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7.Á os re k
1.1.A szervezeti és mííködési szabólyzat célja,feladata

A szeľvezeti és működési szabá|yzat cé|ja, hogy rögzítse azintézméĺy adatait és szeľvezeti

felépítését, avezetőkés alkalmazóttut ĺ"täoutait es jogkörét,azintézmény múködési szabáIyait,

és ńindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskoľbe'

A szewezeti és működési szabályzat megalkotásának további célja, hogy a vonatkozó

jogszabályi rendelkezések keľetei között a KSŻKI, és annak működési körébe tartoző gazđasági

szervezettęl nem rendelkező intézmények jogszeľű és rendeltetésszerű műkĺjđése

elősegítésének érdekében a költségvetés tervezésse|, a gazdálkodással, apénzgazdálkodással, a

számiitellel' valamint az informáciő-szo|gźĺltatással és a vagyonvédelemmel kapcsolatos

szakmai feladatokat - azintézmények igényeire és éľdekeire figyelemmel _ ľendszeľbe foglalja

és ellássa.

A szewezeti és múködési szabźiyzat feladata, hogy meghatáĺozza a KSZKI céljait,

tevékenysé gét, a fe1adatellátás folyámatának összehangolt, hatékony műköđését, valamint

annak kapcsolati rendszerét.

1.2.A Szervezeti és Mííködési Szabátyzut jóvúhagłdsa, megtekintése

A KSZKI Szervezetiés Működé si Szabá|yzatźĺt afenntartó, Budapest Főváros III. keľ. Óbuda-

Békásmegyer Önkoľm áĺy zat Képviselő-testülete hagyja jőv á'

A KSZKI Szervezeti és Múködési SzabźłIyzatát a munkavállalók és más érdeklődők

megtekinthetik a KSZKI honlapján.

1.3.A szervezeti és műíködési szabútyzat szemlźlyi és időbeli hatúlya

A szewezeti és működési szabályzat és a mellékletét képezó egyéb belső szabályzatok,

intézményv ezetoi utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalőjára kötelező

érvényű.

A szervezęti és műkĺjdési szabályzat a fenntaľtó jőváhagyasának időpontjával lép hatályba, és

határozatlanidőľe szól. Módosításáľ a jogszabályi előírás, fenntartói rendelkezés esetén keľülhet

soľ.
Ezze1 egyidejűleg hatźtlyát veszti az iĺtézmény előző elfogadott szervezeti és működési

szabtiyzata.

1. 4. A szeľvezeti és mííkö dési szab úty zuÍ alapj d ul szolg dló' j ogszab úIy o k

A szervezeti és működési szabtiyzat alapjául szolgáló jogszabá|yokat a 6. sz. melléklet

tartalmazza.
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2. KSZKI iellemző adatai, iogóillÍsa, feliigveleti rendie és hatósköre

Kłiltségvetési szerv megnevezése:
Budapest III. ker. obuda-nokásmegyeľ Önkormányzata Költségvetési Szeľveket Kiszolgáló
Intézmény
Rövidített neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
l033 Budapest, Folyamőr utca2Ż.

Alapítás:
A költsé gvetési szerv a|apításźnak dátuma : 1 9 9 6. 0 1 . 0 1 .

Alapító okĺľat kelte és száma:
2021. március 26.,Il503I72l202I. (1. sz. melléklet)

Alapításáľ a, átalLakítására, megszĺintetéséľe jogosult szeľv:
Megnevezés : Budapest Főváľos III. ker. Óbuda-gekásmegyer onkormányzat
Székhely: 1033 Budapest Fő tér l-3.

A KSZKI irányító szeľvének megnevezése, székhelye:
Megnevezés: Budapest Főváľos III. ker. Óbuda-ľekásmegyeľ onkormanyzat Képviselő-
testülete
Székhelye: 1033 Budapest Fő tér 1-3

Illetékessége' műkiidési kłiľe:
Budapest III. ker. Óbuda-gokásmegyeľ Önkormányzatközigazgatási teľületén ahozzáreĺdelt
költségvetési szervek ellátására teľjed ki, az évenként meghatáľozott költségvetési eloiĺányzat
méľtékéig.

Jogállása:
A KSZKI cjnálló jogi személy.
A KSZKI a gazdá|kodása megszeruezésének módjára tekintettel önálló, előirányzatai feletti
ľendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogköľrel ľendelkező helyi önkormányzati
kĺiltségvetési szeľv.

Ktizfeladata:
Kormányzati és önkormányzati intézmények elláto, kisegítő szolgtůatai végzése az
államháztartásról szóló 20II. évi CXCV. törvény 10.$ (aa) bekezdésének a) és b) alpontja és

az tůlamhźntaľtásľól szóló törvény végrehajtásáről szoló 368120ll. (XII.31.) Korm. rendelet
9. $-ában foglaltak a|apján

A KSZKI szervezeti felépítése:
A Szervezeti és Mtĺködési Szabályzat Ż. sz. melléklete tartalmazza az intézmény szervezeti
ábráját.

A KSZKI működésĺ kłiľe, a KSZKI_hoz ľendelt, gazdasátgi szervezettel nem ľendelkező
kiilts é gvetési szeľvek, intézm ényeik és tagintézményeik:
A Szewezeti és Mrĺködési SzabáIyzat 4. sz. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdálkodási
köľébe tartoző kö ltségvetési szervek névsorát.
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3.

4.

Telefon/email:
43 7 - 4 0 0 0 (i gazgatoi titkárs ág)

titkarsag@kszki.obuda.hu (email cím)

Bélyegzője:
Kĺĺrbélyegz ő, kozépen a magyaÍ címeľ, peľemén ,,Budapest III. keľ. obuda-ľékasmeg)/er

onkormdnyzata Kt;ttségvetési Szerveket Kiszolgóló Intézménye ,,szoveggel'

Töľzskönyvi adatok:
A Magyar Államkincstár Budapesti és Pest Megyei lgazgatoság á|tal kiadott 01-TNY-216-

2120Żż-503172. szźtmttörzskönyvi kivonatot az5. sz. melléklet tarta|mazza.

A KSZKI fontosabb adatai:
Adószám: 15503176-2-4I
KSH Statisńikai számjel: 1 5503 I1 6-84IT-322-0I
Toľzskönyvi azonosító szám: 503172
Szakágazatszźlma'. 84III7

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

Fizetési számla számaz
Raiffeisen Bank Zľt. 12001 008- 00140634'001 00005

KSZKI vezető''^ ''- kinevezési rend: ké-viselete

A KSZKI igazgatőjat Budapest Főváros III. kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat

Képviselő-testuĚte nyilvános p ályźaatiijarlbizzameg, illetve menti fel. A koltségvetési szeľv

igazgatőjaa kĺjzalkalmazottak jogállásáról sző|ő t992. évi XXXIII. tĺiľvény (a továbbiakban:

ř;t.l''oi"t közalkalmazotti jogviszonybaĺkeľül kinevezésre és felette az egyéb munkáltatói

3ogŕ.i'tiL"t a polgáľmesteľ látja él. A vezetői megbízás időtartama határozoÍt idejű, de legfeljebb

s eu'. szól. Á magasabb vezętoimegbízást közalkalmazotti jogviszonya mellett látja el.

A KSZKI képviseletéľe jogosultak kiiľe:
Azigazgató,valamintazáltalamegbizottdolgozó(k)

elh On ren

4.1.Az onkormdnyzat és a KSZKI viszonya

A KSZKI az Önkoľmányzatta| aláľendelt viszonyban van) a gazdasági|ag..hozzźlrendelt

koltségvetési szervek gazdaságiellátó szewezete. Tevékenysége eltátásáh oz az onkormćnyzat
álta| j őv ahagy ott kö ltsé gveté s s el rend e lkezi k.

Az államháztartás műk<jdési rendjéről szóló és a helyi önkoľmányzatok felügyelete a|átartoző

költségvetési szervekľe vonatkoző hatźiyos jogszabályok előírásainak megfelelően saját
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Szervezetének pénzügyi-, gazdasági-, munkaügyi-béľ, vagyon-nyilvántartási' vagyon
állagmegóvási feladatait és az eze|<hęz kapcsolóđó kötęlezettség vállalásait a jóvahagyott

költségvetés figyelembevételével végzi.

4.2.A KSZKI vezetője

Yezetóje a kinevezett igazgatĄ aki a költségvetési szerv ügyeiben önállóan és egyszemélyi
felelősséggel dĺjnt az &vényes jogszabályok keľetein belül, felelős a KSZKI tevékenységééľt
és teljes működésééľt.
Távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesítósét a KSZKI gazdasági ígazgatőja, illetve
humán erőforľás igazgatőja látja el. A gazdasági igazgato és a humán eľőforľás igazgatő
akadá|yoztatása esetén a helyettesítést a pénzügy és számviteli csoportvezeto és a közigazgatási
és intézményi fokoordinátor egyiittesen látja el.

4.3.A KSZKI és az intézményhúlózat viszonya

A KSZKI a tevékenységi köľébe utalt költségvetési szeľvek hozzźtrendelt gazdálkodó
szervezete, a Háromoldalú Munkamegosztási Megállapodás alapján az intézmények
tekintetében utasítási jogkönel nem ľęndelkezik, kivéve a munkaügyi, pénzljgyi, gazdaságí,
működtetési jogszabályielőírásokbetartását,betartatásátcéIzőintézkedéseket.

4. 4. A KSZ KI b érg azdĺÍIko dlÍs i j og kör e

Azigazgató munkáltatói és béľgazdálkodási joggal rendelkezik a KSZKI belső szervezetében.
A jogkör nem terjed ki a gazdasági|aghozzfueĺdęlt költségvetési szervek béralapjára.
A gazđasági|ag hozzárendelt kĺiltségvetési szervek saját bérgazdálkodói jogkönel
rendelkeznek.

4. 5. Kapcsolati ľendszer

Munkavégzése soľán a KSZKI kapcsolatot tart a feladatkörébe tartozőan és azzal
összefüggésben:
- a Hivatal tisztségviselőivel, főosztály aiv al, osztźiy aiv a|;

- az Önkormányzat gazdalkodási köľébe tartozó kĺiltségvetési szeľvekkel;
- egyéb külső szervezetekkel és hatóságokkal, amelyekkel a munkavégzése során

egytittmriködni szükséges,, vagy amelyek felé a hatályos adatszolgáltatási/bevallási
kötelezettséget előírják (MAK, NAV, NEAK, stb.).

5. A KSZKI köre. feladatai

A KSZKI a gazdálkodási feladatok ellátása céljából hatáskörébe utalt költségvetési szeľvęk
péĺzigyi-,munkatigyi-bér és gazdaságifeladatait végzi'a hatályos j ogszabźiyok keľetein belül,
az önkormányzati rendeletekben és a Háromoldalú Munkamegosńási Megállapodásban
me ghatźtr o zottak fi gye l emb evétel éve l.

A KSZKI az onkoľm ányzat á|tal jőváhagyott költségvetési előirányzatok keretein belül kötelęs

ellátni szolgáltatásait a gazdálkodási köľébę vont költségvetési szeľvek számára' ugyanakkoľ a
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KSZKI tészérejóváhagyott költségvetésen belüli szigorú gazdálkodást is be kell taľtania. A
költségvetési sžervek ń.ĺtoae'ehez szükséges költségvetési támogatást (pénzel|tttást) az

ónľoň'a"yzat aKSZKI koltségvetési ťrzetési számlájźn keľesztül biztosítja. A kciltségvetési

ťĺzetési szźrm|a fo1yamatos péize|latasárő| az onkormanyzat gondoskodik, a számlavezető

pénzintézet útjan. Ezeĺ fizeiési számláról a KSZKI gazda|kodttsi köľébe vont költségvetési

szeľvek csak az önkormány zati renďe|ętben meghatttozott mértékben az éves költségvetésük

kiadásainak teljesítésére féladatarányosan igényelhetnek péĺzeszköZt. A KSZKI kiskincstári

rendszert működtet, amelynek ľésźletes šzabáIyait a Hivatal Pénzugyi és Gazdálkodási

Foosńá|yáva| egyeztetett dokumentumban rögzitve az onkormáĺyzat Képviselő-testülete

hagyja jővá.

5. 1. E llútandó alaptev ékeny s ég e

Ahozzárendelt oktatási, kulturális, szociális, egészségügyi és piacüzemeltetési onkoľmányzati

intézmények (4. sz. melléklet) részéte nyújtott költségvetési-, számviteli-' pénzügyi-, és

munkatigyi feladatok e||átása, a házi péĺlztźr működtetésén keresztül a szükséges

készpéĺźe11átmtĺĺy bizosítása, továbbá a Magyaľ Államkincstár által biztosított KIRA
ľendszeren torténő ''nęm 

ľendszeľes" bérszámfejtés. A költségvetés tervezési folyamatának

koordináláru, .gyréges ľendszeľbe szervezése, a beszámoló és pénzfoľgalmi ľendszeľek

működtetése, egyséles adatszolg áltatas biztosítása a fenntaľtó, valamint az intézmények

részérę.
A felügyeleti szeľv által jóváhagyott Háľomoldalú Munkamegosztási Megállapodás szeľint

ellátja őhorrárendelt gazdäs ági sźervezettel nem rendelkező költségvetési szervek munkaügyi,

pénžugyi, gazdasági,tĺtoatétesi feladatait. Az 1997. évi XXXI. törvény 2IlA. és 21lC. $-

äiuun ěioĺ't-, az önkoľmányzatfeladatkĺirébetartoző óvodai, iskolai, gimnaziumi közétkeztetés

pénzllgy i, admini sztratív teendőinek telj e sköľű lebony olítasát v égzi -

A KSZKI-ban kifejlesztett informatiĹai, kommunikációs rendszeľ üzemeltetése, távolľól

feltigyeli és biztosítja a differenciált jogosultsági szinteknek megÍblelo hozzáférést minden

hozžźręndelt költsógvętési _ oktatási, kulturális, szociális, egészségügyi és piacüzemeltetési -

intézmény szamaru|Biztositja az adatok és ad,atbázisok hatékony és szigorú védelmét, a teĘes

VPN hálózaton. Kiemelt védelmet biĺosít a,,vezetoi" ľendszeren.

