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I.
Altalanos rész

Az Ugyrend a jogszabalyi el6irisok, a Tarsasdg Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SzMSz), valamint a munkakori leirdsokban foglaltak alapjan tartalmazza a
Vérosfenntartasi Divizié szervezeti egységei és a miiszaki, valamint a kozteriileti lizemeltetési és
fenntartasi feladatok ellatasaért felelés személyek altal ellitand6é feladatokat, a vezetdk és a
Térsasag altal foglalkoztatott munkatarsak feladat- és jogkorét.

II.
Szervezeti felépités és munkakori statuszok

A Viarosfenntartasi Divizié (a tovabbiakban: Divizid) kézvetleniil a diviziovezetd iranyitasa alatt
latja el feladatat a Tarsasag SzZMSz-€ben meghatdrozottak szerint.

A Divizi6 az alabbi szervezeti felépitésbd]l adddé munkamegosztasban, illetve fliggelmi viszonyban
latja el a munkajat:

Szervezeti egység vezet6 és egyéb munkakor:
Vérosfenntartasi Divizi6

Divizi6 vezetd
Vezetbi asszisztens, kozteriileti igyintéz6

Miiszaki- és karbantartdsi osztalyvezetd Kozteriilet gazdalkoddsi osztalyvezetd
Karbantartasi csoportvezetd Kozterileti tigyintézo

Karbantartok Zsldfeltileti tigyintéz6é 1. OVH.
Gondnok/fiitd Zoldfeliileti tigyintézo 11.
Raktaros/karbantartd Zoldfeliileti tigyintézo 111.

Miiszaki csoportvezetd Koztertilet fenntartasi csoport

Energetikus (Gépkocsivezetd, gépkezelok, parkdrok,
Oraleolvasé hulladékgytijték, z6ldfeliileti segédmunkas)

Anyagbeszerz6, gépjarmiivezetd
Ko6zat-fenntartési tigyintézék

Az egyéb munkakdrdk betsltését, a foglalkoztatottak 1étszamat a divizidvezetd kezdeményezésére a
vezérigazgatd engedélyezi.

A vezetdi status megiiresedése esetén az iranyitast a kozvetlen felettes vezetd latja el.

A divizidvezetd jogosult arra, hogy az egyes feladatok ellatasira eseti jelleggel kiilon felelds
személyt bizzon meg.

1. Virosfenntartasi Divizio
A Divizié a diviziovezetd kozvetlen iranyitasa alatt mitkodé szervezeti egység.

A szervezeti egységet a divizidvezetd iranyitja, koordinalja a munkatarsainak munkajat és
doént a hatasksrébe utalt feladatokrol.



a) A Divizié fobb feladatai:
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a Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 16v6
kozteriiletek fenntartdsi, ilizemeltetési feladatai. Kiilondsen kételes ellatni az
dnkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.) altal kételez6en, valamint
mindazokat a feladatokat, amiket az Onkormanyzat eldirt a szakteriiletéhez tartozo
feladatokat;

figyelemmel kiséri mas szerveknek, szakhatosdgoknak (kiilonésen a Fdvérosi
Onkormanyzat és intézményeinek) a keriilet kozigazgatdsi teriiletén beliili
kozterliletein végzett munkajat;

a tevékenységét érintd Képviselo-testiileti eldterjesztések eldkészitése;
kozteriiletek (kdzutak, zsidfeliiletek), parkoldk fenntartdsa, karbantartdsa;

Unnepi diszvilagitas kozteriileti megjelenitése, ezzel kapcsolatos ligyintézés;

a Tarsasag, vagy az onkormanyzat kezelésében 1évS lakas- és nem lakas céljara
szolgdld helyiségek, épitmények, valamint Onkormdnyzati tulajdoni résszel
rendelkez6 ingatlanok és tarsashazak megbizas alapjan torténé kezelése soran
felmeriild és a kozteriiletek mélyépitési, felszini lizemeltetési, fenntartisi és
karbantartasi munkainal felmeriild6 miiszaki ellenérzési feladatok teljes korii
cllatasa;

a karbantartasi és iizemeltetési munkak kozbeszerzési palyazatdnak miiszaki
elokészitésében €s az elbirdlasban vald kézremiikodés;

felujitasi munkak miiszaki ellendrzési feladatainak elvégzése, miiszaki ellenérzési
munkakkal kapcsolatos kimutatasok készitése,

miiszaki 4tadas-atvétel lebonyolitasa;

a Tarsasag kezelésében 1évé lakds- és nem lakas céljara szolgalé helyiségek,
valamint 6nkormanyzati tulajdoni résszel rendelkezd ingatlanok és tarsashazak
megbizas alapjan torténé kezelése soran, vagy lakossagi bejelentésre felmeriild
azonnali hibaelharitasi feladatok teljes korti ellatésa;

a sziikséges anyagok beszerzése, raktdrozasa, kiadasdnak és bevételezésének
eléiras szerinti bonyolitasa;

a rendelkezésre all6 anyaggal, eszk6zokkel ésszerti, eldiras szerinti gazdalkodas;
energetikai feladatok végzése a Tarsasdg kezelésében lévé lakds- és nem lakds
céljara szolgald helyiségek, valamint 6nkorményzati tulajdoni résszel rendelkezd
ingatlanok és tarsashazak megbizas alapjan, az e korbe tartozé kapcsolodo
feladatok;

a Téarsasag telephelyének munka és tlizvédelmi feladatai, kapcsolattartds a
hatésdgokkal, az eseti ellendrzések, el6készitése, részt venni a hatésagok altal
kezdeményezett bejarasokon, ellendrzéseken. A tarsasdg telephelyén ellendrzési
itemterv alapjan rendszeres ellendrzést végezni, az ott feltirt hidnyossagokkal
kapcsolatban intézkedést kezdeményezni;

a Tarsasag irodaszer, nyomtatvany, anyag, eszkoz készletének felmérése,
tervezése, megrendelése, tarolasa, kiosztasa.



