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ELoTERJEszTÉ's
a Képviselő_testĺllet 2022. j únius 23-aĺ ĺilésére

Táľry: Budapest tII. ker. Óbuda-gekásmegyer onkormányzata Költségvetési Szęľvekęt
Kiszolgáló Intézmény Szeľvezeti és Miiködési Szabáiyzatának módosítása
Előtcrjeszt őz Czeglédy Geľgő alpolgármester
Készítette: Novák Zso|t_ KSZKI igazgató
Az előteľjesztést táľryalja: Pénzügyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilatkozat-kezelo Bizottság

Tisztelt Képviselő_testĺilet!

Budapest III. ker' obuda-Bekásmegyer onkoľmányzata Költségvetési Szerveket Kiszolgáló
Intézmény (a továbbiakban: KSZKI) Szervezeti és Mfüödési Szabályzatának (a továbbiakban:
SzMSz) módosítását Budapest Főváľos III. KerĹilet, lbuda-Békásmegyer Önkormĺĺnyzat
Képviselö_testĺiletea299/2018.(,ĺ.24.)Hatźltoz-atétvalelfogadta.

Az ęltelt időszakban sz:Ĺmos olyan jelentős változás töľtént a KSZKI feladatellátásában, amely
szĺikségessé teszi a jelenlegi SzMSz módosíüĺsát.

A hatályban lévő SzMSz alapján a KSZKI feladata 17 intézmény és telephelyeinek munkaügyi,
számviteli, péĺlzíJgyi, közétkeztetési és infoľmatikai feladatainak koordinálása, felügyelete,
összességéb en az intézmények mindennapi miiködésének biztosítrĺsa.

2018. óta az inténnényrendszerben folyamatos bővítés ment végbe, 17-ró| 2l-re emelkedett a
KSZKI feladat_és hatĺáskörébe taftoző intézmények száma. Az ezzęl jĺáľó megnĺivekedett
feladatokat az elmúlt két évben a pandémia miatt még megfelelő kapacitással lehetett kezelni,
de a veszélyhelyzet elmúltĺĺval, az intézmények teljesköriĺ miiködésével már a jelenlegi
formában, a KSZKI 36 fó + 2.5 ťo megváltozott munkaképességiĺ munkavállaló (MMK a
I3I/ow2013. (II.28.) hatźrozat alapján) személyi állomĺínyával azíntézmények biztonságos
és fęlelősséggel töľténő működtetése aggályoss á vál'hat.

A nagy mennyiségben megielenő, új kihívásokat tiĺmasztó feladatok ellátĺása miatt sziikséges a
a jelenlegi szervezeti stľuktuľa átalakítása, egyben a KSZKI személyi állomanyának 2 fovel
töľténő bóvítése és azębhez sziikséges foľrás biztosítása a költségvetésben.

Az SzMSz módosíüísának további szfüségessége, hogy a KSZKI Alapító okirata 202I. évben
módosításra keriilt, tekintettel aÍTa - ahogý a fentiekben is látszik _, hogy azlbudaiMúzeum,



az Óbudai Társaskör MtĺvelódésiĘazésaz Óbuda_Békĺásmegyeľ Piac|gazgatóság munkaügyi,
szrámviteli és pénzügyí feladatainak ellátása a KSZKI feladatkörébe kerĹilt, továbbá a KSZKI
202I. évtől vállalkozási tevékenységet is végez az onkoľmányzat alkalmazásában álló
köztisztviselők és közalkalmazottak, valamint téľítés ellenében a magĺĺnszemélyek, illetve a
kerület iskoláiban dolgozó pedagógusok felhasználói szinttĺ számítĺístechnikai oktatásfuiak
elláüísa irĺánt.

A fentieken ttłl az obuaai Tĺársasköľ Miivęlődési Haz nevében - jogszabrĺlyi előíľás folytáĺl -
töľtént változás is indokolttá teszi az SzMSz módosítását.

A2022. év elején megtörtént intézményi átvilágítás eredményeként készített ,,Mélytérkép és
gazddlkodási, szervezetkorszerűsítési javaslatok" alapján is időszeľű, egyben a hatékony és

minden szempontMl megfeleló intézményi mfüödés és mfüödtetés érdekében elengedhetetlen
aszerlĺezeti struktúľa átalakítása és ennek követkeaében az SzMSz megfelelő módosítása.

Kérem a tisztelt Képviselő_tęstületet a KSZKI SzMSz_ének mellékletben foglaltak szerinti
elfogadására.

Hatáľozati javaslat:

A Képviselő-testĺilet úgy hatáľoz, hory

l. Budapest III. ker. Óbuda-ggLásmegyer onkormányzata Költségvetési Szerveket
Kiszolgäó Intézmény Szervezeti és Miĺködési Szabályzatólt módosítja, az ebhez
sztikséges forrást az áLta|ános taľtalék terhére 4.500.000.-Ft + jáľulék összegben
biztosítja, és a melléklet szerinti tartalommal elfogadja;

2. Budapest III. ker. lbuaa-gekásmegyeľ onkoľmĺĺnyzata Költségvetési Szęrveket
Kiszolgáló Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása tłáľgyában

elfogadott 299 /2018. N .24.) Határozatáú hatályon kívül helyezi.

Felelős: Polgáľmesteľ

Határidő: azonnal

Budapest,2022. jtmus9

Czeglédy Geľgő
alpolgĺĺrmester

Mellékletek:

1' sz. melléklet-A KSZKI Szervezeti és MúködésiSzabáÄyzata a módosításokkal egységes
szerkezetben

2. sz. melléklet - A KSZKI 2018. évben elfogadott Szeľvezeti és Mfüödési Szabályzata
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7. Átntdnos rendelkezések
1. 1. A szeľvezeti és míÍkii dési szab dly zat céIj a, feladata

A szervezeti és működési szabályzat cé|ja, hogy rĺigzítse az intézmény adatait és szervezeti
felépítését, avezetokés alkalmazottak feladatait és jogkörét,azintézmény mfüödési szabéůyait,
és mindazon ľendelkezéseket, amelyeket a jogszabźiY nem utal más hatáskĺirbe.

A szewezeti és működési szabályzat megalkotásanak további célja, hogy a vonatkozó
jogszabályi rendelkezések keretei közĺitt a KSZKI, és annak múködési körébe tartoző gazdasági
szervęzettęl nem rendelkező intézmények jogszenĺ és rendeltetésszerĹi működése
elősegítésének éľdekében a költségvetés tervezéssel, a gazdá|kodással, apénzgazdálkodással, a
számvitellel, valamint az információ-szolgáltatással és a vagyonvédelemmel kapcsolatos
szakmai feladatokat - azintézmények igényeire és érdekeiľe figyelemmel - rendszerbe foglalja
és ellássa.

A szervezeti és mtĺködési szabźtlyzat fe|adata, hogy meghatźtozza a KSZKI céljait,
tevékenységét, a feladatellátás folyamatának összehangolt, hatékony mfüödését, valamint
annak kapcsolati rendszeľét.

1.2.A Szervezeti és MíÍködési SzabúIyzat jóvdhagłósa, megtekintése

A KSZKI Szervezeti és Miikĺjdési Szabá|yzatát a fenntartó, Budapest Fővaľos III. keľ. obuda-
Békásme gyer Önkorm áĺy zat Képvi selő-testülete hagyj a j óvá.

A KSZKI Szervezeti és Működési Szabályzatát a munkavállalók és más éľdeklődők
megtekinthetik a KSZKI honlapján'

1.3.A szervezeti és míÍködési szabúIyzat személyi és időbeli hatúlya

A szervęzeti és működési szabétlyzat és a mellékletét képezo egyéb belső szabáIyzatok,
intézményvezetoi utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalőjára kĺitelező
éľvénytĺ.

A szervezęti és miiködési szabályzat a fenrÍarto jővźlhagyásanak időpontjával lép hatályba, és
hatétrozatlanidőľę szól. MódosításárajogszabáIyi előíľás, fenntaľtói ľęndelkezés esetén keľülhet
sor.
Ezzel egyidejtileg hatályát veszti az intézmény e|ózó elfogadott szęrvezeti és mfüödési
szabályzata.

1.4.A szervezeti és míĺkijdési szabúlyzat alapjóul szolgúIó, jogszabúlyok

A szęrvezeti és műkĺjdési szabályzat alapjául szolgálő jogszabá|yokat a 6' sz. melléklet
tartalmazza.
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) KSZKI íellemz.íí adataÍ- feliiweleti rendie és hatdsköre

Költségvetési szerv megnevezése:
Budapest III. ker. Óbuda_nekásmegyer Önkormányzata Koltségvetési Szeľveket Kiszolgáló
Intézmény
Rövidített neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
1033 Budapest, Folyamőr utca22.

Alapítás:
A kĺiltségvetési szerv alapításának dátuma:I996. 0 1 . 0 1 .

Alapító okiľat kelte és száma:
37|l202t. (III.26) szźlműhatfuozat (1. sz. melléklet)

Alapításár a, átalakítására, megszüntetésére j o gosult szeľv :
Megnevezés: Budapest Fővĺĺros III. ker. Óbuda_gekásmegyeľ onkormányzat
Székhely: 1033 Budapest Fő téľ 1-3.

A KSZKI irányítĺó szervének megnevezéser,székhelye:
Megnevezés: Budapest Fővaros III. keľ. Óbuda-gekásmegyeľ Önkormanyzat Képviselő-
testülete
Székhelye: 1033 Budapest Fő tér l-3

Illetékessége' működésĺ kiire:
Budapest III. ker. obuda-gokásmegyer onkormányzatközigazgatási területén ahozzźrendęlt
költségvetési szeľvek elltĺtźsétraterjed ki, az évenként meghatfuozott költségvetési e|i5irányzat
méľtékéig.

Jogállása:
A KSZKI tinálló jogi személy.
A KSZKI a gazdźikodása megszervezésének módjaľa tekintettel ĺinálló, előfuányzatai feletti
ľendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkĺinel rendelkező helyi önkormányzati
költségvetési szerv.

Közfeladata:
Koľmányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolgźiatai végzése az
állanűáŹrartásról szóló 20ll. évi CXCV. törvény 10.$ (aa) bekezdésének a) és b) alpontja és
az ál|anháztartásról szóló törvény végrehajtásnő| sző|ó 368120ll. (xII.31.) Korm. ľendelet
9. $-ában fo glaltak alapján

A KSZKI szewezeti felépítése:
A Szeľvezeti és Mfüödési Szabźlyzat 2. sz. melléklete tartalmazza az intézmény szervezeti
ábráját.

A KSZKI műktidési kiiren a KSZKI_hoz rendelt, gazdasági szenezettel nem ľendelkező
költségvetésĺ szerveĘ intézményeik és tagintézményeĺk:
A Szewezeti és Múködési Szabźiyzat 4. sz. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdálkodási
köľébe tartoző költségvetési szęrvek névsorát.
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Telefon/email:
43 7 - 4000 (igazgatői titkárság)
titkarsag@kszki.obuda.hu (email cím)

Bélyegzője:
rtiibĺĺĘegző, középen a magyaÍ címer, peľemén ,,Budapest III. ker. obuda-Békasmeg/er
onkor m óny z at a Kö l t s é gv e t é s i Sz e rv e ke t Ki s z o l gál ó Int é z mé ny e,,szov eggel.

Tiirzskłinyvĺ adatok:
A Magyaľ Á[amkincstĺĺľ Budapesti és Pest Megyei lgazgatőság által kiadott 01-TNY-216-
212022-503172. számttöľzskönyvi kivonatot az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A KSZKI fontosabb adatai:
Adószám: 15503176-2-4l
KSH Statisztikaiszĺĺmjel: l5503 176-84II-322-0|
Töľzskönyvi azonosító szán: 503172
Szakźryazat száma: 84l1t7

A számlavezető bank neve' címe:
Raiffeisen Bankzrt.1054 Budapest Akadémia utca 6.

Fizetési számla száma:
Raiffeisęn Baľlk Zrt. 1 200 1 00 8 -0 0 1 406 3 4-0 0 l 0000 5

3. KSZKI vezetőiének kinevezési rendie, klźoviselete

A KSZKI igazgatőját Budapest Fővaľos III. keľiilet, Óbuda-Békásmegyer onkormányzat
Képviselő-testülete nyilvĺínos pályázatif1ánbízzameg, illetve menti fel. A költségvetési szerv
igazgatőja a közalkalmazottakjogállásĺĺľól szóló 1992. évi XxxII. töľvény (a továbbiakban:
Kjt.) szeľint közalka|mazotti jogviszonyban keľül kinevezésre és felette az egyéb munkáltatói
jogköröket a polgármester látja el' A vezetői megbízás időtaĺtama hatźrozottidejti, de legfeljebb
5 évre szól. A magasabb vezetói megbízást köza|kalmazotti jogviszonya mellett látja el.

A KSZKI képviseletéľe jogosultak köľe:
Azigazgató,valamintazźtIta|amegbizottdolgozó(k).

4. A KSZKI elhelvezkedése az onkoľmdnvzat sz.ervezeti rendszerében

4.1.Az onkormdnyzat és a K9ZKI viszonya

A KSZKI az Önkoľmányzattal alárendelt viszonyban var\ a gazdaságilag hozzźlrendelt
költségvetési szervek gazdaságiellátó szervezete. Tevékenysége ellátásáhozazonkotmźnyzat
által j ćx źhagyott kö ltsé gveté s sel rendelkezik.
Az álLan'haztaľtás működési rendjéről szóló és a helyi ĺinkormányzatok feltigyelete alátartoző
kĺlltségvetési szęrvękľe vonatkoző hatályos jogszabályok előíľásainak megfelelően saját
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szeľVezetének pénzügyi-, gazdasagi-, munkaügyi-béľ, vagyon-nyilvántaľtási' vagyon
állagmegóvási feladatait és az ezek'hęz kapcsolódó kotelezettség vállalásait a jóváhagyott
költségvetés figyelembevételével végzí.

