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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) — az allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht), az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba a
vasarcsarnokokrol, piacokrél szol6 37/1994. (IV. 24.) F6v. Kgy. rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet), valamint Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonelemek feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz0l6 22/2012. (1. 14.) Fév. Kgy. rendelet (a tovabbiakban:
Vagyonrendelet) el6irasai és a Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatdsaga (a
tovabbiakban: Igazgatésag) Alapité Okirata alapjan - az lgazgatosag tevekenysegi koret,
szervezetét és miikodési rendjét szabalyozza.

Az SZMSZ célja - egylitt az Igazgatésag valamennyi szabalyozasaval - atfogd szabalyozast
adni az lgazgatdsag tevékenységérdl, szervezeti felépitésérdl, meghatarozni az lgazgatosag
mukodésével kapcsolatos elvi és gyakorlati feladatokat, szabalyozni a vezetdi-, iranyitasi-,
végrehajtasi-, és ellenérzési tevékenységeket, a szervezeti egységek és az onallo
munkakorok feladatait, egytttmiikbdésik rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ szervesen kapcsolodik az Uzemszerli mikodéshez, illetve mindazon
szabalyzatokhoz, utasitasokhoz, korlevelekhez, amelyek a mikédéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasanak részletes el6irasait szabalyozzak. Ezen dokumentumok a jelen SZMSZ-szel
ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Igazgatésag altal foglalkoztatott (fliggetlenul a foglalkoztatas
formajatol) valamennyi teljes, vagy részmunkaidds kdzalkalmazottra, valamint az allomanyon
kivili - bizonyos esetekben - szerzédés alapjan kils6 szolgaltatok altal delegalt
munkavallalokra.

Il. AZ IGAZGATOSAG ALAPADATAI, FELADATA, JOGALLASA, KEPVISELETE

3. Az lgazgatdsag alapadatai
3.1. Neve, székhelye

Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac lgazgatosaga
(Roviditett név: Févarosi Onkormanyzat CSAPI)
1117 Budapest, Kérosy Jozsef utca 7-9.

Jogallasa: a Rendeletben és az Alapité Okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara
alapitott nkormanyzati kéltségvetési intézmény.

3.2. Telephelyek

Az lgazgatésag telephelyeit a mindenkor hatalyban 1év6 Alapité Okirat tartalmazza. Az
igazgatoé a kereskedelmi igazgatéhelyettes el6terjesztése alapjan dont, hogy adott telephelyen
a vezet6 felligyelGi feladatokat mely személy - a vezetd feligyelé vagy mas kdzalkalmazott-
latja el.
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3.3. Alapitéja

Budapest Févaros Onkormanyzat Kézgy(ilése
1052 Budapest Varoshaz utca 9-11.

3.4. Alapito okirata

Alapité okirat szama Kelte Hatalya

FPH061/221-26/2015 2015.junius 29. 2015. augusztus 26.

3.5. Iranyito szerve

Budapest Févaros Onkorméanyzat
1052 Budapest Varoshaz utca 9-11.

3.6. Létrehozasarol, modositasokrol rendelkezé hatarozatok

Az Aht. 8/A. §-ban foglaltak alapjan hozott 621/2015. (V.27.) Fév. Kgy. hatarozat.
3.7. Allamhéaztartasi szakagazati besorolisa

841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellatd, kisegité szolgalatai
3.8. Szakmai tevékenység kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

047120 Piac Uzemeltetése

3.10. Az Igazgatdsag jelz6szamai

PIR Toérzsszam: 490276

Adoszam: 15490270-2-43

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

TB kifizet6helyi nyilvantartasi szam: 88412
A bankszamlak kezelését illetéen a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmaz elirasokat.
3.11. Jogszabéalyban meghatarozott kézfeladat

A Rendelet 2. § (2) bekezdésének megfeleléen az Igazgatdésag koteles a piacok
Uzemeltetésével, kezelésével, az arusitéhelyeknek, a helyiségeknek (lzleteknek, fulkéknek,
pavilonoknak) és a piac hasznalojanak (a tovabbiakban: helyhasznalo) kijelélésével, valamint
a piacok épuletének fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

A felljitisok és a beruhazasok megvalésitisa Budapest Févaros Onkormanyzata és
intézményei beruhazasi és felljitasi tevékenysége el6készitésének, jovahagyasanak és
megvalositasanak rendjérdl szold 50/1998. (X.30.) Fév. Kgy. rendeletének hatélya ala tartozik.

3.12. Szakmai alaptevékenysége

Jogosult és kételes az alaptevékenysége ellatasa érdekében a Févarosi Onkormanyzat &ltal
az Alapitd Okiratban hasznalataba adott piacok, vasarcsarnokok és lizletkzpontok tertletén
lévé kereskedelmi arusitéhelyek hasznositasardl bérbeadas Gtjan gondoskodni. A hasznalati
jogokat a koltségvetési szerv a Rendelet, valamint a Vagyonrendelet keretei kdzétt gyakorolja.



3.13. Tevékenységek a csarnokok, piacok, iizletk6zpontok és egyéb létesitmények
kezelése, miikGdtetése, és (izemeltetése kérében

Alaptevékenység:

e arusitdhelyek hasznositasa, helyek hasznalatba adasa, igénybevételi dij és az épitési
hozzajarulas 0Osszegének, valamint a helyhasznalati és szolgaltatasi dijaknak a
megallapitasa - figyelembe véve a Rendeletben foglaltakat - illetve a helypénzszedés,
szolgaltatas, piaci rend biztositasa;

épulet-karbantartas, felujitas;

Uj létesitmények épitése, beruhazas, és beruhazasok bonyolitasa;

kézmdi- és energiaszolgaltatas a helyhasznalok részére;

gombavizsgalat, szaktanacsadas a vasarcsarnokokban és a vizsgald allomasokon.

Szakmai alapfeladat ellatasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység:

e hirdetés, reklam és propagandateveékenység, kiallitds-szervezes, piackutatas.
3.14. Miikédési kér
Budapest Févaros kdzigazgatasi terulete.
3.15. Ellenérzési feladatok
Ellenérzési feladatok ellatasa a kezelésében |évé kereskedelmi egységek teriiletén:

e az élelmiszerek és egyéb arucikkek forgalmazasaval (szallitas, kezelés, vasarlas,
forgalomba hozatal, a dolgozok személyi higiénidja, stb.) kapcsolatos eldirasok
betartasanak ellenérzése;

e a vasarldi érdekek védelme, a mindség, az ar, a mérés, az arusitasi jogosultsag
ellenérzése.

3.16. A vezetd kinevezésének, megbizasanak, valasztasanak rendje

Az lgazgatésag vezetdjét (igazgatdjat) a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
tdrvényben (a tovabbiakban: Kjt.), a Munka Torvénykonyverdl szo6l6 2012. evi |. torvenyben (a
tovabbiakban: Mt.), az Aht-ban , valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény helyi dnkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes
koltségvetési intézményeknél torténé végrehajtasardl szélé 77/1993. (V. 12)
Kormanyrendeletben foglaltak szerint Budapest Févaros Kdzgyllése palyazat atjan nevezi ki
és ad magasabb vezetéi megbizast..

3.17. Foglalkoztatottakra vonatkoz6 alkalmazasi jogviszony

Kdzalkalmazotti jogviszony.

4. AFA alanyisag

Az altalanos szabalyok szerint adoz6 adodalany.



5. Az lgazgatosag érdekeltségei

Az lgazgatésag altal alapitott tarsasagok és azokban az Igazgatésag tulajdoni
részéneknagysaga:
e Budapesti Nagybani Piac Zrt. (12,14 %)
e Fdévarosi Autdpiac Kft. (100,00 %)

A kapcsolattartas és a felligyelet a Budapesti Nagybani Piac esetében a Kozgyl(ilésen vald
részvetellel, a Févarosi Autépiac Kft. esetében részben vezetdi beszamoltatas, részben —
figyelemmel arra, hogy egyszemélyes a kft. — alapitoi hatarozathozatal formajaban valésul
meg.

6. Az lgazgatésag képviselete

Az lgazgatosag képviseletére - az alairasi cimpéldany szerint - a kdvetkezd személyek
jogosultak:

e azigazgato onalldan,

e barmely két igazgatohelyettes egyuttesen,

e bér- és munkalgyi osztalyvezeté barmely igazgatdhelyettessel egylittesen.

Az lgazgatdsag képviseletére jogosultak kiilén felhatalmazas alapjan, egyedi esetekben:
o fGkonyveld,
e osztalyvezetdk,
o vezett fellgyel6k.

Az lgazgatdsagot képviselni a sajat munkateriletiikon a hatosagok és harmadik személyek -
igy a sajto - el6tt is csak az igazgatd eseti vagy tartds irasos felhatalmazasaval lehet.

7. Alairasi és utalvanyozasi jog

Az alairdasi és utalvanyozasi jogosultsagokat Kkilon bels6 szabalyozas, igy a
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasa rendjenek szabalyzata, illetve a Pénzkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

8. Az alaptevékenységek feltételei és forrasai

Az alaptevekenység, valamint a szakmai alapfeladat ellatasat segité tevékenységek feltételeit,
kllon szabalyzatok tartalmazzak.