Az akkľeditált ECDL oktatóbázis el\źújaaz Önkoľmányzat a|kalmazásthan áIIő köztisztviselők

és közalka|mazottak, valamint a kerület iskoláiban dolgozó pedagógusok felhasználói szintű

számítástechnikai oktatását. Továbbá ellźĄa a kerĹiletben működő iskolák tanulói, valamint a

kerületben élő nyugdíjasok szźlmáta az egyéb számítástechnikai oktatás és vizsgáńatás

feladatait.

5. 2. A kötts égvetés i szerv útlamh úztuľtás i s zakógűzati b es oro ldsa

84l'l17 Kormányzati és önkormźĺnyzatiintézmények ellátó, kisegítő szolgálratai

A költségvetési szeľv szakmai alaptevékenységeĺnek koľmányzati funkció szeľinti

megieltilése:

Az önkorm ány zati vagyonnal v aIő gazdálkođás sal kapcsolato s feladatok
Más szeľv részérevégzettpénzügyi-gazdálkodási, tizemeltetési, egyéb szolgáltatások

Üaĺĺ 0 ĺ s zál l áshe ly - szol gá|tatás é s étkezteté s

I skolaľendszeren kívüli e gyéb oktatás, képzés

013350
013360
081071
095020
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09601s
096025

Gyeľmekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztętés köznevelési intézményben

5. 3. A fe ladate lldtúst s zo Ig óló v agy o n fe l etti r e n del kezés i j o g

Az intézmény vagyon fęletti rendelkezési jogát a tulajdonos önkormányzat vagyonáról és a
vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáľól szóló Vagyonĺendelet határozzameg. Az
intézmény rendelkezésére állnak a leltźr szerint nyilvántartott táľgyi eszközök, melyeket a
gazđálkođási feladat ellátásáhozszabadon használhat. A vagyon felettijogot Budapest Főváľos
III. ker. Óbuda-gekásmegyeľ Önkormányzat Képviselő-testülete gyakoľolja.

A KSZKI és hozzárendelt gazdasági szewezęttęl nem rendelkező költésvetési szervek
hasznéiatában és birtokában lévő ingatlanvagyontkízźľőIagazíraĺyítő szerv' Budapest Főváľos
III. keľ. obuda-gekásmegyer onkormányzat Képviselő-testülete idegenítheti el és terhelheti
meg. Az ingatlan vagyon az önkormćnyzat nyilvántaľtásaiban szerepel, mindęn ezze|
kap c s o l ato s válto zás átv ezeté sérő l az ĺj nkoľm ány zat gondo sko di k.

A KSZKI nem jogosult noľmatív támogatás igénybevételére, a működéshez szükséges
pénzeszkozt a felügyeleti szęľv biztosítja.

A KSZKI v álla|ko zási tevékeny s éget v é gez.

6. KSZKI míĺködési rendie

6. 1.A KSZKI dolgoaíinak munkarendje

általánosan
hétfotől - csütörtökig
pénteken

a poľtaszolsálat tekintetében
délelőtt
délután

goo- 1 6:o_i*
goo_ 1 4oo_1,

7oo_ 1 3oo_i,
1 3oo_1 9oo_i,

Ebédidőt a munkától fuggően lehet kivenni, (aminek időlartama 30 peľc), amely benne

foglaltatik a munkaidőben. Pénteken az ebédidóvel csĺikkentett munkaidőre tekintettel
nincs ebédidő.
Az ebédidőt a dolgozók ilgy vehetik igénybe, hogy a szervezeti egységeknél mindig
legyen ügyelet a telefonos, illetve személyes ügyfelfogadás intézésére.
Szombat, vasárnap és minden hivatalos iinnepnap pihenő idő.

A KSZKI épületében elektľonikus beléptető ľendszer működik, amit minden dolgozó köteles
használni. Az elektronikus beléptető rendszeren keľesztültĺjľténik a jelenlét és a szabadságok
vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI đolgozőja rendszeľęsen nem hasznźllja a beléptető
rendszeľt (másnak adja a ,,kźLrtyáját", ľendszeresen elfelejtkezik ahasználatáľól)' akkot ezzel
olyan magtaľtást tanúsít, amely a közalkalmazottijogviszony fenntaľtását lehetetlenné teszi.
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A rendes évi szabadságot, a jóváhagyott szabadságolási tęľvnek és a munkafeladatok

elvégzésének figyelembevételével lehet kivenni előzetęs engedély alapján, elektronikus úton a

KSZkI Információs Portál távollét kezelésóre szolgáló alkalmazáson kęresztül.

Szabadság kivételéről minden esetben a közvetlen vezetővel egyeztetni kell.

Rendkívu]i szabadságot, ťlzetésnélkiili szabadságot csak a KSZKI igazgatőja engedélyezhet.

6. 2. ti głfé lfo g a dds i idő

hétfon és szerdán
kedden

900 -12oo -i'és 1 300- 1 500-ig

9oo_1200_i,

6.3.Az ügyvitel rendie

- Azügyvitel feladataa KSZKI műkođésével kapcsolatos ügyintézés rendjének biztosítása,

an ruk k".etében azigyiratok átvétele, iktatása, végül azęlintézett ügyiratok irattározźsa.

- Hivatalos jelzéstĺ levélpapíľt és hivatalos bélyegzőt csak a KSZKI hivatalos

ügyintézésében lehet használni.
_ A KSZKI bélyegzőircI aPéĺzugyi és Számviteli csopoľt nyilvántaľtźstvezet.
- A KSZKI igazgatőja ľendelkezik aIáitás-bélyegzovel. Az aláirás-bélyegző (kék tintával)

haszntĺIata csak abban az esetben megengedett,ha az azonos tigyben kiadott iľatok nagy

szźtma ezt indokolja' és a jogszabály nem tiltja. Ebben az esetben ez cégszeľű aláírásnak

minősül' ha a KSZKI köľbélyegzője (kék tintával) is eredetiben szerepel az okiľaton.

6. 4. Ü gł eteÍi szolgdlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szęrvezettel nem rendelkezo

koltségvetési szervek műkĺjdésének zavartalan fenntartása szükségessé teszi az ügyeleti

szolgálatot, azt aKSZKI igazgaÍőja rendelheti el.

6. 5. (I tas ít ds i r e nds ze r (s za b úly zato k, uÍas ít ds o k)

A KSZKI folyamatos' magas színvonalú, előírásoknak megfelelő mríködését szabályzatok,

utasítások kiadásáva|, a végrehajtás ellęnőľzésével, a fęltáĺt hiányosságok megsztintętésével

lehet csak hatékonyan múködtetni.

Az utasítási rendszemek ki kell terjednie a KSZKI teljes tevékenységére, alapvetően biĺosítani
kell' hogy az évesköltségvetési előirányzatban megjelölt feladatokat végľe lehęssen hajtani.

Le gfontosabb dokumentumok:
- Alapító okiľat;
- Szervezeti és Működési Szabá|yzat;
- A Szervezeti és Műkĺ'dési Szabá|yzathoz kapcsolódó ügyvitelri szabźtlyzatok;

- azígazgató és más vezető beosztású dolgozók által kiadott írásbeli utasítások
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6.6.Utasí'túsi jogkör

o A KSZKI-ra vonatkozőanazigazgato adhat ki íľásbeli utasításokat (akadá|yoztatása esetén
azáItalameghatalmazottmagasabb vezető), melyeknek végrehajtásaaz érintett dolgozóra
nézve k<jtelező.

o A vezető beosztású dolgozók utasítást csak saját határkcjrükbe tartoző feladatokľa, illetve
dolgozóknak adhatnak. Ezęn utasítások nem befolyásolhatják más szervezeti egységek
munkáját, csakaz előíľások betartására. a hatékony munkavégzésre irányulhatnak.

o A dolgozóknak munkával kapcsolatos utasítást álta|ában csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben más magasabb vezető állású is adhat utasítást, eľről
azonban a do|goző közvetlen felettesét haladéktalanul tájékonatni kell.

o Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni' amikoľ aznem befolyásolj a a gazdálkodást,
nem ellentétes az érvényben lévő jogszabályokkal, szabályzatokkal, utasításokkal, és nem
jźlr negatív j ogkövetkezményekkel.

. A kiadott írásbeli utasítások végrehajtása minden dolgozóra nézve kĺjtelező, aki az utasítás
hatźiya alá esik.

o A vezętő beosztású dolgozóknak kötelességük gondoskodni arról, hogy a beosŹott
munkatársak az utasítások taľtalmát és az abból rájuk háruló feladatokat, kotelezettségeket
megismerjék.

o A kiadott utasítással kapcsolatban módosító indítványt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig írásban, a szolgálati út betartásával lehet és kell, ennek
azonbanazutasításvégrehajtásáranézvehalasztőhatá|yanincsen.

o A vezęto beosztású dolgozók kötelesek aZ utasítások végrehajtását folyamatosan
ellenőrizni , az észlelt hiányosságokat megszüntetni, ellenőrzésük során a tapasztaltakľól
felettesüknek beszámolni.

6. 7. S zab ĺÍlyzaÍo k, utasítús o k

Azigazgató kĺjteles írásban szabáIyozni a KSZKI teljes tevékenységét.
A szabályozás a|apja a Szetvezęti és Működési Szabályzat, amely tarta|mazza a mrĺködés
alapelveit, főbb feladatait.
A Szervezeti és Mrĺkĺjdési Szabá|yzat egyes fejezeteiben foglalt előírások részletesębb
szabáIyozást igényelnek, ezeket külĺjn szabályzatokban, utasításokban kell kiadni.

A KSZKI szabályzatai a következők:
o Szervezeti és Működési Szabályzat;
o Közbesz erzési Szabályzat;
o Munkavédelmi Szabźůyzat;
o Bizonyl ati Szabályzat;
o lratkezelési Szabályzat;
o Eszközök és FonásokLęItározási és Leltárkészitési Szabályzata;
. Számviteli Politika;
o T uzv édelmi Szabály zat;
o Vagyonvédelmi Szabályzat;
o Kĺitelezettségvállalás, Ellenjegyzés,IJtalvtnyozás és Eľvényesítés Rendjónek Szabźiyzata;
. Házipénztari és P énzkezelési Szabály zat;
o Selejtezési Szabźiy zat;
C Kozalkalmazotti Szabály zat;
. Éľtékelé si Szabéiyzat;
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. onkolts ég Számitźtsi SzabáIyzat;
o Infoľmatikai Biztonsági SzabáIyzat;
o Repľezentációs Kiadások Szabá|yzata;

o ETR Ügyviteli Szabá|yzat;
o Belső Kontľollrendszeľ SzabáIyzata;
o Számlarend;
o B eszerzések lebonyo lításával kapcsolatos elj áľásrend ;

o Integľált kockázatkezelési szabáIyzatés szervezeti integritást sértő események kezelésének

eljáľásľendje;
o Kcĺzérdękú adatok megismeréséľe iľányuló kéľelmek intézésére, továbbá a kötelezően

közzéteendő adatok nyilvánosságrahozatalának ľendjére vonatkozó szabźĺ|yzat.

6. 8. S zab dly zato k k és zít és e

o Minden olyan szabáIyzatelkészítéséľe, amely a KSZKI összes tęľületét érinti, kizárőIagaz

igazgato ad ki utasítást.
. Áregyéb szabályzatokat is azigazgatőhagyjajóváés ľendeli el kiadásukat.

. Amennyiben báľmilyen oknál fogva (új jogszabályi előíľás vagy változás, felettes szeľV

utasítása stb.) a *.gleuo szabá|yźatot módosítani kell vagy ilj szabáLyzatot, utasítást kell

kiadni, az érintett szakteľület vęzetói kötelesek az igazgatónak javaslatot tenni a

szabá|yozásta.
o A'szabályzatokban rogzitettfeladatokvégrehajtásáértazavezetőafelelős,akinekterületét

a szab ály zat előírásai érintik.
o Az egyes csopoľtok, önálló funkciók műkcjdésének ľendjét ügyviteli utasításban kęll

rogziĺőni, mely tartalmazza az elvégzendő feladatokat, a feladatok végrehajtásának

fořyamatát , aiaszná|atos bizonylatok körét és annak kezelési módját, a munkafolyamatba

epitett e1lenőrzés lényeges eiemęit, az informźrciő szükségletet, ill. az információ

kbtelezettséget, a továbbítás módjait és gyakoriságát, a táľscsoportokkal való

kapcsolato{ut. E 
"nutasításokat 

az igazgatő rendelkezésére az éľintett csoportvezetők és

előadók készítik el, és szeruezeti feletteseik jćxáhagyźlsával kerülnek kiadásÍa, az

igazgatőv al töľténő egyeztetés után.
o Vitás kérdésekben a szakteľület vezętőinek meghallgatásával azigazgatő dönt.

7. A KSZKI szervezeti egvségei és feladatui

A KSZKI szervezetifelépítését alá és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint a2. sz.

melléklet taľtalmazza. A munkakĺiľok betĺjltéséhez szükséges és előírt minimális iskolai

végzettséget, szakmai gyakorlatot a3. sz. melléklet tartalmazza.

A KSZKI az Alapitő okiratban, a Háľomoldalú Munkamegosztźrsi Megállapodásban és az

önkoľmányzat reide\etében meghatározott feladatok ellátását 38 fő engedélyezett + 2.5 fo

me gv áItozott munkakép e s sé gű munkavál l al ó i (MMK) létszźmmal v é gzi.