b) A Viarosfenntartasi Divizio szervezeti abrija:
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IIL.
A feladatok végzésére, valamint a feladat és jogkorok gyakorliasara vonatkozo kozos
szabalyok

A divizidvezetd és az osztalyvezetOk, tovabba a beosztott munkatarsak az SzMSz eldirasainak
megfelelden gyakorolhatjadk a munkajukkal kapcsolatos feladat- és jogkoriiket, amelyek a
munkakdri leirdsokban, vagy mas modon eldirt tevékenységiikre terjednek ki.

A divizié vezetdi kotelesek megismerni a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat belsd
utasitdsait, valamint a rendeleteit. A Divizid szervezeti egységeihez tartoz6 munkatérsak pedig a
feladataikkal 6sszefliggd belsd utasitasok tartalmi megismerésére kotelezettek.

A belsd utasitdsok (szabalyzatok) rendszeres megismertetésérdl a divizidvezetének koteles
gondoskodni.

A Divizid tevékenységével kapcsolatos belsd utasitasokat (szabalyzatokat) érintd jogszabalyi é€s
egyéb valtozasokat a feladatkorileg illetékes munkatars koteles figyelemmel kisérni és a szitkséges
modositasokat kezdeményezni. Ennek mddjardl és feltételeirdl a diviziovezet6 dont.

A munkakéri leirasok elkészitésérdl az osztalyvezetdk €s a divizidvezetd gondoskodnak.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzés miikgdtetését a munkakori lefrasokban kell meghatarozni.
A munkak§rok atadas-atvételét az osztalyvezetdk és a divizidvezetd bonyolithatjak le.

A Divizié és az osztalyok sziikség szerint kételesek munkaértekezletet tartani.

IV.
Feladat és hataskorok

1. A diviziovezeto feladata és hataskore

A diviziovezeté a vezérigazgatd koOzvetlen iranyitdsa alatt milk6dé szervezeti egység. A
diviziovezetd feladatdt, mint vezetd a SzMSz-ben foglaltak szerint végzi. Iranyitja, koordindlja a
munkatarsainak munkajat és dont a hataskorébe utalt feladatokrdl, amelyek a kdvetkezok:

- azéves koltségvetés tervezése, a beszamolo(k) elkészitése (a feladataval 6sszefliggd részekben);

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos teenddk ellatasa;

- dontés-el6készitd anyagok kidolgozasa a vezérigazgato részére;

- aDivizi6 iigyrendje, valamint a fenntartassal és lizemeletetéssel dsszefliggd utasitdsok
elkészitése;

- afolyamatos kapcsolattartas a Zrt. méas Divizidival, Polgarmesteri Hivatallal, Szakhatésagokkal,
Renddrséggel, Polgari védelemmel, FKF Zrt.-vel.

A Diviziét érintd iigyekben — a vezérigazgatd felhatalmazasa szerint — képviseli a Csevak Zrt.-t.
Rendszeresen ellendrzi és dokumentdlja a Divizioban foglalkoztatottak munkajat a mindenkori

jogszabdlyi el8irasok szerint. E tevékenysége keretében folyamatba épitett eldzetes, utolagos
ellendrzést 1at el a feliigyelt teriiletek felett.



A belsd ellenérzéshez adatszolgaltatas biztositas — belsé ellendrzési szabalyzat szerint.

A divizidvezeté kozvetlen aldrendeltségébe tartozik a vezetdi asszisztens, aki egyéb feladatai
mellett ellatja a diviziovezetd hataskorébe tartozd adminisztracios feladatokat is.

Kozteriilet gazdalkodasi osztaly

Az osztalyvezetd feladata és hataskore

Altalanos feladatkdre: a vezérigazgatd, illetdleg a divizibvezeté szakmai irdnyitasaval, 6nélloan és
felelosen vezeti a rabizott osztalyt, csoportot e Szabalyzatnak, az ligyrendnek és a munkakéri
leirdsdnak megfelelden;

A diviziovezetd tavollétében képviseli a Divizit a sajat tevékenységi kdrének vonatkozésaban,

- szervezi, iranyitja és ellenérzi az osztaly munkajat, gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyok és
az utasitasok az osztaly munkdajaban érvényesiiljenek;

- ellatja a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési feladatokat;

- megaéllapitja az osztdly munkatarsainak feladatait, ellen6rzi ezek teljesitését, gondoskodik a
munkatérsak aranyos foglalkoztatasardl;

- kiilon felhatalmazés alapjan képviseli a Tarsasagot;