Az lgazgatosag alaptevékenységeinek forrdsa teljes mértékben az lgazgatésag sajat
bevétele.

Az lgazgatdsag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9. Az érdekegyeztetés forumai és miikodése

Az lgazgatosag vezetése a munkavallalokat érinté dontések el6készitésében és a
végrehajtasaban a kdzdsséget képviseld szervezetekkel egylttmikodik (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs). E szervezet jelenleg a Magyar KoztisztviselSk és Kézalkalmazottak
Szakszervezete Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatésag Munkahelyi
Szervezete. Az Igazgatdésag a munkavallaldk kdzdsseégét képviseld szakszervezettel Kollektiv
Szerzédést kothet.



A Kollektiv Szerzédés megkdtése soran és minden egyéb munkavallalot érintd - egyeztetést
igénylé - kérdésben a munkavallalokat képviseld szervek az igazgatdval, vagy az altala kijelolt
személlyel folytatnak targyalasokat.

lil. BELSO KONTROLL RENDSZER, BELSO ELLENORZES

10. Belsé kontrollrendszer

Az lgazgatosag belsd kontrollrendszere és a belsé ellenérzés, az Aht., valamint a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrél szold 370/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) eldirdsainak megfeleléen kerdilt kialakitasra.

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

a) az lgazgatésag tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonység és eredményesseg
kdvetelményeivel;

b) az eszkbzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne kerliljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleld, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre az lgazgatdsag
mikoddésével kapcsolatban.

Az |lgazgatdsag egyszemélyi vezetbje, az igazgato felel:
a) a kontrollkdrnyezet,
b) az integralt kockazatkezelési rendszer,
c) a kontrolltevékenységek,
d) az informacios és kommunikaciés rendszer, és
e) a nyomon koOvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mdkodtetéséért és
fejlesztéseért.

a) Kontrollkérnyezet:

Kialakitasra kerlltek a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznaldsat biztositd folyamatok. A folyamatok szabalyozasa megtortént,
aktualizalasuk folyamatos. A belsd szabalyozasokat tartalmazé dokumentumok elektronikus
formaban torténé elérése valamennyi érintett munkatars szamara biztositott. A szabalyzatok
kezelésérdl és karbantartasardl kiilon igazgatoi utasitas rendelkezik.

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:

Az lgazgatdosag Integralt kockazatkezelési rendszert mlkodtet. Elkészitette az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét, melyben szabalyozasra kerliltek az Igazgatdsagi kockazatok
felmérésének, értékelésének, a kockazatokra adott valaszreakcioknak, az intézkedesi tervek
kialakitasanak, a teljesitések nyomon kovetésének szabalyai.

c) Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre kialakitasra kerllt az el6zetes,
utélagos és a vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere. A pénziigyi, gazdalkodasi, konyvelési
folyamatok tekintetében a kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az
érvényesités rendjének szabalyzata hatarozza meg a belsé kontrolltevékenységek rendszerét,
fajtait és a kontrolltevékenységek szintjeit.



Meghatarozasra és szabalyozasra kerllt az ellenérzési nyomvonalak rendszere, mely
tablazatos formaban tartalmazza az lgazgatésag folyamatainak felel6sségi és informacios
szintjeit, a kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.

d) Informacios és kommunikacios rendszer:

A bels6 szabalyzatokban és munkakori leirasokban szabalyozasra kerllt az
informacidszolgaltatas, a beszamolok készitése, valamint az adatok hozzaférési szintjeinek
rendszere.

Az informacios és kommunikaciés rendszert tanusitott irat- és dokumentumkezelé rendszer
tamogatja.

e) Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

A monitoring rendszer a vezetes operativ ellenérzési, beszamoltatasi tevekenysegén, valamint
az operativ tevékenységektdl fuggetlenil mikéds belsd ellendrzési rendszeren keresztul
valosul meg.

11. Belso ellendrzés

A belsé ellen6rzési feladatokat az Igazgatosaggal kdzalkalmazotti jogviszonyban allé személy
latja el.

A belsGé ellendr tevékenységét - a Bkr-nek megfeleléen — az igazgatonak kozvetlendl
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentl neki kildi meg.

A belsé ellenér feladatai:

a) Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Belsd Ellenérzési Kézikdnyvet.

b) Elkésziti a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s az éves belsé ellenérzési
tervet.

¢) Bizonyossagot add tevékenysége keretében:

e elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek Kkiépitésének,
mikoddésenek jogszabalyoknak eés szabalyzatoknak vald megfelelesét,
valamint mUkddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességeét;

e eclemezi, vizsgalja a rendelkezesre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,
a beszamolok valddisagat;

s a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikliszobodlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelGzése, illetve feltarasa érdekében, valamint az Igazgatosag miikbdése,
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése erdekében;

e nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

d) Tanacsado tevékenysége keretében:

e ellatja a pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé
eészszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadassal
kapcsolatos feladatokat;

o szakért6i tamogatast nyljt a vezetées reszére a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszer kialakitasaban, folyamatos
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tovabbfejlesztésében, ajanlasokat és javaslatokat fogalmazas meg a kockazati
tényezék, hianyossagok megszintetése vagy csokkentése, valamint a
szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa erdekeben;

e javaslatokat fogalmaz meg az lgazgatésag mikodése eredmeényességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
az lgazgatosag belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

e) Elkésziti a belsé ellenérzési jelentéseket, az éves ellendrzési jelentéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység ellatasaval kapcsolatos tovabbi részletes elbirasokat az
lgazgatdsag Belsé Ellendrzési Kézikdnyve rogziti.

IV. AZ IGAZGATOSAG BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az |gazgatésaggal kapcsolatos iranyitasi és fellgyeleti jogokat, az altala kezelt vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogokat Budapest Févaros Kozgylilése, a Févarosi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 53/2014. (XII. 12.) Fév. Kgy. rendelet, valamint
a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatardl,
Ugyrendjérél szdld 6/2015. (Il. 3.) egyiittes utasitas szerinti szervezetek, személyek
gyakoroljak.

Az Alapitéval a kapcsolattartas a Kozgyllés és a Bizottsagok Ulésein valo részvétellel, vezetdi
beszamoltatassal valosul meg.

Az |lgazgatdsag altal kezdeményezett elGiranyzat mddositasok, a kapcsoldédo Bizottsagi és
Kozgyllési elbterjesztések el6készitése a Fépolgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos
normativ utasitasaiban foglaltak szerint torténik.

Az |gazgatésag informacié és adatszolgdltatasi kotelezettségeit levélben, elektronikus
levélben telefonon, valamint személyes egyeztetéseken teljesiti a Varosigazgatosag és a
Pénziigyi F6osztaly részére.

Tervezési és beszamolasi feladatokhoz kapcsolédé adatszolgaltatasok: az iranyitészerv
altal meghatarozott hataridék szerint.

Az éves koltségvetés tervezés keretében készitett éves felljitasi és beruhazasi terv
Eves koltségvetési beszamolo

Id6kozi koltségvetési jelentés

Intézményi havi zarlati jelentés.

Negyedéves idokdzi mérlegjelentés

Az immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek allomanyvaltozasairol

A Rendelet 1. szamu mellékletben felsorolt ingatlanok, Uzemeltetésevel, kezelésével, az
arusitohelyeknek, helyiségeknek és a piac hasznaldjanak kijeldlésével, valamint a piacok
épuletének fenntartasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatok teljesitésérél negyedéves
tajékoztatas készitése a Varosigazgatésag Fdosztaly részere. Ennek keretében be kell
mutatni telephelyenként

e akihasznaltsagot és a kihasznaltsag valtozasat,

e az adott idészakban-folyamatban levd beruhazasi, felljitasi feladatokat

e az adott idészakban megvalésitott beruhazasi és feldjitasi feladatokat

e a kezelt vagyonnal kapcsolatos kareseményeket és alakulasukat
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Az lgazgatdésag az éves beszamold keretében fentieken kiviil a beszamolasi idészakban
elvégzett felljitasi és beruhazasi munkakrol, valamint a biztositasi eseményekrél dsszesitd
tajékoztatast ad.

Az lgazgatdsag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak fenn. Az egylttm(ikodés soran a szervezeti
egységeket minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység mukodeési
tertiletét érinti, az intézkedést megeléz&en egyeztetési kotelezettség terheli.

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

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds a rendelkezésre &all6 kommunikacios
eszkozokkel (telefon), elektronikus levél formajaban, az alkalmazasra kerilé tanusitott
dokumentumkezelé szoftver keretein belll valdésul meg.

Kilénboz6 szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolddd informacidcsere sordn minden esetben
be kell tartani a szolgalati utat. A belsG kapcsolattartas megszervezéséert, az informaciocsere
dokumentalasaért a szakterileti (munkahelyi) vezetdk feleldsek.

