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Ügyintézési rend
Tárgy:
Általános iskolák és gimnáziumok udvarain végzendő fenntartási munkák elvégzésének javasolt ügymenete
Tisztelt Sebeszta Attila Ügyvezető Igazgató Úr!

Mellékelve csatoljuk az intézményudvarok karbantartási feladatainak ellátásának Divíziónk által javasolt ügymenetét. 

	
	Feladat
	Felelős

	1
	Az egyes intézmények üzemeltetési vezetői emailon vagy telefonon jelzik az általuk az intézményudvaron észlelt meghibásodást az IMFK Műszaki Osztályának.

Az udvaron található mindennemű zöldfelületi probléma és mindennemű kert berendezési tárggyal kapcsolatos probléma szóba jöhet kivéve a kerítést  Tehát a fák cserjék, virágok, gyep, kerti burkolatok, játszóeszközök, sporteszközök gondozásával karbantartásával kapcsolatban.
	Intézményvezetők 

	2
	IMFK Műszaki Osztálya a karbantartási felkéréseket továbbítja a Közszolgáltató Zrt. Környezetgazdálkodási Ágazatnak.
	IMFK Műszaki Osztály

	3
	A Környezetgazdálkodási Ágazatnak műszaki ellenőrei a bejelentés alapján, szükség esetén helyszíni szemlét tartva árajánlatot kérnek a közbeszerzésen kiválasztott alvállalkozótól. 
	Közszolgáltató Zrt. Környezetgazdálkodási Ágazat

	4
	Az árajánlatot az alávállalkozó megküldi a Környezetgazdálkodási Ágazat és az IMFK Műszaki Osztálya részére. 
	Parkfenntartó Kft. 

	5
	Az IMFK megrendeli a kérdéses feladat elvégzését az alvállalkozótól.
	IMFK Pénzügyi Osztály

	6
	Az alvállalkozó a Környezetgazdálkodási Ágazatnak számára munkalap benyújtásával jelenti a feladat elvégzését. 
	Parkfenntartó Kft.

	7
	a Környezetgazdálkodási Ágazatnak műszaki ellenőrei a munkalap aláírásával igazolják a teljesítést. Az aláírt munkalapot az alvállalkozó és az IMFK számára megküldik.  
	Közszolgáltató Zrt. Környezetgazdálkodási Ágazat

	8
	Az alvállalkozó a teljesítési igazolás alapján számlát állít ki az IMFK részére.  
	Parkfenntartó Kft.

	9
	Az IMFK a számla alapján a fenntartási költséget átutalja az alvállalkozó részre. 
	IMFK Pénzügyi Osztály

	10
	Az egyes intézmények karbantartási keret összegeit az IMFK Pénzügyi Osztálya vezeti. A keretösszegek változását a Környezetgazdálkodási Ágazat közösen használt szerveren keresztül figyelemmel kíséri.
	IMFK Pénzügyi Osztály

	11
	A Környezetgazdálkodási Ágazat évente legalább egyszer tételesen felméri az érintett intézményudvarokat és megállapítja, hogy azok területén milyen szakmailag indokolt karbantartási munka szükséges. Ezen munkák elvégzésével kapcsolatban árajánlatkérőt készít. 
	Közszolgáltató Zrt. Környezetgazdálkodási Ágazat


Budapest 2013. 06. 24. 
Gábor Péter ágazatvezető. 
[image: image2.png]£mY, Xl Keriileti

\\1) Kdzszolgaltaté Zrt. Kozterlleti Divizio
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Székhely: 1131 Budapest, Béke u. 65. Telephely: 1131 Budapest, Hajdu utca 29.
Telefon: +36 1 350-3728 Telefon: +36 1270-0413

Fax: +36 1 340-9144 Fax: +36 1236-0831

Honlap: www.kozszolgaltato.bpl3.hu

E-mail: kozszolgaltato@kozszolgaltato.bp13.hu
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