4.2.A KSZKI vezetője

Vezetője a kinevezett igazgatő, aki a költségvetési szerv iigyeiben önállóan és egyszemélyi
felelősséggel dönt az éwéĺyes jogszabályok keretein beliil, felelős a KSZKI tevékenységéért
és teljes működésééľt.
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesítését a KSZKI gazdasági igazgatója, illetve
humán eľőforľás igazgatőja léúja el. A gazđasźtgi igazgatő és a humán erőforľás igazgato
akadéiyoztatása esetén a helyettesítést a pénzügy és számviteli csoportvęzętő és a közigazgatási
és intézményi fĺĺkoordinátor együttesen látja el.

4.3.A KSZKI és az intézményhúlózat viszonya

A KSZKI a tevékenységi köľébe utalt k<iltségvetési szervek hozzźtrendelt gazdálkodó
szervezete, a Haromoldalú Munkamegosztási Megállapodás alapjĺĺn az intézmények
tekintetében utasítási jogkĺinel nem ľendelkezik, kivéve a munkaügyi, pénzlj;gyi, gazdasźęi,
mfüödtetési jogszabályi előírások betartásźlt, betaľtatását célző iĺttézkedéseket.

4.4. A KszKI bérgazdúlkoddsi j ogköre

Azigazgató munkáltatói és bérgazdálkodási joggal rendelkezik a KSZKI belső szervezetében.
A jogkĺir nem teľjed ki a gazdaságilaghozzźrendelt kĺiltségvetési szervek béralapjára.
A gazdaságilag hozzáĺendelt költségvetési szervek saját béľgazdálkodói jogkönel
ľendelkeznek.

4. 5. Kapcsolati rendszer

Munkavégzése során a KSZKI kapcsolatot taÍt a feladatkörébe lartozőan és azzal
összefi'iggésben:
- a Hiv atal tisztségviselőivel, fóosńźůy uval, osztály aival;
- az Önkorrrrźnyzat gazdá|kodási körébe Ártoző kĺlltségvetési szervekkel;
- egyéb külső szęrvezetekkel és hatóságokkal, amelyekkel a munkavégzése során

együttmiĺk<idni szükséges, vagy amelyek felé a hatályos adatszolgáltatási/bevallási
kötelezettséget előírják (MÁK, NAV, NEAK, stb.).

5. A KSZKI tevékenvségi köre, feladatai

A KSZKI a gazdźúkodási feladatok ellátása céljából hatáskĺjľébe utalt költségvetési szervek
pénzugyi-,munkaügyi-bér és gazdasági feladatait végzi, a hatályos jogszabályok keľetein belül'
az önkormźnyzati rendelętekben és a Háromoldalú Munkanegosztási Megállapodásban
me ghatáľ o zottak ťr gye lemb evéte l éve l.
A KSZKI az Önkoľmáĺyzatáltal jővźhagyott költségvetési eloirźnyzatok keretein beltil kĺlteles
ellátni szolgáltatásait a gazdálkodási köľébe vont k<ĺltségvetési szervek szźlméra, ugyanakkoľ a
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KSZKI részérejóváhagyott költségvetésen belüli szigoru gazdálkodást is be kell tartania. A
költségvetési szervek mtĺködéséhez szükséges költségvetési támogatást (pénzellátétst) az
Önkoľmányzat a KSZKI költségvetési fizetési szźmláján keľesztül biztosítja. A költségvetési
fizetési széĺmla folyamatos pénzellátásáről az Önkormányzat gondoskodik, a szám|avęzetó
pénzintézet útján. Ezen ťlzetési szrĺmlĺĺľól a KSZKI gazdá|kodási köľébe vont költségvetési
szervek csak az ĺinkormányzati rendeletben meghatáĺozott mértékben az éves költségvetésük
kiadásainak teljesítésére feladatarányosan igényelhetnek pénzeszköZt. A KSZKI kiskincstári
rendszert működtet, amelynek ľészletes szabá|yait a Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási
Főosztályával egyeztetett dokumentumban rigzítve az ÖnkoľmźnyzaÍ Képviselő-testiilete
hagyja jővá'.

5. 1. E llótandó alaptevékenysége

Ahozzźręndelt oktatási, kultuľális, szociális, egészségügyi és piacüzemeltetési önkormĺĺnyzati
intézmények (4. sz. melléklet) részére nyújtott költségvetési-, sziímviteli-, pénzügyi-, és
munkaügyi feladatok ęlléltása, a hazi pénztar mfüödtetésén keresztül a szükséges
készpénzellátmany biztosítása, továbbá a Magyar Áilamkincstár źital biztosított KIRA
rendszeľen tĺjrténő ''nem rendszeres'' béľszámfejtés. A költségvetés tervezési folyamatanak
koordinálása, egységes rendszeľbe szervezése, a beszámoló és pénzforgalmi rendszeľek
mfüödtetése, egységes adatszolgźtltatás biztosítása a fenntartó, valamint az intézméĺyek
részére.
A feliigyeleti szerv által jővahagyott Hrĺromoldalú Munkamegosztási Megállapodás szerint
ellźújaahozzáręĺdelt gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek munkaügyi,
pénzidgyi, gazdasági, működtetési feladatait. Az 1997. évi XXXI. töľvény 21lA. és 21lC. $-
aiban előíľt, az önkoľmźnyzat feladatköľébe1artoző óvodai, iskolai, gimnáziumi kĺlzétkeztetés
pénziJ;gyi, adminisztratív teendőinek telj eskĺini lebonyolítását végzi.
A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikációs rendszeľ üzęmeltetése, távolľól
felügyeli és biztosítja a diffeľenciált jogosultsági szinteknęk megfelelo hozzáférést minden
hozzźrendelt költségvetési - oktatási, kulturális, szociális, egészségügyi és piacĹizemeltetési -
intézmény számźra. Biztosítja az adatok és adatbźzisok hatékony és szigoru védelmét, a teljes
VPN hálózaton. Kiemelt védelmet biztosít a,,vezet(5i" ľendszeren.
Az akkľeditált ECDL oktatóbfuis ellátjaaz onkormáĺyzata|kalmazásábanál'lő köztisztviselők
és közalka|mazottak, valamint a keľület iskoláiban dolgozó pedagógusok felhasználói szinttĺ
számítástechnikai oktatását. Továbbá ellátja a keniletben működő iskolfü tanulói, valamint a
keriiletben élő nyugdíjasok szźtmátra az egyéb szźlmitástechnikai oktatás és vizsgáztatás
feladatait.

5. 2. A köIts égvetési szerv dllamh úztartúsi szükdgazati bes orolúsa

8411t7 Kormźnyzati és önkormźtĺyzatiintézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

A költségvetési szeľv szakmai alaptevékenységeinek koľmányzati funkció szeľinti
megieltilése:

013350
013360
081071
09s020

Az cinkoľm áĺy zati vagyonnal v aIó gazdál l ko dás s al kap c so l ato s fel adatok
Más szerv részétevégzettpénzügyi-gazďalkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
Üatĺo i szál láshely - szolgáLtatźĺs é s étke zteté s

Iskolaľends zeÍęr' kívüli egyéb oktatás, képzés
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096015
096025

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

5. 3. A feladatelldtóst szo lgúló vaglon Íeletti rendel kezés i j o g

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogát a tulajdonos önkoľmányzat vagyonaľól és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakoľlásáľól szóló Vagyonľendelet hataľozzameg. Az
intézmény rendelkezésére állnak a leltáľ szerint nyilvantaľtott tlĺľgyi eszközök, melyeket a
gazdálkodási feladat ellźtásźůloz szabadon használhat. A vagyon feletti jogot Budapest Fővaľos
III. keľ. Óbuda-g ekásme gyer onkormán y zat Képv íselő-testülete gyakoľolj a.

A KSZKI és hozzáĺendelt gazdasági szeľvezettęl nem rendelkezó költésvetési szervek
haszĺáiatában és biľtokában lévő ingatlanvagyontkizźrőlagaz iranyító szeÍv) Budapest Főváros
III" kęr. Óbuda-gekásmegyer onkormányzat Képviselő-testülete idegenítheti el és terhelheti
meg. Az ingatlan vagyon az <jnkormźnyzat nyilvantaľtásaiban szerepel, minden ezzel
kapc s o l ato s változás átv ezetésér ol az önkoľm źny zat gondo sko dik.

A KSZKI nem jogosult normatív támogatás igénybevételére, a működéshez szükséges
pénzeszkiizt a felügyeleti szeľv biĺosítja.

A KSZKI vállalkozási tevékenys éget v égez.

6. KSZKI míÍködési rendie

6. 1.A KSZKI dolgoruíinak munkarendje

általánosan
hétfotől - csütöľtökig
pénteken

a poľtaszoleálat tekintetében
délelőtt
délután

goo_ 1 6:o_i,
goo-1400_1,

7oo_1300_i,

13oo-1900-ig

Ebédidőt a munkától fi'iggően lehet kivenni, (aminek időtaľtama 30 peľc), amely benne
foglaltatik a munkaidőben. Pénteken az ebédidővel csökkentett munkaidőre tekintettel
nincs ebédidő.
Az ebédidőt a dolgozók úgy vehetik igénybe, hogy a szervezeti egységeknél mindig
legyen tigyelet a telefonos, illetve személyes ügyfélfogadás intézésére.
Szombat, vasárnap és minden hivatalos tinnepnap pihenő idő.

A KSZKI épületében elektronikus beléptető ľendszęr működik, amit minden dolgozó kĺjteles
használni. Az elektľonikus beléptető ľendszeľen keľesztül töľténik a jelenlét és a szabadságok
vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozőja rendszeresen nem hasznźlja a beléptető
ľendszeľt (másnak adja a ,,kźrtyáját", rendszeresen elfelejtkęzik ahasználatźtról), akkor ezzel
olyan magtaľtást tanúsít, amely a közalkalmazottijogviszony fenntartását lehetetlenné teszi.
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A ręndes évi szabadságot, a jőváhagyott szabadságolási tervnek és a munkafeladatok
elvégzésének figyelembevételével lehet kivenni előzetes engedély alapjźn, elektronikus úton a
KSZKI Információs Poľtál távollét kezelésére szolgáló alkalmazáson kereszttil.
Szabadság kivételéről minden esetben a kö'zvetlen vezetővel egyeztetni kell.
Rendkívüli szabadságot, fizetés nélkiili szabadságot csak a KSZKI igazgatőja engedélyezhet.

6. 2. ti głfétfo g a d ús i i dő

hétfőn és szęrdrĺn
kedđen

9oo -12o0 -irés 1 300-1 500-ig
9oo_1200_i*

6.3.Az iigĺvitel rendje

- Az ügyvitel feladata a KSZKI működésével kapcsolatos ügyintézés rendjének biztosítása,
annak keľetében azigyiratok átvétele, iktatása, végül azelintézettügyiratok irattározésa.

- Hivatalos jelzésű levélpapírt és hivatalos béLyegzőt csak a KSZKI hivatalos
ügyintézésében lehet használni.

- A KSZKI bélyegzőiről a Pénzügyi és Számviteli csoport nyilvłántaľtástvezet.
- A KSZKI ígazgatőja rendelkezik aláírás-bélyegzőve|. Az aláírás-bélyegző (kék tintával)

hasznéůata csak abban az esetben megengedett,ha azźLzonos ügyben kiadott iľatok nagy
száma ezt indokoĘa, és a jogszabźtly nem tiltja. Ebben az esetben ez cégszeni aláírásnak
minősül, ha a KSZKI körbélyegzője (kék tintával) is eredetiben szeľepel az okiraton.

6. 4. tigy eleti szolg ĺtlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem ľendelkező
költségvetési szervek műkĺjdésének zavartalan fenntaľtása szükségessé tęszi az ügyeleti
szolgálatot, azt a KSZKI igazgatőja ľendelheti el.

6. 5. Utasí'Ídsi re ndszer (szab dlyzoto k, utasítdso k)

A KSZKI folyamatos' magas színvonalú, előírásoknak megfelelő múködését szabályzatok,
utasítások kiadásával, a végrehajtás ellenőrzésével, a feltáľt hiányosságok megszüntetésével
lehet csak hatékonyan miikĺjdtetni.

Az utasítási rendszernek ki kell teľjednie a KSZKI teljes tevékenységére, alapvetően biztosítani
kell, hogy az éves kĺiltségvetési előirányzatban megjelĺilt feladatokat végre lehessen hajtani.

Le gfontosabb dokumentumok:
- Alapító okiľat;
- Szęrvęzeti és Mtikĺjdési SzabáIyzat;
- A Szervezeti és Mrĺködési Szabá|yzathoz kapcsolódó ügyviteLi szabáIyzatok;
- azigazgató és másvezętó beosztású dolgozók által kiadott írásbeli utasítások.
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6.6.Utasíldsi jogkör

o A KSZKI-ľa vonatkozőanazigazgato adhat ki íľásbeli utasításokat (akadályoztatása esetén
azźůtalameghatalmazottmagasabb vezető), melyeknek végľehajtásaaz éľintett dolgozóra
nézve kötelező.

o A vezętő beosztású dolgozók utasítást csak saját hatlírkĺjrĹikbe taĺtoző feladatokĺa, illetve
dolgozóknak adhatnak. Ezen utasítások nem befolyásolhatjfü más szervezeti egységek
munkáját, csak az előíľások betaľtására, a hatékony munkavégzésre irányulhatnak.

. A dolgozóknak munkával kapcsolatos utasítást áItalábaĺ csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben más magasabb vezető állású is adhat utasítást, erľől
azonb an a do l go zó közvetlen fe l ette s ét hal adéktal an u| táj éko ztatni kel l.

. Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni, amikor azÍembefolyásolj aa gazđálkodást,
nem ellentétes az éľvényben lévő jogszabályokkal, szabáIyzatokkal, utasításokkal, és nem
j ár negatív j ogkövetkezményekkel'

o A kiadott írásbeli utasítások végrehajtása minden dolgozóra nézve kötelező, aki az utasítás
hatálya alá esik.

o A vezető beosztású dolgozóknak kötelességük gondoskodni aľľól, hogy a beosztott
munkatársak az utasítások taľtalmát és az abbőI ľájuk háruló feladatokat' kötelezettségeket
megismerjék.

o A kiadott utasítással kapcsolatban módosító indítvány tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelentęni mindig íľásban, a szolgá|ati út betaľtásával lehet és kell, ennek
azonbanazutasításvégľehajtásáľanézvehalasztóhatáIyanincsen.

o A vezętő beosztású dolgozók kĺjtelesek az utasítások végľehajtását folyamatosan
ellenőrizni, az észlelt hiányosságokat megsztintetni' ellenőrzésük sorĺĺn a tapasztaltakľól
felettesiiknek beszámolni.