A kulsd szervekkel torténd szakmai kapcsolattartasra minden szakmailag érintett munkatars
jogosult azzal a megkotéssel, hogy az Igazgatésag nevében jognyilatkozatot — kilén iven,
elektronikus formaban, szoban - 6nalléan csak az igazgato, barmely két igazgatohelyettes
egylttesen, vagy barmely igazgatdhelyettes a bér és munkailgyi osztalyvezetével egyditt tehet.

A kiadmanyozott iratokat elektronikus (szkennelt) formaban barmely munkatars kikildheti a
cimzett partner részére.

A Kkilsé partnerekkel térténé kapcsolattartas tartalmi elemei és konkrét terlletei a
munkavallalék munkakdri leirasaban szerepl6 feladatok szerint alakulnak.

V. AZ IGAZGATOSAG SZERVEZETE

12. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

12.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Az |gazgatosagi szervezet fliggelmi kapcsolatait a szervezeti abra (2. sz. melléklet) abrazolja.
A szervezeti egységek kapcsolatai alapvetéen a szolgalati ut betartdsaval valdésulnak meg. A
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, valamint az ennek alapjan kiadott egyéb szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak az egyes feladatokkal, tevékenységekkel kapcsolatos tanacskozasi,
véleményezési, javaslattételi, dontési, valamint informaciészolgaltatasi és igénylési
hataskoroket, illetve kételezettségeket az egymassal flggelmi, szakmai vagy informacios
kapcsolatban levé szervezeti egységek kbzott.

12.2. A felelésségi-, feladat- és hataskoérok altalanos szabalyai
Minden dolgozé felelés a jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az

ezeken alapuldé egyéb belsé szabalyzatok, utasitasok altal a feladatkdrébe utalt feladatok
elvégzéséért, a hataskdérében hozott dontésekért, valamint a munkajaval kapcsolatos
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jogszabalyok rendelkezéseinek, a belsé szabalyzatoknak, utasitdsoknak a megismeréseért és
betartasaért.

A vezetOk kotelességei:

e az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete, munkajanak iranyitasa, ellendrzese,
valamint dontéseinek egyeztetése a tobbi szervezeti egységgel, illetve a kilsé
szervezetekkel;

e aszervezeti egység miikodési feltételeinek sajat hataskdrben megoldhaté biztositasa;

e a szervezeti egység feladatanak megoldasat biztositd munkamegosztas kialakitasa,
szabalyozasa;

e afeladatok meghatarozasa és megismertetése a szervezeti egységben dolgozdkkal.

A beosztott dolgozék kotelessége:

e a munkahelyi vezetd utasitasainak betartdsa és végrehajtasa;

o az illetékes vezet6 figyelmének felhivasa, ha valamely belsé utasitast helytelennek
vagy karosnak tart, amely azonban az utasitas végrehajtasatol nem mentesiti, kivéve,
ha azzal blincselekményt valdsitana meg.

Valamennyi munkavallalé kotelessege:

e a munkavégzés soran tudomasara jutott szolgalati titkot megd&rizni;
e alapvet erkdlcsi szabalyoknak megfeleld magatartast tandsitani;
e az lgazgatésag j6 hirnevét megdrizni, azt tovabb dregbiteni.

12.3. A munkaidé beosztasa

A munkarend részletes szabalyait a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

12.4. Szabadsag

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

A kozalkalmazott a szabadsagigényét a szabadsag megkezdését megelézé 15 nappal, a
kdzvetlen vezetéjének irasban (szabadsagengedély tomb) jelenti be. A szabadsagot — elteré
megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari évenként egy
alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggé naptari napra mentesiljén a munkavégzési és a
rendelkezésre allasi kdtelezettsége aldl.

A szabadsagolas részletes szabalyait a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

12.5. A helyettesités rendje

Az lgazgatdsag feladatainak ellatasat a dolgozok ideiglenes vagy tartés tavollete nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok az Ugyrendben és
a munkakori leirasokban kerllnek rogzitésre.
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12.6. Munkakorok atadasa

Az lgazgatdésag vezet6 allasu dolgozdi, valamint az Igazgaté altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni:

az atadas-atvétel helyét és idépontjat;

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
a folyamatban lévé konkrét Ggyeket;

az atadasra kerilé eszkozoket;

az atado és atvevd észrevételeit;

a jelenlévik alairasat.

A munkakor atadas-atvetelével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

12.7. Az Igazgatésaggal kézalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozok tovabbképzése

A kozalkalmazott sajat kezdeményezésére vagy a munkaltatd javaslatara munkavégzése
mellett iskolarendszer(i oktatasban vehet részt, melyhez az Mt. és a Kollektiv Szerzédés
szerinti tanulmanyi szerzdés keretében részesilhet tanulmanyai tamogatasban.

A tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl az igazgatoé kizardlagos hataskdrben dont.

A tanulmanyi szerzédésben a munkaltaté vallalja, hogy a tanulmanyok alatt tAmogatast nyuit,
a munkavallald pedig arra kételezi magat, hogy a megallapodas szerinti tanulmanyokat
folytatja és a képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idén, de
legfeljebb 6t éven keresztll munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg. A tanulmanyi
szerz6dés a munkaltaté részérdl azonnali hatallyal felmondhatd, amennyiben a kdzalkalmazott
a tanulmanyi szerz6désben foglaltaknak nem tesz eleget. Ez esetben a tanulmanyi
szerzddésben biztositott kedvezményeket (atvallalt tandij, egyéb dijak, utazassal kapcsolatos
teritesek, munkaidé kedvezmény, tanulmanyi szabadsag stb.) a kdzalkalmazott koteles
visszafizetni a munkaltatonak. A visszafizetés mértékét, litemezését az igazgatd hagyja jova.

A kozalkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos részletes szabalyokat a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

12.8. A munkavégzés kidltségeinek megtéritése
12.8.1. Munkaba jaras

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit (kdzforgalmu kdzésségi kozlekedési eszkoz)
megtériteni azon kdzalkalmazottak szamara, akiknek — nyilatkozatuk alapjan — lakohelye vagy
tartozkodasi helye a munkahelyhez viszonyitva a kézigazgatasi hataron kiviilre esik. Koteles
tovabba maximum heti egy alkalommal megtériteni a kdzalkalmazott részére, az allandé
lakéhelyre torténé hazautazas (oda-vissza Ut) kéltségeit, az Igazgatdsag nevére kiallitott
szamla és a csatolt utazasi jegy ellenében.

Az utazasi koltségtéritést a munkaltatdé a hatalyos jogszabalyban meghatarozott kotelezé
mértékben tériti meg a dolgozdi részére.

A kozalkalmazott az utazasi bérletszelvényt koteles a lejaratat kovetéd 3 munkanapon belil
leadni a pénztarban vagy a felliigyel&ségen.
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Ha a kbzalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt, a munkaba jaras koriilményeiben valtozas all
be, a kdzalkalmazott kdteles azt a valtozast kdveté 3 munkanapon belll bejelenteni a bér- és
munkatgyi osztaly részére.

12.8.2 Védbszemiveg:

A képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségugyi és biztonsagi kovetelményeirél sz616
50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet alapjan a munkaltaté a képernydés munkakérben dolgozok
részére szemliveg koltségteritést fizet.

A védbszemiiveg koltségtéritéssel kapcsolatos részletes szabalyokat és a koltségtéritesre
jogositdé munkakdroket a Kollektiv Szerzédes tartalmazza.

12.9. Kartéritési felel6sség

A munkaltatd és a munkavallald, a kdzalkalmazotti jogviszonybdl, az Mt-bél, a Kjt-bdl vagy a
Kollektiv Szerz6désbdl szarmazo kartéritési igényét valasztasa szerint a munkaltaté és a
munkavallald kozott kotétt peren kivilli egyezség Gtjan, vagy birdsag elétt inditott eljaras soran
érvényesitheti. A kartéritési felelésség és a kartérités mértékének megallapitasa — peren kivdli
eljaras esetén - az igazgatd hataskore. A munkajogi igény — eltéré rendelkezés hianyaban —
harom év alatt évil el.

A karért okozott munkaltatéi és munkavallaldi felelésségnek, a kartérités mértékének és
modjanak részletes szabalyait az Mt., a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.), a Kjt. €s a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

12.10. Az Igazgatosag iratkezelése

Az lgazgatosag iratkezelése osztott rendszerben torténik (iktatokonyv telephelyenként). Az
iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a gazdasagi igazgatdhelyettes a felelds.

Az iratkezelést az Ugyiratkezelési szabalyzatban és a gyakorlati mikddést tamogato
utasitasokban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

12.11. Az Igazgatésag bélyegzdbinek nyilvantartasa és kezelése

Az lgazgatosag mikddése soran keletkezett iratokat, okiratokat, amelyek a kiadmanyozasi
rend szerint kerliinek alairasra, minden esetben Magyarorszag cimerével ellatott, az
Ilgazgatosag telies nevét korben tartalmazd, sorszamozott koérbélyegzd lenyomataval kell
ellatni.

