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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Fovaros III. Keriilet, Obuda-Be’késmegyer Onkorményzat Képvisel§-testiilete a
Koltségvetési Szerveket Kiszolgalo Intézmény (a tovébbiakban: KSZKI) Szervezeti és
Mtikddési Szabilyzatit (a tovébbiakban: SZMSZ) a 309/2025. (XI.18.) Hatarozataval

jovéahagyta.

Az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdalkodasi korébe tartozd koltségvetési
szervek listajat, tobbek kozott az Onkormanyzat fenntartaséban 4llé 11 évodat telephelyeivel
€s tagintézményeivel.

A keépviselG-testiilet a 355/2025. (XII.18.) hatarozatdval déntétt az dnkormanyzati fenntartast
Ovodai intézményhdlézat atszervezésérdl, amely értelmében 2026. julius 31. napjaval
jogutoddal megsziinteti az 6vodakat és 2026. augusztus 1. napjaval uj 6vodakat alapit.

2026. julius 31. napjaval jogutdddal megsziing intézmények:

= Agoston Miivészeti Ovoda (1032 Budapest, Agoston utca 2/a)
= Cseresznyevirag Miivészeti Ovoda (1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 2.)

* Gyermeksziget Montessori Ovoda (1039 Budapest, Zipernowsky Kéroly utca 2.)
= Obudai Alméskert Ovoda (1033 Budapest, Szérliskert utca 37.)

= Obudai Gyermekvilag Ovoda (1031 Budapest, Vitorla utca 6.)

= Obudai Hétpettyes Ovoda (1033 Budapest, Harrer P4l utca 7.)

. Obudal Meseerdd Ovoda (1035 Budapest, Varadi utca 9-11 )

» Obudai Mesevilag Ovoda (1039 Budapest, Barczi Géza utca 1 J)

» Obudai Szﬁzszonsch Ovoda (1032 Budapest, Reménység utca 6.)

» Obudai Vackor Ovoda (1036 Budapest, Arpad fejedelem utja 60.)

= Pitypang Miivészeti Ovoda (1039 Budapest, Hunyadi utca 8-10.)



2026. augusztus 1. napjaval alapitand6 intézmények:

1. Obudai Tiindérhaz Osszevont Ovoda
Székhely:
1039 Budapest, Barczi Géza utca 1.
Tagintézmények:
Cseppke Tagovoda (1039 Budapest, Barczi Géza utca 3.
Vizi Tagévoda (1039 Budapest, Viziorgona utca 2.)
Urémi Tagévoda (1038 Budapest, Urdmi utca 2.)

2. Obudai Kisbéka Osszevont Ovoda
Székhely:
1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 1.
Tagintézmények:
Pais Miivészeti Tagévoda (1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 2.)
Zipernowsky Montessori Tagévoda (1039 Budapest, Zipernowsky Karoly utca
Kelta Montessori Tagévoda (1039 Budapest, Kelta utca 8.)

3. Obudai Csillagésvény Osszevont Ovoda
Székhely:
1039 Budapest, Hunyadi utca 8-10.
Tagintézmények:
Czetz Miivészeti Tagévoda (1039 Budapest, Czetz Janos utca 25.)
Dosa Miivészeti Tagovoda (1031 Budapest, Désa utca 4.)
Vitorla Tagévoda (1031 Budapest, Vitorla utca 6.)
Kandc Tagévoda (1031 Budapest, Kanoc utca 3.)
Arat6 Tagévoda (1031 Budapest, Araté Emil tér 2.)

4. Obudai Manévaros Osszevont Ovoda
Szélkhely:
1035 Budapest, Sz¢l utca 23-25.
Tagintézmények:
Varadi Tagovoda (1035 Budapest, Varadi utca 9-11.)
Meggyfa Tagbvoda (1033 Budapest, Meggyfa utca 14.)
Harrer Tagovoda (1033 Budapest, Harrer Pal utca 7.)
Csicsergd Tagdvoda (1033 Budapest, Szériiskert utca 41.)

5. Obudai Zéldkert Osszevont Ovoda
Székhely:
1032 Budapest, Agoston utca 2/a.
Tagintézmények:
Varadi Mivészeti Tagévoda (1035 Budapest, Véradi utca 15/a)
Solymar Tagévoda (1032 Budapest, Solymar utca 12-14.)
Vackor Tagévoda (1036 Budapest, Arpéd fejedelem utja 60.)
Moékus Tagévoda (1036 Budapest, Mokus utca 1.)