6. 7. S zab úly zato k, utasítlts o k

Azigazgató köteles írásban szabáIyozni a KSZKI teljes tevékenységét.
A szabáiyozás alapja a Szęrvęzęti és Működési Szabá|yzat, amely tartalmazza a működés
alapelveit, főbb feladatait.
A Szervezeti és Működési Szabályzat egyes fejezeteiben foglalt előíľások ľészletesebb
szabźůyozźłst igényelnek, ezeket külön szabályzatokban, utasításokban kell kiadni.

A KSZKI szabályzatai a kĺlvetkezők:
o Közbeszerzési Szabályzat;
o Munkavédelmi Szabályzat;
. Bizonyl ati SzabáIyzat;
o lratkezelésí Szabźtlyzat;
o Eszkö'zök és Forľások Leltaľozási és Leltźtrkészitési Szabályzata;
o Számviteli Politika;
o T tizv édelmi SzabáIyzat;
o Vagyonvédelmi Szabályzat;
o Kötelezettségvállalás, Ellenje gyzés,IJta|váĺyozás és Érvényesítés Renđjének Szabályzata;
o Hźlzĺpénztĺíľi és Pénzkezelési SzabáIyzat;
o Selejtezési SzabáIyzat;
o Közalka|mazotti Szabály zat;
o Énékelé si Szabályzat;
. Önkĺilts ég Számítási SzabáIyzat;
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o Informatikai Biztonsági Szabályzat;
o Reprezentációs Kiadások Szaběůyzata;
o ETR Ügyviteli SzabáIyzat;
o Számlaľend;
o SzMSz;
o Beszetzések lebonyolításával kapcsolatos elj árásrend;
o Belső Kontrollrendszer Szabá|yzata;
o Integľált kockŁatkezelési szabáIyzat és szervezeti integritást séľtő események kezelésének

eljaľásrendje;
o Közéľdekű adatok megismeréséľe iľányuló kérelmek intézésére, továbbá a kĺitelęzően

közzéteendő adatok nyilvánossźtgrahozatalának rendjére vonatkozó szabźiyzat.

6. 8. S zab úly zato k készítés e

o Minden olyan szabéůyzat elkészítéséľe, amely a KSZKI cisszes teľületét érinti, kizárőlagaz
igazgatő ad ki utasítást.

o Azegyéb szabályzatokat is azigazgatőhagyjajćxáés rendeli el kiadásukat.
o Amennyiben bĺáľmilyen oknál fogva (új jogszabályi előírás vagy változás, felettes szeľv

utasítása stb.) a meglévő szabźiyzatot módosítani kell vagy ilj szabályzatot, utasítást kell
kiadni, az érintętt szakterület vezetói kötelesek az igazgatónak javaslatot tenni a
szabźiyozásra.

o A szabźllyzatokban rógzített feladatok végrehajtás áért az avezető a felelős, akinek területét
a szabźlly zat előírásai érintik.

o Az egyes csopoľtok, ĺjnálló funkciók mrĺködésének rendjét tigyviteli utasításban kell
rögzíteni, mely tartalmazza az e|végzendő feladatokat, a feladatok végrehajtásának
fo|yamatát, ahasznźůatos bizonylatok körét és annak kezelési módját, a munkafolyamatba
épített ellenőrzés lényeges elemeit, az infoľmáció sziikségletet' ill. az informáciő
kĺltelezettséget, a továbbítás módjait és gyakoriságát, a társcsoportokkal való
kapcsolatokat.Ezen utasításokat azigazgato rendelkęzésére az éľintett csoportvezetők és
ęlőadók készítik el, és szęrvęzęti feletteseik jóvahagyásával kerĹilnek kiadásra, az
igazgatőval történő egyeztetés után.

o Vitás kérdésekben a szakteľĹilet vezętőinek meghallgatásával azigazgatő dont.

7. A KSZKI szervezeti egvségei és feladq!ą!

A KSZKI szervezeti felépítését alá és ftjléľendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint a2. sz.
melléklet tartalmazza. A munkakörök betöltéséhez sziikséges és előíľt minimális iskolai
végzettséget, szakmai gyakorlatot a 3 . sz. melléklet taĺtalmazza.

A KSZKI az Alapítő okiratban, a Háľomoldalú Munkamegosztási Megállapodásban és az
önkormányzat ręndeletében meghatározott feladatok ellátását 38 fő engedélyezett + Ż.5 fÍ5

me gváltozott munkaképességiĺ munkavállalói (MMK) létszámm aI v égzi.

Igazgatő 1fő
GazdaságiIgazgatő 1fő
HR. Igazgató lfó



1főKilzigazgatási és intézményi főkoordinátor
1fióIT csopoľtvezető

Ko zétkeztęté s i c sopoľt v ezeto 1fő
Költségvetési és kontrolling főkoordinátoľ 1fő
Pénztigyi előadó 6fo
Számviteli előadó 4fő

ŻfőLeltárfelelős és eszkĺjznyilvántaľtó
1főPénztáros

Munkatigyi és béľszámfeitési előadó 4fó
Igazgatői asszisztens 1fő

1főAdminisztrátor
2főKozétkeztetési előadó
5ňKözétkeztetési Intézményi koordinátor

IT oktató 1fő
Rendszeľgazdĺík 3fő
Megbízási és vállalkozási szerződések: belső ellenőtzés, porta' takaľítás
Osszesen: 38 fő
Megváltozott munkaképességű
MMK munkavállaló a 1 3 I l oKlz} 13. (II.28.) határozat a|apién

2,5 fő

Töľzskaľ + MMK cisszesen: 40.5 fő

13

és számviteli 1fo

7. 1. Az intézmény m un kav é gzé ss el kap cs o I ato s s zab óIy ai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatása a Kjt., valamint a munka tĺlrvénykĺinyvéről
szőlő 2012. évi I. töľvény szerint tĺjľténik, ťrgyelembe véve a közalkalmazottakjogállásáľól
szőIő 1992. évi XXXIII. t<irvény végrehajtásarol a helyi ĺinkormányzatok által fenntaľtott
szolgáltatő feladatokat ellátó egyes kĺiltségvetési intézményeknél szőlő 77ll993. (Y. I2.)
Korm. rendeletben foglaltakat.
Az intézmény a k<izalkalmazott munkavźtlla|őkat határozatlan időľe alkalmazza) lega|ább 4
hónap próbaidő kikötésével, a törvényben és a végrehajtási kormányrendeletben
meghatározottak alapj źn. Az intézmény egyęs feladatainak ellátása érdekében megbízásos
jogviszony is létesíthető.
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát legjobb képességeinek megfelelően, a tőle
elvarható magatartással' szakértelemmel és pontossźrygal elvégezni, továbbá a hivatali titkot
megtaľtani. Ezen túlmenően nem közölhet haľmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakĺjre betĺĺltésével ĺisszefüggésben jutott tudomásáľa, és amelynek közlése a
munkáltatóra, vagy más személyľe hátrányos következményekkel járhat. Titoktartási
kötelezettségének megszegése, illetve harmadik felnek közölt infoľmációk továbbítása esetén a
kĺizalkalmazott o|yan magatartást tanúsít, amivel közalka|mazotti jogviszonya a továbbiakban
nem taľtható fent, így az azonrlali hatállya| megszüntetésre kerül. A dolgozó a munkáját a
vonatkozó j ogszabźiyoknak és előíľásoknak, munkahelyivezetőjének utasításainak, valamint a
szakmai elvárásoknak megťelelően köteles végezni.

7. 2.A KSZKI vezetőj ének feladatai

o A KSZKI vezetője a koltségvetési szerv törvényes és teĘes működéséért, gazdáIkodásáért
felelős.
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o Képviseli a KSZKI{ a hatóságok, jogi személyek és magánügyfelek előtt.
o Meghatĺáľozza amunkatĺáľsak munkakĺirét.
o Megteremti a munkaterv teljesítésének, a munka állandó minőségi javításának, az egyéni

felelősség érvényesülésének feltételeit.
o Gondoskodik a munkafegyelem betaľtásĺáľól, betartatásáľól.
o Gyakorolja a munkáltatói és a fegyelmi jogköľt a külĺin jogszabályokban meghatĺĺľozottak

szeľint. Meghatározott időszakonként beszámol a működéséľől és a munkaterv
végrehajtásaľól.

o Gondoskodik a k<ĺltségvetési szerv vagyontáľgyainak védelmét biaosító nyilvĺĺntartásľól.
Iraĺryitja és ellenőľzi a KSZKI gazdá|kodását. Iranyítja a munkatiíľsak bér-, és
munkaügyeinek intézését.

o Biztosítja az igyintézés ľendjét, felügyel a szolgźtlati út betartásźra. Gondoskodik a
munkataľsak szakmai továbbképzéséľől. Folyamatosan biztosítja a gazdasági szervezettel
nem rendelkező kĺiltségvetési szervek részére a gazdźtlkodásról szóló infoľmációkat.

o Az igazgatő feladatainak egy részét ľészben, vagy egészben a beosztott vezetőkľe is
éúrvházhatja.Ezękkifogástalan e|végzéséértazonban felelőssége továbbra is fennmarad.

o Azigazgatő gazdasági vonatkozásban személy szerint felelős asaját intézkedéseiéľt.
o Közvetlenül inínyítjaahozzárendelt szewezeti egységeket és munkatĺĺrsakat.
o Juta|mazza és segélyezi a munkataľsakat.
o Digitális aláírással rendelkezik.

7. 3. M un kđkató i j o go k gł akorl ds ún ak dtr uh úzús a

A magasabb vezetők (átruhazott hatásköľben) jogosultak a kĺivetkező munkáltatói jogok
gyakoľlásiĺra:
o munkáltatői igazolás, nyilatkozat kiadása;
o munkáltatői igazolvĺínyok kiállítása;
o,,utazásiutalvány'' kiállítása;
o javaslattétel a munkaköri feladatok meghatározźsára a munkaköri leírásban, valamint

annak folyamato s aktual'izáiésa;
o az évi rendes szabadsźry igénybevételének engedélyezése, illetve kiadása az éves ütemterv

alapj źn, a szabadsálgo lási iitemterv ö s sze ál l ítása ;
o távollévő közalkalm azottak belső helyettesítésére j avaslattétel ;
o a teljesítménykövetelmények meghataľozásáľa, a dolgozókkaltörténő ismertetéséľe;
o javaslat jutalmazásľa és az a|apiIletmény eltérítésére, valamint személyi illetmény

megállapításźrai
. fęgyelmi, káľtéľítési elj ĺĺľás megindításĺĺnak kezdeményezése.

A felsorolt munkáltatói jogktlr gyakoľlását ęsetenként _ akar taľtósan is _ a munkáltató írásban
más személyre átruhźnhatja, aztbátmikor visszavonhatja. Az esetenkéĺt átruhźnott munkáltatói
jogköľiik joggyakorlása az ériľŕrett kĺjzalkalmazoÍtak egyidejű éľtesítése mellett tĺĺrténik.
AzźÍruházott munkáltatói jogok gyakorlása tovább nem ruhŁható.

7.4.Az igazgató közvetlen irdnyítúsa alú tartoaÍ munkatúrsak

o Gazdaságiigazgatő;
o Humán erőforrás igazgatő;
o IT csoportvezető;
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. Költségvetési és kontrolling fiôkooľdinátoľ;
o Igazgatői asszisztens.

7. 5. A beosztott vezetők feladatai

A beosztott vezetők igazgatási, felügyeleti és ellenőrzési hatáskĺjrétazigazgatőhatározzameg.
A hatásköľfüet a munkaktiri leírás rögzíti.
Szakmai tevékenységüket a beosztott vezetők a jőváhagyott koltségvetés rendelkezéseinek
megfelelően, annak szigoru betaľtásával és betartat ásáv a| v égzik.

7.6.A KSZKI beosztott vezető munkatúrsai

Magasabb v ezető beosztású munkatáľsak:
- Gazdasági igazgatő;
- Humźnerőfonásigazgatő.

Y ezető beosztású munkatáľsak:
- Pénztigyi és számviteli csopoľtvezető;
- Közigazgatásí és Intézményi főkooľdinátoľ;
- Kozétkeztetési csoportvezető;
- IT csoportvezető;
- Költségvetési és kontrolling fokoordinátoľ.

7. 7. Mag asabb vezető b eosztós ú munkatóľsak feladatai

A Gazdas á gi igazgatő feladatai :

Közvetlenül az igazgatő irźnyitźsa alźĺtartozik' aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

Főbb feladatai:
o A KSZKI igazgatőjának általźtnos helyettese.
o Közvetlenirźtnyítźtsa aIá taľtozik aPénzugyi és számviteli csopoľtvezető.
o Kialakítja és működteti a,,kiskincstáľi'' ľendszeľt.
o A KSZKI igazgatójának távollétében jogosult a mindenkori közbeszetzés értél<határáig

önállóan kötelezettséget vállalni.
o Lrźtnyítja' és tevékenyen tészt vesz a költségvetési tervezési feladatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a tĺirvényeknek, irányelveknek' a felettes szerv elvaľásainak
megfelelően keľiilj enek elvégzésre.

o lrźnyítjaés folyamatosan ellenőrzi aKSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazđasági szewęzettel
nem ręndelkező költségvetési szervek gazđálkodźlsát, a költségvetési előirźnyzat alakulását.

o lrányitja, és folyamatosan el|enotzi a KSZKI-hoz ľęndelt, gazdasági szervezettel nem
rendelkező költségvetési szervek számviteli feladatait.

o Javaslatokat készít az igazgatónak az észlelt hiányosságok megszüntetésére, a hibák
kiküszöbölésére.