Az lgazgatésag telephelyei (Felugyel6ségek) altal az Ilgazgatésag és az adott telephely
elnevezését, cimét tartalmazd négyszdg alaku bélyegzit a Fellgyeléség belsé iratain, a
szolgaltatok teljesitéssel kapcsolatos iratain és az atvett iratok elismervenyén alkalmazhatjak.
Az lgazgatdésag egyéb hasznalatban lévd bélyegzdi (érkeztetd/iktatd/datum) az adott
munkafolyamat soran alkalmazhatéak.

Az elézbekben felsorolt bélyegz6kon kivill az Igazgatésag szervezeti egységei és telephelyei
egyeb bélyegz6t nem alkalmazhatnak.

A bélyegzoket az Ugyiratkezelési Csoport fényilvantartdként kdzpontilag, Telephely
hasznalokent helyileg koteles a rendszeresitett nyilvantartasban régziteni. A bélyegzdket
évente az Ugyiratkezelési csoport koteles leltarozni. A belyegzikkel kapcsolatos tovabbi
szabalyokat az Ugyiratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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13. Az lgazgatésag vezetési rendszerének felépitése

Az l|gazgatosag egyszemélyi vezetSje az igazgatd, aki a vezetést és az iranyitast
személyesen, illetve az igazgatdhelyettesek, tovabba a szervezeti egységek vezetdi Utjan
valositja meg.

A vezetés feladatat képezi az Igazgatésag folyamatos, gazdasagos és eredményes
muikodtetése.

14. A vezetés és iranyitas rendszere
A vezetés és az iranyitas rendszerét rogziti €s megvalositja:

e jelen szabalyzat, valamint az ennek alapjan kidolgozott munkakari leirasok;

o tervek, koncepciok elkészitese és kiadasa;

a belsé szabalyozd dokumentumok kidolgozasa, kiadasa és a benne foglaltak
végrehajtasa;

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

e a vezetli értekezletek megtartasa, a tevékenységek értékelése, a tapasztalatok
feldolgozasa és a tovabbi feladatok meghatarozasa.

15. A vezetok feladatai, jogkoriik, felelésségiik
15.1. A vezetbk altalanos feladatai

e az iranyitasa ala tartozdé szervezeti egység, valamint az 6nallé munkakorok
munkajanak szervezése, iranyitadsa és ellendrzése;

e avezetése ala tartozd szervezeti egyseg Igazgatosagi szabalyozasokhoz igazodé
mukodési rendjének kidolgozasa;

e a vezetése ala tartozé dolgozok munkakéri leirdsanak elkészitése, alairasa a
munkaltaté nevében;

e a gazdalkodasra és a pénzlgyi szabalyokra vonatkozé el6irasok betartasa és
betartatasa.

15.2. A vezetd felelés
e a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért és végrehajtasaért;
e az lIgazgatésag milkddésére vonatkozé hatalyos jogszabadlyok és egyéb
szabalyozasok betartasaért és betartatasaért;
e az altala eldirt intézkedések jogszerliségéért és végrehajtasaért.

16. Az lgazgatésag szervezeti egységei és megnevezésiik
Az lgazgatdsag szervezeti felepitését a jelen szabalyzat 1. szam( melléklete abrazolja.
Az lgazgatosag szervezeti egységeinek megnevezése a kdvetkezd:
e lgazgatésag (igazgatd kdzvetlen): Féfeligyelbk
Titkarsag
MIR/KIR vezetdk

Belsé ellenérzés
Jogi el6add
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Szaktanacsadok (kivéve a
marketing szaktanacsadot)
Igazgatasi osztaly

o Gazdasagi igazgatésag (gazdasagi igazgatohelyettes):
Bér- és munkatigyi osztaly,
Ugyiratkezelési csoport,
Fékdnyveld
Szamviteli csoport,
Pénzlgyi csoport,
Elemzés,
Kontrolling,
Informatika,
Anyagbeszerzés,
Anyagraktarak.

e Kereskedelmi igazgatésag (kereskedelmi igazgatdhelyettes):
Helyiséggazdalkodasi osztaly,
Kereskedelmi osztaly,
Fellgyel&ségek,
Marketing szaktanacsado.

e Miszaki igazgatésag (mUszaki igazgatohelyettes:
Mszaki osztaly,
Uzemeltetési reszleg,
Ugyeleti és m(iszaki csoport
Vamhaz lizemeltetés
Fehérvari lizemeltetés.

17. Az lgazgato, tovabba az lgazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok
feladatai és hataskorei, a hataskorok gyakorlasanak madja, a helyettesités rendje, és a
kapcsolodo felel6sségi szabalyok

17.1. Igazgaté
Munkaltatoi jogok:
A vezet6i megbizassal és a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 42. §-anak 2.
pontja és az Moétv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az alapvetd munkaltatoi jogok
gyakorléja a Févarosi Kozgytilés, az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja a fépolgarmester.
Felel6ssége:
Az igazgatd, mint az lgazgatésag egyszemélyi felelds vezetbje felelés az Igazgatdsag
feladatainak ellatasaért, az eredményes gazdalkodasért, a mindenkori jogszabalyokkal
osszhangban torténé mikodtetésért.
Az Igazgatd kizarélagos hataskdrébe tartozik:

o aKijt. és aKijt. végrehajtasarol szolé 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet keretei kdzott

meghatarozni az Igazgatdsag feladatainak ellatasahoz sziikséges munkakoroket
és azok betoltéséhez sziikséges képesitési kdvetelményeket;
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Cly

e a gazdasagi igazgatohelyettes kivételével valamennyi kdzalkalmazott kinevezése,
felmentése, bérlk megallapitasa, prémiumfeladatuk kitlizése, tevékenységiik
ertékelése, jutalmazasuk, szlikség szerint a fegyelmi felelésségre vonasuk;

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

Helyettesitése:

Az igazgatd helyettesitéset tartos tavolléte esetén elsGsorban a gazdasagi igazgatdhelyettes,
masodsorban a kereskedelmi igazgatohelyettes, harmadsorban a miszaki igazgatéhelyettes
latja el az irasbeli és szervezeti képviselet szabalyai szerint.

Feladatai:

Ellatja az Igazgatésag altalanos iranyitasi teendéit, ezen belll feladata:

az lgazgatosag stratégigjanak kialakitasa és megvalodsitasa;

a gazdalkodas megszervezeése, a hatékony m(ikddés biztositasa;

az lgazgatdsag szervezetenek kialakitdsa, mikodési folyamatainak szabalyozasa, a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése, aktualizalasa;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok tevékenységének meghatarozasa és
ellenbrzése;

a tervezeési, informacids, érdekeltségi, dontési, lgyviteli és ellenérzési rendszer
kialakitasa, ellenérzése;

a munkaltatéi érdekek képviselete, egyeztetése a munkavallalok érdekképviseleti
szervevel;

a Kollektiv Szerz6dés megkétése;

az |lgazgatdsag altalanos képviselete;

az lgazgatdsag jogi kepviseletének biztositasa;

kapcsolattartas a Févarosi Onkormanyzat Kézgy(lésével, annak bizottsagaival, a
Fépolgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, a kerlileti dnkormanyzatokkal és
polgarmesteri hivatalokkal, valamint a hatésagokkal, szakhatdsagokkal;

a piaci rendtartas kidolgozasa (hazirend);

a kereskedelmi arusitdhelyek hasznositasaval Osszefliggé szakmai és gazdasagi
szempontok meghatarozasa a tulajdonos Févéarosi Onkorményzat rendeleteinek
keretei kdzott;

a kereskedelmi, gazdasagi és mUszaki folyamatokban kdzrem(kodé szervezetek
tevekenységét 0Osszehangold koordinaciés eszkdzok biztositasa, eseti jelleggel
tanacsado testlletek létrehozasa;

a humanpolitikai munka iranyitasa, szabalyozasa és ellenérzése;

a munka-, kérnyezet-, tliz-, polgéri- és vagyonvédelmi, valamint a kdzegészségligyi
feladatok szabalyozasa, az el6irt hataskoérok gyakorlasa;

a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

az lgazgatosag kereskedelmi, gazdasagi, mulszaki és human vonatkozasu
célkitizéseinek kialakitasa, a megvaldsitasuk iranyitdsa, a végrehajtas
tervszerliségének és szervezettségének biztositasa;

az utasitasok és dontések végrehajtasanak ellendérzése;

azoknak a személyeknek a kijeldlése, akik az Igazgatosag érdekeltségi korébe tartozo
gazdasagi tarsasagok vezetd testlleteiben, kozgy(lésein, illetve taggyllésein
képviselik az Igazgatosagot;

a kijelolt képvisel6k jogkérének, a megbizasok terjedelmének, korlatainak
meghatarozasa;
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a vagyongazdalkodassal kapcsolatos déntések meghozatala;
a belsd ellendrzes kialakitasa és megfelelé mikodtetése;
a belsé kontroll-rendszerek megszervezése, hatékony mikodtetése és fejlesztése.