1fő
1fő

HR. Ieazeató 1fő
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és számviteli lfő

7. 1 . Az intézmé ny mun kav égzlź s s el kap c s o l ato s s za b óly ai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatása a Kjt', valamint a munka törvénykönyvéről
szőlő 2012. évi I. töľvény szeľint történik, figyelembe véve a közalkalmazottakjogállásáról
szőló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáľól a helyi önkormányzatok által fenntaľtott
szolgá|tato feladatokat ellátó egyes költségvetési intézményeknél szőIo 77lI993. (v. |2.)
Koľm. rendeletben foglaltakat.
Az intézmény a közalkalmazott munkavállalókat határozatlan időľe a|kalmazza, |egalrźtbb 4
hónap pľóbaidő kikĺitésével, a törvényben és a végrehajtási kormányrendeletben
meghatározottak alapj án. Az intézmény egyes feladatainak ellátása érdekében megbízásos
jogviszony is létesíthető.
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát legjobb képessógeinek megfelelően, a tőle
elváľható magatartással, szakéľtelemmel és pontossággal elvégezn| továbbá a hivatali titkot
megtaľtani. Ezen túlmenően nem közölhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkaköre betöltésével összefliggésben jutott tudomásáľa, és amelynek közlése a
munkáltatóra, vagy más személyre hátľányos következményekkel járhat. Titoktaľtási
kĺjtelezettségének megszegése, illetve haľmadik felnek közölt információk továbbítása esetén a
koza|kalmazott olyan maga1.artást tanúsít, amivel közalka|mazotti jogviszonya a továbbiakban
nem tartható fent, így az azonnali hatállyal megszüntetésre keľül. A dolgozó a munkáját a
vonatkozó jogszabályoknak és előírásoknak, munkahelyivezetojének utasításainak, valamint a

szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

7. 2. A KSZKI vezetőj ének feladatai

lfőKözisazsatási é s intézményi főko oľdinátor
1foIT csopoľtvezető
1fóKozétkę zteté s i c sop o rt v ezetó
lfoKöltségvetési és kontľolling fokoordinátoľ
6főPénzügyi ęlőadó

Számviteli előadó 4fo
Leltárfelelős és eszköznyilvántaľtó Ż fi'
Pénztáros 1fő

4főMunkaüeyi és béľszámfei tési előadó
1főIgazgatői asszisztens

Adminisztľátoľ 1fő
2foKózétkeztetési előadó

Kozétkeztetési Intózményi koordinátoľ 5fo
IT oktató 1fo

3fóRendszergazdfü
Megbízási és vállalkozźsi szerződések: belso ellenőtzés, porta, takaľítás

38 főOsszesen:
Megváltozott munkaképességű
MMK munkavállaló a 13 IloKl20I3.GI.28.) hatźrozat alapián

2,5 fő

Tĺjľzskar + MMK összesen: 40.5 fo

o A KSZKIvezetóje a k<iltségvetési szerv töľvényes és teljes mtĺkĺjdéséért, gazdá|kodásáért
fele1ős.
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o Képviseli a KSZKI-t a hatóságok, jogi személyek és magánügyfelek előtt.

o Meghatáľ ozza amunkatáľsak munkakörét'
. Megteľemti a munkateľv teljesítésének, a munka állandó minőségi javításának, az egyéni

felelősség éľvényesiilésének feltételeit.
o Gondoskodik a munkafe gyelem betartásáró I, bętartatásáról.

o Gyakorolja a munkáltatói és a tbgyelmi jogköľt a külön jogszabályokban meghatározottak

szeľint. 
"Meghatáľozott 

időszařonkéni Ĺeszámo1 a működéséről és a munkateľv

végrehajtásáľó1.
. Gondoskodik a költségvetési szerv vagyontárgyainak védelmét biĺosító nyilvántaľtásról'

Iranyítja és ellenőrzI a KSZKI gázđźikodását. Irźnyítja a munkatáľsak béľ-, és

munkaügyeinek intézését.
o Biztosítj a az igyintézés rendjét' felügyel a szo|gźiaĺ út betartásaľa. Gondoskodik a

munkatáľsak ,'JĹ*uĺ továbbképzéséľől. Folyamatosan biztosítja a gazďasźęi szeľvezettel

nem ľendelkező költségvetési sźervek részére a gazdźikodásról szóló információkat.

o Az igazgatő feladatainak egy részét ľészben, vagy egészben a beosztott vezetőkĺe is

atľúazhatja.Ezekkifogástařán elvégzéséért azonbanfelelőssége továbbra is fęnnmarad.

o Azígazgatő gazdaságivonatkozásban személy szerint felelős asaját intézkędéseiért'

o Közvetlenül iľányít1aahozzáľendelt szervezetiegységeket és munkatáľsakat.

o Jutalmazza és segélyezi a munkatáĺsakat.
o Digitális aláírással rendelkezik.

7. 3. M un kdltató i j o g o k gy ako rl ós ún uk dtľ uh dzús a

A magasabb vezetők (átruházott hatáskĺjľben) jogosultak a következő munkáltatói jogok

gyakoľlásáľa:
o munkált atoi igazolás, nyilatkozat kiadása;
o munkáltatőí ígazolványok kiállítása;
o,,utazási utalvány'' kiállítása;
o javaslatt étel a munkaköri feladatok meghattĺrozástra a munkaköľi leíľásban, valamint

annak folyamatos aktuaLizá|ása)
o azévirendes szabadság igénybevételének engedélyezése, illetve kiadása azéves ütemteľv

a\apj án, a szabadstĺg o l ás i ütemterv ö s s ze ál lítása ;

o távo llévő közalkalm azottak bel ső helyette síté sére j avaslattétel ;

o a teljęsítménykövetelmények meghatároztsára, a dolgozókkaltöľténő ismeľtetéséľe;

. .;avaslat jutalmazásra és az alapi||etmény eltéľítésére, valamint személyi illetmény

megállapítására;
o fegyelmi, káľtérítési elj árás megindítás ának kezdeményezése.

A felsorolt munkáltatói jogkör gyakorlását esetenként _ akat tartósan is _ a munkáltató íľásban

más személyre átruhazhat1a, uibtr^ikoľ visszavonhatja. Az esetenként źúruházott munkáltatói

jogkörök joggyakoľlás a az ériĺtettkoza|kalmazottak egyidejű értesítése mellett töľténik.

Az átruházott munkáltatói jogok gyakoľlása tovább nem ruházható.

7.4.Az igazgató közvetlen iľdnyítúsa ald tartozó munkatdľsak

o Gazdasźlgiigazgatő;
o Humán erőforrás igazgatő;
o IT csoportvezető;
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o Költségvetési és kontrolling főkooľdinátor;
o Igazgatói asszisztens.

7. 5.A beosztott vezetők feladatai

A beosztott vęzętókigazgatási, feliigyeleti és ellenőrzési hatáskörétazigazgatőhatźlrozzameg.
A hatáskörüket a munkakĺjľi leírás rögzíti.
Szakmai tevékenységüket a beosztott vęzetok a jőváhagyott koltségvętés rendelkezéseinek
me gfe l el ő en, annak s zi g o rú b etartás áv al é s b etaľtat ásáv al v é gzik.

7.6.A KSZKI beosztott vezető munkatúľsai

Magasabb v ezető beosztásrĺ munkatáľsak:
- Gazdasági igazgatő1'
- Humán erófonás igazgatő.

Y ezető beosztású munkatársak:
- Pénzugyi és számviteli csopoľtvezeto;
- Közigazgatási és Intézményi fokoordinátor;
- Közétkeztetési csopoľtvezető;
- IT csopoľtvezető;
- Költségvetési és kontrolling fokoordinátor.

7. 7. M ag as a b b v ezető b e o s ztús li mun kotúr s a k fe Ia dat ai

A Gazdasá gi igazgatő feladatai:
Közvetlenül azigazgato irźnyitása alátartozik, aki gyakoroĘa felette a munkáltatói jogokat.

Főbb feladatai:
o A KSZKI igazgatőj ának átltaláno s helyettese.
o Közvetl en ir ány ítása alá tartozik a P énzigy i és számviteli c sopoľtv ezető.
. Kialakítja és műk<jdteti a,,kiskincstári'' rendszeľt.
o A KSZKI igazgatójának távollétében jogosult a mindenkori kĺizbeszęĺzés értéhkatáráig

önállóan k<jtelezettséget vállalni.
o Irányitja, és tevékenyen részt vesz a költségvetési tervezési feladatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a törvényeknek, irányelveknek, a felettes SZeľv elváľásainak
megfelelően kerĺiljenek elvégzésre.

. Irźnyítjaés folyamatosan ellenőľzi aKSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel
nem rendelkező költségvetési szervek gazdálkodását, a költségvetési elóirányzat alakulását.

. Irźnyitja. és folyamatosan ellenőrzi a KSZKI-hoz ľendelt, gazdasági szervezettel nem
ľendelkező költségvetési szervek számviteli feladatait.

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

. Ügyel a működés minden területén ajogszabályok, utasítások betartásáľa és be1artatásźra
o Kialakítja, szervezi, irányítja és ellęnőrzi - a törvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

múkĺidésére vonatkoz ő számvíteli és pénzügyi rendszeľt, amely bińositja az anyagi, pénz és
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egyéb eszközökkel való pontos elszámolást, a hatékony gazdálkodást, a megfelelő

színvonalú adatszo|gŕtltatást, a vagy onvé del met'

. Irányitjaés ellenőrzi ahozzábeosztott szervezeti egységeket, munkatáľsakat.

o A g'azdálkodás, ill. a kĺjltségvetés végľehajtásának eredményeit folyamatosan elemzi' és

megál|apitásaiľólazigazgatőttájékoztatja.
o Digitális aláírással ľendelkezik.
Helyettesít ész a Gazdasági igazgató taľtós távolléte vagy akadályoztatása esetén a Pénzügyi és

száňviteli csoportvez etĺ1ilja e| az tita|ános gazdálkodási feladatokat.

A Human eľőforrás igazgatő feladataĺ:
Közvet1enül azigazgaiő iľ"ĺĺnyĺtasa a|átartozik aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat'

Főbb feladatai:
o Közvetl en irányítása alá tartoznaka munkaügyi és bérszámfejtési előadók, akozigazgatási

és intézményi főkoordinátor és az adminisńrźúoľ'
. Iľányítja, és tevékenyen tészt vesz a költségvetési tervęzési felađatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a törvényeknek, iľányelveknek, a felettes szeľv elváľásainak

megfelelően keľülj enek elvégzésľe.
. ĺranyĺýa, és folyamatosan ellenőrzi a KSZKI és a KSZKI-hozrendelt, gazdasági szeľvezettel

nem rendelkező költségvetési szervek munkaügyi feladatait, s ezen kereszttil a költségvetési

elóir ány zat al akul ását.

o Javaslatokat készít az igazgatónak az észlelt hiányosságok megszüntetéséľe, a hibák

kiktiszöbö1ésére.
. Ügyel a múködés minden terülętén a jogszabá|yok, utasítások betartásáľa és betaľtatásáľa.

. riálatĺq a, szervezí, irtnyitja és ellenőrzi - a töľvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

működésére vonatkázó rrlrrnkaügyi és nem ľendszeres számfejtési rendszeľt, amely biĺosítja
a hatékony gazdtikodttst, a megfelelő színvonalú adatszolgáltatást.

o Irányítja és ellenőľzi ahozzětbeosztott szervezeti egységeket, munkatársakat.

. A g'azđálkodás, ill. a költségvetés végľehajtásának eľedményeit folyamatosan elęmzi, és

megállapításairólazigazgatőttájékoztatja.
. Digitális aláírással rendelkezik.
Helye-ttesítés: a Humán eľőforrás igazgatő taľtós távolléte vagy akadályoztatása esetén a

Kožigazgatási és intézményi fokoordinátor látja eI az źĺ|ta|ános helyettesítési feladatokat'

arne|ý ek- az intézmény ek szakmai mrĺkö dé s év e l kap c s o 1 ato sak.

7.8.A vezető beoszĺĺtsli munkatdľsak jo?űi és felelőssége

o Jogosultak javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsátásáľa, beosztásáľa,

bešorolására, alapilletményére, juta|mazásáľa, illetve mulasztásával kapcsolatos fegyelmi

intézkedések megtételére.
o Jogosult akavezetoi éľtekezleten való részvételľe, tevékenységüket érintő minden kérdésben

onállo véleménynyilvánításra, egyet nem éľtés, vagy munkájukat akadályozo kéľdésekben

igazgatői döntés kéľésére. Felvethetnek minden olyan észlelt belső hiányosságot, melynek

kiküszöbölése elősegíti a KSZKI hatékony műkĺjdését.
o Felelősek az általuk vezetett csoportok, beosztottak munkájának színvonaláért és

minőségéért, munkát érintő törvények, rendeletek' előírások, utasítások, hatáľidők

bętartásáért és betartatásáért, amegfelelő munkahelyi légkör kialakításáétt.
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7. 9. A P énzügył i és szúmviteli csop ort fe ladatai

A Pénzügyĺ és számviteli csoportot kłizvetleniil a Pénzügyi és számvĺteli csoportvezető
iľányítja:
A Pénzügyi és számviteli csoportba tartoznak a pénzugyi előadók, a pénztźlros, a számviteli
előadók, valamint a leltárfelelős és eszköznyilvántartók.

Pénziigyi előadó feladatai:
. Elvógzi a Képviselő-testület által elfogađott költségvetési ľendelet alapjźn a KSZKI és a

hozzźĺende|t, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szeľvek pénzugyi
múveleteit.

o Analitikus nyilvántaľtások számítógépes nyilvántaľtása: támogatások, pálytzatok,
téľítmények nyilvántartásai, szerződések nyilvántartása, utazási költségtéľítések
nyilvántartása stb.

o Sztlmlázásaszetzodések alapján,kimenő számlátkelkészítése, nyilvántartása.
o Biztosítja a KSZKI és ahozzátendelt, gazdasági szęrvęzettel nem ľendelkező költségvetési

szervekpénzellátását,(ellátmźnyokfolyósítása,készpénzelőleg).
o Ellenőľzi aházipénztár forga|mánakbizoĺylatait (bevétel, kiadás) tételesen számszakilag és

j ogosság szempontj ából.
C Elvégzi ahtĺzipénztár működésével kapcsolatos ügyfelfoľgalmi feladatokat.
o Rendezi jogszabályi rendelkezések alapján a KSZKI-hoz rendelt, gazďasági szervezęttel

nem rendelkező kĺjltségvetési szervek ellátmány elszámolását.
o Yégzi a MÁr źital szźmfejtett postai úton kifizetésre keľülő lfizetenđó munkabérek, illetve

a nem rendszeľes jáľandóságok kifizetését.
o Vezeti abeérkezett számlákľől a számítógépes nyilvántaľtást.
. Gondoskodik a bevételek nyilvántartásáról.
o Naponta érkezó bankanyag feldolgozása, felszerelése számlákkal' szállító-levęlekkel a

könyvelés részére.
o Vezeti a munkavállalók fizetési előleg analitikus nyilvántaľtź.sátintézményi bontásban.
o A KSZKI és gazdálkodási köľébe utalt kĺĺltségvetési szervek pénztár- és bankanýagainak

ellenőrzése, felkészítése könyvelésre.
o Elvégzi a KSZKI és gazdálkodási körébe utalt költségvetési szervek terem-, és egyéb bérleti

díjjal kapcsolatos feladatait a vonatkozo jogszabály alapján.
o Esetenként elláńjaa KSZKI és a KSZKI-hoz ľendelt, gazdasági szervezettel nem ręndelkező

költsé gvetési szervek által i gényelt anyagbes zer zéseket.
o Ellátja a teljes körtĺ eneľgiagazdálkodási feladatokat, melyeknek során szervęzi és irányítja

az ener giatakaréko s s ág i intézkedé s ek vé grehaj tás át.

