikként a kereskedelmi igazgatohelyettes, harmadikként a miiszaki igazgatdhelyettes
latja el, az irasbeli és szervezeti képviselet szabalyai szerint.

Feladatok:
Ellatja az Igazgatosag altalanos iranyitasi teendéit, ezen belil feladata:
e azlgazgatésag stratégiadjanak kialakitasa és megvalositasa;
e agazdalkodas megszervezése, a hatékony miikédés biztositasa;
e az lgazgatésag szervezetének kialakitasa, mikodési folyamatainak szabéalyozasa, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése, aktualizalasa;
e a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok tevékenységének meghatarozasa és
ellenérzése;
e a tervezeési, informacids, érdekeltségi, dontési, Ugyviteli és ellenérzési rendszer
kialakitasa, ellen6rzése;
a munkaltatoi érdek képviselete, egyeztetése a dolgozdk érdekképviseleti szervével;
a Kollektiv Szerzédés megkotése;
az lgazgatdsag altalanos képviselete;
az lgazgatosag jogi képviseletének biztositasa;
kapcsolattartdas a Févarosi Onkormanyzat Kézgy(lésével és annak bizottsagaival, a
Fépolgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, a kerileti énkormanyzatokkal és
polgarmesteri hivatalokkal, valamint a szakhatésagokkal;
e a piaci rendtartas kidolgozasa (hazirend);
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a kereskedelmi arusitohelyek hasznositasaval Gsszefiiggé szakmai és gazdasagi
szempontok meghatarozasa a tulajdonos Févarosi Onkormanyzat rendeleteinek
keretei kozott;

a kereskedelmi, gazdasagi és mdlszaki folyamatokban kdzrem(kédé szervezetek
tevékenységét 6sszehangolo koordinaciés eszkdzok biztositasa, tanacsadé testiletek
|étrehozasa;

a humanpolitikai munka iranyitasa, szabalyozasa és ellendrzése;

a munka-, kérnyezet-, tliz-, polgari- és vagyonvédelmi, valamint a kézegészségugyi
feladatok szabalyozasa, az el6irt hataskérok gyakorlasa;

a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

az lgazgatésag kereskedelmi, gazdasagi, milszaki és human vonatkozasu
celkitlizéseinek kialakitdsa és a megvaldsitasuk iranyitdsa, a végrehajtas
tervszer(iségének és szervezettségének biztositasa;

az utasitasok és dontések végrehajtasanak ellenérzése;

azoknak a személyeknek a kijellése, akik az Igazgatosag érdekeltségi kérébe tartozd
gazdasagi tarsasagok vezetd testilleteiben, kézgyllésein, illetve taggy(ilésein
képviselik az Igazgatésagot;

a Kkijelolt képviselék jogkérének, a megbizasok terjedelmének, korlatainak
meghatarozasa;

a vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatala;

belsd ellenérzés kialakitasa és megfelelé miikddtetése;

a bels6 kontroll-rendszerek megszervezése, hatékony miikédtetése és fejlesztése.

Jogosult dénteni:

az Igazgatosag kereskedelmi, fejlesztési, gazdalkodasi, szervezeti, humanpolitikai
az Igazgatésag f6 folyamatainak, valamint a tervezési, informacios, érdekeltségi,
iranyitasi, Ggyviteli és ellendrzési rendszerének szabalyozasardl;

a koordinacios eszkozok kialakitasardl, a tanacsado testiletek létrehozasardl;

az igazgatdsagi, szervezési és jogi vonatkozasu Ugyekben;

a munka-, kornyezet-, tliz-, polgari- és vagyonvédelmi tigyekben a szabalyozas szerint;
a hataskodrében fenntartott felmentési, lemondasi, kinevezési, fegyelmi és kartéritési,
valamint illetmény-megallapitasi tigyekben;

az éves belsé ellendrzési terv jovahagyasat, modositasat illetéen:

a dolgozok érdekképviseleti szervével torténé megallapodasban:

uzleti célu, hivatalos szakmai kulféldi utak engedélyezésében;

az lgazgatésag minden szervezeti egységében a szervezeti keretek (létszam, bér,
érdekeltség) jovahagyasat, ellenérzésének elrendelését illetéen:

az igazgatdhelyettesek érdekeltségének meghatarozasaban és beszamoltatasaban.

Jogosult kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra - az Igazgatésag kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra vonatkozé szabalyozasaban foglaltaknak megfeleléen.

Kézvetlen iranyitasa ala tartozik:

Gazdasagi igazgatohelyettes,
Kereskedelmi igazgatéhelyettes,
Mlszaki igazgatohelyettes,
lgazgatasi osztalyvezetd,
Titkarsagvezeto,
Szaktanacsado,

Belsé ellendr,

Jogi eléado,

MIR, KIR vezet6,
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o Fofelugyeld.
17.2. Gazdasagi igazgatohelyettes
Szervezeti felettese:igazgato.

