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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgal6
Intézmény (a tovabbiakban: KSZKI) Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatinak (a tovébbiakban:
SzMSz) modositasat Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a 299/2018. (V.24.) Hatarozataval elfogadta.

Az eltelt id6szakban szamos olyan jelentds valtozas tortént a KSZKI feladatelldtdsdban, amely
sziikségessé teszi a jelenlegi SZMSz modositasat.

A hatalyban 1évé SzMSz alapj4n a KSZKI feladata 17 intézmény és telephelyeinek munkatigyi,
szamviteli, pénzligyi, kzétkeztetési és informatikai feladatainak koordinaldsa, feliigyelete,
Osszességében az intézmények mindennapi mikk§désének biztositdsa.

2018. 6ta az intézményrendszerben folyamatos bovités ment végbe, 17-r61 21-re emelkedett a
KSZKI feladat-és hataskorébe tartozo intézmények szdma. Az ezzel jar6 megndvekedett
feladatokat az elmlt két évben a pandémia miatt még megfelel6 kapacitassal lehetett kezelni,
de a veszélyhelyzet elmiltival, az intézmények teljeskori miikodésével mar a jelenlegi
formaban, a KSZKI 36 f6 + 2.5 f6 megvaltozott munkaképességii munkavallalé (MMK a
131/0K/2013. (11.28.) hatarozat alapjan) személyi allomanyaval az intézmények biztonségos
és felelosséggel torténd mikodtetése aggalyossa valhat.

A nagy mennyiségben megjelend, j kihivasokat timaszto feladatok ellatdsa miatt sziikséges a
a jelenlegi szervezeti struktura atalakitdsa, egyben a KSZKI személyi 4lloményéanak 2 fével
torténo bdvitése és az ehhez sziikséges forras biztositisa a koltségvetésben.

Az SzMSz médositisanak tovabbi szitkségessége, hogy a KSZKI Alapit6 okirata 2021. évben
modositésra keriilt, tekintettel arra — ahogy a fentiekben is latszik -, hogy az Obudai Mizeum,



az Obudai T4rsaskor Miivelédési Haz és az Obuda-Békasmegyer Piac Igazgatosag munkaiigyi,
szamviteli és pénziigyi feladatainak ellatdsa a KSZKI feladatkdrébe keriilt, tovabba a KSZKI
2021. évtél vallalkozasi tevékenységet is végez az Onkorményzat alkalmazdsiban Allé
koztisztviselok és kézalkalmazottak, valamint térités ellenében a magédnszemélyek, illetve a
keriilet iskoldiban dolgozé pedagdgusok felhaszndléi szintli szamitastechnikai oktatdsdnak
ellatdsa irant.

A fentieken tul az Obudai Térsaskér Mivel6dési Haz nevében - jogszabalyi eldiras folytdn -
tortént valtozas is indokoltta teszi az SZMSz mddositasat.

A 2022. év elején megtortént intézményi atvilagitas eredményeként készitett ,, Mélytérkép és
gazddlkoddsi, szervezetkorszerdisitési javaslatok” alapjan is idészer(, egyben a hatékony és
minden szempontbél megfeleld intézményi miikddés és mikdtetés érdekében elengedhetetlen
a szervezeti struktara 4talakitisa és ennek kdvetkeztében az SzZMSz megfeleld médositasa.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiiletet a KSZKI SzMSz-ének mellékletben foglaltak szerinti
elfogadasara.

Hatdrozati javaslat:

A Képviselé-testiilet ugy hataroz, hogy

1. Budapest III. ker. Obuda-Békismegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket
Kiszolgalé Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat modositja, az ehhez
szitkkséges forrast az Aaltaldnos tartalék terhére 4.500.000.-Ft + jarulék &sszegben
biztositja, és a melléklet szerinti tartalommal elfogadja;

2. Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket
Kiszolgalé Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatinak mddositasa targyaban
elfogadott 299/2018. (V.24.) Hatdrozatat hatédlyon kiviil helyezi.

Felelés: Polgarmester

Hataridé: azonnal

Budapest, 2022. jtinius 9.

A

Czeglédy Gergd
alpolgarmester

Mellékletek:

1. sz. melléklet — A KSZKI Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata a modositasokkal egységes
szerkezetben

2. sz. melléklet — A KSZKI 2018. évben elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
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Altaldnos rendelkezések
1.1.A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, feladata

A szervezeti és milkédési szabdlyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait,
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és milkddési szabalyzat megalkotdsdnak tovabbi célja, hogy a vonatkozé
jogszabalyi rendelkezések keretei kozott a KSZKI, és annak miikddési korébe tartozo gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények jogszeri €s rendeltetésszeri miik6dése
eldsegitésének érdekében a koltségvetés tervezéssel, a gazdalkodassal, a pénzgazdalkoddssal, a
szamvitellel, valamint az informacio-szolgaltatissal és a vagyonvédelemmel kapcsolatos
szakmai feladatokat - az intézmények igényeire és érdekeire figyelemmel — rendszerbe foglalja
és ellassa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy meghatarozza a KSZKI céljait,
tevékenységét, a feladatellatds folyamatanak Osszehangolt, hatékony miikodését, valamint
annak kapcsolati rendszerét.

1.2.4 Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat jovahagydsa, megtekintése

A KSZKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté, Budapest Févéros III. ker. Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

A KSZKI Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a munkavallalok é€s mas érdeklédok
megtekinthetik a KSZKI honlapjan.

1.3.A szervezeti és miikideési szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara kételezod
érvényll.

A szervezeti és mitkGdési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idoépontjaval 1ép hatalyba, €s
hatéarozatlan id6re sz6l. Modositasara jogszabalyi el6iras, fenntart6i rendelkezés esetén keriilhet
sor.

Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 elfogadott szervezeti és miikddési
szabalyzata.

1.4.A szervezeti és miikidési szabalyzat alapjdul szolgalo jogszabdlyok

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyokat a 6. sz. melléklet
tartalmazza.
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KSZKI jellemzd adatai, jogdlldsa, feliigyeleti rendje és hatdskire

Koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény

Roviditett neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
1033 Budapest, Folyamér utca 22.

Alapitas:
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:1996.01.01.

Alapité okirat kelte és szama:
371/2021. (II1.26) szam1 hatarozat (1. sz. melléklet)

Alapitasdra, atalakitdasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezés: Budapest Fovaros III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Székhely: 1033 Budapest Fo tér 1-3.

A KSZKI iranyit6 szervének megnevezése, székhelye:

Megnevezés: Budapest Févaros III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-
testiilete

Székhelye: 1033 Budapest F6 tér 1-3

Illetékessége, miikodési kore: )

Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat kézigazgatasi teriiletén a hozzarendelt
koltségvetési szervek ellatasara terjed ki, az évenként meghatarozott koltségvetési eliranyzat
mértékéig.

Jogallasa:

A KSZKI 6nall6 jogi személy.

A KSZKI a gazdalkodasa megszervezésének maodjara tekintettel 6nalld, eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkoérrel rendelkez6 helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv.

Kozfeladata:

Kormanyzati és Onkorményzati intézmények ellatd, kisegitdé szolgalatai végzése az
allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4a) bekezdésének a) és b) alpontja és
az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9.§-aban foglaltak alapjan

A KSZKI szervezeti felépitése:
A Szervezeti ¢és Mlikodési Szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza az intézmény szervezeti

abrajat.

A KSZKI miikddési kore, a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek, intézményeik és tagintézményeik:

A Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdalkodasi
korébe tartozé koéltségvetési szervek névsorat.



Telefon/email:
437-4000 (igazgato6i titkarsag)
titkarsag@kszki.obuda.hu (email cim)

Bélyegzdje: )
Korbélyegz0, kozépen a magyar cimer, peremén »Budapest IlII. ker. Obuda-Békdsmegyer
Onkormdnyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlo Intézménye ,,szoveggel.

Torzskényvi adatok:
A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgat6sag altal kiadott 01-TNY-216-
2/2022-503172. szam térzskonyvi kivonatot az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A KSZKI fontosabb adatai:

Adodszam: 15503176-2-41

KSH Statisztikai szamjel: 15503176-8411-322-01
Torzskényvi azonosité szam: 503172

Szakagazat szama: 841117

A szamlavezeté bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest Akadémia utca 6.

Fizetési szamla szama:
Raiffeisen Bank Zrt. 12001008-00140634-00100005

KSZKI vezetijének kinevezési rendje, képviselete

A KSZKI igazgatéjat Budapest Févaros III. keriilet, Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat itjan bizza meg, illetve menti fel. A koltségvetési szerv
igazgatdja a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.) szerint kdzalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezésre és felette az egyéb munkaltatoi
jogkoroket a polgarmester latja el. A vezet6i megbizas idtartama hatarozott ideji, de legfeljebb
5 évre sz6l. A magasabb vezetdi megbizast kozalkalmazotti jogviszonya mellett latja el.

A KSZKI képviseletére jogosultak kore:
Az igazgatd, valamint az altala megbizott dolgozo(k).

A KSZKI elhelyezkedése az Onkormdnyzat szervezeti rendszerében

4.1.Az Onkormdnyzat és a KSZKI viszonya

A KSZKI az Onkormaényzattal aldrendelt viszonyban van, a gazdasagilag hozzarendelt
koltségvetési szervek gazdasagi ellaté szervezete. Tevékenysége ellatasahoz az Onkormanyzat
altal jovahagyott koéltségvetéssel rendelkezik.

Az éallamhaztartas miik6dési rendjérél szolo és a helyi 6nkormanyzatok feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozd hatdlyos jogszabélyok eléirdsainak megfelelden sajat
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szervezetének pénziigyi-, gazdasagi-, munkaligyi-bér, vagyon-nyilvéntartasi, vagyon
allagmegovasi feladatait és az ezekhez kapcsolddé kotelezettség vallalasait a jovahagyott
koltségvetés figyelembevételével végzi.

4.2.A KSZKI vezetoje

Vezet6je a kinevezett igazgato, aki a koltségvetési szerv ligyeiben Ondlldan és egyszemélyi
felelosséggel dont az érvényes jogszabélyok keretein beliil, felelds a KSZKI tevékenységéért
és teljes miikodéséért.

Tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a KSZKI gazdasagi igazgatoja, illetve
human eréforras igazgatdja latja el. A gazdasagi igazgaté és a human erdforras igazgatd
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a pénziigy és szamviteli csoportvezet6 és a kbzigazgatasi
és intézményi fékoordinator egyiittesen latja el.

4.3.A KSZKI és az intézményhdlozat viszonya

A KSZKI a tevékenységi korébe utalt koltségvetési szervek hozzarendelt gazdalkodd
szervezete, a Haromoldali Munkamegosztasi Megallapodds alapjdn az intézmények
tekintetében utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, kivéve a munkaligyi, pénziigyi, gazdasagi,
mukddtetési jogszabalyi eldirasok betartasat, betartatasat c€lzd intézkedéseket.