- atruhazott jogkorben, az iigyrendben meghatarozott esetekben kiadmanyozasi jogkort
gyakorol, melyet tovabb nem ruhazhat at;

- figyelemmel kiséri és szervezi az osztdly munkatervi és egyéb feladatai végrehajtasat,
melyhez a sziikséges feltételeket biztositja;

- feliilvizsgalja és szignalja az osztaly munkatarsai altal készitett tervezeteket;

- beszdmoltatja az osztdly munkatarsait végzett munkajukrdl, teljesitményértékelést végez,
gondoskodik a fegyelem megtartasarol;

- biztositja az osztaly egyiittmlikodését a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel;

- az osztaly feladatkorében vezetdi utasitas, elterjesztés tervezeteket készit el, modositast
kezdeményez;

- sziikség szerint szakmai értekezletet tart;

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezet6i megbizzak;

- tevékenységérol a feliigyeld divizidvezetot, és vezérigazgatot tajékoztatja;

- javaslatot tesz a divizidvezetOnek az osztaly munkakoreire és a munkakdri leirdsokra;

- értékeli az osztdly munkatirsainak tevékenységét, javaslatot tesz felettesének
bérfejlesztésiikre, jutalmazasukra, valamint segiti szakmai fejlodésiiket;

- felettesei iranyitasdval, Onalléan és felelésen vezeti a rabizott osztdlyt a munkakori
leirdsoknak megfeleléen.

- gondoskodik az Alapité hatarozatainak végrehajtasardl, a Térsasag €s az adott szervezeti
egység mikodését meghatarozd jogszabalyok elbirasaink érvényesitésérdl, azt folyamatosan
eliendrzi;

- kozremikodik az éves lizleti terv el6készitésében;

- az éves lizleti tervben meghatdrozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és milkodteti a szervezeti egység informdciods
rendszerét;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve ellendrzi
azt;

- ko6zremiikodik a gazddlkodds hidnyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
ndvelésére;

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit;
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az osztaly vezetdje dont az osztalyt érintd kérdések elokészitésérdl;
koteles a dontések eldkészitése soran a legkdriiltekintébb mdédon eljarni és a sziikséges
informaciokat biztositani a vezérigazgato és a divizidvezetd szamdra.

A kozteriileti ligyintézo feladatai:

Kézvetleniil az osztalyvezetd feliigyelete alatt végzi munkajat. Feladata a Kozteriilet gazdalkodasi
osztaly altalanos adminisztrativ feladatainak elvégzése, az iratok kezelése és tovabbitésa.

Részletes feladatai a kdvetkezdk:

segiti a divizidvezetd é€s az osztalyvezetd munkajat;

feldolgozza az osztalyhoz érkezd iratokat, munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios
human feladatokat latja el;

alairasra beadott ligyiratokat ellendrzi (hatarid6, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utan tovabbitja;

az osztaly dokumentumait, tigyiratokat, jelentéseket, 6sszefoglalokat dsszeallitja, nyilvantartja,
postazza, és irattaroldsra atadja,

gondoskodik az osztalyvezetd €s a divizidvezetd részére a sajtotermékek eljuttatisarol, a
reprezentacioval kapcsolatos feladatokrol, a hataridos feladatok, szabadsagok nyilvantartasardl;
elkésziti a szabadsagolasi litemtervet és a jelenléti ivet folyamatosan, karbantartja;

gondoskodik az osztaly irodaszerrel valo ellatasarol;

ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel, munkakdrével dsszefliggésben az osztalyvezetd,
illetve diviziovezetd megbizza.

az értekezleteken vald részvétel, az azokrdl szo16 jegyzOkonyvet vezeti.

telefonhivasok, kortelefonok, tavbesz€élon leadott utasitisok, megkeresések, jelentések
feljegyzése, esetleges irasba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezetéhoz;

helyi jogszabalyok, Kt. hatdrozatok, illetve a Téarsasag muikodését kozvetleniil érintd egyéb
jogszabalyok nyilvantartasa, kezelése;

a vezetok dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa;

tarsasigi szabéalyzatok, utasitasok nyilvantartasa, kiadméanyozasa, kezelése;

szervezi, koordinalja, megfelelé médon dokumentalja a Lakételepi Mintapark pélyazattal és a
locsolasi szerz6désekkel kapesolatos feladatokat.

szerz6dés, szamlanyilvantartas

Fenticken tal kételes a munkakdréhez kapcsolddd, de a munkakori leirasban nem nevesitett eseti
feladatokat is ellatni.

Zoldfeliileti iigyintézo 1. (osztalyvezeté helyettes) feladata és hataskore

szervezi, irnyitja és ellendrzi az osztaly munkajat

kiilon felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot;

az tigyrendben meghatarozott esetekben kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

figyelemmel kiséri és szervezi az osztdly munkatervi és egyéb feladatai végrehajtasat,
melyhez a sziikséges feltételeket biztositja;

feliilvizsgalja és szignalja az osztaly munkatarsai altal készitett tervezeteket;

sziikség szerint szakmai értekezletet tart, az osztalyvezetd tavolléte esetén

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezetdi megbizzak;

tevékenységérol a feletteseit tajékoztatja;

kozremitkodik az éves iizleti terv el6készitésében;
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- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositdsa;

- kozremiikddik a gazddlkodas hidnyossdgainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit;

- koteles a dontések el6készitése sordn a legkoriiltekintébb modon eljarni és a sziikséges
informacidkat biztositani a felettesei szamara.