. Ügyęl a múködés minden teľĹiletén a jogszabályok, utasítások betartźsára ésbetartatására.
o Kialakítj a, szewezl irányítja és ellenőrzi - a törvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

műkĺidéséľe vonatkozó sziímviteli és pénzügyi rendszeľt, amely biztosítja az anyagi, pénz és
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egyéb eszközökkel való pontos elszámolást, a hatékony gazđá|kođást, a megfelelő
színvonalú adatszolgtltatást, a vagyonvédelmet.

C Irźttlyitja és ellenőľzi ahozzá beosztott szewezeti egységeket, munkatáľsakat.
C A gazdálkodás, ill. a költségvetés végrehajtásának eredményeit folyamatosan elemzi, és

megállapításaiľólazigazgatőttájékoztatja.
. Digitális aláírással ľendelkezik.
Helyettesítés: a Gazdaságiigazgató taľtós távolléte vagy akadályoztatása esetén a Pénzügyi és
számviteli csopoľtvezető látja ęl az általtnos gazdálkodási feladatokat.

A Human eľőfoľrás igazgatő feladatai:
Közvetlenü| azigazgatő irźnyitása a|átartozik aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

Főbb feladatai:
o Közvetlen irányítása alá taľtoznak a munkaügyi és béľszĺĺmfejtési előadók, aközigazgatási

és intézményi főkoordinátor és az adminisztrátor.
o Lrźnyítja' és tevékęnyen részt vesz a költségvetési tervezési feladatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a töľvényeknek, irányelveknek, a felettes szeľv elvĺíľásainak
megfelelően kerülj enek elvégzésre.

o lľrínyítja, és folyamatosan ellenőrzi a KSZKI és a KSZKI-hoz ľendelt, gazdasági szervezettel
nem ręndelkező költségvetési szervek munkaügyi feladatait, S ezen kereszttil a költségvetési
előir źtny zat al akulás át.

o Javaslatokat készít az igazgatőnak az észlelt hiányosságok megszüntetésére, a hibák
kiküszöbĺj1éséľe.

. Ügyel a működés minden teľiiletén a jogszabźr|yok, utasítások betaľtására és betartatására.
o Kialakítja, szervezi, irányÍtja és ellenőrzi - a törvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

műkcidésére vonatkozó munkaügyi és nem ľendszeres számfejtési rendszert, amely biztosítja
a hatékony gazdálkodast, a megfelelő színvonalú adatszolgáltatást.

o Iľrányítja és ellenőľzi ahozzábeosztott szeľvezęti egységeket, munkatársakat.
o A gazđálkodás, ill. a költségvetés végrehajtásának eredményeit folyamatosan elemzi, és

megállapításairólazigazgatottájékoztatja.
o Digitális aláírással rendelkezik.
Helyettesítés: a Humtln ęrőfonźts igazgatő taľtós távolléte vagy akadályoztatása esetén a
Kozigazgatási és intézményi fokoordinátor |átja e| az általános helyettesítési feladatokat,
amelyek az intézmények szakmai működésével kapc solato sak.

7.8.A vezető beosztdsú munkatúľsak jogai és felelőssége

o Jogosultak javaslatot tenni a beosztottak felvételéľe, elbocsátására, beosztásźta,
besorolásaľa, alapilletményéľe, jutalmazásaľa, illetve mulasztásával kapcsolatos fegyelmi
intézkedések megtételére.

o Jogosultakavęzętoi értekezleten való részvételre, tevékenységüket éľintő minden kéľdésben
ĺjnálló véleménynyilvanításra, egyet nem értés, vagy munkájukat akaďáIyoző kérdésekben
lgazgatőí döntés kérésérę. Felvethetnek minden olyan észlelt belső hiányosságot, melynek
kiküszöbölése elősegíti a KSZKI hatékony mfüödését.

o Fęlelősek az általuk vezetett csopoľtok, beosztottak munkájának színvona|áért és
minőségéért, munkát érintő tĺirvények, rendeletek, előíľások, utasítások, hataľidők
betartásáéľt és betaľtatásáért, a megfelelő munkahelyi légkör kialakításáért.
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7.9.A Pénziigłi és szómviÍeli csoport feladatai

A Pénzügyi és számvitelĺ csoportot kiizvetlenül a Pénziiryi és számviteli csoportvezető
iľányítja:
A Pénzügyi és számviteli csopoľtba taĺtoznak a pénzĺjgyi előadók, a pénztáros, a számviteli
előadók, valamint a leltĺírfelelő s és eszköznyilvantaľtók.

Pénzůigyĺ előadó feladataĺ:
. Elvégzi a Képviselő-testület által elfogadott költségvetési ľendelet alapján a KSZKI és a

hozzfuende|t, gazdasági szewezettęl nem ľęndelkező kĺiltségvetési szervek pénzügyi
műveleteit.

o Analitikus nyilvántaľtások számítógépes nyilvántaľtása: támogatások, pźiyźnatok,
térítmények nyilvríntaľtásai, szerződések nyilvántaľtása, utazási költségtérítések
nyilvantaľtása stb.

o Szźlmlźnás a szer ződé s ek a|apj źn' kimenő szźĺrllźk elké szíté se, nyi lviĺntaľtása.
o Biztosítja a KSZKI és ahozzźrendelt, gazdaságí szęrvęzettel nem ľendelkező kĺlltségvetési

szervek pénzellátását, (ellátmányok folyósítása, készpénz előleg).
o Ellenőrzi ahazipéĺlztaľ forgalmĺínak bizonylatait (bevétel, kiadás) tételesen számszakilag és

j ogosság szempontj ából.
o Elvégzi ahźzipéĺ:'g'tĺíľ működésével kapcsolatos ügyfélforgalmi feladatokat.
o Rendezi jogszabályi ľendelkezések alapjan a KSZKI-hoz ľendelt, gazdasági szervezettel

nem rendelkező költségvetési szervek ellátmany elszámolását.
o Yégzi a vĺÁK által számfejtett postai úton kifizetésre kerĹilő lfizetendo munkabérek, illetve

a nem rendszeres j árandóságok kifizetését.
o Yezeti a beérkezett számlfüľól a szźtmítőgépes nyilvantartást.
o Gondoskodik a bevételek nyilvántartásĺĺľól.
o Naponta érkező bankanyag feldolgozása, felszerelésę számlákkal, szállító-levelekkel a

könyvelés részére.
o Vezeti a munkavállalók fizetési előleg analitikus nyilvántaľtásźńintézményi bontásban.
o A KSZKI és gazdálkodási körébe utalt költségvetési szervek pénztźlr- és bankanyagainak

ellenőrzése, felkészítése könyvelésre.
o Elvégzi a KSZKI és gazdalkodási köľébe utalt költségvetési szeľvek terem-, és egyéb bérleti

díjj al kapc so l ato s fel adatait a v onatko ző j o gszab źl|y a|apj án.
o Esetenként ellátja a KSZKI és a KSZKI-hoz rende|t, gazdasági szervezettel nem rendelkező

költsé gvetési szervek által i gényelt anyagbes zerzéseket.
o Ellátja a teljes könĺ energiagazdáIkodási feladatokat, melyeknek során szervezi és iranyítja

azenergiatakaľékosságiintézkedésekvégrehajtásźlt.
Helyettesítés: a pénzügyi előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.

Pénztáros feladatai:
o A KSZKI és gazdálkodási koľébe utalt k<jltségvetési szeľvek mfüĺjdéséhez szfüséges

készpéĺlz' valamint egyéb éľtékek (szigoru számadású nyomtatviínyok, étkezési utalviĺnyok
stb.) kezelése, a hénipénztar forgalmĺínak lebonyol itása a ktilön szabá|yozott ,'Óbudai
kiskincstáľi'' rendszeľnek megfelelően.

o Készpéĺuszüksé glet felméré se é s igénylés e, ťĺzetoképes ség biztosítása.
o Azutalványozott kifizetések teĘesítése, befizetések kezelése, és az átvettpénzeszkoz esetén

annak valódiságának és forgalomképességének, valamint a bankjegy épségének ellenőľzése.
o A péĺutári tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvrántaľtások vezetése (állandó

készpénzellátmźny _ rovat, beszerzési előlegek' utazási költségtérítés stb.)
o Bizonylati fegyelem megtaľtása, az elókásoknak megfelelőenpénztźtrzétrlat készítése.
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. A ,,Házipénztáti és Pénzkezelési Szabályzat'' előíľásainak megfelelően a pénztěľi
tevékenység ellátása.

Helyettesítés: a pénztaros akadályoztatźsa esetén a Pénzügyi és számviteli csoportban kijelölt
helyettes-pénztéros látja el a feladatokat.

Számvĺteli előadó feladatai:
. Gondoskodik a bevételek könyveléséről, e|végzi az ezekkęl kapcsolatos analitikus,

fokönyvi - fo |y ő szźlm|a könyve l é st.

o Bevételezi' és elektronikus úton vezeti a KSZKI és ahozzá rendelt, gazdasági szervezettel
nem ľendelkező költségvetési szeľvek targyi eszkozĺikkel kapcsolatos analitikus
nyilvántaľtásait, elszĺĺmolja a bruttó értékvtitozásait és az értékcsokkenéseket.

o Az analitikus nyilvántaľtásokat egyeńeti a főkönyvi kivonattal.
. A leltározás sorĺín felmerült bruttó értékvá|tozásokat átvezeti a szźlmvitęli rendszeren.
o Felelős a szĺímviteli és bizonylati ľend betartésáért a vonatkozó jogszabályok, utasítások

rendelkezéseinek megfelelően.
o Folyamatosan végzi a számviteli torvényben foglaltaknak megfelelően KSZKI és a KSZKI-

hoz ľendeLt, gazdasétgi szewezettel nem ľendelkező költségvetési szervek számviteli
könywezetését. A nyilvántaľtások vezetése elektronikus úton töľténik. Az adatszolgáltatás
mélysége, formája, taľtalma a Polgáľmesteľi Hivata| Péluugyi és Gazdálkodási Főosztály
j óváhagyás a alapján keľĹil kialakításľa.

o Kapcsolatot taľt a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szeľvęzettel nem rendelkező költségvetési
szervek vezetőivel és velfü együttműkĺldve átvęzeti a szfüséges változásokat az
elektronikus számviteli rendszeren.

Helyettesítés: a szĺĺmviteli előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.

Leltáľfelelős és eszkiiznyilvántartók feladatai:
o A KSZKI-hoz rendelt, gazdaságiszervezettel nem rendelkező költségvetési szerveknél, éves

terv alapján végzi aleltźtrozást és szükség szeľint a selejtezést.
o Elvégzi a leltárak ellenőrzését, kiértékelését.
o Elkészíti és nyilvantĄa aKSZKI eszkozleltźrát.
o Soron kívüli leltározástvégezvezetóváltźts vagy egyéb ľendkívüli esemény esętén.
o Aľchiválja a leltaľozással, selejtezéssel megsemmisítéssel kapcsolatos dokumentumokat.
o Az elkészült nyilvántaľtásokat folyamatosan egyezteti a szálmviteli előadókkal.
o A leltaľozás sorĺín felmerült bruttó értékvźitozásokat egyezteti a számviteli csopoľttal.
Helyettesítós : a leltáľfelelősök távollétük esetén egymást helyettesítik.

7.10. Közigazgatósi és intézményi főkooľdindtor feladatai

A közigazgatási és intézményi főkooľdĺnátoľ feladatait kiizvetlenül a Humán erőfoľrás
igazgatő iľányítja.
o A beruh ázások, kozbeszer zési pá|y ázatok előkészítése.
o Koordin á|ja a kozétkeztetési csopoľt munkáj át.

o Kooľdiná|jaaz IT oktatás tevékenységét.
o Kooľdinálja és tźlmogať1a a KSZKI-hoz ľendelt intézmények esetében a KSZKI hatáskörébe

tartoző szakmai feladatokat.
o Közremúkö dik a KS ZKI szab źiy zatainak elké szíté s éb en, aktualizálásában.
o A szetződések, előteľjesztések esetenkénti véleményezése.
o A jogszabályí változások folyamatos figyelemmel kíséľése.
Helyettesítés : távolléte esetén az igazgatő által kij elölt munkatáľs helyettesíti.
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7.11. Kiizétkeztetěsi csoportfeladatai

A Kiizétkeztetésĺ csoport a Kőzigazgatási és intézményi főkooľdinátor kłizvetett
irányítása alá tartozik, de ktizvetlenül a Közétkeztetési csopoľtvezető iľányítj a.
A Közétkeztetési csopoľtba tartoznak akozétkeztetési előadók és a kozétkeztetési intézményi
koordinátoľok.

A kłizétkeztetési előadó feladataĺ:
o A közétkeztetési előadó naprakészen nyilvántaľtj aazintézményi kapcsolattaľtók és a szülők

által közölt hiźny zásokat.
. Napi, heti, havi adagszámokľól kimutatásokat készítés továbbítja őket a kifozőkonyháknak.
o Kapcsolatottart azétkezéstigénybe vevőkkel, intézményi kapcsolattaľtókkal, közétkeztetési

koordinátorokkal és a kifőzĺlkonyhákkal.
. Étkezéses szĺĺmlák atkészit.
o Tájékoztatókat készit, és azokat eléľhetővé teszi az igénybe vevők számźra.
o Elkészíti a készpénzes ebédbefizetések beosŹását.
o Rögzíti a munkaszüneti napokat aMenzapľogľamban.
o Nyilvantaľtja és rögziti az źńutalásos és bankkáľtyás befizetések kiegyenlítését.
o Fizetési felszólításokhoz nyilvántaľtásokat készít.
o Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot tart a

Polgármesteń Hivatal Szociális Foosztályźnal, oktatási intézményekkel és a szülőkkel.
o A közétkeztetés és a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges nyomtatvaĺlyokat

ęlőkészíti, nyilvantartja és a beérkező ügyiratok alapján rogzíti aMęnzaPure pľogramban.
o Kezeli az aktívlinaktív étkezőket a }iĺel:za Pure programban, vezetí étkezési igényeik és

kedvezménye ik változását.
o Biztosítj a az adatszolgáltatást a kĺiltségvetéshez, a féléves és éves besziímolóhoz.