4.4.A KSZKI bérgazddlkodasi jogkore

Az igazgaté munkaltatéi €s bérgazdalkodasi joggal rendelkezik a KSZKI bels6 szervezetében.
A jogkor nem terjed ki a gazdasagilag hozzarendelt k6ltségvetési szervek béralapjara.

A gazdasagilag hozzirendelt koltségvetési szervek sajat bérgazdalkoddi jogkdrrel
rendelkeznek.

4.5.Kapcsolati rendszer

Munkavégzése soran a KSZKI kapcsolatot tart a feladatkérébe tartozdan és azzal
Osszefliggésben:
- a Hivatal tisztségviseldivel, foosztalyaival, osztalyaival;
- az Onkormanyzat gazdalkodasi kérébe tartozo koltségvetési szervekkel;
- egyéb kiilsé szervezetekkel és hatdsdgokkal, amelyekkel a munkavégzése soran
egyiittmiik6dni sziikséges, vagy amelyek felé a hatdlyos adatszolgéltatasi/bevallasi
kotelezettséget elbirjak (MAK, NAV, NEAK, stb.).

A KSZKI tevékenységi kore, feladatai

A KSZKI a gazdalkodasi feladatok ellatasa céljabol hataskorébe utalt koltségvetési szervek
pénziigyi-, munkaiigyi-bér és gazdasagi feladatait végzi, a hatalyos jogszabélyok keretein beliil,
az Onkormdanyzati rendeletekben és a Haromoldalit Munkamegosztasi Megallapodédsban
meghatérozottak figyelembevételével.

A KSZKI az Onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok keretein beliil kételes
ellatni szolgaltatasait a gazdalkodasi kérébe vont koltségvetési szervek szamara, ugyanakkor a



KSZKI részére jovahagyott koltségvetésen beliili szigori gazdalkodast is be kell tartania. A
koltségvetési szervek miikdodéséhez sziikséges koltségvetési tamogatast (pénzellatast) az
Onkormanyzat a KSZKI koltségvetési fizetési szamlajan keresztiil biztositja. A koltségvetési
fizetési szamla folyamatos pénzellatasardl az Onkorményzat gondoskodik, a szémlavezetd
pénzintézet utjan. Ezen fizetési szamlardl a KSZKI gazdalkodasi korébe vont koltségvetési
szervek csak az dnkormanyzati rendeletben meghatarozott mértékben az éves kdltségvetésiik
kiaddsainak teljesitésére feladataranyosan igényelhetnek pénzeszkézt. A KSZKI kiskinestéri
rendszert milk6dtet, amelynek részletes szabdlyait a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodési
Féosztalyaval egyeztetett dokumentumban rogzitve az Onkorményzat Képviseld-testiilete
hagyja jova.

5.1.Elldtando alaptevékenysége

A hozzarendelt oktatasi, kulturalis, szocialis, egészségligyi és piaciizemeltetési Snkormanyzati
intézmények (4. sz. melléklet) részére nyujtott koltségvetési-, szamviteli-, pénziigyi-, és
munkaiigyi feladatok ellatasa, a hazi pénztir mikodtetésén keresztiil a sziikséges
készpénzellatmany biztositasa, tovabba a Magyar Allamkincstar altal biztositott KIRA
rendszeren t6rténd ,,nem rendszeres” bérszamfejtés. A koltségvetés tervezési folyamaténak
koordinalasa, egységes rendszerbe szervezése, a beszdmold és pénzforgalmi rendszerek
mukodtetése, egységes adatszolgaltatds biztositdsa a fenntartd, valamint az intézmények
részere.

A feliigyeleti szerv altal jovahagyott Haromoldali Munkamegosztasi Megallapodas szerint
ellatja a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek munkatigyi,
pénziigyi, gazdasagi, mikodtetési feladatait. Az 1997. évi XXXI. torvény 21/A. és 21/C. §-
aiban el6irt, az dnkormanyzat feladatkorébe tartozo dvodai, iskolai, gimnaziumi kézétkeztetés
pénziigyi, adminisztrativ teenddinek teljeskorti lebonyolitasat végzi.

A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikécids rendszer iizemeltetése, tavolrdl
feliigyeli és biztositja a differencidlt jogosultsagi szinteknek megfeleld hozzaférést minden
hozzarendelt koltségvetési - oktatasi, kulturalis, szocialis, egészségiigyi €s piaciizemeltetési -
intézmény szaméra. Biztositja az adatok és adatbazisok hatékony €s szigort védelmét, a teljes
VPN halézaton. Kiemelt védelmet biztosit a ,,vezet6i” rendszeren.

Az akkreditalt ECDL oktatdbazis ellatja az Onkorményzat alkalmazasaban 4116 koztisztvisel6k
¢és kézalkalmazottak, valamint a keriilet iskoldiban dolgoz6 pedagogusok felhasznaldi szintli
szamitastechnikai oktatasat. Tovabba ellatja a keriiletben miik6d6 iskolak tanuldi, valamint a
keriiletben €16 nyugdijasok szdmara az egyéb szamitistechnikai oktatas és vizsgdztatds
feladatait.

5.2.A koltségvetési szerv dllamhdztartasi szakdgazati besoroldasa

841117 Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgdlatai

A Kkoltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek korminyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egy€b szolgaltatdsok
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatds és étkeztetés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
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096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

5.3.A feladatelldtdst szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos 6nkormanyzat vagyonarél és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szol6 Vagyonrendelet hatarozza meg. Az
intézmény rendelkezésére allnak a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, melyeket a
gazdalkodasi feladat ellatasahoz szabadon hasznalhat. A vagyon feletti jogot Budapest Févaros
I11. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

A KSZKI és hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltésvetési szervek
hasznalataban és birtokaban 1év6 ingatlanvagyont kizardlag az iranyito szerv, Budapest Févaros
III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisel6-testiilete idegenitheti el és terhelheti
meg. Az ingatlan vagyon az Onkormanyzat nyilvantartiasaiban szerepel, minden ezzel
kapcsolatos valtozas atvezetésérdl az 6nkormanyzat gondoskodik.

A KSZKI nem jogosult normativ tdmogatds igénybevételére, a miik6déshez sziikséges
pénzeszkozt a felligyeleti szerv biztositja.

A KSZKI vallalkozasi tevékenységet végez.

KSZKI mitkodesi rendje

6.1.A KSZKI dolgozoinak munkarendje

- altalanosan
hétf6tol - csiitortokig 8%0.16%-ig
pénteken 800.14%.ig
- aportaszolgalat tekintetében
délelott 7%0.13%.ig
délutan 13%0-19%_jg

- Ebédid6ét a munkatol fliggden lehet kivenni, (aminek id6tartama 30 perc), amely benne
foglaltatik a munkaidében. Pénteken az ebédiddvel cskkentett munkaiddre tekintettel
nincs ebédido.

- Az ebédiddt a dolgozok ugy vehetik igénybe, hogy a szervezeti egységeknél mindig
legyen tigyelet a telefonos, illetve személyes ligyfélfogadas intézésére.

- Szombat, vasarnap €s minden hivatalos {innepnap pihend id6.

A KSZKI épiiletében elektronikus belépteté rendszer miikddik, amit minden dolgozo koteles
hasznalni. Az elektronikus beléptet6 rendszeren keresztiil térténik a jelenlét és a szabadsagok
vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozoja rendszeresen nem hasznalja a beléptetd
rendszert (masnak adja a ,kartyajat”, rendszeresen elfelejtkezik a hasznélatarol), akkor ezzel
olyan magtartast tanudsit, amely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
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A rendes évi szabadsigot, a jovahagyott szabadsdgolasi tervnek €s a munkafeladatok
elvégzésének figyelembevételével lehet kivenni el6zetes engedély alapjan, elektronikus tton a
KSZKI Informaciés Portal tavollét kezelésére szolgald alkalmazason keresztiil.

Szabadsag kivételérdl minden esetben a kézvetlen vezet6vel egyeztetni kell.

Rendkiviili szabadsagot, fizetés nélkiili szabadségot csak a KSZKI igazgatdja engedélyezhet.

6.2. Ugyfélfogaddsi id&

hétfdn és szerdan 900_12%_jg &5 13%0-15%.ig
kedden 990.12%_jg
6.3. Az ivigyvitel rendje

- Az ligyvitel feladata a KSZKI miik6désével kapcsolatos tigyintézés rendjének biztositasa,
annak keretében az ligyiratok atvétele, iktatasa, végiil az elintézett ligyiratok irattarozasa.

- Hivatalos jelzésli levélpapirt és hivatalos bélyegz6t csak a KSZKI hivatalos
ligyintézésében lehet hasznalni.

- A KSZKI bélyegz6irdl a Pénziigyi és Szamviteli csoport nyilvantartast vezet.

- A KSZKI igazgatdja rendelkezik alairas-bélyegzovel. Az aldiras-bélyegzd (kék tintaval)
hasznalata csak abban az esetben megengedett, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy
szama ezt indokolja, és a jogszabaly nem tiltja. Ebben az esetben ez cégszerii alairasnak
mindsiil, ha a KSZKI korbélyegzdje (kék tintaval) is eredetiben szerepel az okiraton.

6.4.Ugyeleti szolgdlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek mikodésénck zavartalan fenntartasa szlikségessé teszi az ligyeleti
szolgalatot, azt a KSZKI igazgatdja rendelheti el.

6.5. Utasitasi rendszer (szabdlyzatok, utasitdsok)

A KSZKI folyamatos, magas szinvonalu, el6irdsoknak megfeleld miikodését szabalyzatok,
utasitisok kiaddsaval, a végrehajtas ellenérzésével, a feltart hidnyossagok megsziintetésével
lehet csak hatékonyan miikddtetni.

Az utasitasi rendszernek ki kell terjednie a KSZKI teljes tevékenységére, alapvetden biztositani
kell, hogy az éves koltségvetési eldiranyzatban megjelslt feladatokat végre lehessen hajtani.

Legfontosabb dokumentumok:
- Alapité okirat;
- Szervezeti és Mikddési Szabalyzat;
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolddo tigyviteli szabalyzatok;
- azigazgatd és mas vezetd beosztasu dolgozok altal kiadott irasbeli utasitasok.
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6.6. Utasitasi jogkor

e A KSZKI-ra vonatkozéan az igazgatd adhat ki irasbeli utasitasokat (akadalyoztatésa esetén

az altala meghatalmazott magasabb vezet6), melyeknek végrehajtasa az érintett dolgozdra
nézve kotelezd.

A vezetd beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozo6 feladatokra, illetve
dolgozdknak adhatnak. Ezen utasitasok nem befolydsolhatjdk mds szervezeti egységek
munkajat, csak az eléirdsok betartasara, a hatékony munkavégzésre iranyulhatnak.