Helyettesítés: a pénzugyi előadók távollétiik esetén egymást helyettesítik.

Pénztáros feladataĺ:
o A KSZKI és gazdálkodási köľébe utalt költségvetési szervek mfüödéséhez szükséges

készpénz, valamint egyéb értékek (szigoľú szźlmadásu nyomtatványok, étkezési utalványok
stb.) kezelése, a naźlpentar foľgalńának lebonyolítása a külĺin szabá\yozott ,'obudai
kiskincstári'' rendszemek megfelelően.

o Készpénzszükséglet felmérése és igénylése, fizetőképesség biztosítása.
o Azutalványozott kifizetések teljesítése, beÍizetések kezelése, és az źltveItpénzeszköz esetén

annak valódiságának és forgalomképességének, valamint a bankjegy épségének ellenőľzése.
o A pénztári tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvántaľtások vezetésę (állandó

készpénzel|átmány - ľovat, beszęrzésí előlegek, utazási költségtéľítés stb.)

o Bizonylati fegyelem megtaľtása, aZ előíľásoknak megfelelőenpénztárzárlat készítése.
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. A ,,Hźzipéĺztáti és Pénzkezelési Szabźl|yzat'' előíľásainak megfelelően a pénztári

tevékenység ellátása.
Helyettesíi ész apénztáros akadályoztatásaesetén aPénzugyi ós számviteli csopoľtban kijelölt

helyettes-p énzttr o s látja el a feladatokat.

Számvitelĺ előadó feladatai:
o Gondoskodik a bevételek könyveléséľől, elvégzi az ezekkęl kapcsolatos analitikus,

fo köny vi - fo |y ő számla kö nyve lé st.

o Bevételezi, és elektľonikus úton vezeti a KSZKI és ahozzźł ľendelt, gazđasági szervezettel

nem ľendelkező költségvetési szeľvek tárgyi eszközökkel kapcsolatos analitikus

nyilvántaľt ásait, e\számoljá a bruttó értékvá|tozásait és az éľtékcsökkenéseket.

o Azanalitikus nyilvántaľtásokat egyezteti a fokönyvi kivonattal.

o A leltározás során felmerült bľuttó értékváltozásokat átvezeti a számviteli rendszeľen.

o Felelós a számvite1i és bizonylati rend bętartásáért a vonatkozo jogszabályok, utasítások

rendelkezéseinek megfelelően.
. Folyamatosan végzi iszámviteli töľvényben foglaltaknak megfelelően KSZKI és a KSZKI-

hoz ľendelt, gaždasági szęrvezettel nem ľendelkező kĺiltségvetési szeľvek számviteli

könyvvezetését. A .'yiTrrántu'tások vezetése elektronikus úton töľténik' Az adatszolgáltatás

mélysége, formája, tarta\ma a Polgáľmesteri Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály

j óváhagyás a alapján keriil kialakításra.
o Kapcsolatot taľt á rszn-noz ľendelt, gazdasźryi szervęzettel nem rendelkező koltségvetési

szeivek vezetőivel és velük együttműködve tÍvezęti a szükséges változásokat az

elektronikus számviteli rendszeren.
Helyettesítés: a számviteli előadók távollétiik esętén egymást helyettesítik.

Leltáľfelelős és eszktiznyilvántartók feladatai:
o A KSZKI_hoz rendel t, gazdasáei szervezettel nem ľendelkező költségvetési szeľveknél, éves

teľv alapján végzia\ęltározást és szükség szeľint a selejtezést.

C E|v égzi a |e|tźľ ak ellenőľzését, kiértékelését.
o Elkészíti és nyilvantaĄa aKSZKI ęszközle|tźrát.
. Soron kívüli \eltźrozástvégezvęzetőváltáS vagy egyéb ľendkívüli esemény esetén.

o Aľchiválja a leltáro zássa|, selejtezéssel megsemmisítéssel kapcsolatos dokumentumokat.

o Azelkészĺilt nyilvántaľtásokat folyamatos an egyezteti a számviteli előadókkal.

o A leltározás soľán felmerült bruttó értékvá|tozásokat egyezteti a számviteli csopoľttal.

Helyettesítés : a leltaľfelelősök távollétük esetén egymást helyettesítik'

7.10. Közigazgatdsi és intézményifőkooľdinátor feladatai

A' közigazgatási és intézményi főkoordĺnátor feladatait közvetlenül a Humán erőfoľrás

ígazgatő ĺľányítja.
o A beruh ázások, közb ęszerzési pály ázatok előkészítése.
o Koordin álja a közétkęztętési csopoľt munkáj át.

. Koordinźůja azIT oktatás tevékenységét.
o Kooľdinálja és támogatjaa KSZKI-hoz rendelt intézmények esetében a KSZKI hatáskĺjrébe

tartoző szakmai feladatokat.
o Kö zr emtĺkö d ik a K S ZKI szab á|y zatainak e lké szíté s éb en, aktualizá|ás áb an.

o A szerzódések, előterjesztések esetenkénti véleményezése.
. A jogszabályiváltozások folyamatos figyelemmel kísérése.

HeĘóttôsítés: távolléte esetén azigazgatő által kijelölt munkatáľs helyettesíti.
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7.11. Közétkeztetési csoporÍfeladaÍai

A Ktizétkeztetési csopoľt a Közigazgatásĺ és ĺntézményi főkooľdinátoľ ktizvetett
irányítása a|á tartozik, de közvetlenül aKözétkeztetési csoportvezető iľányĺtja.
A Közétkeztetési csopoľtba l.artoznak aközétkeztetési előadók és akozétkeztetési intézményi
koordinátorok.

A közétkeztetés ĺ elő ad ĺĎ felad atai :

o A közétkeztetési előadó napľakészen nyilvĺíntaľtj aazintézményi kapcsolattaľtók és a szülők
által közölt hiányzásokat.

. Napi, heti, havi adagszámokľól kimutatásokat készít és továbbítja őket a kifőzőkonyháknak.
o Kapcsolatot tart azétkezést igénybe vevőkkel, intézményi kapcsolattaľtókkal, közétkeztetési

koordinátorokkal és a kifőzł5konyhákkal.
. Étkezéses számlákat készít.
o Tájékoztatókat készit, és azokat ęléľhetővé teszi az igénybe vevők számára.
o Elkészíti a készpénzes ebédbefizetések beosztását.
o Rögzíti a munkaszüneti napokat aMenzapľogľamban.
o Nyilvántaľtja és rogziti az átutalásos és bankkáľtyásbeťtzetések kiegyenlítését.
o Fizetési felszólításokhoz nyilvántaľtásokat készít.
o Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot hrt a

Polgáľmesteri Hivatal Szociális Főosztályćĺval, oktatási intézményekkelés a szülőkkel.
o A kĺjzétkeztetés és a kedvezmények igénybevételéhez szükséges nyomtatványokat

előkészíti, nyilvántaľtja és a beérkęzó iigyiľatok alĄáĺrögzíti aMenza Puľe programban.
o Kezęli az aktívlinaktiv étkezőket a }r4ęnza Pure pľogľamban, vezeti étkezési igényeik és

kedvezmény eik v á|to zását.
o Biztosítj a az adatszolgáltatást a költségvetéshez, a feléves és éves beszámolóhoz.

A közétke ztetési intézm ényi ko oľdin áto ľ felad atai :

o A közétkeztetési intézményi kooľdinátor naprakészen nyilvĺántĄa a szülők által közölt
hiányzásokat.

o Havonta 6-8 alkalommalváltozó helyszíneken beszedi az étkezési térítési díjakat
o S zámlák at készít a készp énzes me grendel ésekĺől.
o Elszámolő táblazatokat készít a befizetések alapján.
o Havonta kimutatásokat készít a kedvezményes étkezések ,,naplós'' hiányzásainak

<isszehasonlításáľól a pľogramban lemondott étkezési napokkal összevetve.
o NyilvántaĄa az érkezó és atáxoző étkęzoket.
o Kapcsolatot tart a szülőkkel, a közétkeztetési előadókkal és az intézményi

kapcsolattartókkal.
Helyettesítés: a közétkęztetési előadók, intézményi kooľdinátorok távollétük esetén egymást
helyettesítik.

7.12. Kiiltségvetési és kontrolling főkoordinútoľ feladatai

o A KSZKI gazdá|kodási kĺiľébe lartozo intéz.méĺyek éves költségvetési előirányzatainak
tervezése és azok dokumentálása.

o A KSZKI és a hozzá rendelt, gazdasági szervezęttel nem ľendelkező költségvetési szervek
által elkészített és bektildött havi pénzügyi és likviditási terv összesítése, annak végrehajtása,
figyelemmel kísérése.
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. Gondoskodik a felhasznált e\őirźnyzatok költséghelyenkénti, intézményenkénti

nyilvántartásáról és fi gyelemmel kí séri annak alakulását.

o Az év közben ľetmerĺilt töľvényi változásokat ťrgyelemmel kíséri, ha szükséges a

koltségvetési módosítása' akkoľ jávaslatot tesz a felügyeleti hatáskört gyakorló szervezet

felé és átvęzeti avtitozásokat a költségvetésen'
o Elkészíti a jogszabályokban, előírt havi, negyedéves, féléves' valamint az éves

beszámolókat, pénzforgalmi jelentést és méľleget, a nem szakmai jellegű statisztikai

j elentéseket, egyéb kimutatásokat.
o 

-Az 
intézmények működésével, gazdáIkodásźtval kapcsolatos elemzések, számítások,

készítése.
o Pénzfoľgalmi jelentés elkészítése és ellenőľzése havi szinten.

o Integľált könyvelési rendszeľ feltigyelete és adminisńrálźsa.
o Kapcsol attartás a KSZKI gazdálkođási kĺjľébe tartoző irĺézmények iľányítóival, szoľos

"gýuttrr'ĺLödés 
a KSZKI csoportjaival, valamint a feliigyeletet gyakorló szeľvvel.

o Esetenkénti elemzések, számítások, háttéľtanulmányok készítése'

Helyettes ítés : távo|léte e setén az ígazgatő által kij elo lt munkatárs helyettesíti.

7.13. Munkaíigyi csoportfeladatai

A Munkaügyi csopoľtot kiizvetlenůil a Humán erőfoľľás igazgatő iľányítja'
A Munkaügyi csópoľtb a Ártoznak a munkaügyi és bérszámfejtési előadók, valamint a

megváltozott munkaképességű munkavállalók.

A munkaügyi és bérszámfejtési előadó feladatai:
o Elvégzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem ľendelkező

költsegvetési szeruek munkaerő felvételévęl, kilépésével, jogviszony módosításával

kapcsolatos munkaügyi feladatait.
. A logsz abályi kereték között meghatźrozza a munkavállalók részérę előíľt juttatásokat,

utasítás szerint számfejti a nem ľendszeres juttatásokat. Áilandó kapcsolatot hrt a

költségvetési szervek vězetőivel, azoknak minden szakmai segítséget megad, gondoskodik

rende letek v áIto zása e s et én taj éko rta1rk ki adás áľó l'
. Ügyfelforgalommal kapcsolatos feladatokat _ felvilágosítás, szakmai tanácsadás munkajogi

kérdésekbęĺ - végez.
o Részt yesz alétszäm- és béľtervezésben, költségvetési beszámolóhoz létszttm- és béľadatok

szo|gáltatását végzi, alkalomszertĺen a költségvetési szervek igényeinek megfelelően

gazdáIko dás s al kap c s o 1 ato s e l em zé s eket ké szit.
. Munkakapcsolatot tart a ľĺÁr béľszámfejtési csopoľtjával, gondoskodik az előíľt

adatszo1gáltatások határidőre töľténő teljesítéséről, a MÁK-tó| érkęzó bizonylatokat a

koltségvĚtési szervek részétetovtĺbbítja,azeloirts szeľinti adatszolgáltatásokat e|végzi.

o Rendęzi az esetleges bérľeklamációkat.
o Ellenőľzi, hogy a KSZKI munkatáľsai a szükséges munkaköri leíľásokkalrendelkezzenęk.
o EIv égzi a továbbtanulással kapcsolato s feladatokat.
Helyettósítés: a munkaügyi és bérszámfejtési előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.

7.14. IT oktató feladatai
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Az IT oktató a Közigazgatási és intézményi főkoordinátoľ ktizvetlen iľányítása alá
taľtozik.

AaIT oktató feladatai:
o A KSZKI arculatával kapcsolatos PR tevékenységek;
. Aktív részvétel a KSZKI webes megjelenésének teľvezésében, azIT Oktatás ponthoz tartoző

taľtal m ak s zeľke szté s e, aktualizáIása
o Formalevél sablonok igény szeľinti elkészítése, bevezetése;
. Új szoftverek megismeľése, tesztelése, betanítása;
o A központi ECDL adminisztľáció magas színvonalú lebonyolítása, aZ ADMINET ľendszer

kezelése;
o ECDL vizsgĺĺk szervezése;
o Yizsgáztatás;
. A helyi ECDL adminisztľáció magas színvonalú lebonyolítása (elektronikus és papíľ alapú

archiválás)
o Informat ikai paly ázati lehetőségek fi gyelése;
o Számíttlstechnikai tanfolyamok szervezése, megtaľtása;
o A KSZKI dolgozóinak informatikai továbbképzése;
o Folyamatos önképzés
Helyettesítés: az IT oktatót távolléte esetén az IT Támogatás csopoľt kijelölt munkatársa
helyettesíti.

7.15. IT TúmogatĺÍs csoportfeladatai

AzIT Támogatás csoportba tartoznak a rendszeľgazdźlk.