A kiizétkeztetési intézményi kooľdinátor feladatai:
o A közétkeztetési intézményi koordinátor naprakészen nyilvántartja a szülők álta| ki5zijlt

hiányzásokat'
o Havonta 6-8 alkalommalváltoző helyszíneken beszedi az étkezési téľítési díjakat
o S zĺíml ák at készít a készp éľze s me gľendelé sekrő 1.

o Elszĺímo|ő táblźnatokat készít a befizetések alapján.
o Havonta kimutatásokat kószít a kedvezményes étkezések ,,naplós'' hianyzásainak

összehasonlítástĺľól a programban lemondott étkezési napokkal összevetve.
o Nyilvántartja az éľkező és atávoző étkezőket.
o Kapcsolatot taft a szülőkkel, a kĺjzétkeztetési előadókkal és az intézményi

kapcsolattaľtókkal.
Helyettesítés: a közétkeztetési előadók, intézményi kooľdinátorok távollétük esetén egymást
helyettesítik.

7.12. KöItségvetěsi ěs kontrolling főkooľdinútor feladatai

o A KSZKI gazdálkodási köľébę tartoző intézmények éves költségvetési előirányzatainak
tervezése és azok dokumentálása.

o A KSZKI és a hozzá rendelt, gazdasági szervezettel nem ľendelkező költségvetési szervek
źital elkészített és beküldött havi pénzügyi és likviditási terv összesítése, annak végrehajtása,
figyelemmel kíséľése.
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o Gondoskodik a felhasznált előirányzatok költséghelyenkénti, intézményenkénti
nyilvántartásaľól és fi gyelemmel kíséľi annak alakulását.

o Az év közben felmerült tĺirvényi változásokat figyelemmel kíséri, ha sziikséges a
kĺiltségvetési módosítása, akkor javaslatot tesz a felĹigyeleti hatásköľt gyakorló szervezet
felé és źltvęzeti aváItozásokat a költségvetésen.

o Elkészíti a jogszabáIyokban, előíľt havi, negyedéves, féléves, valamint az éves
beszámolókat, pénzforgalmi jelentést és mérleget, a nem szakmai jellegű statisztikai
j elentéseket, egyéb kimutatásokat.

o Az intézmények működésével, gazdálkodásával kapcsolatos elemzések, sziĺmítások,
készítése.

o Pénzfoľgalmi jelentés elkészítése és ellenőľzése havi szinten.
o Integľált könyvelési ľendszęr felügyelete és adminisztrźůása.
o Kapcsolattartás a KSZKI gazdálkodási köľébe taftoző iĺtézmények irányítóival, szoľos

együttmfüödés a KSZKI csopoľtjaival, valamint a felügyeletet gyakorló szerwęl.
o Esetenkénti elęmzések, sziímítások, háttéľtanulmányok készítése.
Helyettesítés : távolléte e setén az igazgatő által kij elölt munkatáľs helyette síti.

7.13. Munkaügyi csoportfeladatai

A Munkaůigyi csoportot kiizvetleniĺl a Humán eľőforľás igazgatő ĺrányítja.
A Munkaiigyi csopoľtba taĺtoznak a munkaügyi és béľszámfejtési előadók, valamint a
megváltozott munkaképességű munkavállalók.

A munkaůĺgyi és béľszámfejtési előadó feladatai:
o Elvégzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szewezetĺel nem rendelkező

költségvetési szęrvek munkaeľő felvételével, kilépésével, jogviszony módosításával
kapcsolatos munkaügyi feladatait.

o A jogszabáIyi keľetek között meghatározza a munkavállalók részére előírt juttatásokat,
utasítás szerint számfejti a nem ręndszeres juttatásokat. Állanĺo kapcsolatot tart a
kĺiltségvetési szeľvek vezetőivel, azoknak minden szakmai segítséget megad, gondoskodik
rende l etek v źůto zása e s etén táj éko ztatők ki adásĺĺró l.

. Ügyfélforgalommal kapcsolatos feladatokat - felvilágosítás, szakmai tanácsadás munkajogi
kérdésekben - végez.

o Részt vęsz a|étszźlm- és béľtervezésben, költségvetési beszámolőhozlétszám- és béradatok
szo|gźtltatását végzi, alkalomszeľűen a költségvetési szervek igényeinek megfelelően
gazdá|kodźlssalkapcsolatoselemzésekętkészít.

o Munkakapcsolatot tart a vĺÁr bérszámfejtési csoportjával, gondoskodik az előíľt
adatszolgáltatások határidőre töľténő teljesítéséről, a MÁK-től érkezó bizonylatokat a
költségvetési szęrvek tészéte továbbítja, azelóirás szeľinti adatszo|gáltatásokat e|végzi.

o Rendezi az esetleges béľľęklamációkat.
o Ellenőrzi, hogy a KSZKI munkatáľsai a szükséges munkaköri leíľásokkal rendelkezzenek.
o Elvégzi a továbbtanulással kapcsolatos feladatokat.
Helyettesítés: a munkaügyi és béľszámfejtési előadók távollétük ęsetén egymást helyettesítik.

7.14. IT oktató feladatai
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Az IT oktatĺĺ a Közigazgatási és intézményi főkoordinátor kłizvetlen iľányítása alá
tartozik

AaIT oktató feladatai:
o A KSZKI arculatával kapcsolatos PR tevékenységek;
o Aktív részvétel a KSZKI webes megjelenésének tervęzésében, az IT oktatás ponthoz tar:toző

tartalmak szerke szté s e, aktlnlizálása
o Formalevél sablonok igény szerinti elkészítése, bevezetése;
. Új szoftveľek megismeľése, tesztelése' betanítása;
o A kĺjzponti ECDL adminisztráció magas színvonalú lebonyolítása, az ADMINET rendszer

kezelése;
o ECDL vizsgák szervezése;
o Yizsgánatás;
. A helyi ECDL adminisztráció magas színvonalú lebonyolítása (elektronikus és papír alapú

archiválás)
o Infoľmatikai pály źzati lehetőségek fi gyelése;
o Szétmitétstechnikai tanfolyamok szęľvezése, megtaľtása;
o A KSZKI dolgozóinak informatikai továbbképzése;
o Folyamatos önképzés
Helyettesítész az IT oktatót távollétę esetén az IT Trĺmogatás csopoľt kijelölt munkatĺíľsa
helyettesíti.

7.15. IT Túmogatús csoportfeladatai

AzIT Tĺĺmogatás csopoľtba tartoznak a rendszergazđáů<.

A rendsze r gazdálk feladatai :

o Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazása.
o Az informatikai rendszerhez kapcsolódó gépek kaľbantaľtásának, mfüödésének

megszervezése, ellenőrzése. Szükséges szeruődések megkötésének előkészítése.
o IT eszkĺjzĺik gaĺanciális jogainak kezelése, éľvényesítése.
o A sztikséges számít őgép-tartozékok besze tzése, esetleges beszęrelése.
. Új számítástechnikai eszközĺjkľől ,,Leltáľfelvételi ív'' készítése, az eszkozök egyedi

nyilvántaľtási sziĺmmal való ellátása.
o Folyamatos kapcsolatt artźs a kĺĺltségvetési szervekkel.
o A keľĹileti infoľmációs rendszer felügyelete.
o Az adatbiztonsági és távmenedzselési feladatok megszervezése, működtetése, folyamatos

ellenőrzése.
o Infoľmatikai témájú kozbeszęrzés támogatása.
o KSZKI poľtál naprakész mfüödtetése.
o Kapcsolattartás a KSZKI informatikai paľtnereivel.
o A KSZKI hálőzatában használt szoft verek felügye lete.
o Folyamatos önképzés.
o Belső KSZKI-s és azintézményi felhaszĺźůőktámogatása.
o Kĺlzpontibeszerzésúhźlőzatos nyomtatók menedzselése, kapcsolattaľtás a szeruízzel.
Helyettesítész az IT Támogatás csopoľt dolgozói távolléttik esetén egymást helyettesítik.



22

7.16. PortaszolgúIat, portósokfeladataí:

o A KSZKI poľtaszolgálatat megbízási szerződéssel látják el a poľtások.
o Gondoskodnak az épület nyitásáról' zátásźrrőI, a világítás fel- és lekapcsolásaľól.
o Fogadják azépuletbejáratáná|azérkezőket,{ltbaigazitjaazéľdeklődőket, segítik az éptileten

belüli tájékoződásban, bej elentik a vendégeket.
o Portai munkaköľükben elsőként találkoznak a látogatókkal, vendégekkel, képviselik az

intézményt, stílusukľa fokozottan tigyelnek, meľt viselkedésfüből következtetések vonhatók
le az intézmény vonatk ozásában.

o Felügyelnek arra, hogy idegenek engedély nélkül ne taľtózkodjanak az épületben, az
illetéktelen eket táv ozásľa szólítj fü fel, szfü ség esetén segítsé get kéľnek.

o A portát szolgálatuk alatt orizetlenül nem hagyhatjrĺk, indokolt esetben átmeneti segítséget
kérhetnek a KSZKI munkatĺĺľsaitól.

o Btintetőjogi felelősséggel tartozĺak az iĺtézmény kulcsának megorzéséért, a biztonsági
kódsztám titokban tartásáért. A kulcsot szükség esetén csak felettesĹik engedélyével
ruhazhatjákát.

o Feliigyelik a be- és kimenő ügyfélforgalmat.
o Fogadják a telefonokat, átkapcsoljak a hívást az illetékeshez.
o Megakadźiyozzźl<azintézmény tulajdoniĺnak engedély nélkiili kijuttatását.
o Téli időszakban biztosítják az éptilet előtti járdaszakasz és a paľkoló síkosságmentesítését.
Helyettesítés : a poľtások akadźiy ońatásuk esetén egymást helyettesítik.

7.17. Jogtandcsosfeladatai:

o A KSZKI jogi ügyeit megbÍzási szerzodéssel jogtanácsos látja el.
o A KSZKI jogi ügyeit teljesköľűen képviseli szavatossági, klĺľtérítési és behajtási ügyekben

a bíľóság, illetve más hatóságok előtt.
o Felkérésľe szaktanácsot ad a költségvetési szervek működése során felmerülő jogi

kérdésekben.
Helyettesítés: a joglanácsos akadályoztatása esetén a jogtanácsadást biztosító cég intézi a
helyettesítést.

7.18. A beosztott munkatúrsakfeladatai:

o A KSZKI beosztott munkatarsai feladataikat jogszabályi előírásoknak, feletteseik
utasításainak és a szakmai kĺjvetelményeknek megfelelően, legjobb tudásuk szęrint
kĺitelesek ellátni.

o A munkavégzésének módjĺíľa a munkatársak közvetlen felettese' vagy a KSZKI igazgatőja
adhat utasítást.

o Valamennyi munkatars kötelessége, hogy kĺizľemiĺködjék a KSZKI rendjének és
fe gyelmének betaľtásában.

o Tevékenységük soľán gondoskodni kell aZ onkormányzati tulajdon védelméľől,
ľendeltetésszeríĺ felha sznźúásátőI.

o A rábízott eszkĺjzĺjkért minden munkataľs személyesen felelős.
o Az igazgatő a munkatáľsat, az áItala okozott kár megtérítéséľe az érvéĺyben lévő törvény

szerint kötelezi.
o Minden munkatiĺľs kötęles a munkájával kapcsolatbaĺrábízott, vagy egyébként tudomására

j utott államtitkot, v agy hivatali titkot megőrizni.
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o Minden munkataľs kĺjteles a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani.
o A KSZKI épületében elektronikus beléptető rendszer működik, amit minden dolgozó köteles

használni. Az ęlęktľonikus beléptető rendszeren kereszttil történik a jelenlét és a
szabadságok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozója rendszerességgel nem
hasznáIja a beléptető ľendszeľt (másnak adja a ,,kźrtyźLját", rendszerességgel elfelejtkezik a
hasznźúatáról), akkor ezzel o|yan magtaľtást tanúsít, amely a közalkalmazottijogviszony
fenntaľtását lehetetlenné teszi.

A vezetőnek és beosztottnak egyaľánt kötelessége' hogy szabnai tudását, ismeretét a
szakterĺ.iletéľe vonatkozőan gyarapítsa, kezdeményezo készségével a munka hatékonyságát
nĺivelje.

7.19. Átnlrtnos helyettesítési rend:

o A KSZKI-ľa vonatkozóan az igazgató adhat ki írásbeli utasításokat (akadá|yoztatása
esetén az álta|a meghatalmazott magasabb vezető), melyeknek végrehajtása az éľintett
dolgozóľa nézv e kötelező.

o A vezető beosztású dolgozók utasítást csak saját hataľköľĹikbe tartoző feladatokľa, ill.
dolgozóknak adhatnak. Ezen utasítások kedvezőtlentil nem befolyásolhatják más
szęrvezeti egységek munkáját, csak az előírások betntására, a hatékony munkavégzésre
irányulhatnak.

o A dolgozóknak munkával kapcsolatos utasítást źltalźhan csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezető állású is adhat utasítást, erről azonban
a dolgoző közvetlen felettesét haladéktalanu| tajékoztatni kell.

. Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni, amikoľ aznem befolyásolj aa gazdéúkodást,
nem ellentétes az érvényben lévő szabźiyzatohkal, utasításokkal, nem jĺáľ negatív
j o gkövetkezményekkel.

o A kiadott írásbeli utasítások végrehajtása minden đolgozoranézve kötelező, aki azutasítás
hatályaalá esik.

o A vezető beosztású dolgozóknak kĺitelességük gondoskodni aľról, hogy a beosztott
munkatársak az utasítások tartalmát és az abból ľájuk háruló feladatokat, kötelezettségeket
megismerjék.

o A kiadott utasítással kapcsolatban módosító indítváný tenni, egyet nem éľtés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig íľásban a szolgáIati út betaľtásával lehet és kell, ennek
azoĺbanazutasításvégľehajtásáranézvehalasztőhatályanincsen.

o A vezeto beosztású dolgozók kötelesek az utasítások végľehajtását folyamatosan
ellenőrizni , az észlelt hianyosságokat megszĹintetni, ellenőrzésfü során a tapasztaltakról
felettesiiknek beszámolni.