Jogosult dénteni:

az Igazgatéség kereskedelmi fejlesztési gazdalkodasi, szervezeti, humanpolitikai
az Igazgatosag fé folyamatainak, valam[nt a tervezési, informacids, érdekeltségi,
iranyitasi, Ggyviteli és ellendrzési rendszerének szabalyozasardl,

a koordinacios eszkdzok kialakitasardl, a tanacsado testlletek létrehozasardl;

az igazgatésagi, szervezesi és jogi vonatkozasu lgyekben;

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

az éves belsd ellenérzési terv jovahagyasat, modositasat illeten;

a dolgozok érdekkepviseleti szervevel térténé megallapodasban;

Uzleti céll, hivatalos szakmai kiilfoldi utak engedélyezésében;

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

az igazgatohelyettesek érdekeltségének meghatarozasaban és beszamoltatasaban.

Sajat jogan jogosult az Igazgatésag nevében jognyilatkozatot tenni, pénzligyi és egyeb
kotelezettséget vallalni, melynek részletszabalyait az Igazgatdésag belsé szabalyzatai
hatéarozzak meg.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a gazdasagi igazgatohelyettes,

a kereskedelmi igazgatéhelyettes,

a mUszaki igazgatohelyettes,

az igazgatasi osztalyvezetd,

a titkarsagvezeto,

a szaktanacsadok (kivéve a marketing szaktanacsadot),
a belsd ellenér,

a jogi el6ado,

a MIR, KIR vezet§,

a féfelligyeldk.

17.2. Gazdasagi igazgatéhelyettes

Szervezeti felettese: az igazgatd.

Munkaltatoéi jogok:

Az Aht. 9. § d) pontja értelmében a kdltségvetési szerv gazdasagi vezetsjének megbizésa, a
megbizas visszavonasa a fépolgarmester hataskorébe tartozik, mig az egyéb munkaltatoi
jogkort a Févarosi Onkormanyzat Csarnok és Piac Igazgatésaga intézményvezetdje
gyakorolja. Feladatait az Avr. 11. §-a alapjan, valamint a kéltségvetési szerv vezetéjének
kézvetlen vezetese és ellendrzése mellett latja el.
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Az alarendelt szervezeti egységek vezetSinek kinevezésére, felmentésére, fegyelmi
felelésségre vonasara, jutalmazasara, valamint bériik megallapitasara javaslattételi joga van,
a tovabbi munkaltatéi jogokat teljes kérben gyakorolja.

Feleléssége:

A gazdasagi igazgatdhelyettes felelés az Igazgatdésag gazdasagi célkitlizéseinek, a
jovahagyott terveknek, az igazgatéi utasitasoknak a végrehajtasaért, a tervezési, elszamolasi,
eérdekeltségi és beszamolasi rendszer kialakitasaert, mikddtetéseert és ellenérzéséert, az
lgazgatosag likviditasanak és eredményes gazdalkodasanak a biztositasarért.

Helyettesités:

Az igazgatot tavollétében elséként helyettesiti.
A gazdasagi igazgatohelyettest tavollétében az igazgatd vagy az igazgato altal megbizott
munkavallalé helyettesiti.

Feladatai:

e a koltségvetési gazdalkodast szabalyozd elbirasok és a jovahagyott belsé keretek
kozotti onallé gazdalkodas;

e a gazdasagi €s pénzugyi kihatasu kotelezettségek és az eldirt kdvetelések pénzigyi
ellenjegyzése;

o tervezési, elszamoldsi és beszamolasi rendszer kialakitasa és mikddtetése;

e rovid és hosszu tavu gazdaséagi tervek készitésének iranyitasa;

a koltségvetési intézményekre vonatkozé pénziigyi jogszabadlyok szerinti

nyilvantartasok vezetése, beszamoldk készitése;

pénzgazdalkodas iranyitasa;

kézgazdasagi feladatok iranyitasa;

fékdnyvi és analitikus kdnyvelés iranyitasa;

adok elszamolasanak és nyilvantartasanak iranyitasa;

bér-, és munkaligyi feladatok iranyitasa;

az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa;

atruhazott hataskdrben a selejtezéssel és vagyonatmindésitéssel kapcsolatos feladatok

gyakorlasa.

» informatikai és informacio-biztonsagi feladatok felligyelte és iranyitasa

e azintegralt kockazatkezelési rendszer koordinaciés feladatai

A gazdasagi igazgatohelyettes vagy az altala meghatalmazott személy pénzigyi
ellenjegyzése nélkul az lgazgatosagot terheld gazdasdagi és pénzlgyi kihatasu kotelezettség
nem vallalhatd, kovetelés nem irhatd el és ilyen intézkedés nem tehetd.

Feladat-, és felel6sségi kérén beliil jogosult és koteles:
Javaslatot tenni:

a mikodeés finanszirozasara;

a szamviteli rend kialakitasara;

a tervezes és elszamolas rendjére;

a nyilvantartasi és bizonylati rendszerek kialakitasara;

az iranyitasa alatt allé egységek létszam és bértervének megvalésitasara;
az igazgato altal hataskorébe utalt kérdésekre,

az lgazgatdsag stratégiai tervere;

e ® @ o o o o
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a koltség és bevételi tervekre (koltségvetési tervre);

a pénzugyi tervre;

a beruhazasi, fejlesztési forrasok biztositasara;

a hitelfelvételre;

az lgazgatésag beszamoldjara;

a szamitdgépes informacios rendszer kialakitasara;

a kozponti funkcionalis terliletek és a vasarcsarnokok, piacok és Uzletkbzpontok

letszam- és bérkereteire;

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

s a bérleti szerzGdések tartalmara.

s & & o & o o

Véleményezni:

a marketing stratégiat és a marketingterveket;

a hely- és helyiséggazdalkodasi stratégiat és tervet;
a beruhazasi-fejlesztési tervet;

az éves beruhazasi-fejlesztési tervet;

a munkavallalok alkalmazasi feltételeit;

az lgazgatdésag humanstratégiajat.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a fékonyveld,

a bér- es munkaiigyi osztalyvezetd,
az anyagbeszerzd,

a rendszergazda,

az ugyiratkezelési csoportvezetd,

a kontroller,

az elemzd kbzgazdasz.

e & & & o o o

17.3. Kereskedelmi igazgatohelyettes
Szervezeti felettese: az igazgato.
Munkaltatoi jogok:

A kereskedelmi igazgatohelyettest az igazgatdé nevezi ki, menti fel, adja magasabb vezetéi
megbizasat, valamint gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat.

Az alarendelt szervezeti egységek vezetbinek és helyetteseinek kinevezésére, felmentésére,
fegyelmi felel6sségre vonasara, jutalmazasara, valamint béruk megallapitasara javaslatteteli
joga van, a tovabbi munkaltatéi jogokat teljes kdrben gyakorolja.

Feleléssége:

Felelés az Igazgatésag kezelésében 1évé kereskedelmi egységek, létesitmények, piac és
Uzletkdzpontok hasznositdsaért, a kereskedelmi és a marketing tevékenység
eredményességéért.

Helyettesités:

Az igazgaté tavolléte és a gazdasdgi igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén helyettesiti az
igazgatot.
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A kereskedelmi igazgatohelyettest tavollétében az igazgato, vagy az altala kijelolt vezetd
helyettesiti.

Feladatai:

az |gazgatosag kezelésében lévé kereskedelmi létesitmények hasznositasanak
irdnyitasa;

az lgazgatosag marketing-stratégidjanak kialakitasa és a megvalésitas iranyitasa, a
marketingszemlélet érvényesitése az lgazgatéosag mikddésében;

az arusitohelyek hasznalatba adasaval kapcsolatos targyaldsok lebonyolitasa;

az egyes egysegekre vonatkozo reklamok, a sajté- és kdzonségkapcsolatok, valamint
a tomegtajékoztatds megszervezése;

az élelmiszerek forgalmazasaval kapcsolatos ellenérzési feladatok szervezése és
iranyitasa;

a vasarloi érdekek védelme;

a kereskedelmi létesitmények hazirendjének kialakitasa, a piaci rendtartas felligyelete;
a kozegészseégugyi feladatok ellatasanak iranyitasa, koordinalasa.

Feladat-, és felelésségi korén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

e o o o o

az egységek létszam- és bérkeretének meghatarozasara;

az igazgaté altal hataskérébe utalt kérdésekre;

az egyes Uzlethelyiségek Uzletkdrének meghatarozasara;

a bérldk kijelolésére;

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

az 6nallé kereskedelmi tevékenység rovid tavu terveire;

a bérleti dijfizetés elmaradasanak szankcionalasara;

az egyes ellendrzési feladatok (élelmiszerforgalmazas szabalyainak betartasa,
vasarloi eérdekvédelem) ellatashoz kapcsolodd - eljarasi  szabdlyokra és a
nyilvantartasok kialakitasara;

a marketing stratégia kialakitasara;

a szolgaltatasok fejlesztésére;

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

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

a képzések és tovabbképzés szervezeésére;

a reklam és kdzonségkapcsolatok kialakitasara;

a hely- és helyiséggazdalkodasi stratégia kialakitasara;

onallé kereskedelmi tevékenység koncepciojara;

a stratégiai tervre;

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

az egységes kdzegészségugyi ellenérzésre, rovar- és ragcsaldirtasra.