A ľendsze rgazdńk feladatai:
o Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazása.
o Az informatikai ľendszerhez kapcsolódó gépek karbantartásának, működésének

megszervezése, ellenőľzése. Szükséges szerződések megkĺitésének előkészítése.
o IT eszkĺjzök garanciális jogainak kezelése, érvényesítése.
o A szükséges számítógép-taľtozékok beszerzése, esetleges beszeľelése.
. Új szĺĺmítástęchnikai eszkĺjzökľől ,,Leltárfelvételi ív'' készítése, az eszkózĺik egyedi

nyilvántartási számmal való ellátása.
o Folyamatos kapcsolattartás aköltségvetési szeľvekkel.
o A kerületi információs rendszęr felügyelete.
o Az adatbiztonsági és távmenedzselési feladatok megszervezése, működtetése, folyamatos

ellenőrzése.
o Informatikai témájú közbęszęrzés támogatása.
o KSZKI poľtál naprakész mrĺkcidtetése.
o Kapcsolattartás a KSZKI informatikai paľtnereivel.
o A K S ZKI hálo zatáb an haszná|t szo ft verek fe lügy e lete.
. Folyamatos önképzés.
o Belső KSZKI-s és az inté,zményi felhas znéiők támogatása.
o Központi beszeľzésű hálózatos nyomtatók menedzselése, kapcsolattartás a szervízzęl.
Helyettesítész az IT Támogatás csoport dolgozói távollétük esetén egymást helyettesítik.
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7.16. Portaszolgúlat, portdsokfeladatai:

o A KSZKI poľtaszolg á|atátmegbizási szerződéssellátják el a poľtások'

o Gondoskodnak az épuletnyitásaról, zźłrźłsárőL, avi\źryítás fel- és lekapcsolásáľól'

o Fogadják azépiletiejáratÁnál azérkezőket,túbaigazitjaazéľdeklődőket, segítik az éptileten

belüli tájékoző đásban, bej elentik a vendégeket'

o Poľtai munkakörütben elsotént találko znak a látogatókkal, vendégekkel, képviselik az

intézményt stílusukľa fokozottan ügyelnek, meľt viselkedésükből következtetések vonhatók

le az intézmény vonatk ozźĺsában.

o Felügyelnek arľa, hogy idegenek engedéty nélkül ne hrtőzkodjanak az épuletben, az

i1letektelen ękettávoztlsra szolĺtiaufel, szükség esetén segítséget kéľnek.

o A poľtát szolgálatuk alatt orizętlenül nem hagyhatják indokolt esetben átmeneti segítséget

kéľhetnek a KSZKI munkatársaitól.
o Büntetőjogi felelősséggel tartoznak az intézmény kulcsának megőrzésééľt' a biztonsági

kódszám titokban tłiasaert. A kulcsot szükség esetén csak felettesük engedélyével

ruházhatjákát.
o Felügyelik a be- és kimenő ügyfélfoľgalmat'
o Fogadják a telefonokat, átkapcsolják a hívást az illetékeshez.

. uęařad á|yozzák azíntézmény tulajdonának engedély nélküli kijuttatását.

o Téli időszakban biztosítják az épi\etelőtti jáľdaszakaszés a paľkoló síkosságmentesítését.

Helyettesítés : a poľtásot at<adalyoztatásuk esetén egymást helyettesítik'

7.17. Jogtunúcsosfeladatai:

o A KSZKI jogi ügye it megbizási szerzodéssel jogtanácsos látja el.

o A KSZKI jogi ügyeit teljeskörűen képviseli szavatossági, kártérítési és behajtási ügyekben

a bíróság, illetve más hatóságok előtt.

o Felkérésre szaktanácsot ad a költségvetési szervek működése soľán felmeľülő jogi

kérdésekben.
Helyettesítés: a jogtanácsos akadályoztatása esetén a jogtanácsadást biztosító cég irĺézi a
helyettesítést.

7.18. A beosztott munkatdľsakfeladutai:

o A KSZKI beosztott munkatársai feladataikat jogszabályi eloírásoknak, feletteseik

utasításainak és a szakmai követelményeknek megfelelően, legiobb tudásuk szeľint

kötelesek ellátni.
o A munk avégzésének módjáľa a munkatáľsak közvetlen felettese) vagy a KSZKI igazgatőja

adhat utasítást.
. Valamennyi munkatáľs kötelessége, hogy közľeműködjék a KSZKI rendjének és

fe gyelmének betartásában.
. ľevetenységük soľán gondoskodni kell az onkormányzati tulajdon vódelméről'

rende lteté s szeni fe lha sználásár őI.
. Aĺźlbízott eSZköZökéľt minden munkatárs személyesen felelős.
o Az igazgatő a munkatáľsat, az álta|a okozott káľ megtérítésére az érvényben lévő törvény

szerint kĺitelezi.
o Minden munkatárs köteles a munkájával kapcsolatbanúhizott,vagy egyébként tuđomásáľa

j utott államtitkot, v aEY hivatali titkot megorizni.



Ż3

o Minden munkatáľs köteles a balesetvédelmi és ttĺzvédelmi előírásokat betaľtanl.
o A KSZKI épületében elektľonikus beléptető rendszer működik, amit minden dolgozó koteles

használni. Az elektľonikus beléptető ľendszeľen keľesztül töľténik a jelenlét és a
szabadságok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI do|gozőja rendszerességgel nem
használja a beléptető ľendszert (másnak adja a ,,kártyáját", rendszerességgel elfelejtkezik a
használatáról), akkor ezzel olyan magtartást tanúsít, amely a kĺjzalkalmazottijogviszony
fenntaľtását lehetetlenné teszi.

A vezetőnek és beosztottnak egyaránt kötelessége, hogy szakmai tudását, ismeretét a
szakterületére vonatkozőan gyarapítsa, kezdeményezo készségével a munka hatékonyságát
növelje.

7.19. Átnl,źnos helyettesítési rend:

o A KSZKI-ra vonatkozóan az igazgató adhat ki íľásbeli utasításokat (akadályońatása
esetén az źitala meghatalmazott magasabb vezető), melyeknek végrehajtása az érintett
dolgozőra nézv e kötelező.

o A vezető beosztású dolgozók utasítást csak saját határkörükbe ártoző feladatokľa, ill.
dolgozóknak adhatnak. Ezen utasítások kedvezőtlenül nem befolyásolhatják más
szervezeti egységek munkáját, csak az előírások betartására. a hatékony munkavégzésľe
irányulhatnak.

o A dolgozoh.nak munkával kapcsolatos utasítást źt|ta|ában csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezető állású is adhat utasítást' errol azonban
a dolgozo kĺjzvetlen felettesét haladéktalanul tájékonatni kell.

. Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyásolj a a gazdálkodást,
nem ellentétes az érvényben lévő szabtiyzatokkal, utasításokkal, nem jáľ negatív
j ogkövetkezményekkel.

o A kiadott írásbeli utasítások végrehajtása minden đolgozőranézve kcitelező, akí azutasítás
hatálya alá esik.

o A vęzető beosztású dolgozóknak kötelességük gondoskodni arľól, hogy a beosztott
munkatĺíľsak az utasításoktarta|mát és azabbol ľájuk háruló feladatokat, kötelezettségeket
megismerjék.

. A kiadott utasítással kapcsolatban módosító indítványt tenni, egyet nem éľtés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig írásban a szolgálati út betaľtásával lehet és kell, ennek
azonbanazutasításvégľehajtástlranézvęhalasńőhatályanincsen.

o A vezető beosztású dolgozók kĺjtelesek az utasítások végrehajtását folyamatosan
ellenőľizni , az ész|elt hiányosságokat megszüntetni, ellenőrzésük soľán a tapasztaltakľól
felettesüknek beszámolni.

7.20. Helyettesítés díjazósúra vonatkozli szabólyok

o AmennYiben a közalkalmazott munkáltatő intézkedése alapján munkaköľébe nęm tartoző
munkát végez az eredeti munkakörének ellátása mellett, illetményén felül - külön
díjazásként_ helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától
jár.

o A közalka|mazott akkor is jogosult a helyettesítési díj kifizetésére, ha taľtósan távol lévő
kozalkalmazottat helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen
munkaköt lát el.
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o A helyettesítési díj kifizetéséhez a munkáltatő határozott időľe járó keľeset kiegészítésre

vonatkozó megállapodást kot a kĺjzalkalm azottall
o Nem jár helyettesítési díj, ha a helyettesítés időtaľtama a30 napot nem éľi el, a helyettesítés

ellátása ľendes szabadsźtg miatt vált szükségessé.

o A helyettesítési díj méľtékét időaľányosan a helyettesített közalka|mazott illetményének

Z5-sOő/o-áig teľjeđhet. Ha a közalkalmazott részben vagy egészben tobbletfeladatként

betöltetlen munkaköľt |át e|, a helyettesítési díj méĺtéke a helyettesítő közalkalmazott

illetményén ek 25 -50%o-áig terj edhet.

7.21. A Kiizalkalmazoĺti Tanács feladatai

A Közalkalmazotti Tanács a Kjt-ben foglaltak szerint múködik az intézményben. Fęladatai,

jogai és kötelességei részletes \eirźsát a mindenkoľ hatályos Kozalkalmazotti Szabá|yzat

rogzíti.

7.22. Szabadsdg

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a vonatkoző jogszabályok szerint kell

megá||apitani és kiadni. A szabadság kivételéhezelozetesenaziĺtézményvezetővel egyeztetett

terřet kó[ készĺteni. A szabadság kiírásának a ľendjét a I3l20I5. polgármesteri utasítás, illetve

az ETR Ügyviteli SzabáIyzat szabályozza.

7.23. Titoktartdsi ktitelezetÍség, nyilatkozat Íömegtdjékoztató szervek részéľe

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Azintézmény valamennyi dolgozója

köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megórizni, amíg annak közlésére az

illetékes felettęsétől engedélyt nem kap.

A tömegtáj ékońató eszkĺjzök munkatáľsainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az

a\ábbi szabályok betaľtása mellett kell elősegíteniük:
A televízi ő, a rádiő és az íľott sajtó képviselőinek adott mindennemti felvilágosítás

nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyi|atkozattétel esetén be kell tartani a következő előíľásokat:

o Az intézményt éľintő kéľdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az

intézményv ezető vagy az áIta\a esetenként megbízott személy jogosult.

o Elváľás, hogy a nyilatkozatot adő a tömegtájékoztatő eszközök munkatáľsainak

udvarias, konkľét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségééľt és

pontosságáért, atények objektív ismeľtetésééľt a nyilatkozó felel.
o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktaľtásľa vonatkozó rendelkezésekľe, valamint az intézmény jó hírnevéľe és

éľdekeiľe.
o Nem adható nyi|atkozatolyan üggyel, ténnyel és köľülménnyel kapcsolatban, amelynek

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, aZ

intézménynek anyagi, vagy eľkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről,

amelyeknél a döntés nem a ĺyilatkozattevő hatásköľébe taftozik.
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7.24. Munkakijriikútaddsa

A munkaköľök átadásáról, illetve átvétęlétől személyi vźtltozźts esetén jegyzőkönyvet kell
felvenni, melyben fel kell tüntetni:

. azátadásidőpontját;
o a munkakörľel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat;
. a folyamatban lévő konkĺét iigyeket;
. azźúadásrakeľülő eszközöket;
. az átadő és az źttvęvő észľevételeit;
. ajelenlévok aláítását.

7.25. Kúrtérí'tési kötelezettség

Az intézmény dolgozőjat a munkavállalói jogviszonyából eľędő kĺjtelezettségének vétkes
megszegésével okozott káľéľt káľtéľítési felelősséggel taĺozik.
Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes káľt köteles megtéľíteni.
A munkavállaló vétkességéľe tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a
visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel źúvętt olyan dolgokban bekövetkezett
hiány esetén, amelyeket állandóan orizetben tart, kizárőlagosan használ vagy kezel , és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjánvętte át.

Apénztáĺost e nélkül is teľheli felelősség az általakezę|tpénz tekintetében.

7.26. Az intézmény alkalmazottainak munkakijľi alkalmassĺźgifelülvizsgĺÍlati
rendje

Azintézĺnény dolgozóinak munkaköri alkalmassági oľvosi vizsgálatát, amely lehet:
o elozetes munkakĺjľi és szakmai alkalmassági;
. időszakos munkakĺjri és szabnai alkalmassági;
. soron kívüli munkaköri , sza|<lnai, ill. higiénés alkalmassági vizsgźúat

a foglalkozás-egészségügyi oľvos vé,gzi.

7.27. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznúIati rendje

Mindęn a\ka|mazott kötelessége, hogy a szęrvezęt altal hasznáIt helyiségeket, eszközöket,
felszęľeléseket rendelteté s szerúen hasznétĘa, ennél fo gva felelő sek :

o a tulajdon megóvásáéľt, védelméért;
. a helyiségek rendjének, tisáasagtnak megőrzéséért;
o atuz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért;
o a Szervezeti és Működési Szabá|yzatban, az egyéb szabályzatokban, előíľásokban

fo g l altak b etartásáért.
A szervezet berendezéseit, felszeľeléseit, eszkozęit az épületekből elvinni csak az igazgatő
engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.
Tilos dohányozni az KSZKI épületében, udvarán a bejáľatoktol számított 5 méteľen belül. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozók a KSZKI udvatánkijelölt helyen dohányozhatnak.



Minden rendkívüli eseményt azonĺa| jelenteni kell az intézmény igazgatojźĺnak, aki

gondoskodik a szükséges intézkedésekről.
ífa atuzriadőt jelzőľrňĺs a közteľületfelügyelethez érkezik, akkoľ éľtesítik a KSZKI igazgato-

helyettest (gaždasagi igazgatő), aki haladéktalanul rendelkezik az épu\et kiürítéséľől. A
túziíadotcňgetéss;l kti'zliř az épületben dolgozókka|. Azépület elhagyása atuzriađő teľvnek

megfelelően tórténik, a személyes táľgyait mindenki köteles magźxal vinni'
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7.28. Rendkíviili esemény, tí.ízriadó

o igazgatő:
. gazdasźtgiigazgatő:
o alkalmazottak:

7.29. A szervezet béIyegzőinek haszndlatúra jogosultuk

minden tekintetben;
az igazgatő távo llétében telj es j o g gal és felelő s ség gel ;

felelősségi körébe tartozo esetekben.

A bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az ĺgazgatő engedélyez'

Használaton kívül abéIyegzóket el kell záľni.