7.20. Helyettesítés díjazúsóra vonatkozó, szabdlyok

o Amennyiben a közalkalmazott munkáltatő intézkedése alapjaĺt munkakcjrébe nem 1'artoző

munkát végez az eredeti munkakörének ellátása mellett, illetményén felül - külĺjn
đíjazásként _ helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától
jáÍ.

o Aközalkalmazott akkor is jogosult a helyettesítési díj kiťrzetéséľe, ha taľtósan távol lévő
közalkalmazottat helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfęladatként betĺjltetlen
munkakört lát el.
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o A helyettesítési díj kifizetéséhez a munkáltatőhatźtĺozott időre járó kereset kiegészítésre
vonatkozó me gállapodást kĺit a közalkalm azotta|.

o Nem jár helyettesítési díj, ha a helyettesítés időtanama a 30 napot nem éľi el' a helyettesítés
ellátása ľendes szabadság miatt vált szfüségessé.

. A helyettesítési díj méľtékét időaľányosan a helyettesített kĺjzalkalmazott illetményének
25-50%-áig teľjedhet. Ha a közalkalmazott részbęn vagy egészben tĺibbletfeladatként
betĺjltetlen munkaköľt lát e|, a helyettesítési díj mértéke a helyettesítő koza|kalmazott
illetményén ek 25 -5 loÁ-áig terj edhet.

7.21. A Kiizalkalmazotti Tanócs feladatai

A Közalkalmazotti Tanács a Kjt-ben foglaltak szerint mfüĺjdik az irtézményben. Feladatai,
jogai és kötelességei részlętes leíľását a mindenkoľ hatályos Közalkalmazotti Szabályzat
rogzíti.

7.22. Szabodsúg

A dolgozók éves ľendes szabađságźnak méľtékét a vonatkozó jogszabályok szeľint kell
megállapítani és kiadni. A szabađság kivételéhęzęlozeteseĺazintézményvezetővel egyeztetett
tervet kell készíteni. A szabadság kiírásának aľendjét a |3l20I5. polgáľmesteľi utasítás, illetve
az ETR Ügyviteli Szabályzat szabályozza.

7.23. Titoktartdsi ktjtelezettség, nyilatkozat tömegtdjékoztató szervek részére

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Azintézmény valamennyi dolgozója
köteles a tudomásáľa jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak kozlésére az
illetékes felettesétől engedélyt nem kap.
A tĺimegtájékoztatő eszközök munkatáľsainak tevékenységét az intézmény dolgozóiĺak az
alábbi szabályok betaľtása mellett kell elősegíteniiik:
A televíziő, a rádiő és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás
nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell taľtani a következő ęlőírásokat:
o Az intézméný éľintő kéľdésekben a tájékońatásra, illetve nyilatkozatadásra az

intézményvezeto vagy az źitala esetenként megbizott személy jogosult.
o Elviĺrás, hogy a nyilatkozatot adő a tömegtájékoztatő eszközök munkataľsainak

udvaľias, konkľét' szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszeľíĺségééľt és
pontosságáért, atények objektív ismertetésééľt a nyilatkozó felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettęl kell lenni a hivatali
titoktaľtásľa vonatkozó rendęlkezésekĺe, valamint az irftézmény jó híľnevére és
érdekeire.

o Nem adható nyilatkozatolyan üggyel, ténnyel és körülménnyelkapcsolatban, amelynek
idő előtti nyilviínosságra hozata|a az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kart okozna, továbbá olyan kérdésękľől,
amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatásk<jľébe tartozik.
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7.24. Munkakiiriik útaddsa

A munkakörök átadásáról, illetve átvételéľől személyi véitozźls esetén jegyzőkönyvet kell
felvenni, melyben f'el kęll ttintetni :

. aZátađás időpontját;

. a munkakĺinel kapcsolato s tájékoztatást, fontosabb adatokat;
o a folyamatban lévő konkľét tigyeket;
. az ćttadásrakerülő eszközöket;
. azátadő és az átvevő észľevételeit;
o a jelenlévők a|áírźsétt.

7.25. Kdrtérítési kiitelezettség

Az iĺtézmény dolgozojźú a munkavállalói jogviszonyából eľedő kötelezettségének vétkes
me gsze gésével okozott kaÍért káľtérítési felelőssé g gel tartozik.
Szandékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kĺáľt k<jteles megtéľíteni.
A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes káľt köteles megtéríteni a
visszaszolgáltatási vagy elszźtmolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekĺjvętkezett
hiany esetén, amelyeket állandóan őľizetben tart,kizźrőlagosan hasznźi vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismeľvény alapjźn vette át.

Apénztźtrost e nélkiil is teľheli felelősség az éútala kezelt pénz tekintetében.

7.26. Az intéanény alkalműzottainak munkakiiri alkalmassógifeliilvizsgdlati
rendje

Azintézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági orvosi vizsgálatát' amely lehet:
o előzetes munkakĺjri és szakmai alkalmassági;
o időszakos munkakĺjri és szakmai alkalmassági;
. soľon kíviili munkaköri, szal<lrlai, ill. higiénés alkalmassźlgivizsgá|at

a foglalkozás-egészségügyi oľvos v égzi.

7.27. Az intézmény helyiségeinek, berenderuźseinek hasznúIati rendje

Minden alkalmazott kötelessége, hogy a szeÍvezet á|tal hasznáIt helyiségeket, eszközöket,
felszereléseket rendeltetésszeľűen hasznźtlja, ennél fogva felelősek:

o a tulajdon megóvásáéľt, védelmééľt;
o a helyiségek rendjének, tisztaságźnak megórzéséért;
o atuZ-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályokbetartásáéľt;
o a Szervezeti és Működési Szabályzatban, az egyéb szabályzatokban, előíľásokban

fo g laltak b etartásáért.
A szewezet berendezéseit, felszereléseit, eszkĺizęit az épületekből elvinni csak az igazgatő
engedélyévęl, átvételi elismervény ellenében lehet.
Tilos dohányozni azKSZKI épületében, udvarán a bejáratoktől számitott 5 méteľen belül. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozók a KSZKI udvaľán kijelĺilt helyen dohányozhatnak.
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7.28. RendkívüIi eseměny, tűízriadó

Minden rendkívüli eseményt azomal jelenteni kell az intézmény igazgatójának, aki
gondoskodik a szükséges intézkedésekľől.
Ha atuzriadőt jelző hívás a kĺlĺertiletfelügyelethez érkezik, akkor éĺtesítik a KSZKI igazgatő-
helyettest (gazdasági ĺgazgatő), aki haladéktalanul rendelkezik az épĺJlet kiürítéséről. A
tuznađót csengetéssel közlik az épületben dolgozókkal. Az épület elhagyása atúzriadő tervnek
megfelelően tĺjľténik, a személyes tárgyait mindenki köteles magáxal' vinni.

7.29. A szeľvezet bélyegzőinek hasznóIatúra jogosultak

o igazgatő:
o gazdaságiigazgatő:
o alkalmazottak:

minden tekintetben;
azigazgatő távollétében teljes joggal és felelősséggel;
felelősségi köľébe tartoző esetekben.

A bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az igazgatő engedélyez.
Használaton kívtil abélyegzóket el kęl| zźrni.

7.30. A szervezetre vonatkoruí ellenőrzés szabúlyai

Az állanűźlztartásről szőlő 2011. évi CXCV. törvény, az źůlamhazÍartásról szóló törvény
végľehajtásaről szőlő 36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet, továbbá a kĺiltségvetési szeľvek
belső kontrollľendszeréről és belső ellenorzéséro| szőlő 37012011. (xII. 3l.) Korm. rendelet
a|apján kialakítja és műkĺjdteti a KSZKI belső kontrollľendszerét.

7.31. A vezetői ellenőrzés

A KSZKI igazgatőjaköteles avezetésérebízott alkalmazottak munkáját ellenőrizni. A vezetői
ellenőľzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben lévő jogszabźtlyok, rendeletek'
felsőbb szerv utasításai, az éľvényben lévó szabályzatok, és utasítások figyelembevételével kell
végezni.
Az el\enőrzés főbb módszerei:

. a tevékenységükhöz kapcsolódó beérkezó infoľmációk, mások részére adott
adatszolgáltatás ok el lęnőrzé se é s értéke l é se ;

. az irźnyítása alá tartoző munkatársak ľendszeres beszámoltatása a végzett munkĺíról,
javaslataik, észrevételeik éľtékelése, szükséges esetbęn intézkedés megtétele;

. az utalváĺyozási jog, a pénzigyi ellenjegyzési jog, az aláírási jog, a kĺiltségvetési
el(5irányzat egyes tételeivęl kapcsolatos gazdálkodási jog gyakorlása során a
kĺitelezettségvállalások előzetes ellenőrzése, abízony|atok tartalmi és alaki ellenőľzése;

o személyes, helyszíni ellenőrzés.
Az igazgatő az elLeĺőľzés soľán feltárt hianyosságok megszüntetésére saját hatáskörben
intézkedik, súlyosabb esetben fe gyelmi felelő ssé gľe vonást kezdemény ez.

7.32. A munkafolyamatba épített ellenőrzés

A KSZKI teljes tevékenységét źttfogő, az egyes csopoľtokľa, önálló funkciókĺa lebontott
ügyviteli utasítások (ügyrendek) szabályzatok, utasítások taľtalmazzźk mindazon ellenőrzési
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pontokat, amelyek biztosítjĺík, hogy a hirányosságok, hibák felismerhetők legyenek. Ezen
utasítások figyelembevételével elkészített munkaköri leírások tartalmazzźk' a dolgozó
ellenőľzési kötelezettségeit, így biztosíthatő a munkafolyamat minden frŁisában a személyi
felelősség megállapítása.
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8. Zóró rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolódó szabályzatoknak a hatályos törvényi
előírásoknak megfelelő módosításaľól, naprakész állapotban tartásáról az intézményvezető
gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Működési Szabá|yzat Budapest Főváros III. ker' obuda-gekásmegyer
onkormĺĺnyzat Képviselő-testületének j óvĺĺhagyása utan lép hatályba.

Budapest, 2022.június

Novák Zsolt
igazgatő

Zárailék:

A Szervezeti és Műkĺiđési Szabályzatot Budapest Fővĺĺľos III. keľület Óbuda-gokásmegyer
Önkoľmányzat Képviselő-testületę Ż022. június 23. napjan megtaľtott Ĺilésén megtaľgyalta és a
.....l2022.(vL.23)szźlműhatározatával jőváhagýa.

Budapest, 2022.június-. . .''

Dľ. Bots Dénes
jegyző

Kiss László
polgáľmester
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1. sn melléklet

okĺľat suáma; 1 ĺso317 ?ĺ7'0?,l

Alapító okiľat
módosításokkal eglséges szeľkezetbe ťoglďva

łz államháztaľrásról sróló !CI1l. é'łi 0{cv. töryény 8lÄ. $_ĺ alap|án ĺ Budapesit llt. xe]iilct'
luuĺa_séłĺsméEsŕeľ Önkoľmányz*a Kültfágv*tásl Szeľrrckgt lűszoĘáIó ln'tÉzmény
alapítĺĎ oktľatát ą klwHrez6k szprint adon ldl

1. Aköltségľetéslszery
nre3nevezése, ĺzékheĘe' telephelye

1.1' Aköltségvetéslszeľv

1'1,1, megneveaésel Budapest tll, kcr, lbud*_néłásmegyeľ lnkarmányzata KđItségvetési
Szeľveket Klszo|gáló Intézmóny

1.1'2. rövĺdĺtett nwe: KS?KI

L.Ż. Aköltsé5vetésiszeľĺr

1'2.1' székhelyel 1033 Budapest FolyamÔr utca 22.

2. Áköttségvetéslsuery
alapĺÉsávď és megszĺinésÉvel łisszeÍiiggő ľendelkeuések

?,.L. Á kôltségvetési szerv alapĺtá*ĺnak dátume; 1996'01.01

2.2. A kČ'ItségvetÉsi szeľv alapításáľa, átalakĺtásáľa, megsaiintetésére jogosult ĺzerv

2.2.1' megn*veeésel Budĺpest Fđľáĺas IIl. keľ. lbuda-Bélĺásftsslřľ Önkoľmányzat

2.2.2. székheĘ: 1033 8udapest, Iłđ téľ 3'

3. A költségvetésl szeľv irńnftása' felĺlgyelete

3.1'. A köItsÉgvetési szcľv iľányító saeľvének

3,1.1. nąneveeésel Eudapeĺt Fűváľos !lI. keľ. lbuda-Bé|ńsmegrer önkormány*at
Kápvĺselő-testillete

3'!'.2. székhelye: 1033 Budapest, Pű tér 3'
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4. A kĺiltségvetésl sueľľ tevékenyľége

4.1' A kőltségvetésĺ szerv kłjzťeladate: Koľmányzatĺ és iinkoľmányzati intéemények ellátĺĺ' kisegĺtö
szolgálatat végeése ae államháztartásľĺJl sĺłJló 2011. évĺ ťXCV. tóĺvény 10'$ (ał) bekeu dé'sének
ł] és bJ alpontja És ąz állambáataľtásľll szółó tĺirvóny véBrehajtásáľil szóli 36812011.
(xIl.31.J Kĺ:rnr. renĺlelet 9.$-a alapján_

Korrnánpati és onkorľĺányzati iĺttéamények ellátó, kisegítđ

4'3' Á költsé&v€tésĺ saeľv alaptevékenysége:

A KszKl áltä| ellátott a!aptevékenysłág á|talánosan;

A s0/ÖK/20'1L {ll.24'} számú képvĺselő-testtileti hatáľoeat szeľinľi hozzáľendelt
költséĺyetésí intézmények ľészére nyúitott költségľetési-, saimviteli-, pénzÍiryi-, és
munkaii5li szolgáltatások eliátásĺ. valĺrĺĺĺt a Mapaľ Államkinĺxtáľ áltel biatoŚĺtott KlRÁ
ľendszeren tĺĺľľéĺrő,,nem ľ€ndszeľes" béľszámfejtés' A kóIxégvetés teľvezésĺ ťolyamatiĺnak
koordirrálása. egyváges ľendszeľbe szeľvezćse, a beszámgló és pónzfoľgalmi rendszerek
mükĺj'ĺltetésę. egrséges adatsrľlgá|tatás birtosítása a ľęnnaľtĺi, valEmint az intézmények
ľéstéľe.