- Adott évi koltségvetésben elfogadott hozzatartozd szakfeladatokkal kapcsolatos elokészit6 és
bonyolitdsi munkélatok ellatasa.

- munkatarsak napi leveleinek, szdmlainak, feljegyzéseinek ellenérzése, ellenjegyzése

- teriilet bejarasok: szakfeladatok kapcsan, kollégakkal ellendrzés és egylittmiikdés céljabol,
lakossaggal, valamint képvisel6kkel, feletteseivel helyszini egyeztetés kapcsan

- igény szerint miiszaki, szakmai kimutatdsok készitése

- igény szerint elGterjesztések, beszamolok, negyedéves elszamoldsok, likvidtervek, éves
koltségvetés készitésében vald részvétel, 6sszefogas, egylittmiik5dés a tarsosztalyokkal

- lgyeleti rendszerben valo részvétel

- szabadsagok esetén munkatarsak helyettesitése, felmeriilo feladatok ellatasa

- kapcsolattartas: kozvetlen, kozvetett munkatarsakkal ¢és felettesekkel; Varosépitési és
Varosrendezési Iroda dolgozoival; vallalkozdkkal, kivitelezékkel, Polgarmesteri Hivatal
dolgozéival,

- igény szerint konferencidkon, szakmai eléadasokon valo részvétel, feljegyzés készitése

Zoldfeliileti iigyintézo II.

- parkfenntartasi tevékenység koordinalasa;

- zoldfeliilet fenntartasi munkak koordinalasa;

- parlagfiiirtas koordinalasa;

- fiatal fak fenntartasdnak koordinalasa;

- ndvényvédelem koordinalasa;

- kiemelt teriiletek fenntartasanak koordinalasa;

- Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos gyommentesitési feladatok el6készitése a
szerzOdéskotésig;

- tamariska domb fenntartasanak koordinalasa;

- locsolohaldzat karbantartdsanak koordinalasa;

- mobil illemhelyekkel és koztéri nyilvanos illemhellyel kapcsolatos ligyintézés;

- futémuskatli és egynyari viragok tiltetésének koordinalasa, tigyintézése;

- sz6k6kat iizemeltetési feladatainak koordindlasa;

- koztéri 6rak iizemmentetésének koordinalasa;

- diszvilagitas koordinalasa;

- kozkifoly6 kutak tizemeltetésének koordinlasa;

- koziizemi szamlak igazolasa, ligyintézése;

- az osztaly feladatkdrébe tartozé munkalatok képi megorokitése;

- 4ltala koordinalt feladatok ellendrzése.

Zoldfeliileti ligyintézo I11.

- fasori munkdk koordinalasa, igyintézése;

- fatelepitési munkak koordindlasa, igyintézése;

- fakataszter program kezelése;

- erd6gazdalkodasi feladatok koordinalasa, ligyintézése;
- hulladékszallitasi munkak koordinalasa, iigyintézése;



veszélyes hulladékok telephelyen t6rténd tarolasaval kapcesolatos iigyintézés;
a részlegvezetd és beosztottak munkajanak napi ellendrzése;
gépkocsivezetés;

az osztaly feladatkorébe tartozoé munkalatok képi megorokitése.

Hulladékkezelési csoportvezeto
Személyesen vagy beosztottai utjan elldtja:

illegalis szemétlerako helyek jelentése a zoldfeliileti ligyintézé felé;

hajléktalanok szallashelyének felszamolasa, és egyéb hulladékok elszallitasa;

gépkocsivezetés;
bezsakolt szemét 6sszegylijtése, elszallitasa deponald helyre;
lakossag altal vasarolt hulladékgyijtd zsak elszallitasa;

Nem napi, de rendszeres munkafolyamatok:

Onkormanyzati teriiletek szemétszallitisanak végzése, irdnyitdsa;
egyéb kertészeti kisegitd munkak végzése, iranyitasa
felettesei altal esetenként rabizott feladatok.

Gépkezeld
Személyesen ellatja:

lakossagi hulladék gyiijtése, gépi takaritasa, deponalasa;

parkokat, zoldteriileteket Gvez$ és atmend burkolt Utjainak gépi litemterv szerinti

takaritasa;

a rabizott munkagép tizemszeri allapotanak biztositasa;
kertészeti munkagépek kezelése;

a felettesei 4ltal esetenként rabizott feladatok.

Parkorok
Személyesen ellatja:

lakossagi hulladék gyiijtése, zsakolasa,

parkok, zoldteriiletek szemétszedése, zsdkolasa;

szemétgy(ijtd kosarak iiritése, kosarban 1évd zsakok cseréje;

hajléktalanok szallashelyének felszamolasa, hulladékuk Osszegyijtése,
elokészitése;

a park, jatszotér rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa;

a felettesei altal esetenként rabizott feladatok.

Zildfeliileti segédmunkasok
Személyesen ellatja:

lakossagi hulladék gyiijtése, zsakolasa;

parkok, zéldteriiletek szemétszedése, zsdkolasa;

szemétgylijt6 kosarak iiritése, kosarban 1év6 zsdkok cseréje;

illegalis szemét leraké helyek felszamolasa, szallitasra elokészitése;
hajléktalanok széllashelyének felszamolasa, hulladékuk &sszegyiijtése,

el6készités.