A dolgozdknak munkaval kapcsolatos utasitist altaldban csak kézvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben mas magasabb vezetd allasu is adhat utasitast, errdl
azonban a dolgozo6 kézvetlen felettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Szébeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast,
nem ellentétes az érvényben 1évo jogszabalyokkal, szabalyzatokkal, utasitasokkal, és nem
jar negativ jogkdvetkezményekkel.

A kiadott irasbeli utasitasok végrehajtasa minden dolgozora nézve kételezd, aki az utasités
hatélya alé esik.

A vezetd beosztasu dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatérsak az utasitasok tartalmat és az abbol rajuk harul6 feladatokat, kotelezettségeket
megismerjék.

A kiadott utasitassal kapcsolatban modositdé inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
cllenvéleményt bejelenteni mindig irasban, a szolgélati ut betartasaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitas végrehajtasara nézve halaszt6 hatalya nincsen.

A vezetd beosztasi dolgozdk kotelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellen6érzésiik soran a tapasztaltakrol
felettesiiknek beszamolni.

6.7.Szabdlyzatok, utasitdsok

Az igazgato kételes irdsban szabalyozni a KSZKI teljes tevékenységét.

A szabélyozés alapja a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, amely tartalmazza a miikodés
alapelveit, fobb feladatait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egyes fejezeteiben foglalt eldirdsok részletesebb
szabalyozast igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban, utasitasokban kell kiadni.

A KSZKI szabélyzatai a kovetkezok:

Kozbeszerzési Szabalyzat;

Munkavédelmi Szabdlyzat;

Bizonylati Szabdalyzat;

Iratkezelési Szabalyzat;

Eszk6z6k €s Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata;
Szamviteli Politika;

Thzvédelmi Szabalyzat;

Vagyonvédelmi Szabalyzat;

Kotelezettségvallalas, Ellenjegyzés, Utalvanyozas és Ervényesités Rendjének Szabalyzata;
Hazipénztari és Pénzkezelési Szabalyzat;

Selejtezesi Szabalyzat;

Koézalkalmazotti Szabalyzat;

Ertékelési Szabalyzat;

Onkoltség Szamitasi Szabalyzat;
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Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;

Reprezentéacios Kiadasok Szabalyzata;

ETR Ugyviteli Szabélyzat;

Szamlarend;

SzMSz;

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

Bels6é Kontrollrendszer Szabdlyzata;

Integralt kockazatkezelési szabalyzat és szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje;

e Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére, tovabba a kotelezen
k6zzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé szabalyzat.

e ¢ ¢ o © @ o @

6.8.Szabadlyzatok készitése

e Minden olyan szabalyzat elkészitésére, amely a KSZKI 6sszes teriiletét érinti, kizarolag az
igazgat6 ad ki utasitast.

o Az egyéb szabalyzatokat is az igazgaté hagyja jova és rendeli el kiaddsukat.

e Amennyiben barmilyen oknal fogva (1j jogszabalyi eldiras vagy valtozas, felettes szerv
utasitdsa stb.) a meglévd szabalyzatot mddositani kell vagy 0j szabalyzatot, utasitast kell
kiadni, az érintett szakteriilet vezet6i kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a
szabalyozasra.

e A szabalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezetd a felel6s, akinek tertiletét
a szabdlyzat el6irasai érintik.

e Az egyes csoportok, onallé funkciok mitkodésének rendjét tigyviteli utasitasban kell
rogziteni, mely tartalmazza az elvégzendé feladatokat, a feladatok végrehajtasanak
folyamatat, a hasznalatos bizonylatok korét és annak kezelési modjat, a munkafolyamatba
épitett ellendrzés lényeges clemeit, az informécié sziikségletet, ill. az informacid
kotelezettséget, a tovabbitds modjait és gyakorisigat, a tarscsoportokkal valo6
kapcsolatokat. Ezen utasitasokat az igazgaté rendelkezésére az érintett csoportvezetok és
eldadok készitik el, és szervezeti feletteseik jovahagyasaval keriilnek kiadasra, az
igazgatdoval torténd egyeztetés utan.

e Vitis kérdésekben a szakteriilet vezetbinek meghallgatasaval az igazgat6 dont.

7. A KSZKI szervezeti egységei és feladatai

A KSZKI szervezeti felépitését ala és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint a 2. sz.
melléklet tartalmazza. A munkakérok betSltéséhez sziikséges €s elbirt minimalis iskolai
végzettséget, szakmai gyakorlatot a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A KSZKI az Alapité okiratban, a Haromoldali Munkamegosztasi Megéllapodéasban és az
Onkormanyzat rendeletében meghatarozott feladatok ellatasat 38 f6 engedélyezett + 2.5 6
megvaltozott munkaképességli munkavallaloi (MMK) létszammal végzi.

Igazgato 116
Gazdasagi Igazgatd 116
HR. Igazgat6 116
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Pénziigyi és szamviteli csoportvezet6d 1 £6
Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator 116
IT csoportvezetd 116
Kozétkeztetési csoportvezetd 116
Koltségvetési és kontrolling fékoordinator 1 f6
Pénziigyi el6add 6 f6
Szamviteli eléado 4 16
Leltarfelel6s €s eszkdznyilvantartd 216
Pénztaros 116
Munkaligyi és bérszamfejtési el6adod 4 16
Igazgatoi asszisztens 116
Adminisztrator 116
Kozétkeztetési elvadd 2 16
Kozétkeztetési Intézményi koordinator 5 {6
IT oktaté 16
Rendszergazddk 3 {6
Megbizési és vallalkozasi szerzédések: bels6 ellenérzés, porta, takaritas
Osszesen: 38 fo
Megvaltozott munkaképesseégii 255
MMK munkavallalé a 131/0K/2013.(I1.28.) hatarozat alapjan ’
Torzskar + MMK Gsszesen: 40.5 16

7.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a Kjt., valamint a munka térvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. tdrvény szerint torténik, figyelembe véve a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok éltal fenntartott
szolgaltatd feladatokat ellatdo egyes koltségvetési intézményeknél szolo 77/1993. (V. 12.)
Korm. rendeletben foglaltakat.

Az intézmény a kozalkalmazott munkavallalokat hatdrozatlan idére alkalmazza, legalabb 4
hénap prébaidé kikotésével, a térvényben és a végrehajtdsi kormanyrendeletben
meghatarozottak alapjan. Az intézmény egyes feladatainak ellatdsa érdekében megbizasos
jogviszony is létesithetd.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességeinek megfelelen, a tdle
elvarhaté magatartassal, szakértelemmel €s pontossaggal elvégezni, tovabba a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem koézolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Titoktartasi
kotelezettségének megszegése, illetve harmadik félnek kdzolt informacidk tovabbitasa esetén a
kozalkalmazott olyan magatartast tanisit, amivel kdzalkalmazotti jogviszonya a tovabbiakban
nem tarthaté fent, igy az azonnali hatdllyal megsziintetésre keriil. A dolgozé a munkajat a
vonatkozo jogszabalyoknak és eldirasoknak, munkahelyi vezetdjének utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

7.2.A KSZKI vezetojének feladatai

e A KSZKI vezetdje a koltségvetési szerv torvényes és teljes mikodéséért, gazdalkodasaért
felelds.
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Képviseli a KSZKI-t a hatdsagok, jogi személyek és maganiigyfelek elott.

Meghatarozza a munkatarsak munkakorét.

Megteremti a munkaterv teljesitésének, a munka alland6é mindségi javitasanak, az egyéni
felel6sség érvényesiilésének feltételeit.

Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol, betartatasarol.

Gyakorolja a munkaltatéi és a fegyelmi jogkort a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak
szerint. Meghatdrozott iddszakonként beszamol a miikodésérdl és a munkaterv
végrehajtasarol.

Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztositd nyilvantartasrol.
Iranyitja és ellendrzi a KSZKI gazddlkodasat. Iranyitja a munkatarsak bér-, és
munkatigyeinek intézését.

Biztositja az ligyintézés rendjét, feliigyel a szolgélati Gt betartdsara. Gondoskodik a
munkatarsak szakmai tovabbképzésér6l. Folyamatosan biztositja a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek részére a gazdalkodasrol sz616 informéaciokat.

Az igazgaté feladatainak egy részét részben, vagy egészben a beosztott vezetdkre is
atruhazhatja. Ezek kifogastalan elvégzéséért azonban feleldssége tovébbra is fennmarad.
Az igazgat6 gazdasagi vonatkozasban személy szerint felelés a sajat intézkedéseiért.
Kozvetleniil irdnyitja a hozza rendelt szervezeti egységeket ¢s munkatarsakat.

Jutalmazza és segélyezi a munkatarsakat.

Digitélis aldirdssal rendelkezik.

7.3.Munkdltatoi jogok gyakorldsdanak dtruhdzdsa

A magasabb vezetok (atruhazott hataskorben) jogosultak a kovetkezd munkaltatéi jogok
gyakorlasara:
e munkaltatdi igazolas, nyilatkozat kiadasa;

munkaltato6i igazolvanyok kiallitasa;

»utazasi utalvany” kiallitasa;

javaslattétel a munkakéri feladatok meghatarozasdra a munkakori leirasban, valamint
annak folyamatos aktualizaldsa;

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése, illetve kiadasa az éves iitemterv
alapjan, a szabadsagolasi titemterv 6sszeallitasa;

e tavollévo kdzalkalmazottak belsé helyettesitésére javaslattétel;

a teljesitménykovetelmények meghatarozasara, a dolgozokkal torténd ismertetésére;

e javaslat jutalmazasra és az alapilletmény eltéritésére, valamint személyi illetmény

megallapitasara;
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése.

A felsorolt munkaltatdi jogkor gyakorlasat esetenként — akar tartdsan is — a munkaltatd irasban
mas személyre atruhazhatja, azt barmikor visszavonhatja. Az esetenként atruhazott munkaltatoi
jogkorok joggyakorlasa az érintett kozalkalmazottak egyidejii értesitése mellett torténik.

Az atruhdzott munkaltatdi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhazhato.

7.4.Az igazgato kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo munkatdrsak

Gazdasagi igazgato;
Humén eréforrds igazgato;
IT csoportvezetd;
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e Koltségvetési és kontrolling fékoordinator;
o Igazgatdi asszisztens.

7.5.A beosztott vezetok feladatai

A beosztott vezet6k igazgatasi, feliigyeleti és ellendrzési hataskorét az igazgat6 hatdrozza meg.
A hatéskoriiket a munkakoéri leirds rogziti.

Szakmai tevékenységiiket a beosztott vezetok a jovahagyott koltségvetés rendelkezéseinek
megfeleléen, annak szigoru betartasaval és betartatasaval végzik.

7.6.A KSZKI beosztott vezeto munkatarsai

Magasabb vezet6 beosztasi munkatarsak:
- Gazdasagi igazgato;
- Humén eréforras igazgato.