6. Obudai Viragliget Osszevont Ovoda
Székhely:
1032 Budapest, Reménység utca 6.
Tagintézmények:
Szines Gyerekkert Tagovoda (1032 Budapest, Gelléri Andor Endre utca 6-8.)
Kastély Tagovoda (1037 Budapest, Bécsi ut 236.)
Gézgyér Tagévoda (1031 Budapest, Gazgyar lakotelep)



Tekintettel az 6vodai intézményhaldzat atszervezésére, a jelenlegi dvoddk 2026. julius 31.
napjaval jogutéddal térténd megsziintetésére, valamint a 2026. augusztus 1. napjéaval alapitott
Ovodékra, sziikséges a KSZKI SZMSZ-ének modositasa a 4. melléklet (a KSZKI gazdalkodasi
korébe tartozo koltségvetési szervek listdja) tekintetében, amely médositas 2026. augusztus 1.
napjan lép hatalyba.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testilletet a kovetkezd hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:
A Képviselo-testiilet ugy hatiroz, hogy:

1. Budapest II. ker. Obuda-Békdsmegyer Onkorményzata Koltségvetési Szerveket
Kiszolgdlo Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatinak moédositasat az
cléterjesztés 1. melléklete szerinti tartalommal elfogadja;

2. Budapest III. ker. Obuda-Békasmegyer Onkorményzata Koéltségvetési  Szerveket
Kiszolgal6 Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moddositdsa targyaban
elfogadott 309/2025. (XI.18.) Hatarozat 2026. augusztus 1. napjan hatélyét veszti.

Felelés: Polgdrmester

Hataridé: azonnal

Budapest, 2026. junius ,lQ’
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Melléklet: N T

1. melléklet —a KSZKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositasokkal egységes
szerkezetben
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1. KERULET, OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO
INTEZMENY

(a tovabbiakban: KSZKI)

Budapest, 1033 Folyamor u. 22.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Elfogadta Budapest Févaros III. Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a .../2026. (VL. ...) hatarozataval.
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Altalinos rendelkezések

A szervezeti és miikodesi szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait,
¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabéalyzat megalkotasanak tovabbi célja, hogy a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések keretei kozott a KSZKI, és annak miikddési korébe rendelt, illetve
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények jogszerli és rendeltetésszer(i
miikodése eldsegitésének érdekében a koltségvetés tervezéssel, a gazdalkodassal, a
pénzgazdilkoddssal, a szamvitellel, valamint az informécio-szolgaltatiassal és a
vagyonvédelemmel kapcsolatos szakmai feladatokat - az intézmények igényeire és érdekeire
figyelemmel — rendszerbe foglalja és ellassa.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat feladata, hogy meghatidrozza a KSZKI céljait,
tevékenységét, a feladatellatas folyamatanak 6sszehangolt, hatékony miikodését, valamint
annak kapcsolati rendszerét.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat jovahagydsa, megtekintése

A KSZKI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd, Budapest Févaros 111, Keriilet,
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hagyja jova.

A KSZKI Szervezeti és Mikodési Szabalyzata nyilvanos, az a KSZKI honlapjan
(www.kszki.hu) megtekinthetd.

A szervezeti és mitkodesi szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitdsok betartisa az intézmény valamennyi munkavallal6jara kételezo
érvényu.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyédsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore sz6l. Médositasara jogszabalyi el6iras, fenntartoi rendelkezés esetén keriilhet

sor.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zé elfogadott szervezeti és miikodési

szabalyzata.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

A szervezeti és mukodési szabdlyzat alapjaul szolgald jogszabéalyokat a 6. melléklet
tartalmazza.



KSZKI jellemzd adatai, jogdlldsa, feliigyeleti rendje és hataskire

Koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest I11. ker. Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény

Roviditett neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
1033 Budapest, Folyamér utca 22.

Alapitas:
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1996.01.01.

Alapito okirat kelte és szama:
2021. marcius 26., 1/503172/2021. (1. melléklet)

Alapitasira, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv: ‘
Megnevezés: Budapest Fovaros 111 Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormaényzat
Székhely: 1033 Budapest F6 tér 1-3.

A KSZKI irinyité szervének megnevezése, székhelye:

Megnevezés: Budapest Févaros II1. Kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-
testiilete

Székhelye: 1033 Budapest F6 tér 1-3

Illetékessége, mitkodési kore:

Budapest Fovaros 11I. Kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat kézigazgaldsi leriilelén a
hozzarendelt koltségvetési szervek elldtdsara terjed ki, az évenként meghatarozott koltségvetési
eldiranyzat mértékéig.

