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Tisztelt Képviselő-testület!

Budapest Főváros III. Kerület' Óbuda-Békásmegyer Önkorm ányzat Képviselő-testülete a
Költségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézmény (a továbbiakban: KSZKI) Szervezeti és
Működési SzabáIyzatát (a továbbiakban: SZMSZ) a 30912025. (XI.18.) Határozatával
jőváhagyta.

Az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdálkodási körébe tartoző költségvetési
szervek listáját, többek között az Önkormányzat fenntartásában á|lő 11 óvodát telepheíyeivel
és tagintézményeivel.

A képviselő-testület a 35512025. (X[.18.) határozatával döntött az önkorm ányzati fenntartású
óvodai inténnényhálőzat átszervezéséről, amely értelmében 2026. július 31. napiával
jogutóddal megszünteti az ővodákat és 2026. augusáus l. napjával új óvodákat alapít.

2026. j úlius 3 I . napjáv al j ogutóddal megszűnő intézmények:

' Ágoston Művészeti Óvoda (I)32Budapest, Ágoston utca2la)
' CseresznyevirágMűvészeti Óvoda (1039 Budapest, Pais Dezső utca2.)
' GyermekszigetMontessori Óvoda (1039 Budapest, Zipernowsky Károly utca2.). Óbudai Almáskert Óvoda (1033 Budapest, Széiűskert utca37.). 

Qbudui Gyermekvilág Óvoda(1031 Budapest, Vitorla utca 6'). obudai Hétpettyes ovoda (1033 Budapest, Harrer Pál utca 7 .). Óbudai Meseerdő Óvoda (1035 Budapest, Váradi utca 9-11.). Óbudai Mesevilág Óvoda ( 1 03 9 Budápest, Bárczi Géza utca I .). Óbudai Százszorszép Óvoda (I)3zBudapest' Reménység utca 6.). Óbudai Vackor Óvoda (1036 Budapest, Arpádfejedeiem utj a60.). Pitypang Művészeti Óvoda (1039 Budapesi, Hunyadi utca ti-lo.;'



2026. augusztus 1. napjával alapítandó intézmények:

1. Óbudai Tündérház Osszevont Óvoda
Székhely:
1039 Budapest, Bárczi Gézautca1'
Tagintézmények:
Cseppke Tagóvocla (1039 Budapest, Bárczi Gézautca3'
Y izi Tagővoda ( 1 03 9 Budapest, Víziorgona utca 2.)

Ürömi Tagóvoda (1038 Budapest, Urömi utca2.)

2. Ónudui Kisbéka Összevont Óvoda
Székhely:
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 1.

Tagintézmények:
Pais Művés zeiiTagővoda (1039 Budapest, Pais Dezső utca2.)

Zipernowsky Montessori Tagóvoda (1039 Budapest, Zipernowsky Károly utca

Kelta Montessori Tagóvoda (1039 Budapest, Kelta utca 8.)

3. Ób.,oai Csillagösvény Összevont Óvoda
Székhely:
1039 BudaPest, HunYadi utca 8-10.

Tagintézmények:
CzúzMűvészeti Tagóvoda ( 1 03 9 Budapest' Czetz János utca 25 .)

Dósa Művészeti Tagóvoda (1031 Budapest, Dósa utca 4')

Vitorla Tagóvoda (1031 Budapest, Vitorla utca 6.)

Kanóc Tagóvoda (1031 Budapest, Kanóc utca 3')

Arató Tagóvoda (1031 Budapest' Arató Emiltér 2.)

4. Ónuaai Manóváros Összevont Óvoda
Szélrhely:
1035 Budapest, Szé1 úca23-25'
Tagintézmények:
YáradiTagóvoda (1035 Budapest, Váradi utca 9-11.)

Meggyfa Tagóvoda (1033 Budapest, Meggyfa utca 14.)

Harrer Tagóvoda (1033 Budapest, Harrer Pálutca 7.)

Csicsergő Tagóvoda (1033 Budapest, Szérűskert utca 41')

5. Ób,'dai Zöldkert Összevont Óvoda
Székhely:
1 032 BudaPest, Agoston utca 2l a.

Tagintézmények:
Váradi Művészeti Tagóvoda (1035 Budapest, Váradi utca 15/a)

S olymár Tagóvoda (1 032 B udapest,. S o lymár utca 12' I 4 .)

Vackor Tagóvoda (1036 Budapest, Árpád fejedelem útja 60')
Mókus Tagóvoda (1036 Budapest, Mókus utca 1.)

6. Ótrudui Virágliget Osszevont Óvoda
Székhely:
1032 Budapest, Reménység utca 6.

Tagintézmények:
Színes Gyerekkert Tagóvoda (IO32 Budapest' Gelléri Andor Endre utca 6-8.)

Kastély Tagóvoda (1037 Budapest, Bécsi iÍ236.)
G ázgy ár Tagóvoda ( 1 0 3 1 B udapest' G ázgy ar lakótelep)
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Tekintettel az ővodai intézményhálőzat átszervezésére, ajelenlegi óvodák 2026. július 31.
napjávaljogutóddal történő megszüntetésére, valamint a 2026' augusztus 1. napjával alapított
óvodákra' szükséges a KSZKI SZMSZ-ének módosításaa4. melléklet (a KSZKI gazdá|kodási
körébe tartozó költségvetési szervek listája) tekintetében, amely módosítás 2026. augusáus 1.
napjánléphatályba.

Fentiek alapján kérem a Tisáelt Képviselő-testületet a következő határozati iavaslat
elfogadására.

Határozati javaslat:

A Képviselő-testület úgy határo z, hogy :

1. Budapest III. ker. Óbuda-getásmegyer Öttkormányzata Költségvetési Szerveket
Kiszolgáló Intézmény Szervezeti és Működési SzabáIyzatának módosítását aZ
előterj es ztés I' melléklete szerinti tartalommal elfo gadj a;

2. Budapest III. ker. Óbuda-gekásmegyer Órlkormányzata Költségvetési Szerveket
Kiszolgáló IrÍézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítása tárgyában
elfogadott 30912025. (XI.18.) Határozat2026. augusztus I. napjánhatályát vesái.

Felelős: Polgármester

HatárÍdő: azonnal

Budapest, 2)26.június Jp'

Melléklet:

1. melléklet - a KSZKI Szewezeti és MúködésiSzabáIyzata módosításokkal egységes
szerkezetben
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BUDAPEST r'ŐvÁRos

III. KERÜLET, ÓBUDA-BÉKÁsMEGYER ÖNronvrÁNYZATA

xÖr-,rsÉcvnrÉsr SZERvEKET KISZorcÁlo
INTÉZtuÉxy

(a továbbiakban: KSZK])

Budapest, 1 033 Folyamőr u. 22.

SZERVEZETI ÉS tvtÚxÖnÉsr SZAB nry zAT

Elfogadta Budapest Főváros III. Kerütet, Óbuda-Békásmegyer Önkorm ányzatKépviselő-
testülete a...12026. (VI. ...) határozatával.
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7. Altuldnos rendelkezések

A szervezeti és mííködési szabúlyzat célja, feludata

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy rögzíÍse az intézmény adatait és szervezeti
felépítését, avezetőkésa|kalmazottakfeladataitésjogkörét,azintézmény működési szabályait,
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabáIy nem utal más hatáskörbe.

A szetvezeti és működési szabályzat megalkotásának további célja, hogy a vonatkozó
jogszabályi rendelkezések keretei között a KSZKI, és annak működési körébe rendelt, illetve
tartoző gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények jogszerű és rendeltetésszerti
műkcjdése elősegítésének érdekében a költségvetés tervezéssel' a gazdálkodással, a
pénzgazdálkodással, a számvitellel, valamint aZ információ_szolgáltatással és a
vagyonvédelemmel kapcsolatos szakmai feladatokat - az intézmények igényeire és érdekeire
figyelemmel - rendszerbe foglalja és ellássa.

A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy meghatározza a KSZKI céljait,
tevékenységét, a feladatellátás folyamatának összehangolt, hatékony működését' valamint
annak kapcsolati rendszerét.

A Szervezeti és Mííködési SzabúIyzat jóvóhagyúsa, megtekintése

A KSZKI Szervezeti és Működési Szabályzatéú. a fenntartó, Budapest Főváros III. Kerület,
Óbuda-gekásmegyer Önkormányzat Képviselő-testülete hagyja jővá.

A KSZKI Szervezeti és Működési SzabáIyzata nyilvános, az a KSZKI honlapján
www.kszki.hu megtekinthető.

A szervezeti és mííködési szabdlyzat személyi és időbeli hatdlya

A szervezeti és működési szabáIyzat és a mellékletét képező egyéb belső szabáIyzatok,
intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi munkaváIlalőjara kötelező
érvényű.

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jőváhagyásának időpontjával lép hatályba, és
határozaÍIanidőre szól. Módosítására jogszabályielőírás,fenntartói rendelkezés esetén kerülhet
sor.
Ezzel egyidejűleg batáIyát vesái az intézmény előző elfogadott szeruezeti és működési
szabályzata.

A szervezeti és míÍködési szabúlyzat alapjdul szolgúló jogszabúIyok

A szervezeti és működési szabályzat alapjául szolgálő jogszabályokat a 6. melléklet
tartalmazza.
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2. KSZKI iellemző udatui. i o g dllús u. feliigve leti rendie és hatdsköre

Kiiltségvetési szerv megnevezése:
Budapest III. ker. Óbuda-Békásmegyer Önkormányzata Költségvetési Szerveket Kiszolgáló
Intézmény
Rövidített neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
1033 Budapest, Folyamór utca22

Alapítás:
A költségvetési szerv a|apitásának dátuma: 1 9 96. 0 1 . 0 1

Alapító okirat kelte és számaz
202I . március 26., I l 503 17 2l202I. ( 1 . melléklet)

Alapításár a, áta|akÍtására, megszüntetésére jo gosult sz€rv:
Megnevezés : Budapest Főváros III. Kerület, obuda-Békásmegyer Önkormányzat
Székhely: 1033 Budapest Fő tér 1-3.

A KSZKI irányítő szervének megnevezése, székhelye:
Megnevezés: Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Képviselő-
testülete
Székhelye: 1033 Budapest Fő tér 1-3

Illetékességeo működési köre:
Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkorrnányzatköziguzgatási területérr a

hozzárendelt költségvetési szervek e|látásáraterjed ki, az évenként meghatátozott költségvetési

e\őir ány zat mértéké i g.

Jogállása:
A KSZKI önálló jogi személy.
A KSZKI a gazdá|kodása megszervezésének módjára tekintettel önálló, előitányzatai feletti

rerrdelkezési jogosultság szcmpontjából teljes jogkörrel rendeLkező helyi önkotmányzati
költségvetési szerv.

Ktizfeladata:
Kormányzati és önkormányzati intézmények ellátó, kisegítő szolrgálatai végzése az

áI|amháztartásról szóló 2OII. évi CXCV. törvény 10.$ (aa) bekezdésének a) és b) alpontja és

az áIlamhéntartásról szóló törvény végrehajtásáról szőlő 36812011. (KI. 31.) Korm. rendelet

9. $ -ában foglaltak alapján.

A KSZKI szervezeti felépítése:
Az intézmény szerv ezeti ábr áj át 2. mel 1 ékl e t tarta|mazza.

A KSZKI működési köre, a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező
kö lts é gv eté s i s z e rv ek, intézm ényeik és t agintézm ény eik :

A KSZKI gazdáIkodási körébe tartoző költségvetési szervek felsorolását a 4' melléklet
tafialmazza.
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Telefon/email:
43 7 - 4000 (igazgatői titkárs ág)
titkarsae@kszki.obuda.hu (email cím)

Törzsktinyvi adatok:
A Magyar Államkincstár Budapesti és Pest Megyei \gazgatőság által kiadott 0i-TNY-216-
2 l 2022 - 5 03 I 7 2 . számu tö rzskö ny vi ki vo natot az 5 . melléklet tartalmazza.

A KSZKI fontosabb adatai:
Adőszám:
KSH Statis úikai számjel:
Törzskönyvi azonosít ő szám:
Szakágazat száma:

15503 176-2,4r
1550317 6-84rr-322-01
503172
84IIT7

A számlav ezető bank neve' címe:
Raiffeisen BankZrt.1133 Budapest Váci út 116-118

Fizetési számla száma:
Raiffeisen Bank Zrt. 1200 I 008- 00140634-001 00005

J. KSZKI vezetőiének kin rendie, kénviselete

A KSZKI igazgatőját Budapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat (a
továbbiakban: Önkormányzat) Képviselő-testülete (a továbbiakban: Képviselő-testület)
nyilvános pályázat utján bizza meg, illetve menti fel. A költségvetési szerv igazgatőja a
közalkalmazottakjogállásáróI szőlő 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) szerint
közalkalmazotti jogviszonyban kerül kinevezésre. Az alapvető munkáltatói jogokat a
Képviselő-testület, az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja' A vezetői
megbízás időtartamahatározott idejű, de legfeljebb 5 évre szól. A magasabb vezetőimegbizást
kózalkalmazotti jogviszonyamellettlatjael.

A KSZKI képviseletére jogosultak köre:
Az igazgató, valamint az általa megbízott dol gozó.