Vezet6 beosztasu munkatarsak:
- Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd;
- Kozigazgatasi €s Intézményi fékoordinator;
- Kozétkeztetési csoportvezeto;
- IT csoportvezetd;
- Koltségvetési és kontrolling fékoordinator.

7.7.Magasabb vezetd beosztdsu munkatdrsak feladatai

A Gazdasagi igazgaté feladatai:
Kozvetleniil az igazgaté iranyitasa al4 tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Foébb feladatai:

o A KSZKI igazgatdjanak altalanos helyettese.

e Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

e Kialakitja és miikddteti a ,,kiskincstari” rendszert.

e A KSZKI igazgatdjanak tavollétében jogosult a mindenkori kozbeszerzés értékhataraig
Onalléan kotelezettséget vallalni.

e Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik, hogy a munkak a torvényeknek, iranyelveknek, a felettes szerv elvarasainak
megfeleléen kertiljenek elvégzésre.

e Iranyitja és folyamatosan ellen6rzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez koltségvetési szervek gazdalkodasat, a koltségvetési eldiranyzat alakuldsat.

e Iranyitja, és folyamatosan ellen6rzi a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek szamviteli feladatait.

e Javaslatokat készit az igazgatonak az észlelt hidnyossagok megsziintetésére, a hibdk
kikiiszobolésére.

o Ugyel a miikddés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitisok betartasara és betartatdséra.
Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellendrzi - a térvényeknek megfeleléen - a KSZKI teljes
mukodésére vonatkozo szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi, pénz €s
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egyéb eszkozokkel valé pontos elszamolast, a hatékony gazdalkodast, a megfeleld
szinvonall adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

Irdnyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, €s
megallapitasairdl az igazgatot tajékoztatja.

Digitélis aléirassal rendelkezik.

Helyettesités: a Gazdasagi igazgatd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi és
szamviteli csoportvezetd latja el az altalanos gazdalkodasi feladatokat.

A Human erdforras igazgaté feladatai:
Kozvetleniil az igazgato iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltato6i jogokat.

F6bb feladatai:

Kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a munkaiigyi és bérszamfejtési eldadok, a kozigazgatasi
és intézményi fokoordinator és az adminisztrator.

Irdnyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik, hogy a munkak a térvényeknek, irdnyelveknek, a felettes szerv elvardsainak
megfelelden keriiljenek elvégzésre.

Iranyitja, és folyamatosan ellentrzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervek munkaiigyi feladatait, s ezen keresztiil a koltségvetési
elGiranyzat alakulasat.

Javaslatokat készit az igazgatonak az észlelt hianyossagok megsziintetésére, a hibak
kikiiszobolésére.

e Ugyel a miikddés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitdsok betartasara és betartatdsara.
e Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellen6rzi - a térvényeknek megfeleléen - a KSZKI teljes

miikddésére vonatkozé munkaiigyi és nem rendszeres szamfejtési rendszert, amely biztositja
a hatékony gazdalkodast, a megfelel6 szinvonalu adatszolgéltatast.
Irdnyitja és ellen6rzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

e A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, és

megallapitasairdl az igazgatot tjékoztatja.
Digitalis alairassal rendelkezik.

Helyettesités: a Human erdforras igazgato tartds tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a
Ko6zigazgatasi €s intézményi fokoordinator latja el az altalanos helyettesitési feladatokat,
amelyek az intézmények szakmai miikodésével kapcsolatosak.

7.8.A vezetd beosztdsu munkatdrsak jogai és felelossége

Jogosultak javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatdsara, beosztasara,
besorolasara, alapilletményére, jutalmazasdra, illetve mulasztasaval kapcsolatos fegyelmi
intézkedések megtételére.

Jogosultak a vezetdi értekezleten valo részvételre, tevékenységiiket €rinté minden kérdésben
Onall6 véleménynyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkajukat akadalyozo kérdésekben
igazgat6i dontés kérésére. Felvethetnek minden olyan észlelt belsé hianyosségot, melynek
kikiiszobolése eldsegiti a KSZKI hatékony mitkodését.

Felelosek az altaluk vezetett csoportok, beosztottak munkdjanak szinvonaldért és
minéségéért, munkat érintd tdrvények, rendeletek, eldirasok, utasitdsok, hataridék
betartasaért és betartatasaért, a megfeleld munkahelyi légkdr kialakitasaért.
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7.9.A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

A Pénziigyi és szamviteli csoportot kézvetleniil a Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
iranyitja:

A Pénziigyi és szdmviteli csoportba tartoznak a pénziigyi el6adok, a pénztaros, a szamviteli
el6addk, valamint a leltarfelelds és eszkéznyilvantartok.

Pénziigyi eloadé feladatai:

Elvégzi a Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a KSZKI és a
hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek pénziigyi
miiveleteit.

Analitikus nyilvantartasok szamitégépes nyilvantartdsa: tamogatasok, palyazatok,
téritmények nyilvantartisai, szerzOdések nyilvantartdsa, utazisi koltségtéritések
nyilvéntartasa stb.

Szamlazas a szerz6dések alapjan, kimend szamlak elkészitése, nyilvantartésa.

Biztositja a KSZKI és a hozzarendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek pénzellatasat, (ellatmanyok folyositasa, készpénz eldleg).

Ellenérzi a hazipénztar forgalmanak bizonylatait (bevétel, kiadas) tételesen szdmszakilag és
jogossag szempontjabol.

Elvégzi a hazipénztar mlikbdésével kapcsolatos ligyfélforgalmi feladatokat.

e Rendezi jogszabdlyi rendelkezések alapjan a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd koéltségvetési szervek ellatmany elszamolésat.

Végzi a MAK altal szamfejtett postai Giton kifizetésre keriilé/fizetendé munkabérek, illetve
a nem rendszeres jarandosagok kifizetését.

Vezeti a beérkezett szamlakrol a szamitogépes nyilvantartast.

Gondoskodik a bevételek nyilvantartasardl.

Naponta érkezé bankanyag feldolgozasa, felszerelése szamlakkal, szallitd-levelekkel a
konyvelés részére.

e Vezeti a munkavallalok fizetési eléleg analitikus nyilvantartasat intézményi bontdsban.

A KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek pénztar- és bankanyagainak
ellenérzése, felkészitése konyvelésre.

Elvégzi a KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek terem-, és egyéb bérleti
dijjal kapcsolatos feladatait a vonatkozo jogszabaly alapjan.

Esetenként ellatja a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek altal igényelt anyagbeszerzéseket.

Ellatja a teljes korii energiagazdalkodasi feladatokat, melyeknek soran szervezi €s iranyitja
az energiatakarékossagi intézkedések végrehajtasat.

Helyettesités: a pénziigyi el6adok tavollétiik esetén egymaést helyettesitik.

Pénztaros feladatai:

A KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek milkodéséhez sziikséges
készpénz, valamint egyéb értékek (szigorii szamadast nyomtatvanyok, étkezési utalvanyok
stb.) kezelése, a hazipénztir forgalméanak lebonyolitdsa a kiilén szabélyozott ,,Obudai
kiskincstari” rendszernek megfeleléen.

Készpénzsziikséglet felmérése €s igénylése, fizetoképesség biztositasa.

Az utalvinyozott kifizetések teljesitése, befizetések kezelése, €s az atvett pénzeszkoz esetén
annak valddisaganak és forgalomképességének, valamint a bankjegy €pségének ellenérzése.
A pénztari tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése (allando
készpénzellatmany — rovat, beszerzési el6legek, utazasi koltségtérités stb.)

Bizonylati fegyelem megtartasa, az el6irasoknak megfeleléen pénztarzarlat készitése.
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A ,Hazipénztari és Pénzkezelési Szabalyzat” elbirdsainak megfeleléen a pénztari
tevékenység ellatasa.

Helyettesités: a pénztaros akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi és szamviteli csoportban kijelslt
helyettes-pénztaros latja el a feladatokat.

Szamviteli eléado feladatai:

Gondoskodik a bevételek konyvelésér6l, elvégzi az ezekkel kapcsolatos analitikus,
fokonyvi-folydszamla konyvelést.

Bevételezi, €s elektronikus Uton vezeti a KSZKI és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 Kkoltségvetési szervek targyi eszkozokkel kapcsolatos —analitikus
nyilvantartasait, elszamolja a brutt6 érték valtozasait és az értékcsokkenéseket.

e Az analitikus nyilvantartasokat egyezteti a fokonyvi kivonattal.
e A leltarozas soran felmeriilt brutt6 érték valtozasokat atvezeti a szamviteli rendszeren.

Felelds a szamviteli és bizonylati rend betartasaért a vonatkozd jogszabalyok, utasitasok
rendelkezéseinek megfelelden.

Folyamatosan végzi a szamviteli torvényben foglaltaknak megfeleléen KSZKI és a KSZKI-
hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli
kényvvezetését. A nyilvantartasok vezetése elektronikus uton torténik. Az adatszolgaltatés
mélysége, form4ja, tartalma a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly
jovahagyésa alapjan kertil kialakitasra.

Kapcsolatot tart a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek vezetbivel és velik egyiittmiikddve atvezeti a sziikséges valtozasokat az
elektronikus szdmviteli rendszeren.

Helyettesités: a szamviteli eléadok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Leltarfelelds és eszkoznyilvantartok feladatai:

A KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknél, éves
terv alapjan végzi a leltarozast és sziikség szerint a selejtezést.

Elvégzi a leltarak ellendrzését, kiértékelését.

Elkésziti és nyilvantartja a KSZKI eszkozleltarat.

Soron kiviili leltarozast végez vezetdvaltas vagy egyéb rendkiviili esemény esetén.
Archivilja a leltarozassal, selejtezéssel megsemmisitéssel kapcsolatos dokumentumokat.
Az elkésziilt nyilvantartisokat folyamatosan egyezteti a szamviteli eléadokkal.

A leltarozas soran felmeriilt brutt6 érték valtozasokat egyezteti a szamviteli csoporttal.

Helyettesités: a leltarfelel6sok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

7.10. Kozigazgatasi és intézményi fokoordindtor feladatai

A kozigazgatasi és intézményi fokoordinator feladatait kozvetleniill a Human erdforras
igazgaté iranyitja.

A beruhazasok, kdzbeszerzési palyazatok el6készitése.

Koordinalja a kdzétkeztetési csoport munkd;jat.

Koordinalja az IT Oktatas tevékenységét.

Koordinalja és timogatja a KSZKI-hoz rendelt intézmények esetében a KSZKI hataskorébe
tartoz6 szakmai feladatokat.

Kozrem{ikodik a KSZKI szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban.

A szerz6dések, eloterjesztések esetenkénti véleményezése.

A jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgaté altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
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7.11. Kozétkeztetési csoport feladatai

A Kozétkeztetési csoport a Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator kézvetett
iranyitasa ala tartozik, de kozvetleniil a Koézétkeztetési csoportvezetd iranyitja.

A Kozétkeztetési csoportba tartoznak a kozétkeztetési eléadok és a kozétkeztetési intézményi
koordinatorok.

A kozétkeztetési eloadé feladatai:

o A kozétkeztetési eladd naprakészen nyilvantartja az intézményi kapcsolattartok és a sziil6k
altal k6zo6lt hidnyzésokat.

e Napi, heti, havi adagszdmokrol kimutatasokat készit €s tovabbitja 6ket a kif6z6konyhaknak.

Kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevokkel, intézményi kapcsolattartokkal, kozétkeztetési

koordinatorokkal és a kiféz6konyhékkal.

Etkezéses szamlakat készit.

Tajékoztatokat készit, és azokat elérhetévé teszi az igénybe vevok szamara.

Elkésziti a készpénzes ebédbefizetések beosztasat.

Rogziti a munkasziineti napokat a Menza programban.

Nyilvantartja és rogziti az atutalasos s bankkartyas befizetések kiegyenlitését.

Fizetési felszolitdsokhoz nyilvantartdsokat készit.

Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot tart a

Polgarmesteri Hivatal Szocialis Féosztalyaval, oktatasi intézményekkel €s a sziilokkel.

o A kozétkeztetés és a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat
elokésziti, nyilvantartja és a beérkez6 tigyiratok alapjan rogziti a Menza Pure programban.

e Kezeli az aktiv/inaktiv étkez6ket a Menza Pure programban, vezeti étkezési igényeik €s
kedvezményeik valtozasat.

e Biztositja az adatszolgaltatast a koltségvetéshez, a féléves €s éves beszamolohoz.

A kozétkeztetési intézményi koordinator feladatai:

A kozétkeztetési intézményi koordinator naprakészen nyilvantartja a sziilok altal kozolt

hidnyzésokat.

Havonta 6-8 alkalommal valtozé helyszineken beszedi az étkezési téritési dijakat

Szamléakat készit a készpénzes megrendelésekrol.

Elszamol6 tablazatokat készit a befizetések alapjan.

Havonta kimutatasokat készit a kedvezményes étkezések ,,naplds” hidnyzasainak

Osszehasonlitasardl a programban lemondott étkezési napokkal dsszevetve.

e Nyilvantartja az érkezé és a tavozoé étkezodket.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, a kozétkeztetési eldadokkal ¢&s az intézményi
kapcsolattartokkal.

Helyettesités: a kozétkeztetési eldadok, intézményi koordinatorok tavollétitk esetén egymast

helyettesitik.

7.12. Koltségvetési és kontrolling fokoordindtor feladatai

e A KSZKI gazdalkodasi koérébe tartozd intézmények éves koltségvetési eldiranyzatainak
tervezése €s azok dokumentalasa.

o A KSZKI és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
altal elkészitett és bekiild6tt havi pénziigyi és likviditasi terv Gsszesitése, annak végrehajtasa,
figyelemmel kisérése.
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Gondoskodik a felhaszndlt elBiranyzatok koltséghelyenkénti, intézményenkénti
nyilvantartasardl és figyelemmel kiséri annak alakuléséat.

Az év kozben felmeriilt torvényi valtozasokat figyelemmel kiséri, ha sziikséges a
koltségvetési modositasa, akkor javaslatot tesz a felligyeleti hataskort gyakorlé szervezet
felé és atvezeti a valtozasokat a koltségvetésen.

Elkésziti a jogszabalyokban, el6irt havi, negyedéves, féléves, valamint az éves
beszamolokat, pénzforgalmi jelentést és mérleget, a nem szakmai jellegli statisztikai
jelentéseket, egyéb kimutatasokat.

Az intézmények miik6désével, gazdalkodasaval kapcsolatos elemzések, szamitasok,
készitése.

Pénzforgalmi jelentés elkészitése és ellendrzése havi szinten.

Integralt kényvelési rendszer feliigyelete és adminisztralasa.

Kapcsolattartdas a KSZKI gazdalkodasi korébe tartozo intézmények irdnyitéival, szoros
egylittmiikodés a KSZKI csoportjaival, valamint a feliigyeletet gyakorld szervvel.
Esetenkénti elemzések, szamitdsok, hattértanulményok készitése.

Helyettesités: tivolléte esetén az igazgatd altal kijel6lt munkatérs helyettesiti.

7.13. Munkaiigyi csoport feladatai

A Munkaiigyi csoportot kizvetleniil a Human eréforras igazgaté iranyitja.
A Munkaiigyi csoportba tartoznak a munkaiigyi és bérszamfejtési eléadok, valamint a
megvaltozott munkaképességli munkavallalok.

A munkaiigyi és bérszamfejtési eléado feladatai:

Elvégzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek munkaerd felvételével, kilépésével, jogviszony modositdsaval
kapcsolatos munkaiigyi feladatait.

A jogszabalyi keretek k6zdtt meghatdrozza a munkavéllalok részére elbirt juttatdsokat,
utasitis szerint szamfejti a nem rendszeres juttatisokat. Allandé kapcsolatot tart a
koltségvetési szervek vezetdivel, azoknak minden szakmai segitséget megad, gondoskodik
rendeletek valtozasa esetén tajékoztatok kiadasarol.

Ugyfélforgalommal kapcsolatos feladatokat — felvilagosités, szakmai tanacsadds munkajogi
kérdésekben - végez.

Részt vesz a 1étszam- és bértervezésben, kéltségvetési beszamolohoz 1étszam- €s béradatok
szolgaltatasat végzi, alkalomszerlien a koltségvetési szervek igényeinek megfeleléen
gazdalkodassal kapcsolatos elemzéseket készit.

Munkakapcsolatot tart a MAK bérszamfejtési csoportjaval, gondoskodik az eldirt
adatszolgaltatasok hataridére torténd teljesitésérél, a MAK-tol érkezd bizonylatokat a
koltségvetési szervek részére tovabbitja, az eldiras szerinti adatszolgéltatasokat elvégzi.
Rendezi az esetleges bérreklamaciokat.

Ellenérzi, hogy a KSZKI munkatarsai a sziikséges munkakori leirasokkal rendelkezzenek.
Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités: a munkaiigyi és bérszamfejtési eldadok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

7.14. IT oktato feladatai
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Az IT oktaté a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinator kozvetlen iranyitasa ala
tartozik.

Az IT oktato feladatai:

A KSZKI arculataval kapcsolatos PR tevékenységek;

Aktiv részvétel a KSZKI webes megjelenésének tervezésében, az I'T Oktatas ponthoz tartozo
tartalmak szerkesztése, aktualizalasa

Formalevél sablonok igény szerinti elkészitése, bevezetése;

e Uj szoftverek megismerése, tesztelése, betanitasa;

A ko6zponti ECDL adminisztracio magas szinvonalt lebonyolitasa, az ADMINET rendszer
kezelése;

ECDL vizsgék szervezése;

Vizsgaztatas;

A helyi ECDL adminisztracié magas szinvonald lebonyolitasa (elektronikus és papir alapu
archivalas)

Informatikai palyazati lehet6ségek figyelése;

Szamitastechnikai tanfolyamok szervezése, megtartasa;

A KSZKI dolgozoinak informatikai tovabbképzése;

Folyamatos nképzés

Helyettesités: az IT oktatot tavolléte esetén az IT Tamogatds csoport kijeldlt munkatdrsa
helyettesiti.

7.15. IT Tamogatas csoport feladatai

Az IT Tamogatas csoportba tartoznak a rendszergazdak.

A rendszergazdak feladatai:

Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazasa.

Az informatikai rendszerhez kapcsolédé gépek karbantartdsdnak, muikodésének
megszervezese, ellenérzése. Sziikséges szerz6dések megkotésének eldkészitése.

IT eszk6zok garancialis jogainak kezelése, érvényesitése.

A sziikséges szamitogép-tartozékok beszerzése, esetleges beszerelése.

Uj szamitastechnikai eszkozokrél ,Leltarfelvételi iv” készitése, az eszkozok egyedi
nyilvantartasi szammal val6 ellatésa.

Folyamatos kapcsolattartas a koltségvetési szervekkel.

e A keriileti informacids rendszer felligyelete.

Az adatbiztonsagi és tdvmenedzselési feladatok megszervezése, miikodtetése, folyamatos
ellendrzése.

Informatikai témaja kézbeszerzés tamogatésa.

KSZKI portal naprakész miikodtetése.

Kapcsolattartas a KSZKI informatikai partnereivel.

A KSZKI hélézataban hasznalt szoftverek feliigyelete.

Folyamatos 6nképzés.

Belsé KSZKI-s €s az intézményi felhasznalok tAmogatasa.

Kozponti beszerzésii haldzatos nyomtatok menedzselése, kapcsolattartas a szervizzel.

Helyettesités: az IT Tamogatas csoport dolgozoéi tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
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7.16. Portaszolgdlat, portasok feladatai:

e A KSZKI portaszolgalatat megbizasi szerz6déssel 1atjak el a portasok.

e Gondoskodnak az épiilet nyitdsarol, zardsarol, a vilagitas fel- és lekapcsoldsarol.

o Fogadjak az épiilet bejaratanal az érkezodket, utbaigazitja az érdeklddoket, segitik az épiileten
beliili tajékozodasban, bejelentik a vendégeket.

e Portai munkakdoriikben els6ként talalkoznak a latogatokkal, vendégekkel, képviselik az
intézményt, stilusukra fokozottan tigyelnek, mert viselkedésiikb6l kovetkeztetések vonhatok
le az intézmény vonatkozasaban.

e Felligyelnek arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartézkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket tavozasra szolitjak fel, sziikség esetén segitséget kérnek.

e A portat szolgalatuk alatt 6rizetleniil nem hagyhatjak, indokolt esetben atmeneti segitséget
kérhetnek a KSZKI munkatérsaitol.

e Biintet6jogi felelésséggel tartoznak az intézmény kulcsanak megdrzéséért, a biztonsagi

kdodszam titokban tartasaért. A kulcsot sziikség esetén csak felettesiik engedélyével

ruhazhatjak at.

Feltigyelik a be- €s kimend tigyfélforgalmat.

Fogadjék a telefonokat, atkapcsoljak a hivast az illetékeshez.

Megakadalyozzak az intézmény tulajdonanak engedély nélkiili kijuttatasat.

Téli id6szakban biztositjak az épiilet elbtti jardaszakasz és a parkol6 sikossagmentesitését.

Helyettesités: a portasok akadalyoztatasuk esetén egymast helyettesitik.