Munkaltatéi jogok:

A Kijt.83/A. §-aban, valamint az Aht. 9.§-aban foglaltak alapjan a gazdasagi igazgatdéhelyettes
felett - torvény eltéré rendelkezése hianyaban - a kinevezés, felmentés és magasabb vezetbi
megbizas a Budapest Févaros Képviseld Testlletének kizarolagos hataskérébe tartozik, az
egyeb munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Az alarendelt szervezeti egységek vezetSinek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi
felelésségre vonasara, jutalmazasara, valamint bériik megallapitasara javaslattételi joga van,
a tovabbi munkaltatéi jogokat teljes kérben gyakorolja.

Felel6ssége:

A gazdasagi igazgatohelyettes felelés az Igazgatésag gazdasagi célkit(izéseinek, a
joévahagyott terveknek, igazgatdi utasitdsoknak a végrehaijtasaért, a tervezési, elszamolasi,
érdekeltségi és beszamolasi rendszer kialakitasaért, miikddtetéséért és ellenérzéséért, az
Igazgatoség likviditasanak és eredményes gazdalkodasanak biztositasarért.

Helyettesités:

Az igazgatét tavollétében elséként helyettesiti.

A gazdasagi igazgatohelyettest tavollétében az igazgato, vagy az igazgatéd altal megbizott
munkavallalé helyettesiti.

Feladatok:
e a koltségvetési gazdalkodast szabalyozoé elbirasok és a jovahagyott belsé keretek
k6z6tti 6nalld gazdalkodas;
a gazdasagi es pénzigyi kihatasu kételezettségek és elsirt kovetelések ellenjegyzése:
tervezési, elszamolasi és beszamolasi rendszer kialakitasa és mikodtetése;
révid és hosszu tavl gazdasagi tervek készitésének iranyitasa;
a koltseégvetési intézményekre vonatkozé pénzigyi jogszabalyok szerinti
nyilvantartasok vezetése, a beszamolok készitése;
pénzgazdalkodas iranyitasa;
kézgazdasagi feladatok iranyitasa;
fékdnyvi kdnyvelés iranyitasa;
adok elszamolasanak és nyilvantartasanak iranyitasa;
illetményszamfejtés iranyitasa;
munkaugyi feladtok iranyitasa;
az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa;
az atruhazott hataskérben a selejtezéssel és vagyonatmindsitéssel kapcsolatos
feladatok gyakorlasa.

A gazdasagi igazgatohelyettes vagy az altala meghatalmazott személy ellenjegyzése nélkil
az lgazgatésagot terheld gazdasagi és pénzugyi kihatasu kételezettség nem vallalhato,
kévetelés nem irhato el és ilyen intézkedés nem tehetd.

Felel6sségi és feladatkoron beliil jogosult és kételes:
Javaslatot tenni:

e a mukddeés finanszirozasara;
e aszamviteli rend kialakitasara;
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a tervezés és elszamolas rendjére;

a nyilvantartasi és bizonylati rendszerek kialakitasara;

az iranyitasa alatt all6 egységek létszam és bértervének megvalositasara;

az igazgato altal hataskérébe utalta kérdésekre,

az lgazgatdsag stratégiai tervéhez;

a koltség és bevételi tervekre (koltségvetési tervre);

pénzlgyi tervre;

a beruhazasi, fejlesztési forrasok biztositasara;

hitelfelvételre;

az lgazgatosag beszamoldjara;

a szamitégépes informacios rendszer kialakitasara;

a kozponti funkcionalis terlletek és a vasarcsarnokok, piacok és Uzletk6zpontok

|étszam- és bérkereteire;

e az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek munkamegosztasanak, felépitésének
médositasara;

e a bérleti szerzédések tartalmara.

Véleményezni:
e a marketing stratégiat és marketingterveket;
a hely- és helyiséggazdalkodasi stratégiat és tervet;
a beruhazasi-fejlesztési tervet;
az éves beruhazasi-fejlesztési tervet;
a munkavallalék alkalmazasi feltételeit;

. pive

Koézvetlen iranyitasa ala tartozik:
e Fékdnyveld,
Bér- és munkalgyi osztalyvezeto,
Anyagbeszerzé,
Rendszergazda,
Ugyiratkezelési csoportvezets,
Kontroller,
Elemz6 kézgazdasz.

17.3. Kereskedelmi igazgatéhelyettes
Szervezeti felettese:igazgato.

Munkaltatéi jogok:
A kereskedelmi igazgatohelyettest az igazgatd nevezi ki, menti fel és adja magasabb vezetéi
megbizasat, valamint gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatdi jogokat.

Az alarendelt szervezeti egységek vezetdinek és helyetteseinek kinevezésére, felmentésére,
fegyelmi felelésségre vonasara, jutalmazasara, valamint bérik megallapitasara javaslattételi
joga van, a tovabbi munkaltatoi jogokat teljes kérben gyakorolja.