4. A KSZKI elhelvez.kedése az. onkormúnv zűt S zerv el.eti r en ds zer é b en

Az onkormdnyzat és a KSZRI viszonya

A KSZKI az ÖnkormányzaÍtal alárendelt viszonyban van) a gazdaságilag hozzárendelt
költségvetési szervek gazdaságiellátó szervezete. Tevékenysége ellátásáhozazÖnkormányzat
által j őv áhagy ott kö lt s é gveté s s el rendelkezik.
Az államháztartás mííködési rendjéről szóló és a helyi önkormányzatok felügyelete alátartoző
költségvetési szervekre vonatkoző hatályos jogszabályok előírásainak megfelelően saját
szervezetének pénzugyi-, gazdasági-, munkaügyi-bér, vagyon-nyilvántartási' vagyon
állagmegóvási feladatait és az ezek'hez kapcsolódó kötelezettség vállalásait a jőváhagyott
költségvetés fi gyelembevételével v égzi.
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A KSZKI vezetője

Yezetoje a kinevezett igazgatő, aki a költségvetési szerv ügyeiben önállóan és egyszemélyi
felelősséggel dönt az érvényes jogszabályok keretein belül' felelős a KSZKI tevékenységéért

és teljes működéséért.

A KSZKI vezetőj ének h ely ettesítés e

Az igazgatót távolléte vagy akadáIyoztatása esetén a KSZKI gazdasági ígazgatőja önállóan

helyettesíti. Azigazgató és a gazdaságiígazgaÍő együttes távolléte vagy akadáIyoztatása esetén

ahumán erőforrás igazgatő önállóanhelyettesíti. Azigazgatő,agazdaságiigazgató és ahumán

erőforrás tgazgatő együttes távolléte vagy akadáIyoztatása esetén a helyettesítést a pénzügy és

számviteli csoport vezeÍő1e és a közigazgatást és intézményi főkoordinátor együttesen látja el.

A KSZKI és az intézményhúlózat viszonya

A KSZKI a tevékenységi körébe utalt költségvetési szervek hozzátendelt gazdálkodó

szervezete. A költségvetési szervekkel kotott háromoldalú Munkamegosztási Megállapodás

alapján az intézmények tekintetében a KSZKI utasítási .|ogkönel nem rendelkezik, kivéve a
munkaügyi, pénztrgyi, gazdasági, működtetési jogszabályi előírások betartását, bebrtatását
célző intézkedéseket.

A KSZKI bérgazdúIkoddsi jogköre

Azigazgató munkáltatói és bérgazdálkodási joggal rendelkezik a KSZKI belsó szervezetében.

A jogkör nem terjed ki a gazdasági\aghozzátendelt költségvetési szervek béralapjára.

A gazdaságilag hozzárendelt költségvetési szervek saját bérgazdálkodói jogkönel
rendelkeznek.

Kupcsolati rendszer

Munkavégzése során a KSZKI kapcsolatot tart a feladatkörébe tartozőan és azzal

összefüggésben:
- a Polgármesteri Hivataltisztségviselőivel, főosáályaival, osztályaival;
- az Önkotmányzat gazdálkodási körébe hrtoző költségvetési szervekkel;
- egyéb külső szervezetekkel és hatóságokkal, amelyekkel a munkavégzése során

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

5. A KSZKI tevékenvségi köre, feludutui

A KSZKI a gazdá|kodási feladatok ellátása céljából hatáskörébe utalt költségvetési szervek

pénzigyi-,munkaügyi-bér és gazdaságifeladatait végzi, a hatályos j ogszabáIyok keretein belül,

áz önkormányzati rendeletekben és a háromoldalú Munkamegosáási Megállapodásban
me ghatár ozottak fi gy elembevételével.
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A KSZKI aZ ÖnkoÍmányzatáltal jőváhagyott költségvetési elóirányzatok keretein belül köteles
ellátni szolgáLtatásait a gazdálkodási körébe vont költségvetési szervek számára,ugyanakkor a
KSZKI részérejóváhagyott költségvetésen belüli szigorú gazd,álkod'ást is be kell tartania. A
költségvetési szervek működéséhez szükséges költségvetési támogatást (pénzellátást) az
Önkormányzat aKSZKI költségvetési fizetési számlájáÁkeresztül biitosítja.^A koltségvetési
fizetési számla folyamatos pénzellátásáről az Önkormányzat gondoskodik, a számlavezető
pénzintézet utján' Ezen ftzetési számláról a KSZKI gazdáIkod,ási körébe vont költségvetési
szervek csak az önkormányzati rendeletben meghatározott mértékben az éves költségvetésük
kiadásainak teljesítésére feladatarányosan igényelhetnek pénzeszkózt. A KSZKI ún.
kiskincstári rendszert műk<jdtet, amelynek részletes szabályait a KSZKI Hazipénztári és
P énzkezelési S zab ály zata r ö gzít.

A KSZKI elldtandó alaptevékenysége

A hozzárendelt oktatási, kulturális, szociális' egészségügyi, piacizemeltetési' köáerület
fenntartói és egyéb önkormányzati intézmények tészére nyújtott költségvetési-, számviteli-,
pénzigyi-, és munkaügyi feladatok ellátása, aházi pénztár működtetésén keresáül a szüksóges
készpénzellátmány biáosítása, továbbá a Magyar Államkincstár által biáosított KIRA
rendszeren tcjrténő ,,nem rendszeres'' bérszámfejtés. A költségvetés tervezési folyamatának
koordinálása, egységes rendszerbe szervezése, a beszámoló és pénzforgalmi rendszerek
működtetése, egységes adatszolgáltatás biztosítása a fenntartó, valamint az intézmények
részére.
A háromoldalú Munkamegosztási Megállapodás szerint ellatja a hozzárendelt gazd,asági
szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek munkaügyi, pénzügyi, gazdálkodás1,
működtetési feladatait. A gyermekek védelméről és a gyámúgyi igazgatásról szóló 1997. évi
XX)(I. törvény 2IlA. és 21lC. $-ában előírt, az önkormányzat feladatkörébe taftoző óvodai,
iskolai' gimnáziumi közétkeztetés pénz'figyi, adminisáratív teendőinek teljeskörű
lebonyolítását' továbbá a bölcsődék tekintetében a kÓzétkeztetéssel kapcsolatos pénztigyi
feladatokat végz|
A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikációs rendszer üzemeltetése' távolról
felügyeli és biztosída a differenciált jogosultsági szinteknek megfelel ő hozzáférést minden
hozzárendelt költségvetési intézmény számáta. Biztosítja azadatokés adatbázisok hatékony és
szigorú védelmét, a teljes VPN hálózaton. Kiemelt védelmet biztosít a ,,vezetói" rendszeren.
Az akkreditált ICDL oktatóbázis ellátja az Önkormányzat alkalmazásában állő köztisztviselők
és közalkalmazottak, valamint a kerület iskoláiban dolgozó pedagógusok felhasználói szintű
számítástechnikai oktatását. Továbbá ellátja a kerületben működő iskolák tanulói, valamint a
kerületben élő nyugdíjasok számáta az egyéb számitástechnikai oktatás és vizsgáztatás
feladatait.

A köItségvetési szerv óaamhdztartósi Szűkógűzati besorolúsu

841117 Kotmányzati és önkormányzatiintézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

A költségvetési sz€rv szakmai alaptevékenységeinek kormányzati funkció szerinti
megielölése:

Az önkorm ány zati vagyonnal v alő gazdálkodással kapc solato s feladatok
Más szerv részérevégzettpénzngyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
Üatloiszálláshely-szolgáItatásésétkeztetés
Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés
Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

013350
013360
081071
095020
096015
096025
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Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogát a tulajdonos önkormányzat vagyonáról és a

vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló Vagyonrendelet határozzameg. Az
íntézmény rendelkezésére állnak a |e\tár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök, melyeket a

gazdálkodási feladat el|átásához szabadon hasznáIhat A vagyon feletti tulajdonosi jogot a

Képvi selő-testület gyakorolj a.

A KSZKI és hozzárendelt gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek

használatában és birtokában lévő ingatlanvagyont ktzárőltag az irányítő szerv Képviselő-
testülete idegenítheti el és terhelheti meg. Az ingatlan vagyon aZ önkormányzat

nyi|vántartásaiban szerepel' minden ezzelkapcsolatos váLtozás átvezeÍéséről az önkormányzat
gondoskodik.

A KSZKI nem jogosult normatív támogatás igénybevételére, a működéshez szükséges

pénzeszközt a felügyeleti szerv biztosítja.

A KSZKI vállalkozási tevékenységet végezhet. A vállalkozási tevékenységéből származő

bevétel összege nem haladhatja meg a KSZKI módosított kiadási e|őirányzata 15 oÁ-át.

6. KSZKI mííködésirendie

ÜgyfétÍogudttsi idő

hétÍön és szerdán 900-1200-ig és 1300-1500-ig

Az iigyvitel rendje

- Azügyvitel feladata a KSZKI múködésévelkapcsolatos ügyintézés rendjének biztosítása'
annak keretében azigyiratok átvétele, iktatása, végül az elintézett ügyiratok irattározása.

- Hivatalos jelzésű levélpapírt és hivatalos bé|yegzőt csak a KSZKI hivatalos
ügyintézésében lehet használni.

- A KszKlbélyegzőiről a Pénzügyi és Számviteli csoport nyilvántartástvezet.
- A KSZKI ígazgatőja rendelkezik aláírás-bélyegzővel Az aláírás-béIyegző (kék tintával)

haszná|ata csak abban az esetben megengedett,ha az azonos ügyben kiadott iratok nagy

száma ezt indokolja, és a jogszabáIy nem tiltja. Ebben az esetben ez cégszetú a|áírásnak
minősül, ha a KSZKI körbélyegzője (kék tintával) is eredetiben szerepel az okiraton.

Ügyeleti szolgúlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt' gazdasági szervezefrel nem rendelkező
költségvetési szervek működésének zavartalan fenntartása szükségessé teszi az ügyeleti
szo 1 gálatot, azt a KS ZKI igazgatőj a rendelheti el.
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A KSZKI folyamatos' magas színvonalú' előírásoknak megfelelő működését szabályzatok,
utasítások kiadásával, a végrehajtás ellenőrzésével, a feltárt hiányosságok megszüntetésével
lehet csak hatékonyan mííködtetni.

Az utasítási rendszernek ki kell terjednie a KSZKI teljes tevékenységére, alapvetően biáosítani
kell, hogy az éves költségvetési előirányzatbanmegjelölt feladatokat végre lehessen hajtani.

Le gfonto sabb dokumentumok:
- Alapító okirat;
- Szervezeti és Működési SzabáIyzat;
- A Szervezeti és Működési Szabályzathoz kapcsolódó ügyviteli szabályzatok;
- aztgazgató és más vezető beosáású dolgozók által kiadott írásbeli utasítások.

Utasítúsi jogkör

o A KSZKI-ra vonatkozőan az igazgatő adhat ki írásbeli utasítást (távolléte vagy
akadályoztatása esetén a helyettesítésére jogosult vezető), amelyeknek végrehajtása az
érintett dolgozőr a nézv e kötelező.

o A vezető beosáású dolgozók utasítást csak saját határkörükbe hrtoző feladatokra, illetve
dolgozóknak adhatnak. Ezen utasítások nem befolyásolhatják más szervezeti egységek
munkáját' csak az előírások betartásara. a hatékony munkavégzésre irányulhatnak.

o A dolgozőknak munkával kapcsolatos utasítást általában csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben más magasabb vezető áIlásű is adhat utasítást, erről
azonban a dolgoző közvetlen felettesét haladéktalanul tájékoztatni kell.

o Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni, amikor aznembefolyásolj aa gazdálkodást,
nem ellentétes az érvényben lévő jogszabályokkal' szabályzatokkal, utasításokkal, és nem
jár negatív j ogkövetkezményekkel.

o A kiadott írásbeli utasítások végtehajtása minden do|goz&anézve kötelező, aki azutasítás
hatályaalá esik.

o A vezetó beosztású dolgozóknak ktitelességük gondoskodni amól, hogy a beosáott
munkatársak azutasítások tartalmát és az abból rájuk háruló feladatokat, kötelezettségeket
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
azonban az utasítás végrehajtás áta nézve halasztő hatálya nincsen.

o A vezető beosáású dolgozók k<jtelesek az utasítások végrehajtását folyamatosan
ellenőrizni , az észlelt hiányosságokat megsziintetni, ellenőrzésük során a tapasztaItakról
felettesüknek beszámolni.

S zab dlyzato k, utasítdsok

Azigazgató köteles írásban szabályozni a KSZKI teljes tevékenységét.
A szabáIyozás alapja a Szeruezeti és Működési Szabályzat, amely tartalmazza a működés
alapelveit és feladatait.
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A KSZKI szabályzatai _ a Képviselő-testület által elfogadott Szervezeti és Működési
SzabáIy zaton túl - a kovetkezők:

o Közbesz erzési SzabáIyzat;
o Munkavédelmi Szabá|yzat;
o Bizonyl ati Szabá|yzat;
o lratkezelési SzabáIy zat;
o Eszközök és ForrásokLeltátozási és Le|tárkészitési Szabá\yzata;
o Számviteli Politika;
o Tűzvédelmi SzabáIy zat;

o Vagyonvédelmi SzabáIyzat',
o Kötelezettségvállalás, Ellenje gyzés,IJtalványozás és Ervényesítés Rendjének Szabá|yzata;

o Házipénztári és P énzkezelési Szabály zat;
. Selejtezési Szabályzat;
o Közalkalmazotti Szab áIy zat;

. Értékelé si SzabáIyzat;

. Önkolts ég Számítási Szabály zat;

o Informatikai Biaonsági Szabályzat;
o Reprezentációs Kiadások SzabáIyzata;
o Számlarend;
o Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos elj árásrend;

o Belső Kontrollrendszer SzabáIyzata;
o Integrált kockázatkezelési szabályzatés szervezeti integritást sértő események kezelésének

eljárásrendje;
o Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésére, továbbá a kötelezően

kozzéteendő adatok nyilvánosságrahozatalának rendjére vonatkozó szabályzat;
o otthoni munkavégzés (Home office) Szabályzat;
. tsély egz v hasznáIatí SzabáIyzat.