7.17. Jogtandcsos feladatai:

e A KSZKI jogi iligyeit megbizasi szerz6déssel jogtanacsos latja el.
a birosag, illetve mas hatdsagok elott.
o Felkérésre szaktandcsot ad a koltségvetési szervek miikodése soran felmerlild jogi
kérdésekben.
Helyettesités: a jogtanacsos akadalyoztatisa esetén a jogtanicsadast biztositd cég intézi a
helyettesitést.

7.18. A beosztott munkatarsak feladatai:

e A KSZKI beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi eldirasoknak, feletteseik
utasitisainak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, legjobb tudasuk szerint
kotelesek ellatni.

e A munka végzésének modjara a munkatarsak kozvetlen felettese, vagy a KSZKI igazgatdja
adhat utasitast.

e Valamennyi munkatirs kotelessége, hogy kozremiikddjék a KSZKI rendjének és
fegyelmének betartasaban.

e Tevékenységik soran gondoskodni kell az Onkormanyzati tulajdon védelmérdl,
rendeltetésszertii felhasznélasarol.

e A rabizott eszkoz6kért minden munkatars személyesen felelds.

e Az igazgaté a munkatarsat, az altala okozott kar megtéritésére az érvényben 1évd torvény
szerint kotelezi.

e Minden munkatars kételes a munkajaval kapcsolatban rabizott, vagy egyébként tudomaséara
jutott allamtitkot, vagy hivatali titkot megérizni.
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Minden munkatars koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat betartani.

A KSZKI épiiletében elektronikus beléptetd rendszer miikdik, amit minden dolgozo kételes
haszndlni. Az elektronikus beléptetd rendszeren keresztiil torténik a jelenlét és a
szabadsagok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozodja rendszerességgel nem
haszndlja a beléptetd rendszert (masnak adja a ,,kértyajat”, rendszerességgel elfelejtkezik a
haszndlatarol), akkor ezzel olyan magtartast tanusit, amely a kézalkalmazotti jogviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi.

A vezetbnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tudaséat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozodan gyarapitsa, kezdeményez6 készségével a munka hatékonysagat
ndvelje.

7.19. Altaldnos helyettesitési rend:

A KSZKI-ra vonatkozoan az igazgaté adhat ki irasbeli utasitdsokat (akadalyoztatdsa
esetén az altala meghatalmazott magasabb vezetd), melyeknek végrehajtasa az érintett
dolgozoéra nézve kotelezo.
A vezetd beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozé feladatokra, ill.
dolgozdknak adhatnak. Ezen utasitdsok kedvezétleniil nem befolydsolhatjdk mas
szervezeti egységek munkajat, csak az eldirasok betartasira, a hatékony munkavégzésre
iranyulhatnak.
A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitdst dltalaban csak kozvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezet6 allasu is adhat utasitast, errdl azonban
a dolgozé kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
Szdbeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyésolja a gazdalkodast,
nem ecllentétes az érvényben 1évé szabélyzatokkal, utasitidsokkal, nem jar negativ
jogkovetkezményekkel.
A kiadott irasbeli utasitasok végrehajtdsa minden dolgozdra nézve kételezd, aki az utasitas
hatalya al4 esik.
A vezetd beosztasu dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatarsak az utasitasok tartalmat és az abbol rajuk harulé feladatokat, kételezettségeket
megismer;jék.
A kiadott utasitassal kapcsolatban modositd inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig irasban a szolgdalati ut betartasaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitas végrehajtasara nézve halaszt6 hatalya nincsen.
A vezetd beosztasi dolgozok kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az észlelt hidnyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik sordn a tapasztaltakrol
felettestiknek beszamolni.

7.20. Helyettesités dijazdasdra vonatkozo szabalyok

Amennyiben a kézalkalmazott munkaltatd intézkedése alapjan munkakoérébe nem tartozo
munkat végez az eredeti munkakdrének ellatdsa mellett, illetményén felil — kiilon
dijazasként — helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol
jar.

A kozalkalmazott akkor is jogosult a helyettesitési dij kifizetésére, ha tartosan tavol 1évo
kozalkalmazottat helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen
munkakort lat el.
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e A helyettesitési dij kifizetéséhez a munkaltaté hatdrozott idére jard kereset kiegészitésre
vonatkozo6 megallapodast k6t a kézalkalmazottal.

e Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités idétartama a 30 napot nem éri el, a helyettesités
ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

e A helyettesitési dij mértékét idéaranyosan a helyettesitett kozalkalmazott illetményének
25-50%-4ig terjedhet. Ha a kozalkalmazott részben vagy egészben tobbletfeladatként
betdltetlen munkakért 1at el, a helyettesitési dij mértéke a helyettesité kozalkalmazott
illetményének 25-50%-4ig terjedhet.

7.21. A Kozalkalmazotti Tandcs feladatai

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kjt-ben foglaltak szerint miikédik az intézményben. Feladatai,
jogai és kotelességei részletes leirdasat a mindenkor hatalyos Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti.

7.22. Szabadsdg

A dolgozok éves rendes szabadsagianak mértékét a vonatkozd jogszabalyok szerint kell
megallapitani €s kiadni. A szabadsag kivételéhez elzetesen az intézményvezetdvel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsag kiirdsanak a rendjét a 13/2015. polgarmesteri utasitas, illetve
az ETR Ugyviteli Szabalyzat szabalyozza.

7.23. Titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskdrébe tartozik.
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7.24. Munkakorok atadasa

A munkakorsk atadasardl, illetve atvételérl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni, melyben fel kell tiintetni:
e az itadas id6pontjat;
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat;
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket;
az atadasra keriil6 eszk6zoket;
az atado és az atvevo észrevételeit;
a jelenlévok alairasat.

e @ o @ @

7.25. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény dolgozdjat a munkavéllaldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Grizetben tart, kizar6lagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzEék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz tekintetében.

7.26. Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassagi feliilvizsgdlati
rendje

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat, amely lehet:
e cldzetes munkakdri €s szakmai alkalmassagi;
e iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi;
e soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat

a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.

7.27. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek haszndlati rendje

Minden alkalmazott kételessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkozoket,
felszereléseket rendeltetésszeriien haszndlja, ennél fogva feleldsek:

e atulajdon megdvasaért, védelméért;

e ahelyiségek rendjének, tisztasdganak megorzéséért;

e atliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, az egyéb szabalyzatokban, eldirdsokban

foglaltak betartasaért.

A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Tilos dohanyozni az KSZKI épiiletében, udvaran a bejaratoktdl szamitott 5 méteren beliil. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozok a KSZKI udvaran kijelslt helyen dohanyozhatnak.
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7.28. Rendkiviili esemény, tizriado

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

Ha a tlizriadot jelz6 hivas a kozteriiletfeliigyelethez érkezik, akkor értesitik a KSZKI igazgatd-
helyettest (gazdasagi igazgat6), aki haladéktalanul rendelkezik az épiilet kiliritésérol. A
tlizriadot csengetéssel kozlik az épiiletben dolgozokkal. Az épiilet elhagyasa a tlizriadd tervnek
megfeleléen torténik, a személyes targyait mindenki koteles magaval vinni.

7.29. A szervezet bélyegzoinek haszndlatdra jogosultak

® igazgato: minden tekintetben;
e gazdasagi igazgatd:  az igazgaté tavollétében teljes joggal és felelésséggel;
e alkalmazottak: felelosségi korébe tartozo esetekben.

A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az igazgatd engedélyez.
Hasznélaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

7.30. A szervezetre vonatkozo ellenorzés szabdlyai

Az allamhaztartasrol szolé6 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan kialakitja és miikddteti a KSZKI bels6 kontrollrendszerét.

7.31. A vezetoi ellenorzés

A KSZKI igazgatdja koteles a vezetésére bizott alkalmazottak munkéjat ellendrizni. A vezet6i
ellendrzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben 1év6 jogszabalyok, rendeletek,
fels6bb szerv utasitasai, az érvényben 1€v6 szabalyzatok, és utasitasok figyelembevételével kell
végezni.

Az ellendrzés f6bb mddszerei:

e a tevékenységiikh6z kapcsolodd beérkezd informaciok, maésok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése;

e az iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak rendszeres beszamoltatisa a végzett munkarol,
Javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele;

e az utalvdnyozési jog, a pénziigyi ellenjegyzési jog, az aldirasi jog, a koltségvetési
eldiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkodasi jog gyakorldsa soran a
kotelezettségvallalasok eldzetes ellendrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellen6rzése;

e személyes, helyszini ellen6rzés.

Az igazgaté az ellen6rzés sordn feltart hianyossagok megsziintetésére sajat hatdskorben
intézkedik, stilyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

7.32. A munkafolyamatba épitett ellenorzés

A KSZKI teljes tevékenységét atfogd, az egyes csoportokra, 6nalld funkcidkra lebontott
tigyviteli utasitasok (ligyrendek) szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak mindazon ellendrzési
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pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hianyossdgok, hibdk felismerhet6k legyenek. Ezen
utasitdsok figyelembevételével elkészitett munkakéri leirasok tartalmazzdk a dolgozd
ellendrzési kotelezettségeit, igy biztosithaté a munkafolyamat minden fazisaban a személyi
felel6sség megallapitasa.
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8. Zard rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolodd szabalyzatoknak a hatdlyos tdrvényi
eléirasoknak megfelelé moddositasarol, naprakész éllapotban tartdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Budapest Fovaros III. ker. Obuda-Békasmegyer

Onkormanyzat Képvisel-testiiletének jévahagyasa utdn 1ép hatélyba.

Budapest, 2022. jinius

.....................................

Novak Zsolt
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Budapest Févaros III. kertilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2022. jinius 23. napjan megtartott {ilésén megtargyalta és a
...../[2022.(V1.23) szamu hatarozataval jovédhagyta.

Budapest, 2022. junius”...”

Dr. Bots Dénes Kiss Lészlo
jegyz6 polgarmester
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1. sz. melléklet

Okirat szama: 1/503172/2021

Alapit6 okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartiscol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alap)4n a Budapest 111. Keriilet,
Obuda-Békismegyer Onkormdnyzata Kaéltségvetési Szerveket Kiszolgdlé Intézmény
alapité okiratit a kdvetkez6k szerint adom ld:

1.1.

1.2

2.1.

2.2.
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1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kdltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest [11. ker. Obuda-Békismegyer Onkorményzata Kaltségvetési
Szerveket Kiszolgdld Intézmény

1.1.2. roviditett neve: KSZKI

A kdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1033 Budapest Folyam6r utca 22.

2. A koltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1996.01.01

A kbltségvetési szerv alapitisara, dtalakitisira, megszintetésére jogasult szerv
2.2.1, megnevezése: Budapest Fdvaros I11. ker. Obuda-Békismegyer Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 1033 Budapest, Fi tér 3.