Feleléssége:

Felelés az Igazgatdésag kezelésében 1évo kereskedelmi egységek, |étesitmények, piac és
uzletk6zpontok hasznositdsaért, a kereskedelmi és a marketing tevékenység
eredményességéért.
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Helyettesités:
Az igazgato tavolléte és a gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén masodikként
helyettesiti az igazgatét.

A kereskedelmi igazgatohelyettest tavollétében az igazgato, vagy az altala kijelslt mas vezetd
helyettesiti.

Feladatok:

az lgazgatdsag kezelésében lévs kereskedelmi létesitmények hasznositasanak
iranyitasa;

az lgazgatosag marketing-stratégiajanak kialakitasa és a megvalésitas iranyitasa, a
marketingszemlélet érvényesitése az Igazgatosag mikédésében:

az arusitohelyek hasznalatba adasaval kapcsolatos targyalasok lebonyolitasa;

az egyes egységekre vonatkozé reklamok, a sajté- és kézénségkapcsolatok, valamint
a témegtajékoztatas megszervezése;

az élelmiszerek forgalmazasaval kapcsolatos ellenérzési feladatok szervezése és
irdnyitasa;

a vasarloi érdekek védelme;

a kereskedelmi letesitmények hazirendjének kialakitasa a piaci rendtartas felugyelete:
a kbzegészségugyi feladatok ellatasanak iranyitasa, koordinalasa.

Felel6sségi és feladatkoron beliil jogosult és kételes:

Javaslatot tenni:

az egységek létszam- és bérkeretének meghatarozasara;

az igazgatd altal hataskoérébe utalt kérdésekre;

az egyes Uzlethelyiségek Uzletkérének meghatarozasara;

a bérlok kijelolésére;

a helyhasznalati szerz6dések megujitasara, modositasara, felmondasara, a bérleti
dijakra, egyszeri igénybevételi dijra, épitési hozzajarulasra, téritési dijra;

az 6nallé kereskedelmi tevékenység rovid tavu terveire;

a bérleti dijfizetés elmaradasanak szankcionalasara;

az egyes ellendrzeési feladatok (élelmiszerforgalmazas szabadlyainak betartasa,
vasarloi érdekvédelem) ellatashoz kapcsolodo eljarasi szabalyokra és nyilvantartasok
kialakitasara;

marketing stratégia kialakitasara;

a szolgaltatasok fejlesztésére;

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkamegosztasanak, szervezeti
felépitésének mdédositasara;

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek bér- és |étszamkereteinek
meghatarozasara;

képzés és tovabbképzés szervezésére;

a reklam és kézoénségkapcsolatok kialakitasara;

a hely- és helyiséggazdalkodasi stratégia kialakitasara;

6nallé kereskedelmi tevékenység koncepciojara;

a stratégiai tervre;

az lgazgatodsag telephelyeinek mikddése soran keletkezé veszélyes hulladék, szemét
eltavolitasara, kezelésére és szallitasara;

az egységes kdzegészségugyi ellendrzésre, rovar- és ragcsaldirtasra.

Véleményezi:

a pénzugyi tervet;
a koltség- és bevételtervek kialakitasat;
a beruhazasi és felujitasi terveket;
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e az éves karbantartasi tervet;
e az anyag- és energiagazdalkodasi tervet:

e azlgazgatésag humanstratégiajat.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
kereskedelmi osztalyvezetd,

e helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd,
e marketing szaktanacsado,

o vezetd fellgyel6k.

17.4. Miiszaki igazgatohelyettes
Szervezeti felettese:igazgato.

Munkaltatéi jogok:

A muszaki igazgatdhelyettest az igazgaté nevezi ki, menti fel és adja magasabb vezetdi
megbizasat, valamint gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Az alarendelt szervezeti egységek vezetdinek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi
feleldsségre vonasara, jutalmazasara, valamint bérilk és érdekeltségik megallapitasara a
muszaki igazgatohelyettesnek javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatdi jogokat teljes
kdérben gyakorolja.

Feleléssége:

A miszaki igazgatéhelyettes felelés az lgazgatdésag muiszaki, Uzemeltetési feladatainak
megszervezéséért. Felelés a beruhazasok, felljitasi és karbantartasi tervek elkészitéséért, a
megvalositds szakszerli megszervezéséért, szakmai helyességéért, valamint a munkak
(kivitelezések) felugyeletének, ellenérzésének megszervezéséért. Felel a telephelyek
folyamatos (zemeltetéséért, az ott felmertld javitasi, karbantartasi munkak elvégzéséért,
valamint a javitasi feladatok ellatasaért, illetve a tevékenységekkel kapcsolatban az egységes
szakmai iranyelvek  érvényesitéséért. Felelés az Igazgatosag telephelyeinek
energiaellatasaért.

Helyettesités:

Az igazgatot tavolléte és a gazdasagi és kereskedelmi igazgatohelyettesek akadalyoztatasa
esetén harmadikként helyettesiti.

A miszaki igazgatéhelyettest tavollétében az igazgatd, vagy az altala megbizott dolgozé
helyettesiti.