S zab úly zato k ké s zít é s e

. Minden olyan szabályzat elkészítésére, amely a KSZKI összes területét érinti, kizárőlagaz
igazgatő ad ki utasítást.

o Azegyéb szabáIyzatokat is az igazgatő hagyjajóvá és rendeli el kiadásukat.
o AmennYiben bármilyen oknál fogva (új jogszabályi előírás vagy változás, felettes Szerv

utasítása stb.) a meglévő szabáIyzatot módosítani kell vagy íj szabáIyzatot, utasítást kell
kiadni, az érintett szakterület vezetői kötelesek az igazgatónak javaslatot tenni a

szabá|yozásra.
o Aszabályzatokban rógzítettfeladatok végrehajtásáértazavezető a felelős, akinek területét

a szabályzat előírásai érintik.
o Az egyes csoportok, önálló funkciók működésének rendjét ügyviteli utasításban kell

rögziteni, mely tartalmazza az e|végzendő feladatokat, a feladatok végrehajtásának

folyamatát , ahasznéiatos bizonylatok korét és annak kezelési mődját, a munkafolyamatba
épített ellenőrzés lényeges elemeit, az informáciő szükségletet' ill. az informáciő
köte|ezettséget' a továbbítás módjait és gyakoriságát' a társcsoportokkal való
kapcsolatokat.Ezenutasításokat azigazgató rendelkezésére az érintett csoportvezetők és

előadók készítik el, és szeruezeti feletteseik jőváhagyásával kerülnek kiadásra, az

igazgatőv al történő egyeztetés után.
o Vitás kérdésekben a szakterület vezetőinek meghallgatásával azigazgatő dont'
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7. A KSZKI szervezeti egvségei és

A KSZKI szervezeti felépítését a 2. melléklet tartalmazza. A munkakörök betöltéséhez
szükséges és előírt minimális iskolai végzettséget, szakmai gyakorlatot a 3. melléklet
taftalmazza.
A KSZKI az Alapítő okiratban, a Háromoldalú Munkamegosztási Megállapodásban és az
önkormányzat rendeletében meghatározott feladatok eilatását 50 fo eigedélyerett + 3 fo
megváltozott munkaképességű munkavállalói (MMK) létszámmal végzi az alábbi
munkakörtjkben:

Gazdasági
HR.

és számviteli
tási és fokoordinátor

es tési
ITc
Közétkeztetési
Költs es fokoordinátor

referens-J

Belső ellenőr
Jo

J

Közb eszer zé si szak értő

Kozbeszeruési referens

előadó
Számviteli előadó
Kön
Leltározási előadó
Pénááros

M és bérszámfe tési előadó
TB ügyintéző

asszisztens
Adminisztrátor
Kommunikációs szakértő
Kozétkeztetési előadó
Közétkeztetési koordinátor
IT oktató

Osszesen: 50 fő

MMK munkaváll alő a 13 I l ÓK/2013 28 határozat an
Törzskar + MMK iisszesen: 53 fő
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Az ittézmény alkalmazottaínak foglalkoztatása a Kjt., valamint a munka törvénykönyvéről
szőlő 2OI2. évi I. törvény szerint történik, figyelembe véve a közalkalmazottakjogállásáról
szőIő 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a helyi önkormányzatok által fenntartott

szolgá|tató feladatokat ellátó egyes költségvetési intézményeknél szőlő 77lI993. (V. 12.)

Korm. rendeletben fo glaltakat.
Az intézmétry a közalka\mazott munkavállalókat határozatlan időre alkalmazza, 4 hőnap
próbaidő kikötésével, a törvényben és a végrehajtási kormányrendeletben meghatározottak

alapján. Az intézmény egyes feladatainak e||átása érdekében megbízásos jogviszony is

létesíthető.

A KSZKI vezetőj ének feladutai

o A KSZKIvezetóje a költségvetési szerv törvényes és teljes működéséért, gazdálkodásáért

felelős.
o Képviseli a KSZKI-t a hatóságok, jogi személyek és magánügyfelek előtt'
o Meghatározza a munkatársak munkakörét.
o Megteremti a munkaterv teljesítésének' a munka állandó minőségi javításának, az egyéni

felelősség érvényesülésének feltételeit.
. Gondoskodik a munkafegyelem betartásáról, betartatásár őL

o Gyakorolja a munkáltatói és a fegyelmi jogkör1a külön jogszabályokbanmeghatározottak

szerint. Meghatározott időszakonként beszámol a működéséről és a munkaterv

végrehajtásáról.
o Gondoskodik a költségvetési szerv vagyontárgyainak védelmét bixosító nyilvántartásról.

Irányítja és ellenőrzi a KSZKI gazdáIkodását. Irányítja a munkatársak bér-, és

munkaügyeinek intézését.
o Biáosíti a az igyintézés rendjét, felügyel a szolgáIati út betartásáta. Gondoskodik a

munkatársak szakmai továbbképzéséről' Folyamatosan biztosítja a gazdasági szervezettel
nem rendelkező költségvetési szervek részére a gazdáIkodásról szóló információkat.

o Az igazgatő feladatainak egy részét részben, vagy egészben a beosztott vezetőkre is

átruházhatja.Ezekkifogástalan e|végzéséért azonbanfelelőssége továbbra is fennmarad.

o Azigazgatő gazdaságivonatkozásban személy szerint felelős asaját intézkedéseiért.
o Közvetlenül irányítjaahozzárendelt szervezeti egységeket és munkatársakat.
o Jutalmazza és segélyezi a munkatársakat.
. Digitális aláírássalrendelkezik.

M unkóltatói j o g o k gy akor lús dn ak útr uh dzás a

A magasabb vezetők (áftuházott hatáskörben) jogosultak a következő munkáltatói jogok

gyakorlására:
o munkált atői igazolás, nyilatkozat kiadása;
o munkált atői igazolványok kiállítása;
o,sttazási utalvány'' kiállítása;
o javaslattétel a munkaköri feladatok meghatározására a munkakcjri leírásban, valamint

annak folyamato s aktualizáIása;
o az évi rendes szabadság igénybevételének engedélyezése, illetve kiadása az éves ütemterv

alapj án, a szab adságo l ás i ütemterv o s s ze ál l ít ás a ;

o távollévő közalkalm azottak b el ső helyettesítésére j avaslattétel ;
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. a teljesítménykövetelmények meghatározására, a dolgozókkal torténő ismertetésére;
o javaslat jutalmazásra és az alapilletmény eltérítésére, valamint személyi illetmény

megállapitására;
o fegyelmi, kártérítési elj árás megindítás ának kezdeményezése.

A felsorolt munkáltatói jogkör gyakorlását esetenként _ akár tartósan is - a munkáltató írásban
más személyrc átruhtzhatja, azt bármikor visszavonhatja. Az esetenként áttuházott munkáltatói
jogkörök joggyakorlása az érintett közalkalmazottak egyidejű értesítése mellett történik.
Az éútuházott munkáltatói jogok gyakorlása tovább nem ruházható.

Az iguzgató közvetlen irdnyítása ald tartozó munkatúrsak

o Gazdaságiigazgatő;
o Humán erőforrás igazgatő;
o Kozigazgatósági és intézményi fokoordinátor
o IT csoportvezető;
o Költségvetési és kontrolling fokoordinátor;
o Belső ellenőr
o lgaz9atői asszisáens.

A b eosztott vezetők feladatai

A beosztott vezetőkigazgatási, felügyeleti és ellenőrzési hatáskörétazigazgatőhatározzameg.
A hatáskorüket a munkaköri leírás rögziti.
Szakmai tevékenységüket a beosáott vezetők a jőváhagyott költségvetés rendelkezéseinek
me g fe l e l ő en, annak szi go rú b etartás áv al é s b etartat ás áv al v é gzik.

A KSZKI beosztott vezető munkatdrsai

Magasabb v ezetíj beosztású munkatársak:
- Gazdasági igazgatő;
- Humán erőfonás igazgatő.

Y ezető beosztású munkatársak:
- Pénzúgyi és számviteli csoportvezető;
- Közigazgatási és Intézményi fokoordinátor;
- Közétkeáetési csoportvezető;
- IT csoportvezető;
- Munkaügyi és bérszámfejtési csoportvezető
- Költségvetési és kontrolling főkoordinátor.
- Belső ellenőr
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M ug as ub b v ezető b e o s zt ús ti m un k ut úr s ak fe l a datui

A Gazdasá gi igazgatő feladatai :

Közvetlenü7 azigazgatő irányítása a\átartozik aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

Feladat- és hatásköre:
o A KSZKI igazgatőjának általános helyettese'
o Közvetlenirányítása alá tartozik a Pénzügyi és számviteli csoportvezető.
o Kialakítja és működteti a,,kiskincstári'' rendszert.
o A KSZKI igazgatőjának távollétében jogosult a mindenkori közbeszerzés értél<határáig

önállóan kötelezettséget vállalni.
o Irányítja, és tevékenyen részt vesz a költségvetési tervezési feladatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a törvényeknek, irányelveknek, a felettes szerv elvárásainak

megfelelően kerülj enek elvégzésre.
o Irányítjaés folyamatosan ellenőrzi aKSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel

nem rendelkező költségvetési szervek gazdá|kodását, aköltségvetési előirányzat alakulását.
o Irányítja. és folyamatosan ellenőrzi a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem

rendelkező költségvetési szervek számviteli feladatait.
o Javaslatokat készít az igazgatónak az é,sz|e\t hiányosságok megszüntetésére, a hibák

kiküszöbölésére.
. Ügyel a működés minden területén a jogszabá|yok, utasítások betartására és betartatására.

o Kialakítj a, szervezi, irányitja és ellenőrzi - a törvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

működésére vonatkozó számviteli és pénzügyi rendszert, amely biztosítja azanyagt, pénz és

egyéb eszközökkel való pontos elszámolást, a hatékony gazdálkodást, a megfelelő
színvonalú adatszoIgáItatást, a vagy o nv éd elmet.

o Irányitjaés ellenőrzi ahozzábeosáott szervezeti egységeket, munkatársakat.
o A gazdálkoclás, i11. a költségvetés végrehajtásának eredményeit folyamatosan elemzi, és

megállapításairólazigazgatőttájékoztatja.
o Digitális aláitással rendelkezik.
Helyettesít ész a Gazdasági igazgató tartós távolléte vagy akadáIyoztatása esetén a Pénzügyi és

számviteli csoportvezető \átja eI az á|ta!ános gazdálkodási feladatokat.

A Humán erőforrás igazgatő feladatai:
Közvetlenül azigazgatő irányitása alátartozik' aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

Főbb feladatai:
o Közvetlen irányítása aIá tartozlk a Munkaügyi és bérszámfejtési csoportvezetó és az

adminisárátor.
o Irányítja, és tevékenyen részt vesz a költségvetési tervezési fe|adatok elvégzésében.

Gondoskodik, hogy a munkák a törvényeknek, irányelveknek, a felettes szerv elvárásainak
megfelelően kerülj enek elvégzésre.

o lrányítja, és folyamatosan ellenőrzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezeÍtel

nem rendelkező költségvetési szervek munkaügyi feladatait' s ezen keresÍül a költségvetési
e\őir ány zat al akul ás át.

o Javaslatokat készít az igazgatónak az ész\drt hiányosságok megsztintetésére, a hibák
kiküszöbölésére.

. Ügyel a működés minden területén a jogszabáIyok, utasítások betartására és beÍartatásáta.
o Kialakítja, szervezi, irányítja és ellenőrzi - a törvényeknek megfelelően - a KSZKI teljes

működésére vonatkozó munkaügyi és nem rendszeres számfejtési rendszert, amely biztosítja
a hatékony gazdáIkodást' a megfelelő színvonalu adatszolgáltatást.
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o Irányítja és ellenőrzi ahozzá beosztott szervezeti egységeket, munkatársakat.
o A gazdálkodás, ill. a költségvetés végrehajtásának eredményeit folyamatosan elemzi' és

me g ál l ap ítá s ai ró 1 az i gazgatőt táj éko ztatj a.
. Digitális aláírássalrendelkezik.
Helyettesítés: a Humán erőforrás igazgatő tar1ós távolléte vagy akadályoztatása esetén a
Munkaügyi és bérszámfejtési csoportvezető |át1a el az áItalános helyettesítési feladatokat,
amelyek az intézmények szakmai műkö dé sével kapcso lato sak.

A vezető beosztúsú munkatúrsak iogai és felelőssége

o Jogosultak javaslatot tenni a beosáottak felvételére, elbocsátására, beosztására,
besorolására, alapilletményére, jutalmazására, illetve mulasztásával kapcsolatos fegyelmi
intézkedések megtételére.

o Jogosultak avezetői értekezleten való részvételre, tevékenységüket érintő minden kérdésben
önálló véleménynyilvánításra, egyet nem értés, vagy munkájukat akadályoző kérdésekben
igazgatői döntés kérésére. Felvethetnek minden olyan észlelt belső hiányosságot, melynek
kiküszöbölése elősegíti a KSZKI hatékony működését.

o Felelősek aZ általuk vezetett csoportok' beosáottak munkájának szinvonaláért és
minőségéért, munkát érintő törvények, rendeletek, előírások, utasítások, határidők
betartásáért ésbetartatásáért, amegfelelő munkahelyi légkör kialakításáért.