Nem napi, de rendszeres munkafolyamatok:

dnkormanyzati teriiletek lomtalanitasa, kitakaritasa;
zoldteriiletek kaszalasa utani gereblyézés, gyijtés, szallitasra elokészités.

szallitasra

szallitasra



Miiszaki és karbantartasi osztaly

Miiszaki és karbantartasi osztalyvezet6 feladata és hataskore

Altalanos feladatkore: a vezérigazgatd, illetdleg a diviziovezetd szakmai irdnyitdsaval, 6nalldan és
felelésen vezeti a rabizott osztalyt, csoportot ¢ Szabalyzatnak, az ligyrendnek és a munkakéri
leirdsdnak megfeleléen;

A divizidvezetd tavollétében képviseli a Diviziot a sajat tevékenységi korének vonatkozasaban.

- szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztdly munkajat, gondoskodik arr6l, hogy a jogszabdlyok és
az utasitasok az osztaly munkajaban érvényesiiljenek;

- ellatja a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési feladatokat;

- megallapitja az osztadly munkatarsainak feladatait, ellendrzi ezek teljesitését, gondoskodik a
munkatarsak aranyos foglalkoztatasarol;

- kiilon felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot;

- atruhdzott jogkorben, az iigyrendben meghatarozott esetekben kiadmanyozasi jogkort
gyakorol, melyet tovabb nem ruhazhat at;

- figyelemmel kiséri és szervezi az osztily munkatervi és egyéb feladatai végrehajtasat,
melyhez a sziikséges feltételeket biztositja;

- feliilvizsgélja és szignalja az osztaly munkatarsai dltal készitett tervezeteket;

- beszamoltatja az osztaly munkatarsait végzett munkajukrdl, teljesitményértékelést végez,
gondoskodik a fegyelem megtartasardl;

- Dbiztositja az osztaly egyiittmilkdését a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;

- az osztaly feladatkdrében vezetdi utasitas, eldterjesztés tervezeteket készit eld, mddositast
kezdeményez;

- sziikség szerint szakmai értekezletet tart;

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezet6i megbizzak;

- tevékenységérdl a feliigyeld divizidvezetdt, és vezérigazgatodt tajékoztatja;

- javaslatot tesz a divizidvezetdnek az osztaly munkakoreire és a munkakori leirasokra;

- értékeli az osztaly munkatdrsainak tevékenységét, javaslatot tesz felettesének
bérfejlesztésiikre, jutalmazasukra, valamint segiti szakmai fejlodésiiket;

- felettesei irdnyitasdval, ©nalldan és felelésen vezeti a rabizott osztalyt a munkakdri
leirasoknak megfeleléen.

- gondoskodik az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasardl, a Térsasdg és az adott szervezeti
egység miikodését meghatdrozd jogszabalyok elbirasaink érvényesitésérél, azt folyamatosan
ellendrzi;

- kozremiikodik az éves iizleti terv eldkészitésében;

- azéves lzleti tervben meghatdrozott gazdasdgi célok teljesitésének biztositasa;

- a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és mikodteti a szervezeti egység informacios
rendszerét;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatasardl, illetve ellendrzi
azt;

- kozremilkodik a gazdalkodas hianyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- folyamatosan fejleszti szakmai €s vezetdi képességeit;

- az osztaly vezetdje dont az osztalyt érintd kérdések elokészitésérol;

- koteles a dontések el6készitése soran a legkoriiltekintébb mddon eljarni és a sziikséges
informacidkat biztositani a vezérigazgaté és a divizidvezetd szdmara.
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Maiszaki iigyintéz6 fobb feladatai:

- segitia divizidvezetd és az osztalyvezetd munkajat;

- gondoskodik az osztalyvezet6 és a diviziovezet6 részére a sajtotermékek eljuttatasardl, a
reprezentdcioval kapcsolatos feladatokrol, a hataridos feladatok, szabadsagok nyilvantartasarol;

- feldolgozza az osztalyhoz érkez6 iratokat, munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios
human feladatokat latja el;

- az osztaly dokumentumait, ligyiratokat, jelentéseket, §sszefoglalokat 6sszeéllitja, nyilvantartja,
postazza, €s irattarolasra atadja,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel, munkakérével 6sszefliggésben az osztalyvezetd,
illetve divizidvezet6 megbizza.

- elkésziti a szabadsdgolasi iitemtervet €s a jelenléti ivet folyamatosan, karbantartja;

- gondoskodik a miiszaki és karbantartasi osztély irodaszerrel val6 ellatasarol;

- elkésziti az eseménynaptart;

- az osztalyhoz beérkez6 valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotol és
tovabbitasa szignalasra, ligyintézésre, hataridok nyilvantartasa;

- alairasra beadott ligyiratok ellenérzése (hatarido, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa;

- telefonhivasok, kortelefonok, tavbeszélén leadott utasitasok, megkeresések, jelentések
feljegyzése, esetleges irasba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezet6hoz;

- aszolgalati titokként kezelendd iratok jegyzékének 6rzése;

- helyi jogszabalyok, Kt. hatdrozatok, illetve a Tarsasag miikddését kozvetleniil érinté egyéb
jogszabalyok nyilvéntartasa, kezelése;

- avezetdi értekezleteken vald részvétel, az azokrdl sz616 jegyz6kdnyv vezetése;

- az vezetdk dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildleményeinek, leveleinek
tovabbitasa;

- tarsasagi szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsa, kiadmanyozasa, kezelése;

- egyéb, a munkakdri leirasaban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa;

- szerzddés, szamlanyilvantartas, keretek figyelése;

- avezetOk részére gépirdi teendk ellatasa;

- az értekezleteken vald részvétel, az azokrdl sz616 jegyz6konyvet vezeti.