Véleményezi:

a pénzlgyi tervet;

a koltség- és bevételtervek kialakitasat;
a beruhazasi és felujitasi terveket;

az éves karbantartasi tervet;
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e az anyag- és energiagazdalkodasi tervet;

e az lgazgatdésag humanstratégiajat.
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a kereskedelmi osztalyvezetd,

a helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd,
a marketing szaktanacsado,

a vezetd felligyeldk.

17.4. Miiszaki igazgatohelyettes
Szervezeti felettese: az igazgato.
Munkaitatéi jogok:

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

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

Felel6ssége:

A miszaki igazgatéhelyettes felelés az |gazgatdésag muszaki, lUzemeltetési feladatainak
megszervezéséért. Felels a beruhazasok, felljitasi és karbantartasi tervek elkésziteséért, a
megvalositas szakszerli megszervezéséért, szakmai helyességéért, valamint a munkak
(kivitelezések) felligyeletének, ellenérzésének megszervezéséert. Felel a telephelyek
folyamatos lUzemeltetéséért, az ott felmerllé javitasi, karbantartdsi munkak elvégzéseert,
tovabba a javitasi feladatok ellatasaért, illetve a tevékenységekkel kapcsolatban az egységes
szakmai iranyelvek  érvényesitéséért. Felelés az Igazgatésag telephelyeinek
energiaellatasaert.

Helyettesités:
Az igazgatot tartos tavolléte esetén, amennyiben a gazdasagi és a kereskedelmi

igazgatohelyettes is akadalyoztatott, helyettesiti. A miszaki igazgatohelyettest tavollétében az
igazgatd, vagy az altala megbizott munkavallalé helyettesiti.

Feladatai:
e ahosszutava beruhazasi-fejlesztési terv iranyelveinek kialakitasa;
e az éves beruhazasok, fejlesztések elbterjesztése;
e az éves karbantartasi terv el6terjesztése;
o a felljitdsok, a beruhazasok -elGkészitésének, kivitelezésének fellgyelete és

ellenérzése;

a feltjitashoz, a beruhazashoz kapcsolddo kilsé kivitelezbi teljesitések igazolasa,

a kilsé cég altal végzett karbantartasi-javitasi munkak atvételének ellenérzése;

a telephelyek miszaki Uzemeltetési feltételeinek biztositasa;

a tavaszi-nyari, az 6szi-téli felkészulés milszaki teenddinek iranyitasa,;

a fejlesztést szolgaldé mdiszaki jellegli gépek, berendezések, szerszamok
beszerzésének, tervszerl cseréjének iranyitasa;

e a miszaki funkcidkhoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetésének fellgyelete;
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a tarsszervekkel, hatésagokkal valé kapcsolattartas;

a tlizvedelmi és munkavédelmi feladatok ellatasanak felligyelete;

az energiabiztositds megszervezése, szerz6déskotes;

az energiagazdalkodasi nyilvantartasok ellendrzése;

a szakmai iranyelvek kidolgozasa a telephelyek 06nallé javitasi, karbantartasi
tevékenységeében érvényesiilésik ellenérzése.

Feladat-, és felelésségi korén beliil jogosult és koteles:

Javaslatot tenni:

e a kulsé tervezesi, kivitelezési, energiai biztositasi szerz6dések megkotésére;

o afeldjitdshoz, a beruhazashoz kapcsolddo kiilsé kivitelezbi teljesitések igazolasara;
o akilsé ceg altal végzett karbantartasi, javitasi munkak m(iszaki atvételérre;

e az egységek tavaszi-nyari, 6szi-téli felkésziilésének miszaki elfogadasara;

* a miuszaki feladatok ellatasahoz kapcsolddo eljarasi szabalyok kialakitasara;

e azigazgato altal a hataskorébe utalt Gigyekben;

e az lgazgatdsag stratégiai tervéhez;

e a hosszu tavu beruhazasi, fejlesztési terv elfogadasara;

e az éves beruhazasi, fejlesztesi terv elfogadasara;

e az éves karbantartasi tervek elfogadasara;

e a muszaki kivitelezéi, szallitdéi szamlak kiegyenlitésére;

o a fejlesztést szolgald gépek, berendezések, irodatechnikai beszerzésekre, azok

tervszer( cseréjere;

a belsd ellenérzés miikddesére, az ellenérzések elrendelésére;

e a szamitégépes informacios rendszer kialakitasara és mikodtetésére;

e az iranyitasa alatt allo6 szervezeti egységek munkamegosztasanak, felépitésének
mébdositasara;

e az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egységek Iétszam- és bérkereteinek
meghatarozasara;

e az lgazgatdsag belsé miikodését biztositd szabalyzatok elkészitéséhez.

Véleményezni:
o a kereskedelmi lzletpolitikai elképzeléseket;
* azlgazgatdsag éves pénzigyi tervét;
e az lgazgatésag humanstratégiajat, a munkavallalokkal szembeni kévetelmények,
alkalmazasi feltételek szabalyozasat.
Koézvetlen iranyitasa ala tartozik:
e a muszaki osztalyvezetd,
s az (zemeltetesi részlegvezetd.
17.5. Igazgatasi osztalyvezeto
Szervezeti felettese: az igazgato.
Munkaltatoéi jogok:

Az igazgatasi osztaly vezet6jét az igazgatd nevezi ki, menti fel, adja vezet6i megbizasat,
valamint gyakorolja a személyével kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.
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Az iranyitasa alé tartozo dolgozok felvételére, elbocsatasara, fegyelmi felelésségre vonasara,
valamint bérlik megallapitasara javaslattételi joga van, a tovabbi munkaltatéi jogokat vellk
szemben teljes korlen gyakorolja.

Feleléssége:

Felel az lgazgatosag irodaépliletének miikodtetéséért, valamint a vagyonvédelem, a munka-,
a tlz-, a vagyon- és a polgarvédelem, valamint a kozpontban a telefonszolgalat
tevékenységének megszervezéseért és ellendrzéséért.

Helyettesitése:

Az igazgatasi osztaly vezetdjét tavollétében az igazgatoé altal irasban megbizott munkavallalé
helyettesiti.

Feladatai:

a vagyondrzés és a vagyonveédelem megszervezese;

a rendészeti feladatok ellatasanak ellenérzése;

a telefonszolgalat tevekenysegenek meghatarozasa, feliigyelete;

a tlizvédelmi feladatok iranyitasanak ellatasa;

a munkavédelmi feladatok iranyitdsanak ellatasa;

az eljarasi szabalyok meghatarozasa a hatésagi feladatok ellatasahoz;
a hatésagokkal valé kapcsolattartas;

a szakmai terliletéhez tartozd szabdlyzatok elkészitése, karbantartasa;
az igazgatod altal hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatésa.

Feladat-, és felelésségi korén beliil jogosult és koteles:
Javaslatot tenni:
e a vagyonvédelmi, a biztonsagi, a munkavédelmi és a tlizvédelmi szolgalatot ellatd
szervezet felépitésére, munkarendijére;
e az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység létszam- és bérkeretének
meghatarozasara;
e az lgazgatosag belsd szabalyzatainak kialakitédsara.
Véleményezni:
e a hatdsagi feladatok ellatdsahoz kapcsolodo eljarasi szabalyok kialakitasat;
e arendészeti, tliz-, munka-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi gyekben;
e azlgazgatd altal a hataskdrébe utalt Ugyekben.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: a telefonkézpont kezel6.

17.6. Titkarsagvezeto
Szervezeti felettese: az igazgato.
Munkaltatoi jogok:

A titkarsagvezet6t az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.
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Feleléssége:

Felelés az Igazgatésag titkarsagi feladatok ellatasa 6sszehangolasaért, az igazgatdi titkarsag
feladatainak és a rabizott egyes konkrét Ugyek magas szinvonall elvégzéséért.

Helyettesitése:

A titkarsagvezetét tavollétében a gazdasagi- és a kereskedelmi igazgatésag titkarndje
helyettesiti.

Feladatai:

e a titkarsagi tevékenység megszervezése, adminisztracios feladatok ellatasa;

* avagyonnyilatkozatok érzése és nyilvantartasa;

o a kotelezben kozzéteendd adatoknak az Igazgatésag honlapjan, valamint a
kbzadattarban torténd kozzététele,

e az |gazgatésag honlapjanak szerkesztésében valdo koézremlkodés, az
informatikusokkal torteéné kapcsolattartas.

17.7. Szaktanacsadok (kivéve a marketing szaktanacsado)
Szervezeti felettese: az igazgato.
Munkaltatoéi jogok:

A szaktanacsaddkat az igazgaté nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyiikkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Felel6ssegiik:

A szaktanacsaddk felelések elsésorban az igazgatd és az igazgatohelyettesek, ezen
tulmenbéen az Igazgatdésag szervezeti egységeinek vezetSi és Ugyintéz6i részére adott
tanacsok szakszer(iségeért.