B első E llenőr feladatai

Ellenőrzési területek és gyakoriságuk

o Gazdasági igazgatő: költségvetési tervezés és beszámolás (évente), kcitelezettségvállalások
(negyedévente), kiskincstiíri rendszer (félévente).

o PénzigYi előadók: pénzngyi műveletek (havonta mintavételesen), ellátmányok és pályázati
p énzek (ne gy e d éve nte), szer zód é s ek és számlázás (fe l évente).

o Pénztáros:házipénztár ésbizonylatok (havonta), pénzkezelési szabályzat betartása (évente).
o Számviteli előadók: fokönyv-analitika egyezőség (havonta), eszköznyilvántartások és

értékcsökkenés (negyedévente), beszámolók (évente).
o Leltátrozási előadók: leltárak (3 évente), selejtezések (szükség szerint), egyezőségvizsgálata

a számviteli nyilvántartásokkal (negyedévente).

Jelentési kötelezettség

o Ellenórzésekről írásos jelentést készít.
o Hiányosságok feltárása esetén javaslatot tesz azigazgatőnak azintézkedésre
o Az éves ellenőrzési terv végrehajtásáról összefoglaló jelentést készít.

Felelősségi kör

o Felelős az ellenőtzések pártatlan, szakszeni és határidőben történő elvégzéséért.
o Felelős avizsgálati anyagok biza|mas kezeléséért.
o Nem avatkozhatbe a gazdálkodási folyamatok operatív irányításába.
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Kapcsolattartás

o Közvetlen kapcsolatot tart a gazdasági Lgazgatőva| és az alátatoző munkatársakkal.
. Együttműködik az önkormányzat belső ellenőrzési egységével' valamint a külső ellenőrzést

v égző szervekkel 1xsz, könywizsgáló stb.).

Helyettesítés

o A belső ellenőrt akadályoztatása esetén az igazgatő kijelölése alapján más,

összeferhetetlenséget nem okozó munkatárs helyettesíti.

I g uzg ató i űs s zis zte n s fel a dat ai

o Az igazgatő napi munkájánakadminisztratív és szervezési támogatása.
o Naptárkezelés, időpontok egyeztetése, megbeszélések szervezése.
o Beérkező levelek, e-mailek és telefonhívások kezelése, továbbítása, válaszok előkészítése

o legyzőkönyvek, emlékeztetők, hivatalos dokumentumok előkészítése és nyilvántartása.
o Belső és külső partnerekkel való kapcsolattartás.
o Rendezvények' értekezletek, hivatalos programok szervezésében való részvétel.
o Azigazgatő által kijelölt projektek nyomon követése és támogatása.

. Adminisárációs feladatok eIlátása,iratkezelés, iktatás.

Kommunikációs szakember feladatai
o Az intézmények és szervezetek online megjelenésének összehangolása és egységes

kommunikációs irányelvek betar1atása.

o Kapcsolattartás és rendszeres egyeztetés az egyes intézmények kommunikációs felelőseivel,
közös kampányok előkészítése és lebonyolítása.

o Azobuda applikáció tartalmának folyamatos karbantartása, frissítése' új tar1almak felttiltése

és a felhasználói élmény fejlesztése.
o A kommunikációs csatornák (weboldal' közösségi média, hírlevelek, applikáció)

összehangolt működtetése, üzenetek időzítése és egységes megj elenítése.
o A lakoss ágfolyamatos és pontos tájékoáatása a fontos eseményekről, hírekről és közérdekű

információkról.
o Kommunikációs kampányok tervezése és megvalósítása azirttézményi célok és a közösségi

igények fi gyelembevételével.
o A kommunikációs aktivitások hatékonyságának nyomon követése, jelentések készítése és

j avaslattétel fej lesztési irányokra.

A Pénzügyi és szómviteli csoportÍeladutui

A Pénzügyi és számviteli csoportot közvetlenül a Pénzügyi és számviteli csoportvezető
irányítja:
A Pénzügyi és számviteli csoportbatartoznakapénzlJrgyi előadók, apénztáros, a számviteli
előadók, valamint a \e|tározási előadók'
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Pénzügyi előadó feladatai:

' Elvégzi a Képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendelet alapján a KSZKI és a
hozzárendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek pénzigyi
műveleteit.

o Analitikus nyilvántartások számítógépes nyilvántartása: támogatások, pályázatok,
térítmények nyilvántartásai, szerződések nyilvántartása, utazási kottsegieritosek
nyilvántartása stb.

o Számlinás a szerződések alapján, kimenő számlákelkészítése , nyilvántartása.
o Biáosítja a KSZKI és ahozzátendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési

szervek p énzelléúását, (ellátmány ok fo 1 y ó s ítás a, ké szp énz e l ő l e g).
o Ellenőrzi aházipénztár forgalmánakbizonylatait (bevétel, kiadás) tételesen számszakilag és

jogosság szempontjából.
o Elvégzi aházipénztár működésévelkapcsolatos ügyfelforgalmi feladatokat.
o Rendezi jogszabályi rendelkezések alapján a KSZKI-hoz rendelt, gazd.asági szervezettel

nem rendelkező kö ltségvetési szervek ellátmány el számolását.

' Yégzi a vÁr áhal számfejtett postai úton kifizetésre kenil őlfizetend'őmunkabérek, illetve
a nem rendszeres járandőságok kifizetését.

o Yezeti abeérkezett számlákrőI a számitógépes nyilvántartást.
o Gondoskodik a bevételek nyilvántartásáről.
o Naponta érkező bankanyag feldolgozása, felszerelése számlákkal, szállító-levelekkel a

könyvelés részére.
C Yezeti a munkavállalók fizetési előleg analitikus nyilvántartásátintézményi bontásban.
o A KSZKI és gazdálkodási kc;rébe utalt költségvetési szervek pénztár- és bankanyagainak

ellenőrzése, felkészítése könyvelésre.

' Elvégzi a KSZKI és gazdálkodási körébe utalt koltségvetési szervek terem-, és egyéb bérleti
díjj al kap c s o l ato s fe l adatait a v onatko ző j o gszab ály alapj án'

o F'setenként ellátja a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező
kö lts é gveté s i szervek által igény elt any agb e s zer zés eket.

' Ellátja a teljes körű energiagazdálkodási feladatokat, melyeknek során szerv ezi és irányítja
az ener giatakaréko s s ági intézkedé s ek vé gre hajtás át.

Helyettesítés: a pénzigyi előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.

Pénztáros feladatai:
o A KSZKI és gazdálkodási körébe utalt költségvetési szervek működéséhez szükséges

készpénz, valamint egyéb értékek (szigorú számadásunyomtatványok, étkezési utalvány:ok
stb.) kezelése, a házipénztár forgalmának lebonyolítása a külön szabályozott ,,Óbűdai
kiskincstári'' rendszernek megfelelően.

o Készpénzszükséglet felmérése és igénylés e, fizetőképesség biztosítása.
o Azutalványozott kifizetések teljesítése, befizetések kezelés e, és az átvett pérueszközesetén

annak valódiságának és forgalomképességének, valamint a bankjegy épségének ellenőrzése.
o A pénztári tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvántartások vezetése (állandó

készpénzellátmány _ rovat, beszerzési előlegek, utazásiköltségtérítés stb.)

' Bizonylati fegyelem megtartása, az előírásoknak megfelelőenpénztárzárlat készítése.
o A ,,Házipénztélri és Pénzkezelési Szabályzat'' előírásainak megfelelően a pénztári

tevékenység ellátása.
Helyettesítés: a pénztátos akadályoztatása esetén aPénzúgyi és számviteli csoportban kijelölt
helyette s-p énztár o s látj a el a feladatokat.
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Számviteli előadó, kiinyvelő feladatai:
o Gondoskodik a bevételek könyvelésóről, elvégzi aZ ezekkel kapcsolatos analitikus,

főkönyvi -fo ly ő szám|a kö nyve 1é st.

o Bevételezi, és elektronikus úton vezeti a KSZKI és ahozzárendelt, gazdaságí szewezettel
nem rendelkező költségvetési szervek tárgyi eszközökkel kapcsolatos analitikus
nyilvántartásait, elszámolja a bruttó értékváltozásait és az értékcsökkenéseket.

o Azanalitikus nyilvántartásokat egyezteti a fokönyvi kivonattal.
o A leltározás soránfelmerült bruttó értékváItozásokat átvezeti a számviteli rendszeren.

o Felelős a számyiteli és bizonylati rend betartásáért a vonatkoző jogszabályok, utasítások

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

hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek számviteli
könywezetését. A nyilvántartások vezetése elektronikus úton történik. Az adatszolgá|tatás

mélysége, formája, tartalma a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály

1 őv Íú'ngy ása a|apj án kerül ki al akításra.
o Kapcsolatot tart a KSZKI-hoz rendelt, gazdaságí szervezettel nem rendelkező költségvetési

szervek vezetőivel és velük együttműködve éúvezeti a szükséges változásokat aZ

elektronikus számviteli rendszeren.
Helyettesítés: a számviteli előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.

Le|tár ozási előadó feladatai:
o A KSZKI-hoz rende|t, gazdaságiszervezettel nem rendelkező költségvetési szerveknél, éves

terv alapján végzi a\eltározást és szükség szerint a selejtezést.

. Elvégzi a leltárak ellenőrzését, kiértékelését.
o Elkészíti és nyilvántartja aKSZKI eszkozle|tárát.
o Soron kívüli leltározást végezvezetőváItáS vagy egyéb rendkívüli esemény esetén.

o Archiválja a leltáro zással, selejtezéssel megsemmisítéssel kapcsolatos dokumentumokat.
o Azelkészült nyilvántartásokat folyamatosan egyeáeti a sr.émviteli előadókkal.
o A leltározás soránfelmerült bruttó értékváItozásokat egyezteti a számvitelielőadókkal.
Helyettesítés: a leltározást előadők távollétük esetén egymást helyettesítik.

K ö zi g azg at á s i é s i nt é zmé ny i fők o o r din út o r fe I a d ut a i

A' közigazgatási és intézményi főkoordinátor közvetlenül az lgazgató irányítása a|át

tartozik, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

o A b eruh ázás ok, kö zb e szerzé si p ály ázato k el őké s zíté s e.

o Ko ordin álj a a közígazgatási-j ogi referens munkáj át.

o Koordiná\a a jogtanácsos munkáját.
o Koordin álja a kózbeszerzési szakértő és közbesz etzésí referens munkáj át.

o Koordin áIja a kózétkeáetési csoport munkáj át.

o KoordináIja az IT oktatás tevékenységét.
o Koordinálja és támogatja a KSZKI-hoz rendelt intézmények esetében a KSZKI hatáskörébe

tartoző szakmai és jogi feladatokat.
o Kö zreműkö dik a K S ZKI szab á|y zatai nak elké szíté s éb en, aktualizáIás áb an.

o A szerződések, előterjesztések esetenkénti véleményezése.
. A j ogszab ályi v áltozások folyamatos fi gyelemmel kísérése.
Helyettesítés : távo l léte esetén az igazgatő által kij elölt munkatárs helyettes íti.
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Kö zig azg atús i-j o g i r efer ens fel adatui

A Kőzígazgatási-jogi referens a Közigazgatási és intézményi főkoordinátor közvetett
irányítása alá tartozik.

A Közigazgatási-j o gi referens feladatai :

o Szerződések' jogi okiratok előkészítése.
o Megkötésre kerülő szerződések, megállapodások jogi, valamint gazdasági szempontból

történő véleményezése.
o A KSZKI működésének, döntéshozatali folyamatainak teljes körű jogi támogatása.
o Beszetzési, közbeszerzési eljárások előkészítése, szerződéskötés támogatása.
o Közreműködik a KSZKI alapdokumentumainak, belső szabá|yzatainak elkészítésében'

aktualizálásában,aszabályzatok jogivéleményezésében.
o Közreműködik szakmai' jogi egyeztetések lebonyolításában.
o Jo g szabályok fi gyelemmel kísérése, v áltozásainak nyomonköveté se.
o Egyéb jogi tevékenységet igénylő feladatok végrehajtása.
Helyettesítés: távolléte esetén aKozigazgatási és intézményi fokoordinátor helyettesíti.

Energetikus feladatai

Az energetikus közvetlenül a Gazdasági[gazgatő irányítása alá tartozik

Az energetikus feladatai:

o A szervezet energiafelhasználásának (villamos energia' gáz, távhő, víz stb.) nyomon
követése' elemzése és optimali zálása.

. Energiahatékonyság i intézkedések tervezése és végrehaj tása.
o Kapcsolattartás a közmuszolgáltatókkal, méróőrák ellenőrzése és fogyasztási adatok

kezelése.
o Részvétel energetikatberuházások' fojlesztések előkészítésébenés megvalósításában.
. Energiahatékonysági, kcirnyezetvédelmi és fenntarthatósági jelentések készítése.
o Jogszabályi és biztonsági előírások betartásának biztosítása.
Helyettesítés: távolléte esetén aPénzigyi és számviteli csoportvezetőhelyettesíti.