3. A Kkoltségvetési szerv irdnyitasa, feliljgyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Fdviros Il ker. Obuda-Békismegyer Onkormanyzat
Képvisel-testiilete

3.1.2. székhelye: 1033 Budapest, Fd tér 3.
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4. A koltségvetésl szerv tevékenysége

A kbltségvetési szerv kozfeladata: Kormanyzati és snkormanyzati intézmények ellato, kisegita
szolgalatai végzése az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény 10.§ (4a) bekezdésének
a) és b) alpontja és az allamhaztartdsrél szold térvény végrehajtisarol szélé 368/2011.

(X11.31.) Korm. rendelet 9.§-a alapjdn.

4.2. A kéltségvetési szery forevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
| szakigazat szAma | szakdpazat megnevezése o
1 841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd
szolgalatal -
4.3. A koltségvetési szery alaptevékenysége:

A KSZKI altal ellatott alaptevékenység altalanosan:

A 80/0K/2011 (I1.24) szaml képvisel6-testiileti hatdrozat szerinti hozzdrendelt
koltségvetési intézmények részére nyiljtott kdltségvetési-, szamviteli-, pénziigyi-, és
munkaiigyi szolgaltatdsok elldtdsa, valamint a Magyar Allamkincstir altal biztos(tott KIRA
rendszeren torténd ,nem rendszeres” bérszamfejtés. A kéltségvetés tervezési folyamatdnak
koordindldsa, egységes rendszerbe szervezése, a beszamold és pénzforgalmi rendszerek
mikddtetése, egységes adatszolgaltatds biztositisa a fenntartd, valamint az intézmények
részére,

A hozzdrendelt oktatisi, kulturdlis, szocidlis, egészségiigyi és piaclizemeltetési
dnkormdnyzati Intézmények (1. szdmd fliggelék) koltségvetési kapesolaténak,
pénziigyeinek kezelése, intézése, a hézi pénztir mikodtetésén keresztiil a szikséges
készpénzellitmany biztositisa, valamint a Magyar Allamkincstdr altal biztositott KIRA
rendszeren tirténd ,nem rendszeres” bérszdmfejtcs, valamint a munkatigyi feladatok teijes
kird elvégzése,

A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikdciés rendszert {zemelteti, tavolrdl
feliigyeli és biztositja a differencialt jogosultsigi szinteknek megfeleld hozziférést minden
hozzirendelt kdllségvetési oktatdsi, kulturills, szocidlis, epészségiigyi és piaciizemeltetési
Intézmény szidmdra. Biztos{tja az adatok és adatbazisok hatékony és szigori védelmét a
teljes VPN halézaton. Kiemelt védelmet biztosit a VPN-s rendszeren.

Az Neumann J4nos Szamitogép-tudomdnyi Tdrsasig Nemzeti ECDL irodéja dltal akkreditédlt
ECDL vizsga- és oktatokdzpont ellitja az Onkormanyzat alkalmazasaban allo koztisztviseldk
és kiizalkalmazottak, valamint a keriilet iskoldiban dolgoz6 pedagdgusok felhaszndlét szintl
szamitdstechnikai oktatisat. Ezt a mindenkori t8rvényi eldirasoknak megfelelGen
felndttképz&si tevékenység keretében végzi. Sziikség (igény) esetén ECDL/ICDL vizsgikat
szervez és bonyolit le. Ennek eredményeképp a vizsgazék nemzetkozileg elfogadott ECDL
bizonyitvinyt szerezhetnek. A Munkaiigyi Kbzpontokkal egyiittm@kidve részt vesz a
munkakeresdk informatikai képzésében. Célja a keriileti informatikai stratégia
megvaldsitisdnak elGsegitése, az informatikai kultira terjesztése. Elldtja rovdbbd a
keriiletben miikods iskoldk tanuléi ECDL bizonyitvinydnak megszerzésével kapcsolatos
teendBket (regisztricid, vizsgaszervezés, vizsga lebonyolltis). A keriiletben é16 nyugdijasok
szamdra életkoruknak és igényeiknek megfelelé szamftistechnikai képzéseket szervez.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormdnyzati korményzati funkcid megnevezése
funkcidszdm | S _
1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
| feladatok
2 i 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, izemeltetési,
L egyeb szolgaltatdsok |

2
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081071 | Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben —

5.1.

5.2.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Budapest [ ker. Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat kézigazgatdsi teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a vallalkozasi
tevékenységb8l szdrmazo6 bevétel dsszege nem haladhatja meg a KSZKI médositott kiadasi
eléiranyzata 15%-at.

5. A koltségvetésl szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A Budapest III. ker. Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlé  Intézmény
intézményvezetdjét a Budapest Févaros IlI. kertilet, Obuda-Békssmegyer Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nyilvdnos paly4zatot kovetden bizza meg és menti fel. A koltségvetési
szerv igazgat6ja a kozalkalmazottak jogéllasar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény szerint
kozalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezésre és felette az egyéb munkaltatoi
jogkoroket a polgarmester latja el. A vezetSi megbizds id6tartama hatdrozott idejd, de
legfeljebb 5 évre szdl. A magasabb vezet6i megbizast a kozalkalmazotti jogviszonya mellett
latja el.

A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

Kézalkalmazotti jogviszony A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL
térvény

Megblzasi jogviszony A Polgéri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

Az allamhdaztartisrol szél6 torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szvege megfelel az alapité okiratnak a Budapest 11
Keriilet, Obuda-Békasmegyer On korményyata Kéltségvetés: Szerveket Kiszolgald Intézmény

2021.

WSt stk napjan kelt, ssiedo Apiy ARt napjatol alkalmazand6 2/503172/2021

okiratszami maddosito okirattal vcgreha}tott mddositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest,..=&24.. Jectcaus, 26

P.H. ~75at Uby s
&5

Dr. Kiss L. {1:‘216 Polgﬁ?nester

.0.
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2. sz. melléklet
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3. sz. melléklet

Munkakorok betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség* és szakmai gyakorlat a KSZKI-ban

Szakmai gyakorlat
min. (év)

Munkakor megnevezése Iskolai végzettség

Magasabb vezet6

igazgaté szakiranyl egyetem, vagy féiskola 5
gazdasagi igazgat6 szakiranyu egyetem, vagy féiskola 5
humaén er6forras igazgatd szakiranyl egyetem, vagy féiskola 5
Csoportvezetok

pénziigyi és szamviteli szakérettségi + fels6foku szaktanfolyam 3
kozigazgatdsi és intézményi szakirdnyu egyetem, vagy féiskola 3
fékoordinator

kozétkeztetési szakérettségi + fels6foku szaktanfolyam 3
koltségvetési és kontrolling szakérettségi + fels6foku szaktanfolyam 3
fékoordinator

informatikai szakirdnyu fels6foku képesités 3
Munkatarsak

Jogtanacsos** szakiranyl egyetem 3
informatikus szakirdnyu fels6foku képesités 2
titkarn6 érettségi + szakvizsga 2
munkaiigyi el6add érettségi + k6zEépfoku szaktanfolyam -
pénziigyi eldadd szakérettségi és/vagy kézépfoku szaktanfolyam -
szamviteli eldado*** mérlegképes konyveloi -
kozétkeztetési eldadod szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam -
leltarozasi eléado szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam -
IT oktat6 szakiranyu felséfoka képesités 2
adminisztrator érettségi 2
portag**** 8 altalanos -

*A KSZKI minden kozalkalmazott dolgoz6janak minimum ECDL Start szamitastechnikai képzettséggel kell rendelkeznie.
** A KSZKI jogi képviselete megbizasi jogviszony keretében torténik.
#** A szamviteli eldadok koziil az 6nallé mérlegkészitéssel, beszdmoldrendszerrel foglalkozé munkatirsaknak minimalisan
mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkezniiik.
**** A portaszolgalat megbizasi jogviszony keretében mikodik.
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4. sz. melléklet

A KSZKI gazdalkodasi korébe tartozoé koltségvetési szervek listaja

1. OKTATASI és KULTURALIS AGAZAT

1.1 Ovodak

111

11.2

113

114

1.15

1.1.6

Obudai Vackor Ovoda

1036 Budapest Arpad fejedelem ttja 60.
Tagintézménye:

Obudai Vackor Ovoda Mékus Tagévodaja
1036 Budapest, Mokus u. 1.

Obudai Mesevilig Ovoda

1038 Budapest, Barczi Géza u. 1.

Telephelyei:

Ovoda 1039 Budapest, Viziorgona u. 1.

Tagintézményei:

Obudai Mesevilag Ovoda Vizi Tagévodaja 1039 Budapest, Viziorgona u. 2.
Obudai Mesevilag Ovoda Cseppke Tagévodaja 1039 Budapest, Barczi Géza u. 2/a.

Obudai Alméskert Ovoda

1033 Budapest, Szériskert u. 37.

Telephelye:

Gazgyar lakotelepi Ovoda 1031 Budapest, Gazgyar lakételep

Tagintézménye:

Obudai Almaskert Ovoda Csicsergd Tagovodaja 1033 Budapest, Szériiskert u. 41.

Agoston Miivészeti Ovoda

1032 Budapest, Agoston u. 2/a.

Telephelye:

Ovoda 1035 Budapest, Véradi u. 15/a.

Tagintézménye:

Agoston Miivészeti Ovoda Kastély Tagdvoddja 1037 Budapest, Bécsi ut 236.

Obudai Hétpettyes Ovoda

1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.

Tagintézménye:

Obudai Hétpettyes Ovoda Szin-Kér-Jaték Tagovodaja 1032 Budapest, Solymar u. 12-
14.

Telephelye:

Ovoda 1032 Budapest, Torzs u. 2.

Pitypang Miivészeti Ovoda

1039 Budapest, Hunyadi u. 8-10.

Telephelyei:

Ovoda 1039 Budapest, Czetz Janos u. 25.

Ovoda 1038 Budapest, Urémi u. 2.

Tagintézménye:

Pitypang Miivészeti Ovoda Gydngyforras Tagovodaja 1031 Budapest, Désa u. 4.
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1.1.7 Cseresznyevirag Miivészeti Ovoda
1039 Budapest, Pais Dezs6 u. 2.
Tagintézménye:
Cseresznyevirag Miivészeti Ovoda Tagévodaja 1039 Budapest, Medgyessy Ferenc u.
1.

1.1.8  Obudai Szazszorszép Ovoda
1032 Budapest, Reménység u. 6.
Telephelye:
Szines Gyerekkert Ovoda 1032 Budapest, Gelléri Andor Endre u. 6-8.

1.1.9 Obudai Gyermekvilig Ovoda
1031 Budapest, Vitorla u. 6.
Telephelye:
Ovoda 1031 Budapest, Araté Emil tér 2.
Tagintézménye:
Obudai Gyermekvildg Ovoda Kanéc Tagovodaja 1031 Budapest, Kande u. 3.
1.1.10 Gyermeksziget Montessori Ovoda
1039 Budapest, Zipernowsky Kéroly u. 2.
Tagintézménye:
Gyermeksziget Montessori Ovoda Mosolygé Tagévodaja 1039 Budapest, Kelta u. 8.