Feladatok:
e hosszu tavu beruhazasi-fejlesztési terv iranyelveinek kialakitasa;

e éves beruhazasok, fejlesztések elbterjesztése;

e éves karbantartasi terv el6terjesztése;

o felljitdsok, beruhazasok elékészitésének, kivitelezésének felligyelete és ellenérzése;

o felujitashoz, beruhazashoz kapcsolédé kulso kivitelezdi teljesitések igazolasa;

e Kkulsé cég altal végzett karbantartasi-javitasi munkak atvételének ellenérzése;

o telephelyek miszaki Uzemeltetési feltételeinek biztositasa;

e tavaszi-nyari, 6szi-téli felkészulés miszaki teenddinek iranyitasa;

o fejlesztést szolgaldé ~mdlszaki jellegli gépek, berendezések, szerszamok
beszerzésének, tervszer(i cseréjének iranyitasa;

e a muszaki funkciokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetésének feligyelete;

o tarsszervekkel, hatésagokkal valé kapcsolattartas;

o tlzvedelmi és munkavédelmi feladatok ellatasanak felugyelete;

e energiabiztositas megszervezése, szerz6déskotés;

e energiagazdalkodasi nyilvantartasok ellendrzése;
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e szakmai iranyelvek kidolgozasa a telephelyek o6nallé javitasi, karbantartasi
tevékenységében érvényesilésik ellendrzése.

Felel6sségi és feladatkéron beliil jogosult és kételes

Javaslatot tenni:
» Kkulsé tervezési, kivitelezési, energiai biztositasi szerzédések kotésérol:

felUjitdshoz, beruhazashoz kapcsolddo kiilsé kivitelezdi teljesitések igazolasarol;

klls6 cég altal végzett karbantartasi, javitasi munkak miszaki atvételérdl;

az egysegek tavaszi-nyari, 6szi-téli felkészulésének miiszaki elfogadasardl;

a muszaki feladatok ellatasahoz kapcsolodd eljarasi szabalyok kialakitasarol:

az igazgato altal a hataskérébe utalt tigyekben;

az lgazgatésag stratégiai tervéhez;

hosszu tavu beruhazasi, fejlesztési terv elfogadasara;

éves beruhazasi, fejlesztési terv elfogadasara;

éves karbantartasi tervek elfogadasara;

mUszaki kivitelez6i, szallitdi szamlak kiegyenlitésére:

fejlesztést szolgalé gépek, berendezések, irodatechnika beszerzésekre, tervszerti

cseréjére;

* belsé ellendrzés miikodésére, ellenérzések elrendelésére;

* aszamitégépes informéacio rendszer kialakitasara és mikodtetésére:

e az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek munkamegosztasanak, felépitésének
modositasara;

e az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek Ilétszam- és bérkereteinek
meghatarozasara;

* azlgazgatdsag belsé mikodését biztositd szabalyzatok elkészitéséhez.

Véleményezni:
e a kereskedelmi Uzletpolitikai elképzeléseket;
e azlgazgatésag éves pénzigyi tervét;

* az lgazgatésag humanstratégiajat, a munkavallaldkkal szembeni kévetelmények,
alkalmazasi feltételek szabalyozasat.

Koézvetlen iranyitasa ala tartozik:
e Miuszaki osztalyvezeto,
o Uzemeltetési részlegvezeté.

17.5. Igazgatasi osztalyvezet6
Szervezeti felettese:igazgaté.

Munkaltatéi jogok:

Az igazgatasi osztaly vezet6jét az igazgaté nevezi ki, menti fel és adja vezetéi megbizasat,
valamint gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Az iranyitasa ala tartozo dolgozok felvételére, elbocsatasara, fegyelmi felelésségre vonasara,
valamint bérik megallapitasara javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatéi jogokat veliik
szemben teljes kértien gyakorolja.

Felel6ssége:

Felel az Igazgat6sag irodaépuletének miikodtetéséért, valamint a vagyonvédelem, a munka-,
a tlz-, a vagyon- és a polgarvédelem valamint a kézpontban a telefonszolgalat
tevékenységének megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Helyettesitése:

Az igazgatasi osztaly vezetéjét tavollétében az igazgato altal irasban megbizott dolgozo
helyettesiti.

Feladatok:

e vagyondrzés és a vagyonvédelem megszervezése,

e rendészeti feladatok ellatasanak ellendrzése,

 telefonszolgalat tevékenységének meghatarozasa, felugyelete,

» tlzvédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa,
munkavedelmi feladatok iranyitasanak ellatasa,
eljarasi szabalyok meghatarozasa a hatésagi feladatok ellatasahoz,
hatésagokkal valé kapcsolattartas,
a szakmai teriletéhez tartoz6 szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
igazgaté altal hataskoérébe utalt egyéb feladatok ellatasa.

Felelésségi és feladatkérén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:
* a vagyonvédelmi, biztonsagi, a munkavédelmi és tlizvédelmi szolgalatot ellato
szervezet felépitésére, munkarendjére;
e az iranyitasa ald tartoz6 szervezeti egység létszam- és bérkeretének
meghatarozasara;
e az |gazgatésag bels6é szabalyzatainak kialakitasara.