Helyettesités:

A szaktanacsadokat tavollét esetén az igazgaté altal megbizott munkavallalé/munkavallalék
helyettesitik.

Feladatai:

e a mindenkor érvényben I|év6 kozegészségiigyi jogszabalyokban, eldirasokban
foglaltak szerint a vasarcsarnokok, piacok és lzletkbzpontok takaritasanak rendszeres
ellenérzése, az elvégzett feladatok teljesitésének igazolasa,

* naponta figyelemmel kiséri a kdzponti iroda takaritdsanak minéségét, megfelelségét,
Uzemidé alatt ellenérzi a takaritok l|étszamat, munkahatékonysagat, felmeruld
problémak esetén felveszi a kapcsolatot a takaritok csoportvezet§jével, intézkedik
azok megoldasaval kapcsolatban;

e a bérlemények bels§ tisztasdgat esetenként ellenérzi, az ellenbrzés tényét,
észreveteleit rogziti az ellenérzési naploba, felhivia a bérlé figyelmét az esetleges
problémak megoldasara;
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az lgazgatésaghoz tartozéd telephelyek rovar- és ragcséaloirtadsanak elkészitese, a
végrehajtas ellenérzése, a teljesitések igazolasa;

a takaritas, a rovarirtas beérkezé szamlainak ellenérzése, igazolasa, intézkedés azok
kiegyenlitésére, egyeztetés a szolgaltatbval a szamlazas soran felmertls
problémakkal kapcsolatban;

a telephelyek havi takaritasi jelentéseinek bekérése minden targyhot kovetdé ho 5.
napjaig, a jelentések tartalmanak ésszegzése, kdzremiikodes a felmerlld problémak
megoldasaban;

havi rendszerességgel jelentés készitése az Igazgatd részére a takaritassal
kapcsolatos észrevételekrél, ellenérzésekrdl, utasitasok vegrehajtasatol;
kozrem(ikodés a kornyezetiranyitasi feladatok megvaldsitasaban,

az id6szakos felkészilést értékel6 helyszini szemlék el6készitése és azokon valo
részveétel;

az lgazgatosag altal kotend6 bérleti szerzdédéseket tevékenységre vonatkozoan
elézetesen vizsgalja kornyezetvédelmi, kdzegészségligyi szempontbdl, javaslatot tesz
a szerz6dések esetleges kiegészitésére, rendszeres ellendrzést tart annak betartasa
targyaban;

figyelemmel kiséri az Igazgatésag beruhazasi, felljitasi, karbantartasi tevékenységét
kérnyezetvédelmi, kdzegészségligyi szempontbol, javaslatot tesz az e tevekenyseég
soran végrehajtandé kilon feladatokra, - egyittmiikddve a miszaki osztallyal és az
lzemeltetéssel, feligyeli azok betartasat;

élelmiszerbiztonsag és élelmiszer-egészségligy ellendrzése és iranyitasa a
telephelyeken;

kdzremukodeés a kornyezetiranyitasi feladatok megvalositasaban -
hulladékgazdalkodas, veszélyes hulladékkezelés - a szilkséges oktatasok
megtartasa;

kapcsolattartas a keriileti onkormanyzati, illetve a Févarosi Egészségugyi szervekkel,
a Tisztiorvosi szolgalattal, az Allategészségiigyi és a Novényvédelmi Hatdésagokkal,

a szemét, a hulladék és a veszélyes hulladék szallitasaval kapcsolatos szerzédések,
illetve azok szilkség szerinti moédositdsdnak elbkészitése, a megallapodasok
végrehajtasanak ellendrzése;

kapcsolattartas az lgazgatosaggal szerzédésben 4ll takaritd céggel;

kdzrem(ikddés a MIR-rel, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban, a rendszer
hatékony mikodtetesében;

a HACCP rendszer miikodésének eldsegitése a CSAPI teriiletén, igény esetén
szervezett tajékoztatas nylijtasa, oktatas tartasa a berl6k részére.

17.8. Belsé ellenér

Szervezeti felettese: az igazgatd.

Munkaltatéi jogok:

A bels6 ellen6rt az igazgatdé nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolia a személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Feleléssége:
e az éves ellendrzési terv elkészitése,
e az éves ellenGrzési beszamolo6 készitése,
o az ellenérzési feladatok vizsgalati program szerinti végrehajtasa,
e azintézkedések nyilvantartasanak vezetése.
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Feladatai:

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

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek milikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzeseket, értékeléseket késziteni az Igazgatdsag vezetbje részére az lgazgatdésag
mikddése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok
megsziuntetése, kikliszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzese, illetve feltarasa érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett illetve
folyamatban levé intézkedéseketf;

elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

elkesziteni a Belsd Ellenérzési Kézikdnyvet;

az lgazgatdésagon bellil a nemzetkdzi €s a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok és a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni.

17.9. Jogi eléado

Szervezeti felettese: az igazgaté.

Munkaltatoéi jogok:

A jogi el6addt az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személyével
kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat.

Felel6ssége:

A jogi el6ado felelés elsésorban az igazgatd és az igazgatdhelyettesek, ezen tilmendéen az
Igazgatdésag szervezeti egységvezetbi és Ugyintéz6i részére adott szakmai tanacsok
szakszerliségéeért.

Helyettesités:

A jogi el6adét tavollétében az igazgatd altal megbizott munkavallalé helyettesiti.

Feladatok:

az lgazgatosag jogi képviselete a kintlévéség-kezelés folyamataban;

az lgazgatésag szabalyzatainak kidolgozasaban, atdolgozasaban vald kézremiikédés
a jogszabalyi valtozasokat figyelembe véve;

ingatlanhasznositasi szerzédések jogi véleményezése;

peres lUgyek képviselete és az azzal kapcsolatos lgyintézés.

17.10. MIR, KIR vezetdk
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Szervezeti felettes: az igazgatd.
Munkaltatéi jogok:

A MIR, KIR vezetbket az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személytkkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatoi jogokat.

Felel6sségiik:

Az lgazgatdsag altal bevezetett ISO 9001:2008 mindségiranyitasi rendszer- és az 1SO
14001:2004 kdrnyezetiranyitasi rendszer mikddtetése, felligyelete.

Helyettesités:

A MIR, KIR vezetbket tavollétik esetén az igazgatdé altal megbizott
munkavallalé/munkavallalok helyettesiti(k).

Kornyezetiranyitasi-rendszer vezet6 iranyitasa ala tartozik: a kérnyezetvédelmi
megbizott.

Feladataik:

e gondoskodnak a minéség- és a kornyezetiranyitasi rendszer folyamatainak

bevezetésérdl és fenntartasardl, illetve a fejlesztésérdl,

beszamolnak az igazgatdonak a rendszerek eredményességérdl;

kdzrem(ikodnek a MIR, KIR-rel kapcsolatos tudatossag kialakitasaban;

kapcsolatokat tartanak fenn kiilsé felekkel;

éves Osszefoglalo jelentést készitenek a kérnyezetiranyitasi feladatokrol, beleértve a

fejlesztésre vonatkozé javaslatokat;

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

e kapcsolattartas a  kiilonféle hatésagokkal, szolgéaltatdkkal, az illetékes
Kornyezetvédelmi Felligyeléséggel;

e az lgazgatdsag kdrnyezetvédelmi feladatainak vezetése, szervezése;

e az lgazgatosag vizfelhasznalasanak iranyitasa, a vizhasznalat kdrnyezetvédelmi céld
racionalizalasa;

e avonatkozo rendeletek, jogszabalyok értelmében az eldirt adatbejelentések hataridére
torténd benyujtasa a hatésagok részére; a sziikséges fellilvizsgalatok elvégeztetese;
leveg6 tisztasag-védelem, zaj-rezgés védelem, veszélyes hulladékok bejelentése;

e az igazgatosagi szintl kornyezetvédelmi utasitdsok rendszeres karbantartasa és
betartatasa;

e azigazgatdsagi szintl hulladékgazdalkodas megszervezése €és iranyitasa;

e szallitdi szerzédésekkel lefedni az Igazgatésag terlletén keletkezd veszélyes
hulladékok gylijtését, elszallitasat, a veszélyes hulladékok uatjanak megfeleld
dokumentalasat;

o felligyelni és iranyitani az lgazgatoésag teriletén kialakitott veszélyes hulladektarolo
Uzemeltetését, naprakész bevételezéseit é€s anyag nyilvantartasait;

e az lgazgatésag altal megkodtendé bérleti szerzédésekben érvényesiteni a kérnyezet
védelmével kapcsolatos jogszabalyokat;

e a tevékenységiik soran szerzett ismeretek alapjan javaslatot készitenek a kdrnyezet
védelmeével kapcsolatos tovabbi teendék elvégzésére.

17.11. Féfeliigyelék
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Szervezeti felettes: az igazgaté.
Munkaltatéi jogok:

A féfellgyelGket az igazgatd nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a személylkkel
kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogokat.