1.1.11 Obudai Meseerdé Ovoda
1035 Budapest, Varadi Sandor u. 9-11.

Telephelye:

Ovoda 1035 Budapest, Kerék u. 12-14.

Tagintézménye:

Obudai Meseerd$ Ovoda Szivarvany Tagovodaja 1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Telephelye:

Ovoda 1033 Budapest, Meggyfa u. 14.

1.2 Kozmiivelddési intézmények

1.2.1 Obudai Platin Kényvtar
Székhelye:
1031 Budapest, Araté Emil tér 1.
Telephelye:
1038 Budapest, Eziisthegy u. 16.

122 Obudai Miizeum
Székhelye:
1033 Budapest, F6 tér 1.
Telephelye: Obudai Miizeum — Goldberger Textilipari Gyiijtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

1.2.3  Obudai Téarsaskér Miivelodési Haz
Székhelye:
1033 Budapest, 1036 Budapest, Kiskorona utca 7.
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2. EGESZSEGUGYI és SZOCIALIS AGAZAT

2.1 Obuda-Békasmegyer Védénéi Szolgalata
1032 Budapest, Gyenes u. 16.
Telephelyei:

1036 Budapest, Obuda u. 6.

1032 Budapest, Vorosvari tt 88-96.
1033 Budapest, Pethe Ferenc tér 3.
1038 Budapest, Csobanka tér 6.

1035 Budapest, Voroskereszt u. 9-11.
1031 Budapest, Anyos u. 2.

1039 Budapest, Fiist Milan u. 28.
1033 Budapest Apat utca 2.

2.2 Obudai Csaladi Tanicsadé és Gyermekvédelmi Kozpont
1035 Budapest, Varadi Sandor u. 9-11.
Telephelyei:

1039 Budapest, Kelta u. 5.

1039 Budapest, Viziorgona u.4. 7/64.

1039 Budapest, Viziorgona u. 7.

1039 Budapest, Viziorgona utca 10.

1036 Budapest, Pacsirtamez6 u. 16. fsz./10
1036 Budapest, Pacsirtamez6 u.27. 2/3.
1039 Budapest, Madzsar Jozsef u.31. 3/11.
1039 Budapest, Margitliget u.1. 1/8.

1039 Budapest, Margitliget u. 2. 2/18.
1039 Budapest, Margitliget u.2. 11/118.
1039 Budapest, Margitliget u. 3. 12/132.
1039 Budapest, Szinbad u.1. 2/14.

1039 Budapest, Szinbad u.1. 6/57.

2.3 Obudai Egyesitett Bolcsddék
1035 Budapest, Sz¢l u. 23-25.
Tagintézményei, telephelyei:
1039 Budapest, Fodros u. 7.
1039 Budapest, Kelta u. 3.
1035 Budapest, Kerék u. 12-14.
1039 Budapest, Medgyessy F. u. 3.
1036 Budapest, Mokus u. 1-3.
1032 Budapest, Solymar u. 12.
1035 Budapest, Szél u. 23-25.
1033 Budapest, Szériskert u. 35.
1039 Budapest, Viziorgona u. §.
1031 Budapest, Araté Emil tér 2.
1039 Budapest, Viziorgona u. 1.

2.4 Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Telephelyei:
Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harrer P4l u. 4.
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Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.

Id6sek Klubja 1033 Budapest Szériiskert u. 39.

Id6sek Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.

Id6sek Klubja 1033 Budapest, Viziorgona u. 12.

Id6ések Klubja I1. sz. Hazi segitségnyjtoé Szolgalat 1038 Budapest, Oszike u. 8.
Id6sek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Id6sek Klubja 1031 Budapest Sujtas u. 20.

,Derlis Alkony” Gondozéhaz 1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Id6sek Klubja 1039 Budapest Madzsar Jozsef u. 9-11.

2.5 Obudai Rehabiliticiés és Foglalkoztatisi Kézpont
1033 Budapest, Benedek Elek u. 1-3.

3. PIAC UZEMELTETES

3.1 Obuda- Békdsmegyer Piac Igazgatésig
1033 Budapest, Mozaik utca 7.
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5. sz. melléklet

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS i
ALAIRASSAL LATTAEL: | 1

mq Magy e MAK K-TORZS DHSZ Bél aé,,..
Allamkincstar =~ "ETORE PELEE

Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag

Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vaci ut 188 Iktatoszam:  01-TNY-216-2/2022-503172
Ugyintézé: Sarga Balazs Targy: Torzskonyvi kivonat
Telefonszam: (1)429-5355

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvéntartisban az alabbi torzskonyvi jogi
személy 2022. junius 08. napjan hatalyos adatai:

Torzskénwi azonosito szam: 503172

Adoszam: 15503176-2-41

KSH statisztikai szamjel: 15503176-8411-322-01

Statusz: élo

Régi tor=skonyvi azonosito: 503172000

Torzskonyvi bejegyzés dituma: 1996.01.01

evezes:
nyelv tarzskomnt alany neve - -
magyar BUDAPEST III. KER. OBUDA-BEKASMEG){'ER ONKORMANYZATA
KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO INTEZMENY

Réviditett név: KSZKI
Székhely cim:

Cim: 1033 Budapest, Folyamor utca 22
Foglalkoztatisi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony

megbizasi jogviszony

Allamhdcztartasi szakdgazat: 841117 Konményzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegité
szolgalatai

Kormanyzati funkcio:

kor fink. megnevezés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

095020 TIskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmeényben

Alakulissal kapesolatos adatok:
Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas
Alapitas datuma: 1996.01.01
Alapité/létesité okiratfjogszabdly:
kelte tipusa azonosité adatai
2021,04.22  alapito okirat 1/503172/2021

11149991 _thvonat_y1_20220610 1/3. oldal
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2021.04.20  modosito okirat 2/503172/2021
2018.01.29  alapito okirat 1/503172/2017
2017.12.13  modosito okirat 2/503172/2017
2015.05.14  alapito okirat 1-E/2015-503172.
2014.0227  alapito okirat 104/2014. (II. 27.)
2009.08.26 alapito okirat 485/0K/2009. (VIIL. 26.)
2007.05.16  hatarozat 208/0K/2007.1V.25.)
2005.03.02 hatarozat 133/OK/2005(111.2.)

iranyito / feliigyeleti szerv keidi
(Onkormanyzati korben: kepviseld-testiilet / kdzgvillés / tandces) Junkcidja

BUDAPEST FOVAROS III. KERULET. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZAT iranyitas
1033 Budapest, Fo tér 3

BUDAPEST FOVAROS III. KERULET, OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZAT
1033 Budapest, F6 tér 3

Yezeté:
Vezeté neve: Novak Zsolt Neme: férfi  Kinevezés modja: kinevezés/megbizas
Kinevezés kezdete: 2021.01.01 vége: 2025.12.31 tényleges vége:
Elérhetdség:
Telefon:
Mobil:
Fax:
E-mail:
Hivatali kapu azonosito (KRID):
Céghapu azonosito. 15503176
Szdmitégépes nyilvintartds technikai, besorolisi adatai:
Szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok altal irdnyitott kéltségvetési szervek
KSH gazddlkodadsi formakdd: 322 Helyi énkonmanyzati koltségvetési szerv
KSH teriileti scamjel. 0118069
KSH jardskod, név: 003 Budapest 03. ker.
Pénziigyi kdrzet: 0003 Budapest IIL. Keriilet
Onkormanyzar tipusa: 2 fovarosi kertilet
Telepiilés tipusa: 28 f6varosi kertilet 100.000 £6-161
Onkormdnyzat nuikodes jellege: 1 polgarmesteri hivatalt miiksdtet6 onkormanyzat

Ko=pontositott illetmény-s=amfejtési korbe tartozik: igen
Kd-pontositott illetmény-s=amfejtés korbe fartozds datuma:  2002.07.01
Kdozpontositott illetmény-szdnifejiést vég=é kincstdari megvel

ige=gatsg kodjarneve: 01 Budapest és Pest Mepyei Igazgatosag
Netto finanszivozdsi kérbe tartozik: igen
Netté finans-ivozdsi korbe tartozds ddatuma: 1996.01.01

16 risi s i nd
Adddszam.  15503176-2-41 Addkoteles bevételszer=6 tev. kezdete:  1996.01.01
Kiemelt Adézok Igazgatésdga kizdrolagos illetékességi korébe fartozo szerv.  nem

TAO-torvény hatilya ald tartozik:  nem

11149991 _thivonat_vl_20220610 2/3. oldal
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Ténvlegesen végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TE4OR ntegnevezés
fo tevékenység 8411 Altalanos kdzigazgatas

A toérzskényvi kivonatot BUDAPEST III. KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA
KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest, Folyamdr utca 22)
kérelmére, az 4llamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 167/K.
§ (1) bekezdésének b) pontja szerint, a kézhiteles torzskonyvi nyilvantartasi adatok alapjan adtam ki.

A felhasznalas célja: SZMSZ modositas

A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosig torzskonyvi nyilvantartasi eljarasra vonatkozo
hataskorét az llamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar
Allamkincstarrdl szol6 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szamu melléklete hatarozza meg.

A torzskonyvi kivonat az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény 94. § (2) bekezdése
értelmében hatarozat.

Budapest, 2022. junius 10.
Miszlai Jézsef a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosig igazgatéja nevében és

megbizasabol.

Kéanya Laszloné
osztalyvezetd

Kapjak:

1. BUDAPEST III. KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA KOLTSEGVETESI SZERVEKET
KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest, Folyamor utca 22)
2. Magyar Allamkinestar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag (1138 Budapest, Vaciut 188)
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6. sz. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgilé jogszabalyok:

-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykodnyvrol;

- 2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrol;

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol;

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol;

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

- 2009. évi CLV. térvény a minésitett adat védelmérol;

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol;

- 2000. évi LXXV. torvény a munkavallalok biztonsagérdl, egészségérodl és a
munkakornyezetrdl sz616, a Nemzetkdzi Munkaiigyi Konferencia 1981. €vi 67. iilésszakan
elfogadott 155. szamu Egyezmény kihirdetésérol;

- 2000. évi LXVI. torvény a fizetett éves szabadsagrol sz616, a Nemzetkozi Munkatigyi
Konferencia 1970. évi 54. iilésszakan elfogadott 132. szdmu Egyezmény kihirdetésérdl;

- 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol;

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol;

- 1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasardl;

-4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl;

-370/2011. (X1I1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsd
ellenOrzésérol;

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol,
-310/2011. (XI1.23.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmasség és a kizaré
okok igazolasanak, valamint a k6zbeszerzési miiszaki leirds meghatarozdsanak médjardl;

-77/1993 (V. 12.) Korm. rend. a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellato egyes

koltségvetési intézményeknél.