A hozzáręndelt oletatáĺi. kultuľáli:, szociális, ęgészségÍicyi és piac{izemeltetÉsi
ónkoľmányzatl lrltézmények (1. számű fflggslék} köItségyetésĺ kapcsolatánĄ
pÉnzrigyeinek keaelÉsę. intézÉsą a házi pénztár rnfrkodtetćĺén keľesztĺil a szükséges
késepénzeltátmány bíztosíbísa, valamint a Magyeľ Áltamktncstáľ által btztosĺtott K|RA
ľgndszeľęn t{iľténő'ncm ľendszeres'' bćľszámľsités, vďamint a munlĺaiigyi fulađatok telies
kiiľű elvćpése,
Á K1SZKI-ban kiŕellaszrcn infoľmatika| kommunikációs rendsaeľt üzemeltetĺ, távolľól
ťclĺipcli ós biztosĘa a difľeľęnciáIt jogosultsági szinteknek megf*lelő hozzáféľést minden
hozzáľendelt kłllt5éEt'etÉsi oktatásĺ, kulturálĺs, szĺlcĺális, egtý'ség{igľi és piactizeĺneltetési
lntézmány suámáľa Bĺztotít'ä az ądatok és adatbázisok hatékony És szigoľú vÉdelmét a
teljes VPN hálózaton' Kięme]t véđęlmęt biatosĺt a VPN-s rcnđszeľen,

Ar ltĺeurnanlr János Šzámĺtógép-tudományi Táľsaság Nemzeti ECDL iľodá,ia áltäl akkľ€ditált
HCDLvizsga_ és oktatókĺizpont ellátja az Ünkormán]roat alkalmazáĺiłban á]ló kĺiztisztvisolók
és ktizalkalmazottak, valaminta keľiiletiskoláiban dĺllepzó pędagó8usok ľelhasználót szlntü
sĺfunĺtásteehnikai oktatását. Ezt a mlndenkor1 tÜrvényĺ előIrásoknak megfelelđen
ŕelnőttképzési tevékenység keľetében végzi. Sziikség iigényJ esetén ECD{,/ICDL vĺzsgákat
szeľvez és bonyol[t le' Ilnnek *l'edrnényeképp a vizsgázók nemzetkĺiaileg elfugađoľt Ef,DL
biaonyĺtványt ĺzęľezhętnęk" A Munkaügĺi Központokkal együttĺnűködve ľészt ves! a
munkakeľesők infoľmatikai kÉpĺésében. Célja a keľiiletĺ ĺnfoľmatĺkaĺ stľatégia
megľalósÍtásának elősegítćse, aa inbľmatikai kulhiľa terjęsztése' Ellátiá ľovábbá a
keľiiletben mfihi}ĺtłt iskolák tanuk'li ECDL bĺzonyĺtványának megszerzésével kapcsotatos
teendđket [re6isztr;icĺó, vlzsgaseervezés, vizsga lebonyolIľás}. A keľĹiletben élő nyugdĺiasok
szárnáľa életkoruknak és igÉnyeiknek megfelelő számĺtfutechnikai kćpzéseket szPľľez.

ł.Ą. Á

't

szakásäułt száma

1
841117

7
Ü13350

kormányzad
ťunkciószám

Ás Ónkormányzat'ĺ ľagjlonnal való gazdálko dfu sď kapcsolatos

koľmányzatĺ funkcĺó megnevezáse

1 01.3360 Más szeľy részére végzett pánziipi-gazdálkodási, ĺizemeltetési,
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4.5. A kĺiltségvetési szerv illetékességą működési teľülete: Budapest IĺI. keľ. Óbuda-
Békásmeryer Önkormányzat ktizigazgatási területe'

4'6. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységének felső határa: a vállalkozási
tevékenységb ől származó bevétel összege nem haladhatja meg a KSZKĺ módosított kiadásĺ
előirányzata I1o/o-át'

5. A ktiltségvetést szeľv szeľyezete és műkiĺdése

5.1' A kdltségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A Budapest lII. ker. lbuda-
Békásmegyeľ onkormányzata Kciltségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézmény
ĺntézményvezetőjét a Budapest Főváros III. kerület, obuda-nékásmegyer önkormányzat
Képviselő_testülete nyilvános pályázatot követően bízza meg és menti fel. A kłĺltségvetési
szerv igazgatója a közalkalmazottak jogállásáról szólő 1992. évi )Ofilll. törvény szerint
közalkalmazotti jogviszonyban kerül kinevezésre és felette az egyéb munkáltatói
jogköľöket a polgármester látja el. A vezetői megbízás időtaľtama határozott idej{ĺ' de
legfeljebb 5 évre szól. A magasabb vezetői megbízást a közalkalmazotti jogviszonya mel|ett
látja el'

5.2. A szervnél alkalmazásban álló

foglalkoztatási iogviszony io wiszonvt sz abálv ozó j osszabály

1
Közalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogállásáról szóló L992. évi xxxIII.

tĺirvény

z MesbÍzási iogvĺszony A Polsári TörvénvkönwrőI szó|ó ŻoL3. évi V. töľvény

Az államháztartiísról szóló tciľvény végrehajtásáról szóIó 368/z01L. (xII. 31') Korm, rendelet
5. s t4] bekezdése alapján a Magyar Államkĺncstár nevében igazolom, hogy jelen alapító okirat
módosításokkal egységes szeľkezetbe foglalt szövege megfelel az alapító okiratnak a Budapest lII,

KerüleĘ lbuda_gétasmegyer onkormány,zata Kö|tségvetési Szerveket Kiszolgáló lntézmény
2021,ľłł.4.-|'}ł:..):.łŁ.... nap|áń kelt, ;l*.].|,..,i'{;iI\L}.ł1,:.'..... napjától alkalmazandó z/503772lz02L
okiratszámú módosĺtó okirattal véeľehaitdft módosítása szerinti tartalmának'

Ke lt: Budapest,..,'. f,.łJ'''u;''t 1 1 11''' ? ('

P.H.

ť.

Dr. Kiss

-i
cś'j.u,, -.1'''

'- -: 
t,

3

3 081071 Üdülőĺ száuáshely-szolsáltatás és étkeztetés

4 095020 Iskolarendszeren kívüli esyéb oktatás, képzés

5 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kĺiznevelési intézményben
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2. sz, melléklet
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3. sz, melléklet

Munkakiiriik betöltéséhez sziikséges iskolaĺ végzettség* és szakmai gyakorlat a KSZK[-ban

Munkakiir megnevezése Iskolai végzettség

Magasabb vezető

igazgatő

gazdasági igazgatő

humán erőforrás igazgatő

Csoportvezetők

pénzügyi és számviteli

kozigazgatási és intézményi
fokoordinátor

kĺjzétkeztetési

költségvetési és kontrolling
fokoordinátor

informatikai

Munkatársak

Jogtanácsos**

informatikus

titkáľnő

munkaügyi előadó

pénzügyi előadó

számviteli előadó***

kozétkęztętési előadó

leltáĺozási előadó

IT oktató

adminisztrátor

Portás**ł'*

szakirányú egyetem, vagy foiskola

szakirányű egyetem, vagy főiskola

szakirányú egyetem, vagy foiskola

szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakirĺĺnyú egyetem, vagy főiskola

szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakéľettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakir áný fel ső fokú kép e s íté s

szakirányú egyetem

szakiľányú felsőfokú képesítés

érettségi + szakvizsga

érettségi + középfokú szaktanfolyam

szakérettsé gi és/vagy középfokú szaktanfolyam

mérlegképes könyvelői

szakéľettsé gi éslv agy középfokú szaktanfolyam

szakéľettsé gĺ ésl v agy középfokú szaktanfolyam

szakiľányú fęlsőfokú képesítés

érettségi

8 általĺĺnos

Szakmaĺ gyakoľlat
min. (év)

5

5

5

J

J

J

J

J

J

2

2

2

2

*A KSZKI minden klzalkalmazoÍt dolgozójĺíĺrak minimum ECDL Start számitastechnikai képzettséggel kell rendęlkeznię.
** A KSZKI jogi képviselete megbízási jogviszony keretében töľténik.

*** A számviteli ęlőadók közi| az önálló mérlegkészítéssel' beszámolóľęndszerrel foglalkozó munkatiársaknak minimálisan
mérlegképes könyvelői képesítéssel kell rendelkezniük.

**** A portaszolgálat megbízrĺsi jogviszony kęretében műkĺ'dik.
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A KSZKI gazdálkodásĺ köľébe tartoző költségvetési szeľvek listája

1. OKTATÁSI és KULTURÁLIS llenzĺľ
1.1 Óvodák

otruoaĺ Vackoľ Óvoda
1036 Budapest Árpád fejedelem útja 60.
Tagintézménye:
obudai Vackor ovoda Mókus Tagóvodája
1036 Budapest, Mókus u. l.
Óbudaĺ Mesevilág Óvoda
1038 Budapest, Bárczi Gézau.l.
Telephelyei:
ovoda 1039 Budapest, Víziorgona u. 1.

Tagintézményei:
obudai Mesevilág ovoda Y izi T agov odźtja 1 03 9 Budapest, Víziorg ona u. 2.

obudai Mesevilág Óvoda Cseppke Tagóvodája 1039 Budapest, Báľczi Gézau.Zla.

obudai Almáskeľt Óvoda
1033 Budapest, Szérűskeľt u. 37.
Telephelye:
Gazgyar lakótelepi ovoda 1031 Budapest, Gézgyáľ lakótelep
Tagintézménye:
obudai Almáskeľt Óvoda Csicsergő Tagóvodája 1033 Budapest, Széľiĺskeľt u. 41.

Ágoston Míĺvészeti Óvoda
1 032 Budapest, Agoston u. Zla.
Telephelye:
ovoda 1035 Budapest, Viíľadi u.l5la.
Tagintézménye:
Ágoston Művészeti ovoda Kastély Tagóvodája 1037 Budapest, Bécsi tń236.

Óbudai HétpetĘes Óvoda
1033 Budapest, Harľeľ Pźiu.7.
Tagĺntézménye:
obudai Hétpettyes ovoda Szín-K<ir-Játék Tagóvodája l032 Budapest, Solymaľ u.12-
14.
Telephelye:
ovoda 1032 Budapest, Törzs u. 2.

Pitypang Művészeti Ovoda
1039 Budapest, Hunyadi u. 8-10.
Telephelyei:
Óvoda 1 039 Budap est, CzetzJános u. 25.
Óvoda 1038 Budapest, Uľömi u. 2.

Tagintézménye:
Pitypang Múvészeti Óvoda Gy<lngyforľás Tagóvodája1031 Budapest, Dósa u. 4.

1.1.1

L.1,.2

1.1.3

1.7.4

1_.1.5

1.1.6



7.1.7

1.1.8

1.1.9

1.1.10

L.L.TL
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Cseresznyeviľág Művészeti ovoda
1039 Budapest, Pais Dezső u.2.
Tagĺntézménye:
Cseresznyevirág Művészeti Óvoda Tagóvodája 1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u.
1.

Óbudaĺ Százszorszép ovoda
1032 Budapest, Reménység u. 6.
Telephelye:
Színes Gyeľekkeľt Óvoda l032 Budapest, Gelléri Andor Endre u. 6-8.

obudaĺ Gyermekvilág ovoda
1031 Budapest, Vitorla u. 6.
Telephelye:
ovoda 1031 Budapest, Arató Emiltér 2.
Tagĺntézménye:
Óbudai Gyeľmekvilág ovoda Kanóc Tagóvodája 1031 Budapest, Kanóc u. 3.

Gyeľmekszĺget Montessorĺ ovoda
1039 Budapest'Zipemowsky Káľoly u. 2.
Tagintézménye:
Gyeľmeksziget Montessori ovoda Mosolygó Tagóvodája 1039 Budapest, Kelta u. 8.

obudai Meseerdő Óvoda
1035 Budapest, Vaľadi Sándoľ u. 9-11.
Telephelye:
ovoda 1035 Budapest, Kerék u.12-14.
Tagintézménye:
obudai Meseerdő ovoda Sziváľvany Tagóvodája 1035 Budapest, Szél u.23-25.
Telephelye:
ovođa 1033 Budapest, Meggyfau.14.

Ĺ.2 Ktizművelődésiĺntézmények

L.z.t Óbudaĺ Platán Kiinyvtár
Székhelye:
1031 Budapest, Aľató Emil tér 1.

Telephelye:
1038 Budapest, Ezüsthegy u. 16.

L.2.2 obudaĺ Múzeum
Székhelye:
1033 Budapest, Fő tér 1.

Telephelye: obudaĺ Múzeum - Goldbergeľ Textilĺpaľi Gyűjtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

L.2.3 obudai Táľsaskör Művelődésĺ Ház
Székhelye:
1033 Budapest, 1036 Budapest, Kiskoľona utca7.
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z.r obuda_Békásmegyeľ Védőnői Szolgálata
1032 Budapest, Gyenes u. 16.

Telephelyei:
1036 Budapest, Obuda u. 6.
l032 Budapest, Vör<isvaÍi út 88-96.
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 3.
1038 Budapest, Csobiínkatér 6.
1035 Budapest, Vöľöskereszt u. 9-1 1.

1031 Budapest, Anyos u. 2.
1039 Budapest, Füst Milán u. 28.
1033 Budapest Apát utcaZ.

2.2 obudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Kiizpont
1035 Budapest, Vaľadi Sandor u. 9-11.
Telephelyei:
1039 Budapest, Kelta u. 5.
1 039 Budapest, Viziorg ona u.4. 7 I 64.
1039 Budapest, Víziorgona u. 7.
1039 Budapest, Vizioľgona utca 10.