Jogtanócsos feladatai

A Jogtanácsos a Kőzigazgatási és intézményi főkoordinátor közvetlen irányítása a|át

tartozik

A Jogtanácsos feladatai:

o Szerződések,jogi okiratok előkészítése, elkészítése, továbbájogi és gazdasági szempontból
történő véleményezése.

o A KSZKI működésének, döntéshozatali folyamatainak teljes körti jogi támogatása.
o Közreműkö dik szakrnai, j o gi egy eztetések lebony olításában.
. Egyéb jogi tevékenységet igénylő feladatok végrehajtása.
o Jo gszabályok fi gyel emmel kísérése, v áItozásainak nyomonkövetése'
o Adott esetben a KSZKI jogi ügyeit képviseli bíróság, illetve más hatóság előtt.
. Jogi tanácsot ad a költségvetési szervek működése során felmerülő jogi kérdésekben.
Helyettesítés : távolléte esetén az igazgatő által kij elölt munkatárs helyettesíti.
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K ö zb es ze rzé s i s zuk ért ő fe l a d atai

A Közbeszerzési szakértő a Kőzigazgatási és intézményi főkoordinátor közvetlen
irányítása a|á tartozik

A Közbeszerzési szakértő feladatai:

o Közbeszerzési eljárások előkészítése, támogatása.
o Közbeszerzési szerződések és azok módosításainak előkészítése, elkészítése,

véleményezése.
o Kcjzbeszerzésivonatkozásí jogszabá|yok naprakész ismerete, a jogszabálymódosítások

figyelemmel kísérése.
o A feladat ellátásához kapcsolódó adatszolgáltatási és nyilvántartási kötelezettségek

telj esítése' határidők betartása.
o Jogszabálykutatás, közbeszerzési szabály zat, á|lásfoglalás készítése.
o Közreműködés egyéb jogi tevékenységet igénylő feladatok végrehajtásában.

o Helyettesítés: távolléte esetén aKözigazgatási és intézményi főkoordinátor helyettesíti

K ö zb es ze r zé s i r efer e n s fe lad utai

A Közbeszerzési referens il Kőzigazgatási és intézményi főkoordinátor kiizvetett
irányítás a alá tartozik

A közbeszerzési referens feladatai:

. Összeállítja a KSZKI éves beszerzési, közbeszerzési tervét.
o Közbeszerzési eljárás során kózbeszerzési támogatást biztosít.
o Előkészíti és koordináIjaa KSZKI beszerzési és közbeszerzési e|járásait' nyomon követi

a beszerzéseV közbeszerzések szerződés szerinti telj esülését.

o Előkésziti abeszerzési és közbeszerzési eljárások eredményeként megkötésre kerülő
szerződóseket

o Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, kezeli a beszerzési tevékenységet támogató

informatikai rendszert
o Közbeszerzésivonatkozásu jogszabályok naprakész ismerete, a jogszabálymódosítások

figyelemmel kísérése'
. Helyettesítés: távolléte esetén a Közbeszerzési szakértő helyettesíti

Jogi csoportfeladatai

A Jogi csoport jogászai aKőzigazgatási és intézményi főkoordinátor közvetlen irányítása
a|á tartozik

A Jogi csoport feladatai:

C Szerződések, jogi okiratok előkészítése, elkészítése, továbbá jogi és gazdasági

szempontból történő véleményezése'
o A KSZKI működésének, döntéshozatali folyamatainak teljes körű jogi támogatása.
o Közreműködik szakmai,j ogi egyeztetések lebonyolításában.
o Jogszabályok figyelemmel kísérése, váItozásainak nyomonkövetése.
. Egyéb jogi tevékenységet igénylő feladatok végrehajtása.
. A jogászok távollétük esetén egymást helyettesítik
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Kö zét keztetés i c s op o rt fe ladatai

A Közétkeztetési csoport a Kőzigazgatási és intézményi főkoordinátor kőzvetett
irányítása a|á tartozik, de közvetlenül a Közótkeztetési csoportvezető irányítja.
A Közétkeáetési csoportba tartoznak akozétkeztetési előadók és a kozétkeztetési intézményi
koordinátorok.
A közétkeztetési előadó feladatai:
o A közétkeáetési előadó naprakészen nyilvántartj aazintézményi kapcsolattartók és a szülők

által közölt hiányzásokat.
. Napi, heti, havi adagszámokrólkimutatásokat készít és továbbítja őket a kifőzőkonyháknak.
o Kapcsol atottart az étkezést igénybe vevőkkel, intézményi kapcsolattartókkal, közétkeáetési

koordinátorokkal és a kifózőkonyhákkal.
. Étkezése s számlákatkészit.
. Tájékoztatókat készit, és azokat elérhetővé teszi az igénybe vevők számára.
o Elkészíti akészpénzes ebédbefizetések beosztását.
o Rögzíti a munkaszüneti napokat aMenzaprogramban.
o Nyilvántartja és rogzíti az átutalásos és bankkáfiásbefizetések kiegyenlítését.
o Fizetési felszólításokhoz nyilvántartásokat készít.
o Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot tart a

Polgármesteri Hivatal Szociális Főosztályával, oktatási intézményekkelés a szülőkkel.
o A közétkeztetés és a kedvezmények igénybevételéhez szükséges nyomtatványokat

előkészíti, nyilvántart1a és a beérkező ügyiratok alapjánrögzíti aMenzaPure programban.
o Kezeli az aktívlinaktív étkezőket a Menza Pure programban, vezeti étkezési igényeik és

kedvezmény eik v álto zás át.
o Biztosítj a az adatszolgáltatást a költségvetéshez, a feléves és éves beszámolőhoz.

A közétkeztet é s i int ézm ényi ko o rd in á to r fe la d a ta i :

o A kozétkeáetési intézményi koordinátor naprakészen tyilvántart1a a szülők által közölt
hiátyzásokat.

o Havonta 6-8 alkalommal változő helyszíneken beszedi az étkezési térítési díjakat
o Számlák at készít a készpénzes megrendelésekről.
o Elszámolő tétblázatokat készít abefizetések alapján.
o Havonta kimutatásokat készít a kedvezményes étkezések ,,naplós'' hiányzásainak

ö sszehasonlításár ől a pro gramban l emondott étkezési napokkal ö s szevetve.
o Nyilvántartja az érkező és atávoző étkezőket.
o Kapcsolatot hrt a szülőkkel, a közétkeztetésí előadókkal és az intézményi

kapcsolattartókkal.
Helyettesítés: a közétkertetési előadók, intézményi koordinátorok távollétük esetén egymást
helyettesítik.

Költségvetési és kontrolling főkoordinútor feladatai

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

o A KSZKI és a hozzá rendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek
által e|készített és beküldött havi pénzügyi és likviditási terv összesítése, annak végrehajtása,
figyelemmel kísérése.
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. Gondoskodik a fe\hasznáIt előirányzatok költséghelyenkénti, intézményenkénti
nyilvántartásáról és fi gyelemmel kíséri annak alakulását.

o Az év közben felmerült törvényi változásokat figyelemmel kíséri, ha szükséges a
költségvetési módosítása, akkor javaslatot tesz a felügyeleti hatáskört gyakorló szervezet
felé és átvezeti aváItozásokat a költségvetésen.

o Elkészíti a jogszabályokban, előír1 havi, negyedéves' féléves, valamint az éves

beszámolókat, pénzforgalmi jelentést és mérleget, a nem szakmai jellegű statisztikai
j elentéseket, egyéb kimutatásokat.

o Az intézmények működésével, gazdáIkodásával kapcsolatos elemzések, számítások,

készítése.
o Pénzforgalmi jelentés elkészítése és ellenőrzése havi szinten.
o Integrált könyvelési rendszer felügyelete és adminisztrálása.
o Kapcsolattartás a KSZKI gazdáIkodási körébe hrtoző intézmények irányítóival, szoros

együttműködés a KSZKI csopor1jaival, valamint a feliigyeletet gyakorló szerwel.
o Esetenk énti e\emzések, számítások, háttértanulmányok készítése.
Helyettes ítés : távo lléte e setén az igazgatő által kij elö lt munkatárs helyette síti.

M un ka ügy i és b ér s zúmfej tés i c s o p o r t Íe l a d at ai

A Munkaügyi és bérszámfejtési csoportot közvetlenül a Munkaügyi és bérszámfejtési
csoporfvezető irányítj a.

A Munkaügyi és bérszámfejtési csopor1batattoznak a munkaügyi és bérszámfejtési előadók,

valamint a megváltozott munkaképességű munkavállalók.

A munkaügyi és bérszámfejtési előadrí feladatai:
. Elvégzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasági szervezettel nem rendelkező

költsÓgvetési szervek munkaerő felvételével, kilépésével, jogviszony módosításával
kapcsolatos munkaügyi feladatait.

o A jogszabáIyi keretek kozött meghatározza a munkavállalók részére előírt juttatásokat,

utasítás szerint számfejti a nem rendszeres juttatásokat. Állandó kapcsolatot tart a

költségvetési szervek vezetőível, azoknak minden szakmai segítséget megad, gondoskodik
rend e 1 etek v áIto zás a e s etén Íái éko ztatők ki ad ás áró l.

o Ügyfélforgalommalkapcsolatos feladatokat - felvilágosítás, szakmai tanácsadás munkajogi
kérdésekbet - végez.

r Résá vesz alétszám- és bértervezésben, költségvetési beszámolőhozlétszám- és béradatok

szo\gáItatását végzi, alkalomszerűen a költségvetési szervek igényeinek megfelelően
gazdáIko dás s al kap c s o l ato s e 1 emzé s eket készit.

o Munkakapcsolatot hrt a MÁr bérszámfejtési csoportjával' gondoskodik aZ előírt
adatszolgáItatások határidőre tör1énő teljesítéséről, a MÁK-iőI érkező bizonylatokat a

költségvetési szervek tészére továbbítja, az e|óírás szerinti adatszolgáltatásokat e|végzi.
. Rendezi az esetleges bérreklamációkat.
o Ellenőrzi, hogy a KSZKI munkatársai a szükséges munkaköri leírásokkal rendelkezzenek.
o Elv égzi a továbbtanuláss al kapcsolato s fel adatokat.

Helyettesítés: a munkaügyi és bérszámfejtési előadók távollétük esetén egymást helyettesítik.
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IT oktaíó feladatai

AzIT oktató azIT Támogatás csoporfvezető közvetlen irányítása alá tartozik.

AzIT oktató feladatai:
o A KSZKI arculatával kapcsolatos PR tevékenységek;
o Aktív részvétel a KSZKI webes megjelenésének tervezésében, azIT oktatás ponthoz tartoző

tartalmak szerkesztés e, aktualizálása
. Formalevél sablonok igény szerinti elkészítése, bevezetése;
. Új szoftverek megismerése, tesáelése, betanítása;
o A közPonti ICDL adminisáráciő magas színvonalú lebonyolítása, a SoPHIA rendszer

kezelése;
o Kapcsol at tartás az országos ICDL lrodával,
o ICDL vizsgák szervezése;
o Yizsgáztatás;
o A helyi ICDL adminisáráció magas színvonalú lebonyolítása (elektronikus és papir alapís,

archiválás)
o Informat lkai pály ázati l ehető sé gek fi gyel ése ;
o Számitástechnikai tanfolyamok szervezése, megtartása;
o A KSZKI dolgozóinak informatikai továbbképzése;
. Folyamatos önképzés
Helyettesítész az IT oktatót távolléte esetén az IT Támogatás csoport kijelölt munkatársa
helyettesíti.

I T Tdmo gatús csop ort feladaÍai

AzIT Támogatás csoportba azIT oktatón kívül a rendszergazdáktartoznak.

A rendsze rgazdák feladatai:
o Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazása.
o Az informatikai rendszerhez kapcsolódó gépek karbantartásának, működésének

megszervezése' ellenőrzése. Szükséges szerződések megkcitésének előkészítése.
o IT eszközok gatanciális jogainak kezelése, érvényesítése.
o A szüks éges számttő gép -tarto zékok besze rzése, esetleges be szerelé se.
. Új számítástechnikai eszközökrőI ,,Leltárfelvételi ív'' készítése, az eszközök egyedi

ny ilv ántartási számmal való ellátása.
. Folyamatos kapcsolattartás a költségvetési szervekkel.
o A kerületi információs rendszer felügyelete.
o Az adatbiÍonsági és távmenedzselési feladatok megszervezése, működtetése, folyamatos

el1enőrzése.
o Informatikai témájú kozbeszerzés támogatása'
o KSZKI portál naprakész működtetése.
o KapcsolatÍafiás a KSZKI informatikai partnereivel.
o A KSZKI háIőzatában hasznáIt szo ft verek felügy el ete.
o Folyamatos önképzés.
o Belső KSZKI-s és az irttézményi felhas ználők támo gatása.
o Központibeszerzésíjhálőzatos nyomtatók menedzselése, kapcsolattartás a szervízzel.
Helyettesítész az IT Támogatás csoport dolgozói távollétük esetén egymást helyettesítik.
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P o rtuszo lg ál at, p o rtds o k feludutai

. A KSZKI portaszolgá|atát megbizási szerződéssel látják el a portások.
o Gondoskodnak az épilet nyitásáról, zárásáről, a világítás fel- és lekapcsolásáról.
. Fogadják azépúIetbejáratánáIazérkezőket,utbaigazítjaazérdeklődőket, segítik az épületen

belüli táj ékoző dásban, bej elentik a vendégeket.
o Portási munkakorükben elsőként találkoznak a látogatókkal, vendégekkel, képviselik az

intézményt, stílusukra fokozottan ügyelnek, mert viselkedésükből következtetések vonhatók
le az intézmény vonatk ozásában.

o Felügyelnek arra, hogy idegenek engedély nélkül ne tartózkodjanak az épúIetben', az
illetéktelenekettávozásra szólítják fel, szükség esetén segítséget kérnek.

r A portát szolgálatuk alatt órizetlentil nem hagyhaÍják, indokolt esetben átmeneti segítséget

kérhetnek a KSZKI munkatársaitól.
o Büntetőjogi felelősséggel tartoznak az intézmény kulcsának megőrzéséért, a biztonsági

kódszám titokban Íartásáért. A kulcsot szükség esetén csak felettesük engedélyével
rlházhatják át.

o Felügyelik a be- és kimenő ügyfélforgalmat.
. Fogadják a telefonokat, átkapcsolják a hívást az illetékeshez.
. Megaka dáIy ozzák az intézmény tulaj donának engedély nélküli kij uttatását.

o Téli időszakban biáosítják az épiIet előtti járdaszakasz és a parkoló síkosságmentesítését.
Helyettesítés : a portások akadályoztatásuk esetén egymást helyettesítik.