7.30. A szervezetre vonatkozó ellenőrzés szabúIyai

Az áIlamhánartásro| szőlő 2OI1. évi CXCV. törvény, az ál\aĺrháztartásrő| szóló töľvény

végrehajtás árőI szćj\ő 36812011. (XII. 31.) Koľm. ľendelet, továbbá a költségvetési szervek

belső kóntľollľendszeréről és belső ellenorzéséról sző|ő 37012011. (XII. 31.) Korm. ľendelet

a|apjankialakítja és működteti a KSZKI belső kontľollrendszerét.

7.31. A vezetői ellenőľzés

A KSZKI igazgatőjakötelęs avezetésérebizottalkalmazottak munkáját ęllenőrimi. A vezetői

ellenőrzési tevékenység fo|yamatos, amelyet az érvéĺyben lévő jogszabályok, rendeletek,

felsőbb szeľv utasít a'ui, uréivényben |évo szabáIyzatok,és utasítások figyelembevételével kell

végezni.
Az e||enorzés főbb módszerei:

. a tevékenységükhöz kapcsolódó beérkező infoľmációk, mások tészére adott

adatszo|gtitatások e l l enőrzé se é s éľtéke l é se ;

. aZ iľányítása a|á tartoző munkatársak rendszeľes beszámoltatźsa a végzett munkáról,

javaslaiaik, észtevételeik éĺtékęlése, szükséges esetben intézkedés megtétele;

. aZ utalványozási jog, a pénzigyi ellenjegyzési jog' az aláirási jog, a költségvetési

e|őirányzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdálkodási jog gyakoľlása során a

kötelezettségvállalások ęlőzetes ellenőrzése , abizony|atok taľtalmi és alaki ellenőľzése;

. személyes, helyszíni ellenőrzés.
Az igazgatő az e\lęnőľzés során fe|tárt hiányosságok megszüntetéséľe saját hatásk<jľben

intézkedik, súlyo sabb e setben fe gyelmi felelő ss é gľe vonást kezdemény ez.

7.32. A munkafolyamatba épített ellenőrzés

A KSZKI teljes tevékenységét átfogó, az egyęs csopoľtokĺa, önálló funkciókĺa lebontott

ügyviteli utasitások (ügyľendek) szabáIyzatok, utasítások tartalmazzák mindazon ellenőľzési
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pontokat' amelyek biztosítjrĺk, hogy a hitĺnyosságok, hibák felismerhetők legyenek. Ezen
utasítások figyelembevételével elkészített munkakoľi leírások Ertalmazzźů< a dolgozó
ellenőľzési kötelezettségeit, így biztosítható a munkafolyamat mindęn fázisétban a személyi
felelősség megállapítása.
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8. Zúľó ľendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egyéb kapcsolódó szabźtlyzatoknak a h.atályos törvényi

e1őírásoknak megfelelő módosításáróĺ, nup'ákés" állapotban larrtásźlrőI az irtézrĺényvezeto

gondoskodik.

Jelen Szeľvezeti és Műkĺ'dési Szabá|yzat Budapest Főváros III. keľ. Óbuda-gekásmegyeľ

onkormányzat Képvisel ő-testületének j óváh agy ása után lép hatályba.

Budapest, 2023. maľcius 3

,,}frĄ
Novák Zsólt

igazgatő

,'1'/

Záradékz

A Szervezeti és Működési Szabá|yzatot Budapest Főváros III. keľület Óbuda-gekásmegyeľ

Önkoľmanyzat Képviselő-testülete 2023. máľcius ......napján megtartott ülésén megtáľgyalta és a

. . . .. 120Ż3 .(III. . . . . . ) számú hatźrozatával j óváhagyta'

Budapest, 2023. március-. . .''

Kiss László
polgáľmester
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7. sz. melléklet

Ütrđrut sä*nwi 1 l5*3x7älľs:| l

Á}apító okirat
mÔdgsĺtásokkal cgyságts sneľkea*tbe foglalva

Äĺ állĺmhdrtertágrlll ĺrl!* ZÜ11. é'ŕt cl(Cĺľ. tÜrg&ĺły 8lÁ. $'ĺ atap}áx ĺ Ettlapest lII. Keľ{ilat,
lartĺł-sélt**m€g3ŕgľ Ůnktrľm*ny'ľłtĺ Ktilłsógľ*t'ésl ĺjzervgket ĺ{J*xolgáló tntsamény
alapítń okllxtát a lĺňvstĺreaűkľegľi:tt adrm kil

t. Ä kłilt$égvttÉ$l $urfiŕ
megn€Vsuéĺe, *zđkh*lye, tel*phclyo

x.'1, Ä kôltségľetó*ĺ szeľľ
lt,l,I'" megneveaése; Bi"łĺlapest ĺĺl" ker' lbudĺ-gékásľ'e6ĺeľ ünkoľmáĺlyxłta lds}Łt*pvetéľł

surnłékeĺ Klszłlłgél* lntdamáły

ttt'*. ľĺivĺĺÍít*tt nľyc: fts?"ti

1"ä' Äkóttségľeté*iľzeĺv
1.}.1. sĺćkhęlyel tr Ü33 Buđapeľt FÜÍyäĺnsr üE6a 3Ż'

2" A költĺégvetésĺ szeľv
aĺ*p ĺtásával é ľ ľneg*ziinésével řissĺefii ggö ľen d elkezések

ii.t ' Ä ksttsćp.*tesi ĺzeľv alapĺti{ĺiiniÜk dĺłtuilla; t99s'CI 1'ü1

?,,z, Á kűltsógv*tési ĺľeľľ xl*pĺtáš*rä. átälftkíĺfu'eľa ľnegsxiintetéĺére jogasuli ĺĺľrv
ř'?'tr. ĺnegnevezé*el Budápeśt ř*város tĺ!" keľ' lbľłĺa.*ákásmapeľ frnknľmányľat

Í'?.Ż' mlkhĺlly*: 1033 8udnp*s.ł, ĺł6 {éľ 3"

3" Ä köttségvetÉri s'eľľ ĺľányĺtám, fel{i*ytlets

3'1"' Ä kdltsŕgvľ"tÉ*ĺ satľv iĺány'ít* ĺzęryłlnek

3,1.1' megneve,rése: Bĺldap*st' Főváľos ĺlI. ker' tibuđa-Bókłsmsfryfr Üĺrkormányzat
K*pvl*el#-te*ľiilete

3.1"ä' *zélĺlĺęlycl t#3} Buĺlap*st" ?űtśr3.
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4.1"

4- Á kĺiltségvetlsi saeľv tcvéh*nyságe

ll k*}tségvctłisi ĺĺ'et.v ki1ľ.ĺłlłłtłľlł: Krlľnláĺlye;łti ť's ĺinĺľĺlľľnľln1**t! íĺrté'*ĺlr*nyĺ:k elłĺrtů, kisegĺtô

stc,}g$i*iĺl ľsgzése az állül$hałätartiisľĺjĺ sg*ląi tül !. éľä łJXťV' t{iľvéĺ'ty tCI'$ taĺ] s$keĺ{'éĺének

-i ji *l *lp,iirtia ć* ĺx ł:llaľľhiĺztaľt$.sr*l sĺ*lů iôľv*ny vlgłľhłltĺisáľđl xx*lťi 3É*/Ż$tl'
(xII 3't.) Hłlĺ':ll, l'tllłlclet 9.$-il ul*p;;iľr'

ň

fi41117

al sŻeľĺ

koľľlínyz;lti
ľnnkcĺ*sziiĺĺ
ÜL335l}

lĺoľrrT *nyĺati fu ĺrkc!Ú megn*tĺłĺésľ

álĺ ĺłltkłrľnráltyrati v&gyüE}llal vĺlÓ gaedälkĺr ĺĺfu saÍ lĺĺpcsľłat*s

&Jiłs 'ęzeľl'rńs núrł vógłett''1lépłij8yi"8Bľ"ĺŤálkľĺiĺlĺi, i.!temeltľtđľi,

Ą ''t, Á nłĺi'ltsÉgve tósi szeľľ el;łptłvskľnyĺđp*:

ltr ł{5lčHĺ iiltłl ľllłĺutt alir1rt*tn*ktlrl1ru*5 i{ltulánĺxĺ;łnl

j{ {3{J/{iH/;ł0x 1' {ll.ił4.i sľ.áanĺl }ĺópviselô"tesľiilctĺ haräl^*ĺł"l't 'suľrintj ho'łĺál'ľnĺlett

kňttĺógľtt*si ĺłtézmŕny*k rćsrsrc äyťr1telľ krltségľłtćsi-. szálł"'"ĺte[ĺ-, pđnĺűgyi" ó*

lullĺlka,Ĺígyĺ sĺĺiĺgíłlŁatáĺłk e}lútłisä, ľalanlĺĺt łl Ma63aľÁIiatľkĺnĺstáľ *lt6ł łlir.tĺlsĺb:tŁ H[ĺlA

ľcľdszłtärr toľtónđ ,,ri*fil ľslrĺlsueľ*s" ľ*Éľĺri1rxfeĺtđs. ł k,iiltsé6ĺ'e[ĺśs ť*ťvcré$i !'*lyamatán;xk

lĺ**ľdiłlĺilása, *gysÉgľs ľľl:dsaeľłr*' ĺaetry*řésc" a besnám*l* is pŕ:leíoľg*lnli ľľtldsĺeľľlt
ĺĺrł3kiłĺl{eł*nę, *xy**ä*i adatĺzĺłlgátrtĺtáĺ !:iĺtĺ:sitása a ŕłlnntartĺ}, valarnlnt *z íntéĺĺnérryľk

ľó*ĺérľ.

A hozĺáľ*nĺlľlł łř.taŁisi, kuĺt*ľiiĺiĺ. sĺoeiĺ:i!is, *g{s"eĺdgtigyi és pĺüťiiÍ€mťltęt&i

ii*karĺĺtáĺłyzatĺ řĺrtćĺĺnények í'l" sgánlł1 függelék} kŁilłsôgv*tósi k*pľsłlłĺtáłak,
pćniĺĺigyľilr*lĺ' kľĺ*trŕsľ, inäť:z*-ęł, a hłiĺi péłĺtái ĺĺĺ*lĺęrltełéĺćn kľľcsĺtĺil ;r sĺiikĺú&ęs

řĺésĺpínĺellĺtrniiny blĺtosĺtása' valłrnint a Mĺgtr'łr Ál!amki*ľ*ł'áľ ńltäl hiztÔsítútt $rfi'}Ą

ĺ:eł:*sz*ľ*t: t$l"ťó1rň,,nľm ľ(inĺlaľ*ľes" bćľsnäľlÍ'ęiii's. va}aľriĺrt ł rĺun}ĺłiigyĺ fełaĺ{at*lĺ ĺłl}ęs

kiiĺĺi ľllvĺlgĺŮxe'

ś t{57KI_bałl kiťeJll:sľt*ĺt inťgľlł:atřlĺai. ĺĺnľnm*nik.{ľiirs ľr'ndsz*ľt tizłĺłr*it'ľti, tál'*lľů!

ľľliipclĺ *ĺ b*zĺl3*ítĺx a ĺiiíĺerľncĺ*lt jn6*ĺĺr}ľxági ĺrĺnŤeknrk.rnegľelłllŕi hnila*i'érčst ĺĺlinĺ1eĺl

h*aĺáre*ĺlelt kĺllts&gletésí ĺllĺtat-á*i, kultlrrálíĺĺ. sĺoĺiúłlĺ, egsszĺ*giigyi és pĺacülľlĺleJtet*si

tntdzmÉny sĺáľłl*ľ*]Błĺľc},ĺĺt!* ilĺ aĺiatolt ŕs ĺłdatb*ĺ'isĺllł h*t*k*ł'ly čs ĺ.zi6oľťt v*d*]nrét a

te|ĺeĺ VĺJŃ hálńz.ĺtłtl. l{iĺ:Welŕ,áú{1elĺn'r:t hĺfit$'[t a VľN.ĺ renĺlseeĺen.

Á* !,lełrrĺ:ił.ĺllr Jáĺl*s sĺáĺłiĺógép_tud*ĺnáĺlyi Ťáľĺĺság N*ltllĺŕti ťťDL'irĺĺ{áia álľal nlĺlĺľľelĺtált

'bťDt viĺsgĺl_ ŕs oktałćkĺĺzpäni el}átjĺl aĺ 0nkormán5tat ĺ!ka|ľnax.*.siih*n ĺłl1ń kłigfĺsntsĺĺęlňl{

ćĺ kriĺallĺłlmnu{'ttak, vainminta kerilietiskolĺiilran tl*lgozĺi peĺiagĺ}6u*łlk l'elhaĺtľlíläóI ssĺ&tĺí

sxírrn{tá:tt**hniŁai ĺl!ĺt*il1ĺál. Eet. łl ĺĺllnĺlł:nk*ri tłlĺvéĺlyĺ elđírásclkĺlak nlegĺ'elelsłĺl

f*{nőłthópĺési łevéiĺtnysóg keľetéł:en r'ógr!' $tĹikség iigdny} es*tfn !iCĺ}l'/ĺCl]L viusgákat

í?,tÍveľ" ós błľryolít łr, łłłn*ł cľcľlmóľyłkópp a vĺľ*gázńk nenlzetkÔľ.łIeg etlĺlgadott E{lľ}l'

Łĺn*nýtĺlźnyt .ĺaerľ,łhełnek. Á řtł"ĺnkaĺigyi l{łepĺrntĺłkka} *g;lüttĺ**kĺiĺlve ľ*ĺzt 
"ť'l;3 

íl

nłutrliakeľei$xł ilrfłlľľratikai lĺépuđsÉbłlił" Cólia a keľü'lł:ti ílłfqľĺľraiiltili $triltó8ifl

*łcgvalósíĺásłinak *lősegÍtćsľ, ae 1ľłformátikili lil'ltí'ľa ĺĺľiesztńs*. łitrlátĺa ľ*r'ábbá n

keľiiletbľn miiksĺtJ} ĺslĺłi;ilĺ łłĺłtllł]lĺ Iif,ľt, bi'ł*ĺtyĺtľányllnak ĺtłegsĺerĺésŕvel k*Fĺ:sülat{jli

tł:elrúőkľł frugÉsiłtľłtľi{3, vŻzsgl*ae:ĺtľ:l'ós, vĺilsga 1ĺĺŁłrĺryłlłIľás}. Ä lĺeĺ'ĺilĺlibľt: słs łyĺĺgtlĺjł*s*lĺ

ĺĺánłáĺa ć1łtkoľulqn*1ĺ ć* igúnyęiĺ{ĺck nrľgfľlľ}ű saánr{tástnľŁlłilłai kŕpĺ*sek*t ĺĺępĺn'

h,L"Ą,

x

1

1

í1j336í}.,

frąü



31

4.5. A kĺiltségv*tési szeľv illetćkessége, műkĺiĺlćsi tgľiilete : Í}ułlapest ĺĺt" keľ. ibrrda-
Bćkásmegyeľ önkĺ:ľĺnányĺat kĺĺzigazgatáĺi teľiilete.