Véleményezni:
» a hatdsagi feladatok ellatasahoz kapcsolddo eljarasi szabalyok kialakitasat;
e rendészeti, tliz-, munka-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi tigyekben;
e az |gazgato altal a hataskorébe utalt tigyekben.

Kdzvetlen iranyitasa ala tartozik: telefonkézpont kezeld.
17.6. Titkarsagvezet6
Szervezeti felettese:igazgato.

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

Feleléssége:
Felel6s az Igazgatdsag titkarsagi feladatok ellatasa sszehangolasaért, az igazgatdi titkarsag
feladatainak és a rabizott egyes konkrét ugyek magas szinvonalu elvégzéséért.

Helyettesitése:
A titkarsagvezet6t tavollétében a gazdasagi- és kereskedelmi igazgatésag titkarndje
helyettesiti.

Feladatok:
e atitkarsagi tevékenység megszervezése, adminisztracios feladatok ellatasa,
e avagyonnyilatkozatok érzése és nyilvantartasa,
e kotelezben kozzéteendd adatok Igazgatésag honlapjan, valamint a kdézadattarban
torténd kozzététele,
e az |gazgatésag honlapjanak szerkesztésében valé  kozrem(ikodés, az
informatikusokkal tortén6 kapcsolattartas.
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17.7. Szaktanacsadok

Szervezeti felettese: igazgato.

Munkaltatéi jogok:
A szaktanacsaddkat az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyiikkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Felel6sségiik:
A szaktanacsadok felelések elsésorban az igazgatd és az igazgatohelyettesek, ezen
tulmenéen az Igazgatésag szervezeti egységvezetsi és Ugyintézéi részére adott tanacsok
szakszerlségéért.

Helyettesités:
A szaktanacsadodkat tavollét esetén az igazgaté altal megbizott dolgozd(k) helyettesiti(k).

Feladatok:

A mindenkor érvényben 1évé kozegészséglgyi jogszabalyokban, elbirasokban
foglaltak szerint a vasarcsarnokok, piacok és iizletkézpontok takaritasanak rendszeres
ellenérzése, az elvégzett feladatok teljesitésének igazolasa.

Naponta figyelemmel kiséri a kdzponti iroda takaritasanak minéségét, megfeleléségét,
Uzemidd alatt ellenérzi a takaritok létszamat, munkahatékonysagat, felmeruld
problémak esetén felveszi a kapcsolatot a takaritok csoportvezetéjével, intézkedik
azok megoldasaval kapcsolatban.

A bérlemények belsé tisztasagat esetenként ellenérzi, az ellenérzés tényét,
észrevételeit rogziti az ellenérzési naploba, felhivia a bérlé figyelmét az esetleges
problémak megoldasara.

Az lgazgatésaghoz tartozé telephelyek rovar- és ragcsaloirtasanak elékészitése, a
végrehajtas ellendrzése, teljesitések igazolasa.

A takaritas, rovarirtas beérkezé szamlainak ellenérzése, igazolasa, intézkedés azok
kiegyenlitésére, egyeztetés a szolgaltatbval a szamlazas soran felmerilé
problémakkal kapcsolatban.

A telephelyek havi takaritasi jelentéseinek bekérése minden targyhot kévetd hé 5.
napjaig, a jelentések tartalmanak 6sszegzése, kézremiikédés a felmeriilé problémak
megoldasaban.

Havi rendszerességgel jelentés készitése az Igazgatd részére a takaritassal
kapcsolatos észrevételekrél, ellendrzésekrél, utasitasok végrehajtasatl.
KézremUlkddés a kérnyezetiranyitasi feladatok megvalésitasaban.

Az id6szakos felkészulést értékeld helyszini szemlék el6készitése és azokon vald
részvétel.

Az Igazgatésag altal kétendd bérleti szerzodéseket tevékenységre vonatkozdan
elézetesen vizsgalja kérnyezetvédelmi, kdzegészségugyi szempontbél, javaslatot tesz
a szerzbdések esetleges kiegészitésére, rendszeres ellenérzést tart annak betartasa
targyaban,

Figyelemmel kiséri az Igazgatdésag beruhazasi, felljitasi, karbantartasi tevékenységét
kornyezetvédelmi, kozegészséglgyi szempontbdl, javaslatot tesz az e tevékenység
soran végrehajtand6 kulén feladatokra, - egyuttmikédve a miiszaki osztallyal és
Uzemeltetéssel - felligyeli azok betartasat.

Elelmiszerbiztonsag és élelmiszer-egészséglgy ellenérzése és iranyitdsa a

telephelyeken

Kézrem(lkodés a kérnyezetiranyitasi feladatok megvalositasaban -
hulladekgazdalkodas, veszélyes hulladékkezelés — a szikséges oktatasok
megtartasa.
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Kapcsolattartas a kertleti onkormanyzati, illetve a Févarosi Egészséglgyi szervekkel

a Tisztiorvosi szolgalattal, Allategészségugyi és Névényvédelmi Hatésagokkal.