KüIsős Jo gtanúcsos feladatai

o A KSZKI és a hozzá rendelt irtézmények jogi ügyeit megbízási szerződésseljogtanácsos
látja eI.

o A KSZKI és a hozzá rendelt intézmények jogi ügyeit teljeskörűen képviseli szavatossági,
kártérítési és behajtási ügyekben a bíróság, illetve más hatóságok előtt.

o Felkérésre szaktanácsot ad a költségvetési szervek működése során felmerülő jogi
kérdésekben.

Helyettesítés: a jogtanácsos akadáIyoúatása esetén a jogtanácsadást biztosító cég intézi a
helyettesítést.

A beosztott munkutdrsak feludatai

o A KSZKI beosáott munkatársai feladataikat jogszabáIyi előírásoknak, feletteseik

utasításainak és a szakmai követelményeknek megfelelően, legjobb tudásuk szerint

kötelesek ellátni.
. A munkavégzésének módjára a munkatársak közvetlen felettese' vagy a KSZKI igazgatőja

adhat utasítást.
o Valamennyi munkatárs kötelessége, hogy közreműködjék a KSZKI rendjének és

fegyelmének betartásában.
o Tevékenységük során gondoskodni kell aZ Önkormányzati tulajdon védelméről,

rendeltetés szerű felha sználásár őI.
o Arábizott eszközökért minden munkatárs személyesen felelős.
o Az igazgatő a munkatársat, az általa okozott kár rnegtérítésére az érvényben lévő törvény

szerint kötelezi.
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. Minden munkatárs köteles a munkájával kapcsolatban rábízott, vagy egyébként tudomására
jutott államtitkot, Y agy hivatali titkot megőrizni.

. Minden munkatárs köteles a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat betartani.

. A KSZKI épületében elektronikus beléptető rendszer működik' amit minden dolgozó köteles
használni. Az elektronikus beléptető rendszeren keresáül történik a jelenlét és a
szabadságok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozója rendszerességgel nem
használja a beléptető rendszert (másnak adja a ,,kártyáját", rendszerességgel elfelejtkezik a
használatáról), akkor ezzel olyan magtartást tanúsít, amely a közalkalmazottijogviszony
fenntartását lehetetlenn é teszi.

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

ÁfuIúnos helyettes ítési rend

o A KSZKI-ra vonatk ozőan az igazgatő adhat ki írásbeli utasításokat (akadályoztatása esetén
az áItala meghatalmazottmagasabb vezető), melyeknek végrehajtása az érintett dolgozőra
nézve kötelező.

o A vezető beosztású dolgozók utasítást csak saját határkörükbe tartoző feladatokra, ill.
dolgozóknak adhatnak. Ezen utasítások kedvezőtlenül nem befolyásolhatják más
szervezeti egységek munkáját, csak az előírások behrtására' a hatékony munkavégzésre
irányulhatnak.

o A dolgozőknak munkával kapcsolatos utasítást általában csak közvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezető állású is adhat utasítást, erről azonban
a dolgo ző kö zvetl en fe l ette s ét hal adéktal a nul táj éko ztatni kel 1'

o Szóbeli utasítást csak olyan esetben lehet adni, amikor azflembefolyásolj a a gazdálkodást,
nem ellentétes aZ érvényben lévő szabályzatol<kal, utasításokkal, nem jár negatív
j ogkövetkezményekkel.

o A kiadott írásbeli utasítások végrehajtása minden dolgozőranézve kötelező, aki azutasítás
hatáIyaalá esik.

o A vezeto beosztású dolgozóknak kötelességük gondoskodni arról, hogy a beosáott
munkatársak azvtasításoktartalmát és az abből rájuk háruló feladatokat,kótelezettségeket
megismerjék.

o A kiadott utasítással kapcsolatban módosító indítványt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig írásban a szolgálati iÍbetartásával lehet és kell, ennek
azonbanazutasításvégrehajtáséranézvehalasztőhatáIyanincsen.

o A vezető beosáású dolgozók kötelesek az utasítások végrehajtását folyamatosan
ellenőrizni, az észlelt hiányosságokat megszüntetni, ellenőrzésük során a tapasúaltakról
felettesüknek beszámolni.

H e Iy ette s ítés díj azás ór a v o n at k o zó s za b óIy o k

o Amennyiben a közalkalmazott munkáltatő intézkedése alapjánmunkakörébe nem tartoző
munkát végez az eredeti munkakörének ellátása mellett, illetményén felül - külön
díjazásként _ helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjátől
jár.
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o A közalkalmazott akkor is jogosult a helyettesítési díj kifizetésére, ha tartósan távol lévő

közalkalmazottat helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen

munkakört lát el'
o A helyettesítési díj kifizetéséhez a munkáltatő hatátozott idore járó kereset kiegészítésre

vonatko zó megállapodást köt a közalkalm azottal'
. Nem j ár helyettesítési díj 

' 
ha a helyettesítés időtartama a 3 0 napot nem éri el' a helyettesítés

ellátása rendes szabadság miatt vált szükségessé.
o A helyettesítési díj mértékét időarányosan a helyettesített közalkalmazott illetményének

25-5O%-átg terjedhet. Ha a közalkalmazott részben vagy egészben ttjbbletfeladatként

betöltetlen munkakört lát eI, a helyettesítési díj mértéke a helyettesítő kózalkalmazott
illetményén ek 25 -50oÁ-áig terj edhet.

A Köza I ka l.ma zotti Tanács feladatai

A Közalkalmazotti Tanács a Kjt-ben foglaltak szerint működik azintézményben. Feladatai,
jogai és kötelességei részletes leirását a mindenkor hatályos Közalkalmazotti Szabá|yzat

rögzíti.

Szabadsúg

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a vonatkoző jogszabályok szerint kell
megállapítani és kiadni. A szabadság kivételéhez e|ózetesen azigazgatőval egyeztetett tervet

kellkészíteni.

Tito ktartós i kö tel ezetts é g, ny il atko zat tö me g tdj é k o ztat ó s zerv e k r é s zér e

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Azintézmény valamennyi dolgozója
köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az

illetékes felettesétől engedélyt ngm kap.

A tömegtáj ékoztatő eszk<izök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az

a\ábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:
A televízió, a rádiő és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás
nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell hrtani a következő előírásokat:
o Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az

ittézményvezetó vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

o Elvárás, hogy a nyilatkozatot adő a tömegtájékoztatő eszközök munkatársainak

udvarias, konkrét, szabatos váIaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és

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

titoktartáSra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és

érdekeire.
o Nem adható nyi\atkozatolyan üggyel' ténnyel és korülménnyel kapcsolatban, amelynek

idő előtti nyilvánosságra hozatala aZ intézmény tevékenységében zavart, az

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi káft okozna, továbbá olyan kérdésekről,

amelyeknél a döntés nem a nyi\atkozattevo hatáskörébe tartozik.
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Munkukörök ótudúsu

A munkakörök átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzők<inyvet kell
felvenni, melyben fel kell tüntetni:

. az átadás időpontját;
o a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat;
. a folyamatban lévő konkrét ügyeket;
. az átadásrakerülő eszközöket;
. a7' átadő és az íúvevő észrevételeit;
. a jelenlévók aláírását.

Kúrtérítés Í kötelezetts é g

Az intézmény dolgozőját a munkavállalói jogviszonyáből eredő kötelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kártérítéSi felelősséggel tartozik.
Szándékos károkozás esetén a munkavállalő ateljes kár1köteles megtéríteni.
A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a
visszaszolgáItatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett
hiány esetén, amelyeket áI|andőan őrizetben tart, kizárőlagosan használ vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjánvette át.
Apénztárost e nélkül is terheli felelősség az áItalakezelt pénz tekintetében.

Az intézmény al kalmazo ttainak mun kaköri al kalmas s dg i fel üIvizsg úIati
rendje

Azintézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági orvosi vizsgáIatát amely lehet
C előzetes munkaköri és szakmai alkalmassági;
o időszakos munkaköri és szakmai alkalmassági;
. soron kívüli munkaköri, szakmai, ill' higiénés alkalmasságivizsgálat

a foglalkozás-egészségügyi olvos végzi.

Az i ntézmé ny h e Iy i s é g e i n e k, b er e ndezé s ein e k h as zn óIati r e n dj e

Minden a|kalmazott kötelessége, hogy a Szervezet által hasznáIt helyiségeket, eszközöket,
fel szereléseket rendeltetés szerűen hasznáIj a, ennél fo gva fel elő sek :

. a tulajdon megóvásáért, védelméért;

. a helyiségek rendjének, tisáaságának megfuzéséért;
o atuz-, ós balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályokbetartásáért;
o a Szervezeti és Működési SzabáIyzatban, az egyéb szabályzatokban, előírásokban

fo gl altak b etar|ás áér1
A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületekből elvinni csak az igazgatő
engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.
Tilos dohányoznt az KSZKI épületében, udvarán a bejáratoktől számított 5 méteren belül. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozók a KSZKI udvarán kijelölt helyen dohányozhatnak.

Rendkíviili es emény, t íízriadó

Minden rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatőjának, aki
gondoskodik a szükséges intézkedésekről.
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Ha atuzriadőt jelző hívás a köáerületfelügyelethez érkezik, akkor értesítik a KSZKI igazgatő-

helyettest (gazdasági igazgatő), aki haladéktalanul rendelkezik az épiJlet kiürítéséről. A
tuzriadőt csengetéssel közlik az épiletben dolgozókkaI. Az épület elhagyása atúzriadő tervnek
megfelelően történik, a személyes tárgyait mindenki köteles magáva| vinni.

A s zerv ezet b é ly e g ző i n e k h a s zn ú l ut ár u j o g o s ultak

o igazgatő: minden tekintetben;
o gazdaságiigazgatő'. aZigazgató távollétében teljes joggal és felelősséggel;
. alkalmazottak: felelősségi körébe hrtoző esetekben.

AbéIyegzőt csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni, amelyet az igazgatő engedélyez.

Használaton kívül abéIyegzőket el keII zárn|
A KSZKI-ná1 lévo bétyegzok beszerzésével, hasznáIatávaI, kezelésével, tárolásával,

nyilvántartásával, visszavételével, selejtezésével kapcsolatos alapvető rendelkezéseket a

B ély e gző haszná|ati S zab á|y zat tartalmazza.

A szervezetre vonűtkozó ellenőrzés szabúlyai

Az államháúartásrőI szőlő 2011. évi CXCV. törvény, az á|IamháztartásrőI szóló törvény
végrehajtás árőI szőlő 36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet' továbbá a költségvetési szervek
belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésérőI szőIő 31012011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a|apjánkialakítja és működteti a KSZKI belső kontrollrendszerét'

A vezetői ellenőrzés

A KSZKI igazgatőjaköteles avezetésérebízott alkalmazottak munkáját ellenőrizni. Avezetői
ellenőrzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben lévő jogszabályok, rendeletek,

felsőbb szerv utasít ásai, az i'rvónybcn lévő szabályzatol<, és rrtasítások figyelembevételével kell
végezni.
Az ellenórzés fobb módszerei:

. a tevékenységükhöz kapcsolódó beérkező információk, mások részére adott

adatszo\gáltatás o k e 1 1 enőrzé s e é s értéke l é s e ;

. aZ irányitása alá tartoző munkatársak rendszeres beszámoltatása a végzett munkáról,
javaslataik, észrevételeik értékelése, sztikséges esetben intézkedés megtétele;

o aZ utalványozási jog, a pénzigyi ellenjegyzési jog, az aláírási jog, a költségvetési
előirányzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdálkodási jog gyakorlása során a

kötelezettségvállalások előzetes ellenőrzése, abizonylatok tartalmi és alaki ellenőrzése;
. személyes, helyszíni ellenőrzés.

Az igazgatő az ellenőrzés során fe\tárt hiányosságok megszüntetésére saját hatáskörben

intézkedik, súlyo sabb e setben fegyelmi felelő s s é gre vonást kezdemény ez.

A munkafolyumatba épített ellenőrzés

A KSZKI teljes tevékenységét áifogő, az e1yes csoportokra, önálló funkciókra lebontott

ügyviteli utasítások (ügyrendek) szabályzatok, utasítások tartalmazzák mindazon ellenőrzési
pontokat, amelyek biztositják, hogy a hiányosságok, hibák felismerhetők legyenek. Ezen
utasítások figyelembevételével elkészített munkaköri leírások tartalmazzák a dolgozó
ellenőrzési kötelezettségeit, így biztosíthatő a munkafolyamat minden fázisában a személyi
fe1e1ő s sé g me gál lapítás a'
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8. Zdró rendelkezések

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

Jelen Szervezeti és Múködési SzabályzatBudapest Főváros III. Kerület, Óbuda-Békásmegyer
Önkormrínyzat Képviselő-testületének jóvahagyása után 2026. augusztus 1. napján lép
hatályba.