4.6. Ä ktiltségvetésĺ szelv vállalkozásj tevékenyĺégĺánek ĺelső hatáľa: a vállĺlkľzási
tevékenységből száľmazó bevétel tisszeg1e ne m lralaĺlha'ia me6 a KSřKI nńđłsított lĺiadási
e}őiľányzata t!úlo-át,

5. A kiiltséäyetésĺ su&rv säeľĺřeuĚte és miĺk{idése

5'1. A lłöItsógvetési szeľv vezeľő.iánek megbízási ľendje: A tsudapest llĺ. keľ. ibuua-
Bćkásnregyeľ onkorĺľlányłata Kiiltségvetósi Szeryeket Kiszolgáll Intŕzľľény
intézłnérĺyvezetőjét ä Buĺlapest Főváľos ĺlI' keľrileĘ lbuda"gékásmegyeľ onkoľnrányz*t
Képviselő-tesĺiileťe nyilvárlos pályázatot ktivetőęn b'ízza ľleg és menti ľel. Á kĺiltségvetésĺ
szerv igazgatója a kőzalkalmaz*ttak jogálliłsáľil sziló 1992. évi XXXIĺĺ. törvény szeľiĺt
kĺizallĺalnazotti jĺlgviĺzonyban kerül kinevezésľe és felette aĺ egyéb munkálratóĺ
jagkĺiľöket a polgármesteľ látja ęl. A vezetői megbízás időtaľtama hatáľozoťt ideiű' de
legfeljcbb 5 évľe szól' A magasabb vezetöimeg;bíĺ'ást a ktie"llkalmazotti jogviezonya ľrelleťt
|átja el'

5.Ż. l| szelvnél allĺalnraaásban álló

ĺoglalkoztatásĺ igwiszonv iogyiszonyt ľzĺbálynzó iosszabály

1
Kĺizalkal nrazĺltti jogvisaoĺy Á kĺjualkalmauattak.iÖgáIlásáľĺil *zóló 1992. év| XXXIll'

tĺirvónv

2 Mesbĺzási ioevĺszoĺly Ä Polsáľí'ľirvénykĺinwľől szóló ?Ü13" évi V. toľvény

.Ąz államlráztaľtásľól szóIó tÔľvény vógrehajtásáľól ĺzóló 3ő&l?.aII' {xĺĺ' 31') Koľm. ľęnd*lęt
5. s (4] bekez'dćs* alapján a Maryaľ Államkincstáľ nevéŁlęn igazolom, bogy jelen alapítĺi ĺlkiľat
nrđdosításokkal egységes szcľkeaetbe ĺoglalt sĺÖvege ĺnegt'elel az alapíľó okjľatnak a Budapest llI'
Keriilet, Óbuda_Eékásmťs/er 0nkorrrlányzĺta Költsí:gvetési Szer"veket Kiszĺllgálĺi lntézlnény
202 l''';r,..';',.''.';.",'''' llapián k€lt' .,.'',l].,',';'1'i;,',.'.'/,,.''.''' napjától alkalrnazanĺ]ó 2/503772/?,021
okiľaľszánrú ľlrđĺ1osító okĺľattal vé8ręhajĺđtt mldos{tása szęľĺnti taľtalmának'

KeItl Buĺlapest,.''.l:. ji.ł.''i:*ĺ' t 4.l'.''' 
"' 

\''

p.t1

l.

Dľ. Kiss

,Łi*-

3

3 Ü81 071 ÜđĹiIŰĺ sz állúshely_szolgáltatás ćs étkeztetés

4 0950Żt} iskolarendszeľeľ kĺvĺili egvób oktaľás' kéazés
r 09601,5 0yeľnrekétkeztetés ktjznevelési illtézlnéllybe n
() 0960Ż5 Mu nkalrelvĺ étkeztetás kŕiznevelésĺ intézm ényben
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3. sz,. melléklet

Munkaktirtik betłiltéséhez szükséges ĺskolaĺ végzettség* és szakmai gyakoľlat a KSZKI-ban

Munkaktir megnevezése Iskolaĺ végzettség Szakmai gyakoľlat
min. (év)

Magasabb vezető

igazgatő

gazdasági igazgatő

humán eľőforrás ígazgatő

Csopoľtvezetők

pénzügyi és számviteli

kozigazgatási és intézményi
fokooľdinátor

közétkeztetési

k<iltségvetési és kontrolling
fokooľdinátor

inťoľmatikai

Munkatáľsak

Jogtanácsos**

informatikus

titkáľnő

munkaügyi előadó

pénzügyi előadó

számviteli előadó'lí ł' *

közétkęztetési előadó

leltźtozźsi előadó

IT oktató

adminisztrátor

Poľtás**ĺ'*

szakirányú egyetem, vagy foiskola

szakirányú egyetem, vagy főiskola

szakirányú egyetem, vagy főiskola

szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakirányú egyetem, vagy főiskola

szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakórettségi + felsőfokú szaktanfolyam

szakirányú felsőfokú képesítés

szakirányú egyetem

szakir ány u fel s ő fo kú kép e s íté s

érettségi + szakvizsga

éľettségi + kĺizépfokú szaktanfolyam

szakérettsé gi és l v agy középfokú szaktanfolyam

mérlegképes könyvelői

szakéľettsé gi és l v agy középfokú szaktanfo lyam

szakéľettsé gi és l v agy középfokú szaktanfo lyam

szakir ány u fel ső fokú képesítés

érettségi

8 általános

5

5

5

J

J

J

J

J

J

2

2

2

2

*A KSZKI minden kozalkalmazott do|gozójának minimum ECDL Start számitástechnikai képzettséggel kell rendęlkeznię.
** A KSZKI jogi képviselete megbízásijogviszony keretében ti'rténik.

**!i A számviteli előadók kizťrl az önálló mérlegkészítéssel, beszámolóľendszerrel foglalkozó munkatáľsaknak minimálisan
mérlegképes kĺĺnyveloi képesítéssel kęll rendelkezniük.

{''l' ł''l'. A portaszolgálat megbízási jogviszony keľetében mrĺködik.
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4. s7' melléklet

A KSZKI gazdálkodási kłiľébe tartozó ktiltségvetési szeľvek listája

1. OKTATÁSI és KULTURÁLIS ĺcĺzĺr
1.1 Óvodák

L.L'L obudaĺ Vackor Óvoda
1036 Budapest Áľpád fejedelem útja 60.

Tagintézménye:
Óuúaai Vackor ovoda Mókus Tagóvodája
1036 Budapest, Mókus u. l.

L'L.2 obudaĺ Mesevilág ovoda
1038 Budapest, Bárczi Gézav I.
Telephelyei:
ovoda 1039 Budapest, Vízioľgona u. 1.

Tagintézményeĺ:
ou"auĺ Mesevilág Óvoda YíziTagővođája 1039 Budapest, Víziorgona u. 2.

Óbudai Mesevilág ovođa Cseppke Tagóvođája 1039 Budapest, Báľczi Gézau.Zla.

t.L.3 Ótudai Almáskert Óvoda
1033 Budapest' Szérűskert u. 37.

Telephelye:
G áz[y ár lakótelepi ovoda 1 03 1 Budap est, G tngy ár lakótelep

Tagintézménye:
Ótuouĺ Aháśkeľt Óvoda Csicseľgő Tagóvodája 1033 Budapest, Széľűskeľt u. 41.

L.L4 Ágoston MÍĺvészeti Óvoda
1 032 Budapest, Ágostoĺ u. 2l a.

Telephelye:
Óvoda 1035 Budapest, Váľadi u. 15ia.

Tagintézménye:
Ágóston Művészeti Óvoda Kastély Tagóvodája1037 Budapest, Bécsi tÍ.236.

1.L.5 Ób,'aai Hétpettyes Óvoda
1033 Budapest, Harľer Pá| u.7 .

Tagintézménye:
Óuúoui Hétpettyes Óvoda Szín-Köľ-JátékTagovodája 1032 Budapest, Solymár u.12-

14.
Telephelye:
Óvoda 1032 Budapest, Törzs u. 2.

1rI'6 Pitypang Míĺvészeti Óvoda
1039 Budapest, HunYadi u. 8-10.
Telephelyeĺ:
ovoda 1 039 Budap est, CzetzJános u. 25.
Óvoda 1038 Budapest, Ürömi u. 2.

Tagĺntézménye:
Pitypang Múvészeti Óvoda Gyöngyforrás Tagóvodája1031 Budapest, Dósa u. 4.



1.L.7

1.1.8

1.1.9

1.1.10

L.1..7L
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Cseresznyevirág Művészeti Óvoda
1039 Budapest, Pais Dezsou.2.
Tagintézménye:
Cseresznyevirág Művészeti Óvoda Tagóvodája 1039 Budapest' Medgyessy Ferenc u.
1.

obuoaĺ Százszorszép ovoda
1032 Budapest, Reménység u. 6.

Telephelye:
Színes Gyeľekkert Óvoda 1032 Budapest, Gelléri Andoľ Endre u. 6-8.

Óbudaĺ GyeľmekvĺHg Óvoda
1031 Budapest, Vitorla u. 6.
Telephelye:
ovoda 1031 Budapest, Arató Emiltér2.
Tagĺntézménye:
obudai Gyermekvilág ovoda Kanóc Tagóvodája 1031 Budapest' Kanóc u. 3.

Gyeľmeksziget Montessorĺ Óvoda
1039 Budapest,Zipemowsky Károly u. 2.
Tagintézménye:
Gyeľmeksziget Montessori Óvoda Mosolygó Tagóvodája 1039 Budapest, Kelta u. 8.

ob.,dai Meseeľdő Ovoda
1035 Budapest' Váradi Sándor u. 9-1 1.

Telephelye:
ovoda 1035 Budapest, Kerék u.I2-I4.
Tagintézménye:
obudai Meseerdő Óvoda Szivárvźny Tagóvodája 1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Telephelye:
Óvoda 1033 Budapest, Meggyfa u. 14.

t.2 Ktizművelődési intézmények

L,z.L obudai Platán Ktinyvtáľ
Székhelye:
1031 Budapest, Arató Emil téľ 1,

Telephelye:
1038 Budapest, Ezüsthegy u. 16.

7'2.2 Óbudai Múzeum
Székhelye:
1033 Budapest, Fő tér 1.

Telephelye: ob,'dai Múzeum - Goldbeľger Textilĺpari Gyűjtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

L.2.3 Óbuoai Társasktiľ Míĺvelődési Ház
Szókhelye:
1033 Budapest, 1036 Budapest, Kiskorona utca7
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2. EGEsZSEcÜcyl és SZOCIÁLIS ÁGAZAT

z.ĺ ib,'da-Békásmegyer Védőnői Szolgálata
1032 BudaPest, GYenes u. 16'

TelePhelYei:
1036 BudaPest, Obuda u. 6.

1032 Budapest, Vĺiľösvári út 88-96'
1033 Budapest, Pethe Feľenc téľ 3'

1038 Budapest, Csobánkatér 6'
1035 Budapest, Vöröskeľeszt u' 9-1 1'

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

2.2 otuaai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Ktizpont
1035 Budapest, Váľadi Sándoľ u' 9-1 1'

TelePhelYei:
1039 BudaPest, Kelta u. 5.

1 039 Budapest, Vizioľgona u.4. 7 l 64'
1039 Budapest, Vízioľgona u. 7'
1039 Budapest, Vizioľgona utca l0'
1036 Budapest, Pacsiľtamezó u. 16' fsz'll}
1 03 6 Budapest, Pacsiľt amezó u'27' 2l3'
1039 Budapest, Madzsar József u '3I' 3ltI'
1039 Budapest, Margitliget u.1. 1/8'

1039 Budapest, Maľgitliget u. 2' 2lL8'
1 039 Budapest, Maľgitliget u.2. 1 1/1 1 8'

1039 Budapest, Maľgitliget u. 3.I2lI32'
1039 Budapest, Szinbád u.I.2l14'
1 039 Budapest, Szinbád u.l. 61 57 .

2.3 Óbudai Egyesített Btilcsődék
1035 Budapest, Szél u.23-25.
Tagĺntézményeio telephelyei:
1039 Budapest, Fodľos u. 7.

1039 BudaPest, Kelta u. 3.

1035 Budapest, Kerék u.I2-I4.
1039 BudaPest, MedgYessY F. u. 3.

1036 Budapest, Mókus u. 1-3.

1032 Budapest, Solymár u- t2.
1035 Budapest' Szé1 u.23-25.
1033 Budapest, SzérĹĺskeľt u. 35.

1039 Budapest, Víziorgona u. 8.

1031 Budapest, Arató Emi|tér2.
1039 Budapest, Vízioľgona u. 1.

2.4 Óbudai Szociálĺs Szolgáltató Intézmény
1036 BudaPest, Kiskorona u. 3.

Telephelyei:
Idősek Klubja 1033 Budapest, Harrer Pál u. 4
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Idősek Klubja 1033 Budapest, Harang u. l.
Idősek Klubja 1033 Budapest Szérűskeľt u. 39.
Idősek Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Idősek Klubja 1033 Budapest, Vízioľgona u. l2.
Idősek Klubja II. sz. Házisegítségnyújtó Szolgálat 1038 BudapesL Őszike u. 8.

Idősek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Idősek Klubja l031 Budapest Sujtás u. 20.
,,Deriĺs Alkony'' Gonďozohaz 1039 Budapest, Zipeľnowsky u. 3.
Iđősek Klubja 1039 Budapest Madzsar József u. 9-1l.

2.5 Óbudai Rehabititációs és Foglalkoztatási Kiizpont
1033 Budapest, Benedek Elek u. l-3.