Felelésségiik:

A telephelyek Uzemeltetési rendjének, zokkendmentes mlkodtetésének fellgyelete. A
muszaki, munkabiztonsagi feltételek meglétének ellenérzése.

Helyettesités:

A fofelligyelbket tavollétik esetén az igazgatd altal megbizott munkavallalé/munkavallaldk
helyettesiti (k).

Uzemeltetési feladatok:

a telephelyek Uzemeltetésének megszervezése, szolgaltatds biztositasa a

helyhasznaldk részére;

e a vasarcsarnokok, piacok kirakas cimén haszndlt terlleteinek szlkseg szerinti
felmérése;

e a telephelyek napidijas teriiletein a tényleges kirakodas (kipakolas) és a felligyel6ség
altal kiszamlazott kirakodas (kipakolas) egyezéségének ellenérzése;

e a helypénzszeddék szurdprobaszerd ellendrzése, elszamoltatasa;

a felligyel6ségek részére szakmai tamogatas nyujtasa, a jogszabalyvaltozasok

folyamatos ismertetése;

esetenként gyakornokok vizsgaztatasa;

vezetd felligyeld valtaskor a teljes terlilet atadas-atvételének elbkészitése, levezetése;

a piacok rendjének biztositasa;

a napidijas terliletek hasznositasanak ellenérzése;

a nyitvatartasi idék ellenérzése;

az ellen6rzési feladatok ellatdsa (a telephelyeken a vasarldi érdekvédelemmel

kapcsolatos feladatok ellatdsa és az élelmiszerek elszdllitasara, kezelésére,

higiéniajara, valamint az egyéb egészségligyi kdvetelményekre vonatkozé jogszabalyi

elbirasok betartatasa, betartasanak ellenérzése);

e a telephelyeken a gombaforgalmazas szabalyszerliségének ellendrzése,

szaktanacsadas nyujtasa, hétvégi lakossagi gombavizsgalat megszervezése;

a kozos hasznalatu helyiségek és terliletek takaritasanak ellenérzése;

a szemét és a veszélyes hulladek elszallitdsanak megszervezése;

a felligyel6ségek belsé munkamegosztasanak kialakitasara javaslattétel;

a Rakéczi téri szolgalati lakasok lzemeltetdi szempontok alapjan torténd ellendrzése;

a kereskedelmi egységek szurdprobaszerli ellenérzése, a kereskedelmi és

élelmiszerbiztonsagi jogszabalyok betartasaval kapcsolatban;

a vasarléi panaszok kivizsgalasa, annak eredményérél a bejelent6 tajekoztatasa;

o atelephelyeken értékesitett f{6bb élelmiszerek arjelentéseinek elkészitése;

o a feladatkdréhez kapcsolddod kiilsé és belsd jelentések készitése, adatszolgéaltatasok
nyujtasa;

o egylttmUikddés, kapcsolattartas a feladatkorét érinté kiilsé szervekkel, hatosagokkal.
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Miiszaki feladatok:

a munkafolyamatba épitett ellen6rzés munkabiztonsagi, tlizvédelmi és egyeb
karmegeldzes figyelembe vetelével az alabbi terlleteken:

— a kozponti irodaépllet irodai és egyéb kiszolgalo helyisegei,

— a telephelyek teriiletén a CSAPI dolgozoi altal hasznalt helyiségek,

— atelephelyek bérleményei (lUzlethelyiségek, raktarak, stb.);

a munkafolyamatba épitett ellenérzések soran egylttmikodés a CSAPI mUszaki
szakellendreivel;

a helyszinen ellenérzési jegyz6konyv készitése, mely tartalmazza tapasztalatait, a
szlikséges intézkedéseket, azok elvégzésének hataridejét, majd utéellendrzés vegez
azok végrehajtasara, betartasara, betartatasara vonatkozéan;

javaslattétel, véleményezés Ujonnan felmerlld probléemak megoldasara;
leltarellenérzésekben vald részvétel, leltarkészitésben vald kdzremdkddeés;
hulladékgazdalkodas folyamatos figyelése, lényeges eltérés esetén intézkedesi
javaslatkészités;

az lgazgatdsag egységeitdl érkezett engedélyeztetett anyagrendelésekben foglaltak
beszerzése a fogyasztoi arak figyelembevételével;

a megvasarolt anyagok kiszallitasa a megrendeld részére és a megvasarolt anyagokrol
a szamlak alapjan tételes elszamolas a gazdasagi igazgatohelyettes fele,

az lzemeltetési részlegvezet6tol, csoportvezet6tol kapott mUszaki
anyagmegrendeléseket egyezteti — szikség szerint azokat helyettesité anyagok
lehetdségével — a miszaki osztalyvezetével vagy a miszaki igazgatdhelyettessel,
illetve engedélyezieti a beszerzését;

a munkahelyeken szurépréba szerlien ellenérzi a dolgozdk jelenlétét, a szerszamok
hasznalatat, az anyagok beépitését; a tapasztalt rendellenességekre a helyszinen
koteles felhivni a figyelmet, illetve jogosult intézkedni, utasitast kiadni a
rendellenességek megsziintetésére, melyrél azonnal tajekoztatni koteles a mdlszaki
vezetést;

amennyiben valamelyik dolgozénal alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsagot
észlel, joga van a munkavégzést azonnal felfliggeszteni és az esetet jelenti a mliszaki
igazgatohelyettesnek;

jogaban all ellenérizni a munkavegzéssel kapcsolatos védd- és munkaruhak, illetve a
biztonsagtechnikai eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat; kiemelten ellenérzi a
villanyszerel6k munkavégzésénél a kézi szerszamok és a védbbakancs
szigetelésének allapotat;

amennyiben a munkahelyeken nem a technologianak és a vonatkozé szabvanynak
megfelel6 munkavégzést észlel, észrevételét jelenti a mlszaki osztély vezetdjének,
illetve a mlszaki igazgatéhelyettesnek;

tevékenységével segitse eld korszerli anyagok es technolédgiak alkalmazasat, illetve a
szakmailag minéségi munkavégzes feltételeinek biztositasahoz nyujtson segitséget.
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V1. AZ IGAZGATOSAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Az lgazgatdésag gazdalkodasaval, ezen bellul kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az lgazgatésag kezelésében lév6é vagyon hasznositasaval 6sszefliggé
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevetelével - az Igazgatosag vezetdjenek feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben és a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban meghatérozott elirasok szerint kell végezni.

18. A gazdalkodashoz kapcsolédoé szabalyzatok csoportositasa

18.1.

e © © o & 9 @ @& o o

18.2.

18.3.

Szervezetre, feladatokra, hataskérbkre vonatkozo szabalyok
Alapité Okirat,
Kollektiv Szerz6dés,
Gyakornoki Szabalyzat,
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Ellenérzési nyomvonalak,
Integralt kockazatkezelési Szabalyzat,
Ugyrend,
Munkakori leirasok,
Etikai Kédex
Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvanyozas, rendje,
Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlizvédelmi Szabalyzat,
Belsé Ellenérzési Kézikonyv,
Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozd Szabalyzat,
Reprezentaciés kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata,
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé Szabalyzat,
Szabalyzat a bérl6kkel valo kapcsolattartasrol,
Uzlethelyiségek bérbeadasi rendje,
Mkddési rendek,
Hazirendek.

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

Gazdalkodast érinté egyéb belsé szabalyzatok
Kozbeszerzési Szabalyzat,
Anyag és eszkdzgazdalkodasi Szabalyzat,
Kdzegeszségugyi Szabalyzat,
Ugyiratkezelési Szabalyzat,
Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények intézésének
rendjérdl,
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¢ Informacidbiztonsagi Szabalyzat,

e Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,
o Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat,

o Kiklldetési Szabalyzat,

o Kornyezetvédelmi Szabalyzat,

e Az lgazgatésag hulladékgazdalkodasanak Szabalyzata,

e Karbantartasi és Uzemeltetési Szabalyzat,

¢ Meréslgyi Szabalyzat.

e Kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételi rendje.
18.4. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kre

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett:

az igazgato,

a gazdasagi igazgatohelyettes,

a kereskedelmi igazgatéhelyettes,

a mUszaki igazgatéhelyettes,

a bér- és munkatgyi osztalyvezetd,

a helyiséggazdalkodasi osztalyvezetd,
a pénzigyi csoportvezetd,

a szamviteli csoportvezetd,

e a kOzbeszerzesi referens,

e abelsd ellenér.

18.5. Az Igazgatosagon végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 az lgazgatosag kezelésében 1évé kereskedelmi létesitményeken belll és Kival

csak az Igazgatd engedélyével helyezhetd el.

Az engedélyezés soran minden esetben a vonatkozoé jogszabalyi normak szerint kell eljarni.

VIl. MELLEKLET

1. szamu melléklet: az lgazgatdsag szervezeti abraja

VIIl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat jovahagyasa napjaval lép hatalyba. Jelen Szervezeti
\hatalyba Cs

eés Mikodeési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 2015.08.27. napj

léptetett Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2018. majus 14.
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