Budapest, 2026.júnrus

Novák Zsolt
igazgatő

Zárad'ékz

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Budapest Főváros III. kerület Óbuda-gekásmegyer

Önkormányzat Képviselő-testülete 2026. június 24. napján megtartott ülésén megtárgyalta és a

...12026.(vI.24.)határozatával jőváhagyta.

Budapest,2026

Dr. Kiss Lászlő
polgármester
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Intdarnérry ssáffrárs. EÍrrt:sí$;r aa adatok És adatb*xlst}k iiatdkony ós aaiguru védalmét x
t*}j*s vpp,l háIsaatq*' í{Í*me]t v*delrrtst bixtfi:{t * Vírf{"x rerldsaeren"

Á2 
'{eulTrsnn 

Jálr*s Sr*Íltítdgép-tuderltán3* Társaság N*nreeti ffüD|" Írrrdál'a *lraá xk}trcdÍt*lt
ti{DLrízsga-{* t*ktatókrirpa,nt *lIátjx *u snk*rmán}'rat a}kalrnga*riib*n ál1* krirtá*gtrri*elők
*s kőralkalmau afÍah va]amlnta kerüiet i*koláíÍr** d*lg{'zó pe{trxgÍ}.trjx*kíellragp*ál*n *xiatü
sxámftsst**hnikat i}kt*tását Eat * mirrdenk*ri tsnényi el6írásokrtak ru*gÉ'*leJ6en
fefnslt'képzést tevÉk*rrység keretÉt}en r'ógrÍ' $xi'iksÉg [igér:y} *s*tén }iÜ't}L/íÜL]L vizsg"íka't
*€Bfv€lfr és borryolít ie. l?trne-k *rerlntényekÉpp a vizsgázók 'nemzetktizi}eg rlfr:gadott'f;C#L
bín:nyífuányt $aPrs*hetn€k Á &{unk*iigyi tr{&zpo*t*kkal e€}"űtt'núksdvt í*$ut vtsu a
munkakere*dlt infarrrratíkai ltÉptsséb*rr. il$tja x ker{i}eH itrfcrrnatikaí stratégia
n:c'ga*lásításánxk *Iőstg{tése, *a i*f'*rnratikaí kulfiira t*riesztráse, *lláti* ror'ábbá *
k*rtiletbgn miiktidŐ isk*ták taEru!Ói fidD[, Eril*nyítvány*nak ntegszerzéséveE kapcsotato$
t*eirdőket {regisu trári&, ylÉstajtreril€ués', l,Íuga l*b*nyo|Ít**J. Á keriilgtfuen élő r;yu6dÍj*stllt
sxámára é}gtkeruknxk és igényeilrnck nreg&Ir}ő saán:Jtii:technikai k*pa€s*ket raerven"

tl!

'é

sza}aif;reat sxár*it

1.
*411r7

leorm*xyxati
funkcióstárn

Í}1335{}

k*rul*nyx;rti funkcls megne'v*eése

.Ag önkonnáfiygatl va#rffitn*l valü gaadálkudássa} kapcsolatos
fclndatsk

1

3 üt336Ü fuIi*s gxdrrr rssaór* vs6u.ett p*nriiryi-gaxdírEk*tlási, i}remettet**i"
*m,'éb garrlEá1taatsgk
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4.5. A költségvetésí szerv illetékességg milködési teÍülete: Eudapest I{I' ker' Óbuda-
Békásmeryer Önkormányzat kÓzigazgatásÍ területe.

4.6' A kriltségvetési szerv vállalkozási tevékenységének felső határa; a r.állalkozási
tevéken3lségbői származó b€vétnl összege nem haladhxja meg a K$ZKI módosított kiadási
elői rányzata Lla/a -át.

5. A ktittségvetési szgrv suervezete és míikiidése

5.1. A költségvetési szerv veuetőjének megbÍzási rendje: A Budapest I]I. ker' Ónuda-
Békásmeryer Önkormányzata KöltsÉgvetésí Szerveket Kirzolcáll l*tézm4ny
intézménlvezetőjét a Budapest Főváros IlI. kerÜlet Óbuda-pékásmegyer Önkormányaat
Képviselő_testülete nyilvános p*lyázatot követ6en bízza r*egés menti fel. Á klltségvetési
szárv i5azgatója a kÍizalkalmazottak jogállásáról szlll 1992. évi D{Xlll. töÍvény szeriRt
közalkalnrázo*i jogvisxonyban keriil kinevezésre és feletÍe az egyéb munkáltatói
jogkiirtiket a polgármester látja *l. Á vezetői megbÍeás időtartalrra hatál'ozott ideiíÍ, de

iu[rut1eun 5 évre szói' A magasabb vezetői megbíuást a ktizalkalmazottí jogviszonya mellett
látja el'

5.?, Á saerynél álló

Az államhártartásról szóló törvény végrehajtásáról szóll 36&/2011' üII' 31'J Korrn. rcndelet
5. $ i4) bekex,dése alapján a Maryar ÁIlamkincstár nevráben igazolom. hogy jelen alapító okirat

móaóú*sot<tral egységes szerkezetbe foglalts?iivege megfelel az alapító okiratnaka Budapest IIl.

Kerület Óuu*a-B*x*smeryer Önkormány.zaQ KöltséEv€tési Szerveket Kiszolgáló Intézmény

20Z1.!{lÍi,*;:..'i..l'''.' napján kelt, íl.lJ','.is.piriirÍ1.,.''.'.. napjától alkalmazandó 2/50317212a7't
okiratszámú módosító okirattal vé'grehajtdtt mÓdosÍtása szeritrti tartslmának,

i

Kel* Eudapesr,..i.'s.ii.."'r:ti'rf" kl 1 i-d'

P.H.

í.

Dr. Kiss

3

a 0B1Ü71 Üdü}ői szálláshely-szolgáltatás és étktzÍetés

4 095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés

5 096015 üyermekétkeetetés kör.nevelési intéznrényben

6 096025 étkeztetés kiiznevelési

foglalkoztatási iogviszany iosr'iszonvt szabályozó iogszabály

1
Közalkalnrazotti jogyiszgny A köxalkalrnazottakiogállásáról szólÓ t992. évi XXXllI'

2 MesbÍzási iowiszpny Á szÓló 20t3. évi V
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3. melléklet

Munkaktirök betöltéséhez szükséges iskolai végzettség* és szakmai gyakorlat a KSZKI-ban

Munkakör megnevezése Iskolai végzettség

Magasabb vezető

igazgatő szakirányú egyetem, vagy főiskola 5

gazdasági igazgatő szakirányú egyetem, vagy foiskola 5

humán erőforrás igazgatő szakirány'Ú egyetem, vagy főiskola 5

Csoportvezetők
pénzúgyi és számviteli szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam 3

kozigazgatási és intézményi szakirányú egyetem, vagy foiskola 3

fokoordinátor

közétkeztetési szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam 3

költségvetési és kontrolling szakérettségi + felsőfokú szaktanfolyam 3

főkoordinátor

informatikai szakirányífelsőfokú képesítés 3

munkaügyi csoportvezető szakirfutyufelsőfokú képesítés 3

Munkatársak
belső ellenőr szakirányú felsőfokú képesítés 5

jogtanácsos** szakirányú egyetem 3

jogász szakirányű egyetem

könyvelő szakirányú felsőfokú képesítés/mérlegképes 3
könyvelő

közigazgatási-jogi referens szakirányí egyetem 2

informatikus Szakirány'ű felsőfokú képesítés 2

igazgatői asszisztens érettségi 2

kommunikációs szakértő felsőfokú szakképesítés

energetikus szakirányű felsőfokú képesítés 2

munkaügyi előadó érettségi + középfokú szaktanfolyam

TB ügyintéző szakérettségi és/vagy középfokú szaktanfolyam 2

pénzúgyielőadó szakérettségi és/vagy középfokú szaktanfolyam

számviteli előadó*** mérlegképes könyvelő

közétkeztetési előadó szakérettségi és/vagy középfokú szaktanfolyam

|eltározási előadó szakérettségi és/vagy középfokú szaktanfolyam

IT oktató szakirányú felsőfokú képesítés 2

kozbeszerzési szakértő szakirányíegyetem 2

közbeszerzési referens szakirányú felsőfokú képesítés

adminisárátor érettségi 2

Portásxxxx 8 általános
* A KSZKI minden közalkalmazott dolgozó.iának minimum ICDL Start számitástechnikai képzettséggel kell rendelkeznie.
*8 A KSZKI iogi képviselete megbízási jogviszony keretében történik.
*** A számviteli előadók közijl az önálló mérlegkészítéssel, beszámolórendszerrel foglalkozó munkatársaknak minimálisan

mérlegképes könyvelői képesítéssel kell rendelkezniük.
***'k A portaszolgálat megbízási jogviszony keretében működik'

Szakmai gyakorlat
min. (év)
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4. melléklet

A KSZKI gazdálkodási körébe tartozó költségvetési szervek listája

L. oKTATÁSI és KULTURÁLIS ne/iz1l'r

1.1 ovodák
1.1.1. Óbudai Tündérház Összevont Óvoda

Székhely:
1039 Budapest,Bárczi Gézautca I.
Tagintézmények:
Cseppke Tagóvoda ( 1 03 9 Budapest, Bárczi G éza utca 3 .

Y ízi T agővoda ( 1 03 9 Budapest, Víziorgona utca 2.)
Ürömi Tagóvoda (1038 Budapest, Ürömi utca2.)

1.1.2. Óbudai Kisbéka Összevont Óvoda
Székhely:
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 1.

Tagintézmények:
Pais Művészeti Tagóvoda (1039 Budapest, Pais Dezső utca2.)
Zipernowsky Montessori Tagóvoda (1039 Budapest, Zipernowsky Károly utca2.)
Kelta Montessori Tagóvoda (1039 Budapest, Kelta utca 8.)

1.1.3. Óbudai Csillagösvény Összevont Óvoda
Székhely:
1039 Budapest, Hunyadi utca 8-10.
Tagintézmények:
Czetz Művészeti Tagóvoda (1039 Budapest' Czetz János utca25.)
Dósa Művészeti Tagóvoda (1031 Budapest, Dósa utca 4.)
Vitorla Tagóvoda (1031 Budapest, Vitorla utca 6.)
Kanóc Tagóvoda (1031 Budapest, Kanóc utca 3.)
Arató Tagóvoda (1031 Budapest, Arató Emiltét 2.)

l..l.4. Óbudai Manóváros Osszevont Óvoda
Székhely:
1035 Budapest, Szél utca23-25'
Tagíntézmények:
Váradi Tagóvoda (1035 Budapest, Váradi utca 9-11.)
Meggyfa Tagóvoda (1033 Budapest, Meggyfa utca 14.)
Harrer Tagóvoda (1033 Budapest, Harrer Pá|utca7.)
Csicsergő Tagóvoda (1033 Budapest, Szérűskert utca 41.)

1.1.5. Ób,'oai ZöldkertÖsszevont Óvoda
Székhely:
1 032 Budapest, Ágosto n utca 2l a.

Tagintézmények:
Yáradi Művészeti Tagóvoda (1035 Budapest, Váradi utca l5la)
Solymár Tagóvoda (1032 Budapest, Solymár utca 12-14.)
Vackor Tagóvoda (1036 Budapest, Arpádfejedelem útja 60.)
Mókus Tagóvoda (1036 Budapest, Mókus utca 1.)
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1.1.6. Ób,'aai Virágliget Összevont Óvoda
Székhely:
1032 Budapest, Reménység utca 6'
Tagintézmények:
Színes Gyerekkert Tagóvoda (1032 Budapest' Gelléri Andor Endre utca 6-8.)

Kastély Tagóvoda (1037 Budapest, Bécsi ,it236.)
Gázgy ár Tagóvoda ( 1 03 1 Budapest, Gázgy itr lakótelep)

l.2 Közművelődési intézmények

1.2.1 Óbudai Platán Könyvtár
Székhelye:
1031 Budapest, Arató Emiltér 1
Telephelye:
1038 Budapest, Ezüsthegy u. 16.

1'.2.2 Ób.rdai Múzeum
Székhelye:
1033 Budapest, Fő tér 1.

Telephelye: Ób..dai Múzeum - Goldberger Textiliparí Gyűjtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

l.2.3 Óbodai Társasktir MűvelődésíHáz
Székhelye:
1033 Budapest, 1036 Budapest, Kiskorona utca7.
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2. ncÉszsÉcÜcyt és SZoCIÁLIS ÁGAZAT

2.1 obuda-Békásmegyer Védőnői Szolgálata
1032 Budapest, Gyenes u. 16.

2.2 obudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ
1 03 5 Budapest, Váradi Sándor u' 9_ 1 1 .

Telephelyei:
1039 Budapest, Kelta u. 5.
1 039 Budapest, Viziorgona u.4. 7 I 64.
1039 Budapest' Víziorgona u. 7 .

1039 Budapest, Viziorgona utca 10.
1036 Budapest, Pacsirtamező u. 16. fsz'll}
1 03 6 Budapest, Pacsirtamező u.27 . 2l3.
1039 Budapest, Madzsar József u.31.3lII.
1039 Budapest, Margitliget u.1. 1/8.
1039 Budapest, Margitliget u. 2.2118.
1039 Budapest, Margitliget u.2. 1 1/1 18.
1039 Budapest, Margitliget u. 3.121132.
1 039 Budapest' Szinbád u.l. 2l 14.
1 039 Budapest, Szinbád u.I. 6157.