* A szemét, hulladék és veszélyes hulladék szallitasaval kapcsolatos szerzédések,
illetve azok szikség szerinti modositasanak elékészitése, a megallapodasok
végrehajtasanak ellendrzése.

» Kapcsolattartas az Igazgatésaggal szerzédésben &ll6 takarito céggel.

e Kdzremiikédés a MIR-rel, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban, a rendszer
hatékony mikddtetésében.

* a HACCP rendszer miikodésének elésegitése a CSAPI tertletén, igény esetén

szervezett tajékoztatas nyujtasa, oktatas tartasa a bérlék részére.

17.8. Belsé ellenér
Szervezeti felettese: igazgato.

Munkaltatoi jogok:
A bels6 ellenért az igazgatdé nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat.

Felel6ssége:
e éves ellendrzési terv elkészitése,
e éves ellendrzési beszamolo6 készitése,
» azellenbrzési feladatok - vizsgalati program szerinti - végrehaijtasa,
* intézkedések nyilvantartasanak vezetése.

Feladatok:

e elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

e elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

e avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Igazgatdsag vezetdje részére az Igazgatdsag
mikoédése eredményességének névelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok
megsziuntetése, kikiuszébdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

e nyilvantartani és nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

o elkésziteni a Belsd Ellenérzési Kézikonyvet;

e az lgazgatdésagon belll a nemzetkézi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellenérzési standardok és a Belsé Ellendrzési Kézikényvben régzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

17.9. Jogi el6adé

Szervezeti felettese:igazgato.

Munkaltatéi jogok:

A jogi elbadot az igazgatdé nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyével

kapcsolatos tovabbi munkaltatoéi jogokat.
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Feleléssége:

A jogi el6adé felelés elsésorban az igazgaté és az igazgatdhelyettesek, ezen tulmenéen az
lgazgatésag szervezeti egységvezetsi és Ugyintézdi részére adott szakmai tanacsok
szakszerlségéért.

Helyettesités:
A jogi el6addt tavollétében az igazgaté altal megbizott dolgozé helyettesiti.

Feladatok:
* Igazgatosag jogi képviselete a kintlévéség-kezelés folyamataban:
* azlgazgatosag szabalyzatainak kidolgozasaban, atdolgozasaban vald kézremikodés
a jogszabalyi valtozasokat figyelembe véve:
* ingatlanhasznositasi szerzédések jogi véleményezése;
* peres Ugyek képviselete és az azzal kapcsolatos tigyintézés.

17.10. MIR, KIR vezeték
Szervezeti felettes: igazgatd

Munkaltatoi jogok:
A MIR, KIR vezetdket az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyukkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Felelésségiik:
Az lgazgatésag altal bevezetett ISO 9001:2008 mindségiranyitasi rendszer- és az ISO
14001:2004 kérnyezetiranyitasi rendszer miikodtetése, felligyelete.

Helyettesités:
A MIR, KIR vezetbket tavollét esetén az igazgato altal megbizott dolgozé(k) helyettesiti(k).

Koérnyezetiranyitasi-rendszer vezet6 ala tartozik: kérnyezetvédelmi megbizott.

Feladatok:

e gondoskodnak a minéség- és a kornyezetiranyitasi rendszer folyamatainak
bevezetéserdl és fenntartasardl, illetve a fejlesztésérdl;

beszamolnak az igazgatdnak a rendszerek eredményességérdl;

kézremikddnek a MIR, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban;

kapcsolatokat tartanak fenn kulsé felekkel;

éves Osszefoglalé jelentés készitése a kdrnyezetiranyitasi feladatokrol, beleértve a

fejlesztésre vonatkozé javaslatokat;

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

e kapcsolattartds a  kulonféle hatésagokkal, szolgaltatékkal, az illetékes
Kérnyezetvédelmi Felligyeléséggel;

e azlgazgatésag kérnyezetvédelmi feladatainak vezetése, szervezése;

e azlgazgatosag vizfelhasznalasanak iranyitasa, a vizhasznalat kérnyezetvédelmi célu
racionalizalasa;

e avonatkozo rendeletek, jogszabalyok értelmében az el6irt adatbejelentések hataridére
torténd benyujtasa a hatésagok részére. A szukséges felllvizsgalatok elvégeztetése.
Levegd tisztasag-védelem, zaj-rezgés védelem, veszélyes hulladékok bejelentése.

e az igazgatdsagi szintl kornyezetvédelmi utasitdsok rendszeres karbantartasa és
betartatasa;

* azigazgatdsagi szintli hulladékgazdalkodas megszervezése és iranyitasa;
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o széllitc’gi szerzédésekkel lefedni az Igazgatésag teriletén keletkezd veszélyes
hulladékok gytijtését, elszallitasat, elszallitasat artalmatlanitasra és a veszélyes
hulladékok utjanak megfelelé dokumentalasa:

o felUgyelni 'és’ iranyitani az Igazgatésag tertletén kialakitott veszélyes hulladéktarold
Uzemeltetését, naprakész bevételezéseit és anyag nyilvantartasait;

° az lgazgatdésag altal megkétendd bérleti szerzédésekben érvényesiteni a kérnyezet
veédelmével kapcsolatos jogszabalyokat:

@ a’tevékenység soran szerzett ismeretek alapjan javaslat készitése a kérnyezet
vedelmeével kapcsolatos tovabbi teenddk elvégzésére.