Karbantartasi csoportvezetd

- ellatja a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési feladatokat;

- kiilon felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot;

- feliillvizsgalja és szignalja a csoport munkatarsai altal készitett tervezeteket;

- beszamoltatja a csoport munkatdrsait végzett munkajukrél, teljesitményértékelést végez,
gondoskodik a fegyelem megtartdsardl;

- biztositja a csoport egyiittmiikdését a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel;

- a csoport feladatk6rében igazgatdi utasitast, eldterjesztés tervezeteket készit eld, modositast
kezdeményez;

- sziikség szerint szakmai értekezletet tart;

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezetdi megbizzak;

- javaslatot tesz a csoport munkakéreire és a munkakori leirdsokra;

- az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

- kozremiikodik az éves iizleti terv elokészitésében;

- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarél és betartatdsarol, illetve ellentrzi
azt,

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit;
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végzi a Tarsasag telephelyének — fenntartasi, lizemeltetési és ellatisi feladatai tervezését,
lebonyolitasat és ellendrzését;

kozvetleniil irdnyitja a raktarosi feladatokat, ellenrzi a bevételi és kiadasi folyamatokat, az
ellatasért teljes hataskorben felel.

a karbantartasi és lizemeltetési munkak kdzbeszerzési palyazatanak miiszaki elékészitésében és
az elbirdlasban vald kézremiikodés;

a jatszOterek és parkok berendezéseivel és felszerelési targyaival kapcsolatos fenntartasi és
bontasi munkalatok koordinalasa, ellendrzése;

tevékenysége ellatdsahoz kapcsolodé szallitasi feladatok koordinalasa;

a CSEVAK Zrt. telephelyének fenntartasi munkalatainak ellen6rzése;

a telephely fiit6 berendezéseinek iizemeltetése, és melegviz-szolgaltatast biztositasa;

az atvett anyagok mennyiségi és minGségi megbrzéséért, valamint a bizonylati fegyelem
betartasaért.

Karbantartok fobb feladatai

jatszoterek karbantartdsa, fenntartdsa, bontasa;

park felszerelési targyak, berendezések karbantartasa, bontasa;

illegalis hirdetések eltavolitdsa;

jatszoterek ellendrzése, sziikséges intézkedések megtétele;

szallitasi feladatok elvégzése;

a rendelkezésre alld eszk6zok, anyagok, berendezések eldiras szerinti hasznalata;

a Csevak Zrt. teriiletén a fiitd berendezések iizemeltetése, melegviz szolgaltatas biztositasa;

a Csevak Zrt. telephelyén a park, udvar, kiilsé jarda rendben tartdsa, téli id6szakban
sikossagmentesités.

Munkajuk sordn a Tarsasdg valamennyi egységével és dolgozodjaval- kiilondsen a Kozteriilet-
gazdalkodasi osztéllyal kapcsolatot tartanak és kotelesek veliikk a folyamatos tarsasagi miikodés
érdekében egylittmikddni.

Ezen tilmenden specialis feleléssége van az egységnek az alabbiak szerint:

feladatainak maradéktalan végrehajtasa;

a bejelentések koriiltekinto és teljes korli fogadasa, azok nyilvantartasa;

az azonnali intézkedések szakszerli foganatositésa;

szakszer(, hatékony és koltségtakarékos hibaelharitasi intézkedések foganatositésa,

vezetoje altal az épitési naploba, vagy a munkalapra felvezetett bontott anyagok utasitas szerinti
helyre torténd szallitasa;

sziikség esetén javaslat a hiba végleges elharitasara;

a készenléti raktarozasra atvett anyagok mennyiségi és minéségi megorzéséért, a hidnyok
elkeriilésére;

a visszavételezett anyagok és eszk6zok hidnytalansagaért;

a bizonylati fegyelem betartdsaért,

az azonnali beavatkozast igényld feladatokhoz sziikséges anyagok és eszk6z6k biztositasaért.