3. PIAC aznrvlnĺTETES

3.1 obuda_ Békásmegyeľ Piac llgazgatólság
1033 Budapest, Mozaik utca7.
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{ffi*
uľlffincstáľ

Buĺlapestĺ és Pest l\{eg1'ei Igazgatóság

ĺ ĐÔXuMsi]llMoT r}ĚlTśĹi5
ôtÁĺŘńlg.\l t^llŔ{:i:

ĺĺÁľ x-ľÖnzs DHSZ Bélyeg{Ęř.

{)1 _TNl'-2 l ó-2i202Ż-5$3 |',|z

Tôrzsköl4'vi kívonat
ĺig5'illtézés lrel-ve: l 1.]8 Buĺlapest, \''áci rit l88

Ügyintézó: Sńľga Balńzs

Teletbtlszáĺr: (u429_5_ł-s5

Iktirtószrir11:

Táę1.':

ľonzsxol{YYl KIVONAT

A Magyaľ Átlĺnlkiĺtcstár által r,ezerett közlriteles toťzsköliyvi nyílvńrrtaľtáslran az aliilrbi tÖľzškÓtt}Ťi jogi

szerlrély 2022. jťurirrs 0B. ĺrĺpjárr lratályos adafli:

Tšľukś-;:s:iililb:gzsĺjĺĺ-ií-ĺrla-ŕaĺ;
Tör:'gktin'lą'i a :ou así ĺ ó s: úm :

.tłl<is:ťln:
K S H s ĺ aĺ is: t i'kui s'-ťul ł.j e'I :

sŕ/ÍłilJ:;
R é gi. ił)ĺ:s kú l 4'l'i a:ało s ít ó :

T ťiľ : s kľł4ł'i h e,j e p1' zě-s d ťĺ uł ł a

ucsaeľsÍęs;

BLlDÄPEST IĺI^ KER.
KoĹTSÉG\iETÉsl sZER\''EKET
KSUil

rus zorcłÁrl I}ľTEZIuÉNY
TÄ

nlagyarf

Rör'itlÍtett uéľ:

suĺlśhĹr[Śĺlu;
Citrl;

ľoqlĺlkozĺntń ĺi j ogliszorryok:

A!ĺr*gľśtss"ĺĐs.śclłreJýJíilás"i

:i I l an h ĺl: t aľĺ ĺź'sí s :l k aga l ĺ :

Kp'ľ.mńuľałĺLľĺĺkei-{ĺ

1033 3lulłpest. Folyarntiľ utca 3?

kozalkalnrazotti jogl'iszonY

ĺlegbizási iogviszon1'

841 I 17 Kĺlrrrłilryzati és,Öĺkonľárryzati iutézrĺréuyek elláti, kisegítíĺ

szolgálatai

ĺroľ'fink. 'e:és

01-ł 350
0 1J360
081071
095020
096015
096025

Áz iiĺkĺlnrŕlryzaľivagyoĺrĺral való gaz<lálkoĺLirsa I klpcsolatos felntlatok

r\,ĺtis szeĺr. ľészéľe végzett pérrtigyi-gazłlilkoĺlĺsi,
Údĺtlĺíi szálláshely-szol5lĺíltatiĺs és étkeztelés

lskolłĺelrdszeľen kír'ĺili egxéb okĺaľas, képzés
ci,vel1nekétkeaetés köznevelési intézrlrérryben

Mtlnknhelyi étkeztetés kłiarel'elési ilrtéanénybetl

üzenleltetési' egyéb szolgáltatások

AIłkulĺĺssal knpcsolntos ĺdĺtok:
Alapíĺá'słĺorlja: jogel<idnélkĺilialalculäs

Álapíĺás dótlłua: l996'0l.01
Á l ĺlp í Íó i l é t e s í t ő łlki rł Í ii o gs:a b ťi l'ł :

ĺíłllłsłt n:ał,0.9íĺó łdűłaikęlĺe
20Żl.01.?2 alapítr5okiľat 1!-1,33I72/Ż02I

l } ] 4')! ýl Jhjg,đ -\t -:()2 
2üj l0 li3. oldnĺ



202 i.04.20
30i 8.01.29
20t 7.l2.1-ł
:Ü1 5.05' l4
2ül4'02.27
2009.0s.]ó
2007.0"í' 16
2005.0-1.02

rl1ódosító okiĺat
alapitó okiľlłt
modosító okifät
alapít'ó Ôkiľat
alapíti okiľat
alnpító okiĺat
lraĺáľozat
lratáľozĺt

39

2i5A3n2i20?L
1i503 t72i101',7

Ż/503l"ĺŻ/7a1?
1-820i5-50317!.
1o1i?Ú14' (ÍÍ. 77 ')
48.í/ÔK/Ż009. (\ĺIIl, 36')
308iÔKi2007.I\I.25.)
133,'OKi200-5(III.3.)

;Yeľla'' féľti Kinel'e:és łnaĺ$ĺl.' kinev'ezÖs/ĺlegbŁás
l,elgĺ;.' ?025.12'31 Íě'łnleges ŕlge:

lľĺĺnj'ĺtó / felĺis'veleŕi szeľľ{ek):

i ľłi nĺi Í ó i fe I ĺi grel e ľi'ľ :en,
k:jukoľnlťuł:ati lrlźľIłen: kĺźpl'isełô-ĺe.siÍilet / kô:g-tÍiĺés i tałáł:s) rtr|lkciójil

BIIDÁPEST Fo!äRoS III. KERť]LET' ĺrnrmł_aÉrÁSN,ÍEGYER ÖNK0RMÁNI"ZAT iľárryitás
l033 Brrĺlapest" Fii téľ 3

Alnpĺtói jog gyĺkoľlĺijn:
BLrDÁPEST FÓv.ĄRos IIt. KERť}LET' oBIIDÄ_BÉKÁSIVĺEG1TR oNKoR_N,ĺÁNYZĄT
1Ü33 Bndnpest, Fó téľ 3

Yezeŕ(ĺ:

ĺ.e:eÍĺj na'e.' Noviik Zsolt
Kinel,ł:ix ke:ĺlete: 202l.01'0l

Elér'lretiĺség:

Tełefon:
MoIłil:
-F'a'ľ,,

E-ntnil:
Hĺl'tĺĺalí kn]nł uzana'ĺi ló (KRIü :

Cégkapu a:onosíĺó: ts50l 176

Iłĺl'sulĺs-taeinĺ.;

'$"ztĺluĺ"tĺĺsésss-łlllludr'Jaľtás 
ĺselt ujŁłi*bĺs_uľplńsi :dĺÍaĺ;

SzeľYĘus: 5? Helyi iĺnkolĺlláĺryzati kĺĺltség'"'etési szav
S:ekior: 125 l Helyi öl*or:uárlyzatclk által řányĺtott kiiltség"*etési szen'ek
KÍÍH ga-dťĺłkadú.sífolłnłkai: šŻŻ Helyi Ôĺkonnálryzłtj költség!'etési szelľ
KSH ĺes'il'lei s:ĺinjeł: 0118069
KSäjłiľńskod' nćn': 003 Buĺlailesĺ 0_}. ker'.

Pénzĺigpi ktilzet: 0003 Buciapest ĺII. Kaiĺlet
()nluľa(ĺą:ut t'ĺptlstl: :: íijváľĺlsi tenĺleĺ
Telapiilĺls ĺĺpllsĺt; 28 ťóvńrosi keľtilet 1Ü$.000 fó-tól
onkł:nnún7':oÍ lłu'iködlŕs ieĺlege: 1 polgárrrresler'i liięĺalt ll{ĺĺĺĆiĺlteti Ôlilĺolrrńrryzat

Kĺiąl_ĺ'_llfĺľ_ĺtplJ"illę_Í:nŕ-łly..'ĺzálľ.ÍsjÍ_é_ri-"l"s-nľ_t_ĺ_tĺ_fiľiluĘĺľaz_{!i".kfib_ę'Ísr:!"o"zlł.$'

Kłj:}rouloŠĺĺoii illgĺlnám,-'y:ehlď'eiÍési kťjrlrc hlľÍa:ik.' ĺgelr
Kłi:połłĺl'síĺołĺ illetruén'-'s:(nąfejtć.í köľł'e tłľĺo:tis tl(lnłnĺl: 200Ż.07.a\
Ki.):ponÍositatÍ ilłĺłnlary-s:ĺn1fejĺésÍ1'ég:ő kint:sĺłiľi łłeex'ei o, Buĺlapesti és Pest Megyei Igiłzgntósńg
iga:gałósúg kódjułrcl e''

NeĺtĺiJíłxllts:íľo:tisi kťiľlłe Íaľĺo:ik: igen
NĺłtÍoJinĺns:'ĺľo:(lsi krľłłe Íaľĺo:ás đátulllĺl; 1996"0l'01

.{*dón lĺ ľytĺ ĺ g gĺI łi$-zeÍi t gÍ|-_ad ąŕgk :

.1ĺ]ós:ĺilłł: 1 5503 i 76-2-4 l Átloki)tel es bľ,étels:eľ:ĺi Íłl'. ke:ttĺłle: l 996'0 1 '0 1

Kielnelt Álci:ł\k lga:gaiasđgł ki:ťł'alłgos íIletćkł,sségĺ köl'ębe toł'ta:ó .s:erl': neln
T'4o-rót\'éIlJ hałłźĄ'a olá łaľto:ĺk.' lleĺI

,]]4p99l lh|Đ,*l \1 :0:2ó]t 2l3' oldłl



A tÖľzskiinyYí kivĺllttatot BI]DApEST III. KER. osĺĺoł-sÉrÁslĺrcvgn ÖNKoR\'ÍÁNYZATA
iieiĹísicÝriÉsĺ szEx'l'EKET KiszorcÁrÓ lNrÉzlłÉNv (i033 Buĺtapest. Folyaurĺ!ĺ'.utcĺt 22)

héľelruéľe' az ĺĺllanrlrázfaľtń*ľól szilo trh'valy r,égrclrĺłjtásrilÓl szólo 368ĺ20l l_ (XII. 31') Korrrr' ľendelet l67'*i'

ę 1t) ĺekezceĺérrek tr) pĺr{a szerirlt. a kozbíteles-torzs <inyr'i nyilvrłlltar"tási adatok alapjrilr aĺltarrr ki'

A felhasaiálás célja: SZMSZ nrÓrlosítás

A lvÍagyaľ Áilarnkincstáľ Brrĺlapesfi és Pest }v]egyei lgazgatóság'-tiľ*!i'']ľ nyilvárliaľtási eljáľásľa vtrnatkozó

liatáskörét az állanrliáztnľtá.sľÓÍszólo eoit' eviĆxc\ĺ' ř'oľvĺrú t04' $ (1) bekezđése, illetékességét a \'Íagyaľ

Állarnkiucstárról szóli 3l0lt0l?' (x. 3l ') Korul. renclelet l0' $-a és l" sziinru rnelléklete iratárlJzza l$e€i'

A torzsköriywi kivotlat nz általánr:s k'izigazg,atr{si ĺenĺltaľtásľól szóló ]016. ér'i CL. tiľľélry 94' $ (3} bekezđése

éľtefurrélren lratá r'oza t'

Brr<lapest. 2022. jťurius l0.

Miszlai }ózsef a Młgyaľ Állarrrkincstrir Budapesti ás Pest Megyei Igazgatóság igazgatlja nevébetr és

ruegbízásábÓl'

40

t ég:ełt ĺel'ékeu}'słgek ĺE'ioR '08 besorolús s:eľiltÍ:

OR rEłoR
t'ó ter'ekenység 84II közígazgntńs

P.H,
Kárrya Lászlóué
ĺlsaályvezető

Kapják:

1. BLĺDAPEsT 11I. KER' ÓBupĺ-sÉKÁsMEGYER ÔNKoR-\ĹĄNYZATA KÖLTsÉcÝT'TÉsl SZER\'EKET

KIszoLGÁLÓ INTÉZMÉM' (1 0"t-ł Budapęst, Folyaĺlöľ utca 22)

2. i',,i"gyn' łlui''tincstár Buĺlapesii és ľeĺt Migyei lgázgntóvłg (113$ Btlđapest, vńci ilt 18s)

, l t4ý9r] -lk\Đ,8l -'", -:0: 
:0ó lp 313. altkl
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6. sz.

A Szeľvezeti és Műkiidésĺ SzabáIyzat a|apjául szolgáló jogszabályok:

- 2013. évi V. töľvény a Polgári Törvénykönyvľől;

- 2015. évi CXLII. tĺiľvény a kĺjzbeszerzésekĺől;

- 2012. évi I. törvény a munka töľvénykonyvéľől;

- 201L évi CLXXXIX. törvény Magyarországhelyi ĺinkormttnyzatafuől

- 20 I I . évi C XCV. törvény az á,||amhtlztartásr ő|;

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

- 2000. évi C. töľvény a számvitelľől;

- 2000. évi LXXV. töľvény a munkavállalók biztonságáról, egészségéről és a

munkakĺimyezetrólszolő,aNemzetközi Munkaügyi Konferencia 198l. évi 67-ilésszakźln

elfogadott 1 5 5. számú Egy ezmény kihiľđetéséľől ;

- 2000. évi LXVI. torvény aťĺzetettéves szabadságľól szóló' a Nemzetközi Munkaügyi

Konfeľenci a I97O. évi 54. ülésszakán elfogadott 13Ż. számíEgyezmény kihirdetéséről;

- 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról;

- 1993. évi XCil. torvény a munkavédelemľől;

- I9g2. évi XXXilI. törvény a közalkalmazottakjogallásaről;

- 4120|3 . (I' 1 1 .) Koľm. rendęlet az államhźztartás számviteléről;

- 370l20l1. (XII.3 l .) Koľm. ľenđelet a költségvetési szeľvęk bęlső kontrollrendszeréľől és belső

ellenőrzéséről;

- 368lŻ0|1. (XII.31.) Korm. ręndelet az źi|aĺllháztartásľól szóló töľvény végrehajtásáról,

- 3I0l20I1. (XII.23.) Korm. ľenđelet akozbeszerzési eljtĺľásokban az a|kalmasság és akizárő

okok igazolásának, valamint aközbeszerzésimuszaki leíľás meghatáľozásánakmódjáról;

-77l1,9g3 (V. 12') Koľm. rend. aközalkalmazottakjogźtllásáľól sző|ő 1992. évi XXXIII. törvény

végrehajtás źről ahelyi önkormźnyzatokáltal fenntaľtott szolgáltató feladatokat ellátó egyes

költségvetési intézményeknél.