17.11. Féfeliigyel6k
Szervezeti felettes: igazgaté.

Munkaltatoi jogok:
A fofeligyeléket az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személylkkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Felelésségiik:
A telephelyek Uzemeltetési rendjének, zokkendmentes miikddtetésének feligyelete. A
muszaki, munkabiztonsagi feltételek meglétének ellenérzése.

Helyettesités:
A fofelugyeléket tavollét esetén az igazgaté altal megbizott dolgozo(k) helyettesiti(k).

Uzemeltetési feladatok:
e a telephelyek Uzemeltetésének megszervezése, szolgaltatds biztositasa a
helyhasznaldk részére,
* avasarcsarnokok, piacok kirakas cimén hasznalt teriileteinek folyamatos felmérése,
* atelephelyek napidijas teriletein a tényleges kirakodas (kipakolas) és a feliigyeléség
altal kiszamlazott kirakodas (kipakolas) egyezéségének ellenérzése,
e a helypénzszeddk szuréprébaszerl ellenérzése, elszamoltatasa,
e a fellgyeléségek részére szakmai tdmogatas nyljtasa, a jogszabalyvaltozasok
folyamatos ismertetése,
esetenként gyakornokok vizsgaztatasa,
vezet( fellgyel6 valtaskor a teljes tertlet atadas-atvételének elékészitése, levezetése,
a piacok rendjének biztositasa,
napidijas tertletek hasznositasanak ellenérzése,
a nyitvatartasi idék ellenérzése,
ellendrzési feladatok ellatdsa (a telephelyeken a vasarloi érdekvédelemmel
kapcsolatos feladatok elldtdsa és az élelmiszerek elszallitasara, kezelésére,
higieniajara, valamint az egyéb egészségtigyi kovetelményekre vonatkozé jogszabalyi
eléirasok betartatasa, betartasanak ellenérzése),
e a telephelyeken a gombaforgalmazas szabalyszerliségének ellendrzése,
szaktanacsadas nyujtasa, hétvégi lakossagi gombavizsgalat megszervezése,
a k6z6s hasznalatu helyiségek és terlletek takaritasanak ellenérzése,
a szemét és veszélyes hulladék elszallitasanak megszervezése,
a feligyel6ségek belsé6 munkamegosztasanak kialakitasara javaslattétel,
a Rakoéczi téri szolgalati lakasok — Uzemeltetéi szempontok alapjan térténé —
ellenérzése,
e a kereskedelmi egységek szUréprébaszerli ellendrzése, kereskedelmi és
élelmiszerbiztonsagi jogszabalyok betartasaval kapcsolatban,
 vasarldi panaszok kivizsgalasa, annak eredményérél a bejelentd tajékoztatasa,
» atelephelyeken értékesitett fébb éleimiszerek arjelentéseinek elkészitése,
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o feladatkéréhez kapcsolédo kiilsé és belsd jelentések készitése, adatszolgaltatasok
nyujtasa,
* egyuttmiikddés, kapcsolattartas a feladatkérét érinté kiilsé szervekkel, hatésagokkal,

Miiszaki feladatok:

e Munkafolyamatba épitett ellendrzés munkabiztonsagi, tlizvédelmi és egyéb

karmegel6zés figyelembe vételével az alabbi teriileteken:

— akozponti irodaépulet irodai és egyéb kiszolgald helyiségei,

— atelephelyek tertiletén a CSAPI dolgozéi altal hasznalt helyiségek,
— atelephelyek bérleményei (Uzlethelyiségek, raktarak, stb.)

* Munkafolyamatba épitett ellenérzések soran egyuttmikédés a CSAPI miszaki
szakellenéreivel.

* A helyszinen ellenérzési jegyzékényv készitése, mely tartalmazza tapasztalatait, a
szukséges intézkedéseket, azok elvégzésének hataridejét, majd utdellenérzés végez
azok végrehajtasara, betartasara, betartatasara vonatkozéan.

* Javaslattétel, véleményezés Ujonnan felmerilé problémak megoldasara.

e Leltarellenérzésekben valo részvétel, leltarkészitésben vald kézremiikédés.

* Hulladékgazdalkodas folyamatos figyelése, Iényeges eltérés esetén intézkedési
javaslatkészités.

o Fentieken tuimenéen az Igazgatésag egységeitsl érkezett engedélyeztetett
anyagrendelésekben foglaltak beszerzése a fogyasztoi arak figyelembevételével.