Raktaros, karbantarté

feladatat kdzvetleniil a karbantartasi csoportvezet6tdl kapja;

karbantartasi feladat végzése mellett, kapcsolt munkakdrben latja el feladatat;

biztositja a Csevak Zrt. miikddéséhez sziikséges irodaszerek, anyagok és egyéb segédanyagok
beszerzését, tervezését, kiadasat sziikséglet szerint;

a beérkezett, bevételezett anyagok el8irds szerinti bizonylatoldsat, nyilvantartasat végzi.
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Gondnok, fiité

- atelephely zavartalan fiitésének és melegviz ellatasidnak biztositasa;

- meghibéasodas esetén napszaktdl figgetleniil rendelkezésre all, megallapitja a hibat;

- megteszi a sziikséges intézkedéseket (kazan Ujra inditasa, viztelenités);

- lzemzavar esetén értesiti a karbantartassal megbizottakat;

- rendelkezésre 4ll a kazanok idGszakos, illetve éves lizemi ellendrzé vizsgédlatoknal;

- telephelyi karbantartdsi munkak elvégzése (irodakosltoztetéseknél kozremiikodik, izzok,
neoncsdvek, zarak csapok, we-k javitasat és sziikségszerinti cseréjét elvégzi);

- irodaszer kiosztasanal kézremiikodik;

- telephely altalanos fizikai rend fenntartdsa (szeméttarolsé edények ki ill. behordasa iiritési
napon, fiikaszalas).

Miiszaki csoportvezetd

- ellatja a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetbi ellendrzési feladatokat;

- kiilon felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot;

- feliilvizsgalja és szignalja a csoport munkatarsai altal készitett tervezeteket;

- beszamoltatja a csoport munkatarsait végzett munkajukrél, teljesitményértékelést végez,
gondoskodik a fegyelem megtartasardl;

- biztositja a csoport egyiittmiikodését a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel;

- a csoport feladatkdrében igazgatdi utasitast, elbterjesztés tervezeteket készit eld, mddositast

kezdeményez;
- sziikség szerint szakmai értekezletet tart;
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezetdi megbizzak;
- javaslatot tesz a csoport munkakdreire és a munkakéri leirasokra;
- azdltala vezetett szervezeti egység képviselete;
- kozremiikodik az éves lizleti terv el6készitésében;
- az éves lizleti tervben meghatdrozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatasardl, illetve ellendrzi

azt;
- folyamatosan fejleszti szakmai és vezet6i képességeit;

- Onkorményzati tulajdonii, Tarsasidg kezelésében 1év8 lakasok, ingatlanok, intézmények
izemeltetésével kapcsolatos karbantartasi, 6nkormanyzati tulajdond nem lakés céljara szolgalo
helyiségek ilizemeltetésével kapcsolatos karbantartasi, kozteriiletek karbantartidsi munkainak

miszaki ellenGrzése;

- a karbantartasi és lizemeltetési munkak kozbeszerzési palyazatanak miiszaki elokészitésében és

az elbiralasban valo kdzremiikodés;

- felujitasi munkak miiszaki ellen6rzési feladatainak elvégzése a Fejlesztési Igazgatdsag igénye

alapjan;
- miiszaki ellen8rzési munkékkal kapcsolatos kimutatasok készitése;
- a Tarsasag kezelésében 1év6 lakds- és nem lakas céljara szolgalo épiiletek, épitmények miiszaki
allapotfelmérésének készitésében kozremiikodés;
- koltségtakarékos technolégidk bevezetésére torténd javaslattétel;
- a Tarsasag altal kezelt Tarsashdzak felujitasainak miiszaki ellendrzése, elékészitésben valo
részvétel;
- Tarsashdzak megbizasabol miiszaki allapotvizsgalatok készitése;

- ellenérzések sordn az élet- és vagyont veszélyeztetd karosodasok észrevételezése, és ezek

elhdritasara intézkedések megtétele;
- amiszaki ellenérzés dokumentaci6taranak karbantartasa, kezelése;
- miiszaki atadds-atvétel lebonyolitasa;
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teljesitések igazoldsa, szamlak ellendrzése, kollaudalasa, kifizetésre torténd elSkészitése a
vonatkozd toérvények, szabalyzatok és a gazdasagi igazgatd elirdsai, igénye alapjan.

Energetikus fobb feladatai

a Tarsaséag altal kezelt épliletekre, valamint dnkormanyzati tulajdonban 1évo lakés és nem lakas
cél helyiségekre, intézményekre vonatkozd koziizemi szamlak ellendrzése és kollaudalasa,
tovabbitasa a Gazdasagi Divizid részére;

koziizemi és egyedi szerzddéskotések elokészitése a kozmiiszolgaltatokkal;

valtozasok bejelentése;

megbizas alapjan, tényleges fogyasztason alapuld egyedi szamldk készitése;

szamlareklamaciok kezelése;

adatszolgaltatas a koziizemi szolgaltatoknak a mérés szerinti elszamolashoz;

statisztikak és energetikai elemzések készitése;

jelentds eltérést mutato értékek esetén intézkedés kezdeményezése a tars szervek felé;

vizéra cserékkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatszolgaltatasok biztositésa;

méréceserékkel kapcsolatos igénybejelentések tovabbitdsa az illetékes tarsegység felé.

Oraleolvasé

a Térsasag altal kezelt épliletekre, valamint 6nkorményzati tulajdonban 1év6 lakéds és nem
lakés céli helyiségekre, intézményekre vonatkozé koziizemi mérborak leolvasasa;

szamlazasi alapadat szolgaltatas az energetikus felé;

méréhelyek ellendrzése;

az energia fogyasztasok figyelemmel kisérése;

nyilvantartéas vezetése a mérdcserékrol;

kozmilellen6rzések elvégzése (fogyasztisok, miiszaki meghibasodasok figyelése és
lejelentése);

zarthelyen 1évé méréorak szolgaltatdi leolvasasanal kézremiikodik;

helyettesiti a gondnok, fiitét.