2.3 Óbuoai Egyesített Bölcsődék
1035 Budapest, Szél u.23-25.
T agintézményeio telephelyei :

1039 Budapest, Fodros u. 7.
1039 Budapest, Kelta u. 3.
1035 Budapest, Kerék u.l2-I4.
1039 Budapest, Medgyessy F. u. 3.
1036 Budapest, Mókus u. 1-3.
1032 Budapest' Solymár u.12.
1035 Budapest, Szél u.23-25.
1033 Budapest' Szérűskert u. 35.
1031 Budapest, Arató EmiItér2.
1039 Budapest, Víziorgona u. 1.

2.4 Óbudai Szociális Szolgáttató Intézmény
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Telephelyei:
Idősek Klubja 1033 Budapest, Harrer Pál u. 4.
Idősek Klubja 1033 Budapest, Harang u. l'
Idősek Klubja l033 Budapest Szérűskert u. 39.
Idősek Klubja 1033 Budapest' Meggyfa u. 33.
Idősek Klubja l033 Budapest, Víziorgonau.12.
Idősek Klubja II. sz. Házi segítségnyújtó Szolgálat 1038 Budapest, oszike u. 8.
Idősek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Idősek Klubja 1031 Budapest Sujtás u.20.
,,Derűs Alkony'' Gondozóház 1039 Budapest, Zipemowsky u. 3.
Idősek Klubja 1039 Budapest Madzsar József u. 9-11.

2.5 Óbudai Rehabilitációs és Foglalkoztatási Központ
1033 Budapest, Benedek Elek u. 1-3.
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3. PIAC aznwnl'rnrÉs

3.1 Ób,'da- Békásmegyer Piac lgazgatőság
1033 Budapest, Mozaik utca7.

4. rÖzrnnÜLET-FnlÜcynr,nr

4.1 Óbuda-Békásmegyer Közterület-felügyelet
1033 Budapest, Mozaik u. 7.



41

Magyar
ÁIlamkincstár

Budapesti és Pest lVIegyei Igazgatóság

& prKUME(1|Ji'oT DlcÍí}tl5
Át,1ÍRÁ591LrÁTlÁ tj,:

tlt,Ás x*rÖnzs DHsZ Bé

0t _T}ü'-2 1 6-2'12022-5a3 1"l 2

Törzskölr1.v'i kivonat

5. melléklet

NI

i'tgfrrtézés helye: 1138 Butiapes1 Yáci irf l88
Ügyirrtézó: Sárga Balázs
Telefonszám: (1)429-5355

Iktatószáur:

Tárgy:

rÖnzsxÖNrY\ry KIvoNAT

A lr.{agyar Á]larrikincstár által vezetett közhiteles törzskörryvi nyilvártartásban az alábbi tiirzskclrryvi jogi
szenrély 3023. jírnius 08. napjr,ín hatályos adiltili:

Töt'zskiinr"vi tltn]l azouositÓ a<latail

Tiir:skön.v+ia.:zrtasítós:itt'tt: 50317?
Ádós:Íxlt: 1550]176-2-41
KsH sÍaris:tíkni .s:án$el: 1550.] i 7ó-841 1-3:2-01
Stítttts..: élö
Régiiör:'sktinyia:ailzsító: 50]172000
Töl:skönyi beje5v^=és dtiruna: 1996'0l^0l

lV_IegnS;:S'Zgs_;

n.t'eh' trit:sktiil;t:i alany na,e
ruagyilr

Rtiridített né\'!

Sal}'he}v cÍtttl

Cir::

Fgglnlkoáatá si j ogYiszonyok:

Alalrter:éIre ny sédbesor'o'lr{ s :

Ál ! an ú i:t art d sí s:aka ga :ai

ktizalkalmazotti jogr.iszony
megbízási jogtíszorry

8411i7

BuDAPEST In' KER' ÓBIJDÁ-BÉKÁSMEGYER ÓNKoR\,L{NyZATÁ
KoLTSÉGIT'TÉSI SZER\,EKET KlsZoLGÁIÓ INTEnVIÉNY
KSZ{l

1033 Budapest, Folyanxir utca 23

Korrnárryzati és tinkorrrrárryzati irrtézrrÉlry'ek elláfó, kisegíÍti
szolgálatai

sprnMnl'zati funkriói

k a r.Íu n k.'l )!9il | 
q'?:ét:

013360 ]vÍás szerv részérevégzettpéuiig1"i-gazdi{lkodási. iizerneltetési,egyéb szolgáltaÍások
08 l 07 l Üdiiltii szálláslrely-szolgaltatás és étkeáeés
09503Ö Iskolalendszeret kiviili egyéb oktatas. képzés
096015 Gyannekétkezetés köznevelési intéanrényben
09602-5 Munkahelyi étkeaetés kÓzrer'elési irrtézrrrérrybea

dakul:issal kapcsolntos adatok:

ÁIapíltisruóQja: jogeltidnélkiilialakulás
Álapítás rláfuma: 1996.01.01
ÁI ap í Íoil é te s ít ö okiru Íij o gs :ab ú l v" :
kelte típrrsil oronositó adatfii
20?|.04'?2 alapítÓÖkirat 1150317U2A21

t ! t499 9j -]k1p'@_\I -202 
3üíi )0 1i3. oldttl



202 1.04.20

3,018.01.29

201 7.12.1 3

201-5.05.14

2üL4.o2.27
2009'Ú3.:6
2007.s-5.16
2005.03.02

rrródosító okirat
alapitó okirat
lr]ódosító oki1'at

alapiló okirat
alapító okirai
alapitó okiraÍ
határozat
lratározat
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:'í5 0-1i7!,/2021

1i-50"117!12017
2/50.3172110i7
1 -E12015-50317:.
1M20r4. (tr.27.)
485iÖ}Ü2009. 0rm. 26.)
3.08/oK.2Ü07.nI.2_5.)

l33loKi200_5üI1.2.)

Irányító / feliiq]'elefi szerr'(ek):

i r ú w i Í ó i íe tí i xv- e I eti s : en'
ftn*cioja

BIIDÁ}EST lIL
10_l3 Brrdapest. FtÍ tér 3

Alapitói jog g}.akorlója:

BUDAPEST FÖ\r.4nos rx. xsnÜrsT. ÓBUDÁ-BEt<aslccr'eR Óxgoxrr,rÁvYzer
líJ33 Buciapest, Fő tér 3

VezeÍő:

Ve:ető na'e: Nor.ák Zsolt
Kina,e:és ktl:deÍe: 20?1.01.0l

Elérlretősés:

Teldon:
Mobil:
Fax:
Eanil:
HivutaÍi kap l:Ónosító (KMD}:
Cégkctpu cr:Öltositó: }5503176

Tár'suIás {asiai:

S?ánrítógépes.-u!'ih.ántartá s.tpcbrrikai. beso tulári. adaÍai_:

iI'áilyítás

rYeilte; fler'fi Kinerc--és nútJjtt; kinev'ezés/rnegbizás
vége: 2025 .l2 '31 tén1:l eges l,ége :

Szer'vtípus:
S:ehar:
KSH ga :dÍt lkod úsi fann ukó rl :

KSH terÍilei s:ánjel:
KSE járáskód, nb':
Pénziigli körzet:
onkarntin1ra{ Íípusa:
TeIepfi!és típusa:
O nkoniln7:aÍ lttükfuI ás j cl l ege:

KEzpp::lu9_itgljj}htluspJ:Lujt't;r&jtÉsj és rr-et!'ó-filtlttszí!ojósJ{p-lbe 1ar:toz_át;

Kii:p o tt i o s í t o i i tI e tm ény - s : ín fej r és i kii r b e fu rÍo:í k :

K(i:portt osít otÍ ill eunÉnv-s:tn fej tés körlle tdrí o:á s d á lurna :

Kij:porrtos ított iI l etmáry-s:átnfej I ést 1'é g:ő kincsÍári nrcgpgi
iga:galósú g kódjr lneve''
Neita finau s:ít"o:á si körba ÍarÍo:ik:
Nettó.|btan s:íro:ási lcörbe Íafio:ós tláÍuna :

52 Helyiöakonuáiryzatiköltségl'etésiszerv
1251 l{elyi tirrkormárryzafokáltal tán}jtotf kölÍségvetési szetvek
322 Helyitir*o::rriirryzatikÓltségr.'etésiszerv
01 I 8069
003 Budapest 03. ker.

0003 Budapest ÍII' Kerület
! fiir.r{n'osi keriilet
28 íóvrírosi kenilet 10ű.000 íi-t{'l
1 polgárruesteriliil'ataltrrrúktidtetótilrkonuányzat

rgen
2003.07.01

{Jl Bu<lapesti és Pest h{egyei Igazgatósag

ig"tt
r9s6 01-01

Ae!-_ón_!a psi$ig ga! ö qrz-p{iggö ad *tgk_l

Ádas:án: 15-503176-2_41 Ádókijreles ba,átels'er:ő Í€.v- ke:deÍe: 1996.01'Ül
Kienelt Árli:ók Iga:gatósúga ki:úrólagos ílleiéke'sségí lrtirébe tarta:ó s:enr: neru

TÁo1öls'étry hatábn nl(lfurto:ík: llem

1' 1 4999!.rbvre 
-vl -:0: 
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Ténvl e.gesen vég:etÍ tel'éken1'sé.gek IEÁ)R'a8 besorolús s:erinÍ:
TE-41R ipttsa TEÍ1R uegm,e=és
fr5 ter'ekerrység 8411 ÁlÍalános kiizigazgatás

A törzskönyvi kivclnatot BUDAPEST III. KER. Óeuoa-eÉxÁsiraEcypn ÖNKoRMÁNyZATA
KÖLTSÉG\rETÉSI SZER\rEKET KISZoLGÁLÜ INTÉZ}{ÉNY (1033 Brrríapest. Folyaurőr utca 22)
kéreltnére' az állarrrlriiztrxtásró] szÓló törvérry végrelrajfásáról szólÓ 3681201 1. (xII' 31 .) Korrrr. reudelet 16"7 tÍ<'

$ il) bekeztiésének b) pirn{a szetilrt. a közlriteles törzskörryl"i rryilvrintartási atiatok alapjárr adtarrr ki.

A felhasziálás célja: SZMSZ rnótlosítás

Á Mag1'ar Áil*rnkincstar Brrdapesti és Pest Megyei Igazgatóság tölzskorr1vi nyilrlántartási eljárásm vonatkozó
ltatáskorét az állanúlááar1ásról szólÓ 20i 1. évi Cxc\". töfvélry 104. $ (1) lrekeztlése, illetékességét a \,Iagyar
ÁÍalrrkincstarr'ól szÓló 310/20t7. (X 3l') Konn. Íeudelet i0. $-a és l. szirrrir rnelléklete határozza irreg^

A tcil'zskörryvi kivonat az általános kozigazgatási reodtartásról szÓló ?016. évi CL. törvény 94. $ (2) bekez<lése
áÍelnéberr lraf ároza t.

BucÍapesl 3022. jiurius 10.

Ir{isztai József a Magyar Államkincstár Brrdapesti és Pe'st Megyei Igazgatóság igazgaÍója nevébeIr és
uegbízásábÓl.

P,H-
Kárrya Lászlóné
osz&ll1vezetö

Kapják:

BI]DAPES? m. KER 0BUDA-BÉKÁSN.€G}'ER ÖNKOR_M$.IyZATA KoLTsÉG\rETÉsI SZER\:EKET
KISZoLGÁLÓ INTÉZh{ÉN!' (1033 Budapes1 Folyamőr afca 22)
Magyar ÁllanrkürcsÍár Buclapesti és Pest Még}.ei tgázgatóság (1lís Budapesl \ráci irt 18s)2.

I M999r _t*iBrnt_v! _:0:2MttJ 3/3. aldal
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6. melléklet

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok:

2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről;

20I 5 . évi CXLIII. törvény a kozbeszerzésekről;

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről;

20 I I . évi CLXXXIX. törvény Magyarors zág hely i önkormány zatatr őI1'

20II. évi CXCV. torvény azá|Iamháztartásről;

2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméről;

2000. évi C. törvény a számvitelről;

2000. évi LXXV. törvény a munkavállalók biztonságáról, egészségéről és a
munkakörnyezetrőI szőIő, a Nemzetközi Munkaügyi Konferencia 1981 . évi 61. ülésszakán
elfo gadott 1 5 5. számú Egy ezmény kihirdetéséről ;

2000. évi LXVI. törvény a fizetett éves szabadságról szőIő, a Nemzetközi Munkaügyi
Konferenci a 1910. évi 54. ülésszakán elfogadott I32. száműEgyezmény kihirdetéséről;

1996. éviXXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról;

1993. év|XCIII. törvény a munkavédelemről;

I 9 9 2 . év i XXXII I. tö rvény a kö zal kalm azottak j o gál|ás ár őI,

4 l2O 13 . (I. 1 1 . ) Korm. rendelet az államhéztartás számviteléről ;

31OI2OI1. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső

ellenőrzéséről;

368l20L1. (XII.31.) Korm. rendelet azáIlamháztartásrőI szóló törvény végrehajtásárőI,

32I|2OI5. (X.30.) Korm. rendelet aközbeszerzési eljárásokban az alka|masság és akizárő
okok igazolásának, valamint aközbeszerzésimúszaki leírás meghatározásának módjáról;

77lI993 (V. 12') Korm. rend. a közalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.
törvény végrehajtásárőlahelyi önkormányzatokáltalfenntartott szolgáltató feladatokat ellátó

egyes költségvetési intézményeknél.