* A megvasarolt anyagok kiszallitdsa a megrendeld részére és a megvasarolt
anyagokrol a szamlak alapjan tételes elszamolas a gazdaséagi igazgatéhelyettes felé.

o Az Uzemeltetési részlegvezet6tol, csoportvezet6tol kapott muszaki
anyagmegrendeléseket egyezteti — szilkség szerint azokat helyettesité anyagok
lehetésegeével- a miszaki osztalyvezetével vagy a miiszaki igazgatéhelyettessel,
illetve engedélyezteti a beszerzését.

e Munkahelyeken szuréprobaszertien ellenérzi a dolgozék jelenlétét, a szerszamok
hasznalatat, az anyagok beépitését. A tapasztalt rendellenességekre a helyszinen
koteles felhivni a figyelmet, illetve jogosult intézkedni, utasitast kiadni a
rendellenességek megszlintetésére, melyrél azonnal tajékoztatni kételes a miiszaki
vezetést.

e Amennyiben valamelyik dolgozénal alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsagot
észlel, joga van a munkavégzést azonnal felfuggeszteni és az esetet jelenti a miszaki
igazgatohelyettesnek.

e Jogaban van ellenérizni a munkavégzéssel kapcsolatos védé- és munkaruhak, illetve
a biztonsagtechnikai eszk6z6k rendeltetésszerl hasznalatat. Kiemelten ellendrizni kell
a villanyszerelék munkavégzésénél a kézi szerszamok és a védbbakancs
szigetelésének allapotat.

e Amennyiben a munkahelyeken nem a technolégidnak és a vonatkozé szabvanynak
megfeleld munkavégzést észlel, észrevételét jelentenie kell a miiszaki osztaly
vezetdjenek, illetve a mlszaki igazgatohelyettesnek.

e Tevekenysegével segitse eld korszerli anyagok és technologiak alkalmazasat, illetve
szakmailag minéségi munkavégzés feltételeinek biztositasahoz nyujtson segitséget.
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VI. AZ IGAZGATOSAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Igazgatésag gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a kéltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, az Igazgatosag kezelésében Iévé vagyon hasznositasaval Gsszefiiggé
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az Igazgatdsag vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kilén Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

18. A gazdalkodashoz kapcsol6dé szabalyzatok csoportositasa

18.1.

18.2.

18.3.

Szervezetre, feladatokra, hataskérékre vonatkozé szabalyok
Alapité Okirat,
Kollektiv Szerzddés,
Gyakornoki Szabalyzat,
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendie,
Ellenérzési nyomvonalak,
Kockazatkezelési Szabalyzat,
Ugyrend,
Munkakoéri leirasok,
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje,
Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlizvédelmi Szabalyzat,
Belsd Ellenérzési Kézikonyyv,
Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé Szabalyzat,
Reprezentaciés kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé Szabalyzat,
Szabalyzat a kézérdekli adatok megismerésére iranyuld igények intézésének
rendjérél,
Koézérdekl adatok elektronikus kozzétételi rendje,
Szabalyzat a bérlékkel valé kapcsolattartasrol,
Uzlethelyiségek bérbeadasi rendje,
Mik&dési rendek,
Hazirendek.

Szamviteli szabalyok
Szamviteli Politika,
Szamlarend,
Eszkdzok és forrasok értékelési Szabalyzata,
Pénzkezelési Szabalyzat,
Leltarozasi, és a felesleges vagyonelemek hasznositasi, selejtezési szabalyzata,
Onkéltség-szamitasi Szabalyzat,
Bizonylati Rend Szabalyozasa,

Gazdalkodast érinté egyéb bels6 szabalyzatok
Kézbeszerzési Szabalyzat,
Anyag és eszkbdzgazdalkodasi Szabalyzat,
Kbzegészséglgyi Szabalyzat,
Ugyiratkezelési Szabalyzat,
Informacidbiztonsagi Szabalyzat,
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Gépjarmu Uzemeltetési Szabalyzat,

Kikildetési Szabalyzat,

Kérnyezetvédelmi Szabalyzat,

Az lgazgatésag hulladékgazdalkodasanak Szabalyzata,
Karbantartasi és Uzemeltetési Szabalyzat,

Méréslgyi Szabalyzat.

18.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek kére

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

e igazgato,
gazdasagi igazgatéhelyettes,
kereskedelmi igazgatohelyettes,
mUiszaki igazgatohelyettes,
bér- és munkalgyi osztalyvezets,
helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd,
pénzugyi csoportvezett,
szamviteli csoportvezetd,
kézbeszerzési referens,
belsé ellendr.

18.5. Az Igazgatésagon végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az Igazgatdé engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos k6zzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara észténdzne.

VIl. MELLEKLET

1. szamu melléklet: az Igazgatésag szervezeti abraja

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015(21,(’%7@7’477 ......... napjan lép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2010.06.16. napjan
hatalyba Iéptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti. /\4\ 5 !‘ e
I / .

Budapest, 2015. junius 25.

%
dr. Dénes Ak
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