Anyagbeszerzo

a kiils6 iigyintéz6i feladatok ellatésa,

szallitasi feladatok ellatasa,

beszerzések bonyolitasa,

postai anyagok tovébbitasa, elhozatala.

Polgarmesteri Hivatalba (bd1) soron kiviili iratok be, illetve kihozatala.

Megbizas alapjan az alabbi hivatalokba iratok elvitele:

- Fovarosi Keriiletek Foldhivatala

- Onkorményzatok

- Bankok

- APEH

- TB lgazgatdsag

- Csepel I. sz. Postahivatal

Sziikség esetén kozremiltkodés a POHI feladatainak ellatasaban.

A Bankbdl a pénz biztonsagos beszallitasa.

A megengedettné] magasabb 3sszegli készpénz postéara valé befizetése a pénztarossal.
Gondoskodik a gépkocsi biztonsagos tizemeltetésérdl, tisztan tartasardl.

A gépkocsi folyamatos szervizelése, vizsgaztatasa, izemanyaggal valo ellatésa.

A tarsasag dolgozoinak elvitele a megadott cimekre (pld. 6nkormdanyzati tulajdonban levd lakas
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rendeltetésszerii hasznélatdnak ellendrzése, iires Onkormanyzati lakasfeltorés, onkényes
bekoltdzések, stb.), a titkarsagtol valé el6zetes elkérést kovetden (igénybevételi jelzés).

Kozut-fenntartasi iigyintézo

Feladatai:

ellatja az onkormanyzati kozteriileti
szilard burkolati utak

= jardak
= parkolok
= f5ldutak

= forgalomtechnikai eszk6zok

= vizelvezetd arkok

= vizelvezetd drkok burkolasi

= szikkasztorendszerek, szikkasztd kutak, viznyel6k karbantartasi

= csapadékviz szallitasi

= fenntartési, karbantartasi, balesetveszély elharitasi feladatait
ellatja az Gt és egyéb kozteriilet ellendrzési feladatokat;
a balesetveszély elharitasrdl azonnal intézkedik;
lakossagi-, vezetdi-, képviseldi igények és a tarsigazgatdsigok jelzései alapjan, valamint
a milszaki sziikségességbdl ered6 fenntartasi feladatokat Gsszegydijti, rangsorolja, és
napra kész nyilvantartast vezet a beérkezett igényekrol;
javaslatot tesz az Onkorményzat éves koltségvetése készitése soran a feladatkorébe
tartoz6 eldiranyzatokra;
kozremiikddik az éves tizleti terv el6készitésében;
kidolgozza a feladatdhoz kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmat,
feltételrendszerét, el0késziti a szerzddéstervezeteket;
elkésziti a kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzések esetében az ajanlatkérések
feltételrendszerét;
kiadja a megkotott szerzodés(ek) szerinti litemezésben, a felettese jovahagyasa mellett, a
vallalkozd(k) részére a feladatokat;
a kiadott feladatokrodl értékbecslést készit;
felelés a hatalyos koltségvetési rendeletben eldirtak feladatan beliili betartasaért,
gondoskodik a felhaszndlasi korébe tartozd koltségvetési keret naprakész
nyilvantartdsardl és a felhasznalas mértékérdl, illetve a még rendelkezésre allo keret
nagysagarol — felhasznélasi cimenkénti bontasban- havonta irdsban tdjékoztatast ad az
osztalyvezetOnek és a diviziovezetdnek;
szitkség szerint kezdeményezi a feladatok kozotti pénziigyi keret atcsoportositast,
modositasat;
az igazolt szamlakat kifizetésre elokésziti;
kivizsgélja a lakossagi bejelentéseket, elokésziti a valaszleveleket és elvégzi a sziikséges
intézkedéseket;
lakossagi tdjékoztatdkat készit;
tajékoztatast ad az iigyfelek részére;
az Ut- és kozteriilet-ellendrzési feladata ellatasa soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésér6l intézkedik sajat hataskorben, vagy értesiti az adott hidnyossag
megsziintetésre illetékes szervezetet (Polgarmesteri Hivatal Varosépitési Iroda, FKF Zrt,
kézmiivek, lizemeltetdk, stb.);
véleményezi és el6késziti jovahagyasra a 12 t-s teherforgalom-korlatozott teriiletekre
sz016, a Parking Kft. altal megkiildott behajtasi engedély javaslatokat;
beszamoldkat, jelentéseket készit és adatokat szolgéltat az Onkorményzat féléves,
haromnegyed éves, éves beszamoldjahoz, a tarsasag beszamoldihoz, ill. sziikség szerint;
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- kidolgozza és vezeti a fenntartasi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat;

- abudapest21.hu 6nkormanyzati és a Tarsasag Portalfeltsltéséhez adatokat szolgaltat;

- ko6zremilk6dik a gazdalkodas hianyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag névelésére;

- felettesei utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesitenie
kell, amelynek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatdban munkakorébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl
adodnak;

- ismerje a CSEVAK Zrt. mindségpolitikajat és a mindségiigyi rendszer fobb
kévetelményeit.

Budapest, 2011. 01.03.
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