1036 Budapest, Pacsirtarĺlezo u. 16. fsz.ll}
1 036 Budapest, Pacsiľtamező u.27 . 2l3.
1039 Budapest, Madzsaľ József u.3l.3ll1.
1039 Budapest, Maľgitliget u.1. l/8.
1039 Budapest, Maľgitliget u. 2.2lI8.
1039 Budapest, Margitliget u.2. 11/118.
1039 Budapest, Maľgitliget u. 3.I2lI3Ż.
1039 Budapest, Szinbád u.l. 2l 14.
1039 Budapest, Szinbádu.l. 6157.

2.3 obudai Eryesített Biilcsődék
1035 Budapest, Szél u.23-25.
Tagĺntézményeĺ, telephelyei:
1039 Budapest, Fodros u. 7.
1039 Budapest, Kelta u. 3.
1035 Budapest, Kerék u.I2-l4.
1039 Budapest, Medgyessy F. u. 3.

1036 Budapest, Mókus u. 1-3.
1032 Budapest, Solymáľ u.IŻ.
1035 Budapest, Szé1 u.23-25.
1033 Budapest, Szénĺskeľt u. 35.
1039 Budapest, Vízioľgona u. 8.

103l Budapest, Aľató Emiltér2.
1039 Buđapest, Víziorgona u' 1.

2.4 obudai Szociálĺs Szolgáltató Intézmény
1036 Budapest, Kiskoľona u. 3.
Telephelyei:
Idősek Klubja 1033 Budapest, Harrer Pźůu.4
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Idősek Klubja 1033 Budapest, Haľang u. 1.

Idősek Klubja 1033 Budapest Szénĺskeľt u. 39.
Idősek Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Idősek Klubja 1033 Budapest, Víziorgona u. 12.

Idősek KluĘa II. sz. Hazisegítségnyujtó Szolgálat 1038 Budapest, Őszike u. 8.

Idősek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Idősek Klubja 1031 Budapest Sujtás u.20.
,,DeľÍĺs Alkony'' Gonďozőhźz 1039 Budapest, Zipeľnowsky u. 3.

Idősek Klubja 1039 Budapest Madzsar József u. 9-11.

2.5 Óbudaĺ Rehabĺlĺtációs és Foglalkoztatási Kiizpont
1033 Budapest, Benedek Elek u. l-3.

3. PIAC Üznivĺnr-TETÉs

3.1 Óbuda- Békásmegyeľ Piac lgazgatősáry
1033 Budapest, Mozaik utca7.
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Magyaľ
Államkincstáľ

Budapestĺ ós Pest Megyei lgazgatőság

5. .sa melléklet

ť'ffi-'IŃl ^ 
ooxuü&ruMfrDlGa]t[l5

^úĺRÁssĄL 
rÁnÁ Er,

u.Ąx r-ľÖnzs DHSZ Bél}'eg{--

Ügyintézés helye: l l38 Bu<lapesĹ Váci ĺrt l88
Ügyintézó: Siĺrga Balazs
Telefouszán: (1)429-5J55

Iktatószátu:

Tátgy:

01 -TNY_2 l ó-2i2o22-503 172

Ttĺzskönyvi kivolat

TORZSKO}I"YVI KIVONAT

A Magyaľ Á[arnkirrcstáľ által vezetett közhiteles töľzskönyvi nyilvántaľtásbarr az alábbi töľzskönyvi jogi
szenély 2022. jirnius 08. napján hatályos adatai:

Töľzskön!ryi alany azonositó adatni:

ľörsktil1ł,ia:onosítós:ĺin: 503172
Ádós:ĺ|m: 15503176-2-4l
KSHstątis:tikais:tiłýel: l550317ó-84ll_]22-0l
sÍ(ihts:: élő
Régitönsktilryl'ia:onosíto: 503172000
Tör:sktiny,i bejeg;:és ĺlittłnn: 199ó.01.0l

Megneyęzĺĺs:

nl,eh, töl:skönĺ'i alanl, na'e
*ogy* st]DAPnsrm'KEŔ'ÓBIIDÁ-ÉÉKÁSMEGYERÖNKoRMÁ}.IYZATA

rÖrľsÉcr.'rľÉsl sZERVT'KET KlSzoLGÁLÓ n'ľrÉzuÉwy
Rör'iđített név: Kszc
SzékheĘv cĺnr:

Cím: 1033 Brrdapest Folyarrxĺĺ utca 22

Fo8lalkoztatási jogviszonyok: közalkalnrazotti jogviszony
nregbízási jogviszony

Alaotevékenvséđ besoľol:ĺs:

Ál I anh d:tartd sÍ s:akĺiga :at

Kományzĺtĺ funkcĺó:

kor.fink. nlepla'e:és

84ll 17 Korrrrányzati és önkonrriirryzati intézrrrények ellátó. kisegĺtő
szo1gálatai

0 13350
013360
081 071

095020
096015
096025

Ąlnkulássn| kapcsolatos adatok:

.{lapítt'isnodja: jogelĺĺdnélkiilialakrrlás
Álapítĺis dĺittnna: l996.01.0l
Áł apí to llétesitő oki ro t/j o gs:abĺil1: :

kelte ĺíousa a:onositó aĺIatai

Az önkorrruinyzati vagyorrnal való gazdálkod.ĺssal kapcsolatos feladatok
Más szerv ľészére végzett pénztigyigazdiilkodiisi, iizenreltetési, egyéb szolgáltatások
Üđtiltĺi szálláshely-szolgáltatás és étkeztetés
Iskolaĺendszeľetr lcĺvüli egyéb oktatás. kepzés
Gyeuuekétkeztetés köznevelési iutéanréuyben
Munkabelyi étkeaetés közuevelési iutézmeuybeu

202I'04.22 alapítóokiľat r1503r72/202r

I t J 499 91 
-th\oMt _\'! _:0: )0t5 )0 l/3. oldal



2021.04.20
2018.01.29
2017.t2.r3
2015.05.14
2014.02.27
2009.08.26
2007.05.16
2005.03.02

módosító okiĺat
alapító okiĺat
módosĺto okimt
alapító okirat
alapĺtó okiĺat
alapitó okiĺat
lrati{ľozat
lratáľozat
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21503172/202r
L/5031,12/2017
Ż/503112120l.7
t.El2ań-503172.
l04/20l4. (Í.27 ')
485/OK/2009. (WII. 26. )
208lÔK/2007.IV.25.)
t33/ÖK/2005(Itr.2')

Ir'ányĺtó / felĺiryeleti szeľv(eĘ:

i rri nví tó / fe l ĺi gle ] e ti s : en'
funkciojakĺjrbell'

BUDAPEST m.
1033 Budapest, Ftĺ téľ 3

Ąląpĺtól jog gyekoľlója:

BUDAPEST FovÁRos III. KERÜLET, ÓauDł-sÉKÁsMEGYER ÖNKoRMÁNYZAT
1033 Budapest' Fő téľ 3

VezeÍő:

ĺ/e:eÍő nel,e: Noviĺk Zsolt
Kina'e:és kezdete; 2021.01'0l

Eléľhetőség:

Telefon:
Mobil:
Far:
E-mail:
Hń,atali kapu a:onosííó (KRID):
Cégkapll a:onos'ító: 15503176

Táľsulńs tagiai:

Szánrĺtógépes nyilvántnľtńs technikai. besoľo!ĺsĺ adatai:

Szerr.tĺpus:
S:ehor:
KSÍł ga :dd l kođ đsi fonnakó d :

KSH terilleti s:ĺinýeĺ:
KSH jliľáskod' név:

Pénzügri köuet:
onkormmry:at rípusa:
TeĺepilIés ťípusa:
Ö nko ruány:at nlűłĺł)d és j eI l eg e :

iĺĺłnyítás

Nene: ferťl Kinel,e:és nódja.- kinevezéďnegbízás
yége: 2o25.L2.j7 télryIegx vége:

52 Helý önkomunyzati költségvetési szeĺv

'25L 
Heýi önkomr{nyzałokáItaliránýtottköllségvetési szeÍvek

322 Heýiónkor:nr{nyzatiktiltségvetésiszerv
0118069
003 Budapest 03' keĺ.
0003 Budapest IIL KerĹilet
2 ťővtiĺosi keriiLlet

28 fóviiľosiką1ĺet100.000fd_től
l polgárnresterihivataltnriĺködtetőÖnkonnányŻat

Kłizpontosĺtott illetmény-számfeĺtési és nettó flnanszĺľozńs kiir'be tnľtozás:

Kö:pontosított ilĺehnény-s:óntfejtesi kĺrrbe tarto:ik: igar
Kt):pont os ított i I leméĺry-s:dnfejtés körbe tarto: tis d łitl ln n.. 2002.07. 0 1

Kö:pontosított illennbly-s:ánlfejtést vég:ő kincsĺĺiri nlegleí ol Budapesti és Pest Mepryei lgazgatóság
ig a:g a tós ťl g kódja /na, e :

Nettofinons:íro:asi kÓrbe tarÍozik: igen
Nettófinans:iro:ási körbe tarto:as dátu,na.' 1996.0l.0l

AdónIanyisńggłl tisszeffiggő ĺdntok:

Adós:lźn: 15503l'16-241- Ádólöĺeles ba,étels:er:ő ta,. ke:dete: 199ó.01.01

Kienelĺ Ádó:ok Iga=gatósága ki:árólagos illetékességi kbrébe tarto:ó s:en,: nem
TÁoĄön'éął hataýaalá tarto:ik: nem

I l 119991 Jk|ohđ.ýI -:02 
206 I0 2l3' olĺ]aI
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Té4ll e g es en ýég : eĺ t teť ékeilv s é 7ek IE.ł o R' 0 8 b es oro l ós s : eri n t :

TEÁ1R típusa TeúoR meqna,e:és
ťő tevékenység 84t1 ÁltaláloskÖzigazgatás

A tÖrzskĺirryvi kivonatot BUDAPEST III' KER. osuoł_sÉrÁsupcypn' ÖNKoRMÁNyzATA
KÖĹTsÉG\TTÉsI szERvEKET KIsZoLGÁLi INTÉzMÉNY (l033 Budapest, Folyamőt l]tca 22)
kérelmére, az áIlalĺháztartásľól szóló törvé[y végretrajtásár'óL szó\,ő 3681201 1 . ()il. 3l ') Korm. ľelrdelet l ó7ll(.
$ (l) bekezdésérrek b) pontja szerínt, a közlriteles törzskörryvi rryilvántartási adatok alapjáu adtam ki.

A felhasaálás célja: SZMSZ módosítás

A Magyaľ Áüarnkincstár'Budapesti és Pest Megyei Igazgatiság törzskönyvi nyilvántaľtĺłsi eljrĺĺásra vonatkozÓ
lratáskörét az állarnháztartásról szóló 2011. évi cxcv' ttiľvéuy l04- $ (1) lrekezdése, illetékességét a Magyaľ
Á[amkiłcstárĺót szó1ó 3lol20l7. (x. 31.) Konn. rendelet l0. $-a és l. szrámťl mel1éklete határozza meg.

A ttirzskönyvi kivonat az általárros kozigazgatási ľendtartásľól szóló 2016. évi CL. torveĺy 94' s (2) bekezdése
értelmében határozat.

Budapest, 2022. jiuius 10.

Miszlai József a Magyaľ ÁĽamkincstáľ BrrdapesÍi és Pest Megyei Igazgatóság igazgatója nevében és
megbĺzásábó1.

P.H.
Kánya Lászlóné

osztályvezető

Kapják:

BI'DAPEST III. KER. ÓBUDA-BÉKÁS}EGYER ÖNKoRMÁNyZATA KÖLTSÉGVETÉSI SZER\EKET
KISZoLGÁLÓ INTÉZMÉNY (1033 Budapest, Folyanrtiľ utca 22)
Magyaľ łllamkincstar'Brrdapesti és Pest Megyei|gazgatóság (1138 Budapest' váci ťlt 188)2

t I I 4999I JlalĐrÚl -ý! ]0:20ő t0 3/3. oldal
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6. sz melléklet

A Szervezeti és Műkiidési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok:

- 2013. évi V. törvény a Polgaľi Törvénykönyvről;

-2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekľől;

- 2012. évi I. tĺirvény a munka tĺiľvénykönyvéről;

- 20II. évi CLXXXIX. törvény Magyarországhe|yi önkormányzatafuő|;

- 20ll. évi CXCV. töľvény az áIlanháztaľtásról;

- 2009. évi CLV. tĺiľvény a minősített adat védelméről;

- 2000. évi C. törvény a sziĺmvitelľől;

- 2000. évi LXXV. törvény a munkavállalók biztonságaľól, egészségéről és a

munkakörnyęzetrolszőlő, aNemzetközi Munkaügyi Konfeľencia 1981. évi67. iilésszakán

elfogadott 1 55. számú Egyezmény kihirdętéséľől;

- 2000. évi LXVI. törvény aťlzętętt évęs szabadságról szőlő, aNemzetközi Munkaügyi

Konferencia1970. évi 54. ülésszakán elfogadott I32. száműEgyezmény kihirdetéséről;

- 1996. évi XXXI. töľvény a tűz elleni védekezésről, a mtĺszaki mentésľől és a tűzoltóságról;

- 1993. évi XCilI. tĺirvény a munkavédelemľől;

- 1992. évi XXXII. törvény a közalkalmazottak jogállásaről;

- 4l20l3. (I.1 1.) Koľm. ľendelet az źlllałĺhaztaľtás szrĺmviteléről;

- 370l20I1. (XII.31.) Korm. rendelet a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és belső

ellenőrzéséről;

- 36812011. (XII.31.) Koľm. rendelet az államháńaľtásľól szóló töľvény végrehajtásáról,

- 3l0l20l1. (XII.23.) Korm. ľendelet a kĺjzbeszerzési eljárásokban az a|ka|masság és akizáľő

okok igazolásiának, valamint a közbeszerzési mrĺszaki leírás meghatározásĺának módjáľól;

-77ll993 (V. 12.) Korm. ľend. aközalkalmazottakjogállásáról szóló 1992.évĺXXXIil. tĺiľvény

végľehajtásátől ahelyi önkormányzatok által fenntaľtott szolgáltató feladatokat ęllátó ęgyes

költségvetési intézményeknél.