Jogallasa:

A KSZKI 6nallé jogi személy.

A KSZKI a gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onalld, eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé helyi Onkormanyzati
koltségvetési szerv.

Kozfeladata:

Korményzati és Onkormanyzati intézmények ellato, kisegité szolgdlatai végzése az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdésének a) és b) alpontja ¢s
az 4llamhaztartasro] szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
9.§-aban foglaltak alapjan.

A KSZKI szervezeti felépitése:
Az intézmény szervezeti abrajat 2. melléklet tartalmazza.

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

A KSZKI gazdalkodasi koérébe tartozd koltségvetési szervek felsorolasat a 4. melléklet
tartalmazza.



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

Tiirzskiinyvj adatok:
A Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag altal kiadott 01-TNY-216-
2/2022-503172. szamu t6rzskdnyvi kivonatot az 5. melléklet tartalmazza.

A KSZKI fontosabb adatai:

Adészam: 15503176-2-41

KSH Statisztikai szamjel: 15503176-8411-322-01
Torzskonyvi azonosité szdm: 503172

Szakagazat szama: 841117

A szamlavezeté bank neve, cime:
Raiffeisen Bank Zrt. 1133 Budapest Vaci ut 116-118.

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

KSZKI vezetojenek kinevezési rendje, képviselete

A KSZKI igazgat6jat Budapest Févéros III. Kertilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkorményzat) Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel§-testiilet)
nyilvanos pélydzat utjan bizza meg, illetve menti fel. A koltségvetési szerv igazgatdja a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kijt.) szerint
kozalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezésre. Az alapvetdé munkaltatéi jogokat a
Képviselé-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetdi
megbizas idétartama hatarozott idejti, de legfeljebb 5 évre sz6l. A magasabb vezetdi megbizast
kozalkalmazotti jogviszonya mellett latja el.

A KSZKI képviseletére jogosultak kore:
Az igazgatd, valamint az dltala megbizott dolgozo.

A KSZKI elhelyezkedése az Onkormdnyzat szervezeti rendszerében

Az Onkormdnyzat és a KSZKI viszonya

A KSZKI az Onkorményzattal aldrendelt viszonyban van, a gazdasagilag hozzarendelt
koltségvetési szervek gazdasagi ellato szervezete. Tevékenysége ellatasahoz az Onkormanyzat
altal j6vahagyott koltségvetéssel rendelkezik.

Az é&llamhaztartas miikddési rendjérél szol6 és a helyi dnkormanyzatok feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozd hatdlyos jogszabélyok el8irasainak megfeleléen sajat
szervezetének pénziigyi-, gazdasdgi-, munkaiigyi-bér, vagyon-nyilvéantartasi, vagyon
allagmegovasi feladatait és az ezekhez kapcsolodd kotelezettség vallaldsait a jovahagyott
koltségvetés figyelembevételével végzi.



A KSZKI vezetije

VezetSje a kinevezett igazgato, aki a koltségvetési szerv tigyeiben onélloan és egyszemélyi
feleldsséggel dont az érvényes jogszabalyok keretein beliil, felelés a KSZKI tevekenységeert
és teljes mikodéséért.

A KSZKI vezetdjének helyettesitése

Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a KSZKI gazdasigi igazgatdja 6nalldan
helyettesiti. Az igazgaté és a gazdasagi igazgato egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
a human eréforras igazgaté onalloan helyettesiti. Az igazgato, a gazdasagi igazgat6 ¢s a human
erdforras igazgaté egyiittes tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a pénziigy €s
szamviteli csoport vezetdje és a kozigazgatasi €s intézményi fokoordinator egydittesen latja el.

A KSZKI és az intézményhdlozat viszonya

A KSZKI a tevékenységi korébe utalt koltségvetési szervek hozzarendelt gazdalkodo
szervezete. A koltségvetési szervekkel kotott haromoldalt Munkamegosztasi Megallapodas
alapjan az intézmények tekintetében a KSZKI utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, kivéve a
munkaiigyi, pénziigyi, gazdasagi, miikddtetési jogszabalyi eldirasok betartdsat, betartatdsat
célzo intézkedéseket.

A KSZKI bérgazddlkodasi jogkore

Az igazgaté munkaltatéi és bérgazdalkodasi joggal rendelkezik a KSZKI belsé szervezetében.
A jogkor nem terjed ki a gazdasagilag hozzarendelt koltségvetési szervek béralapjara.

A gazdasigilag hozzarendelt koltségvetési szervek sajat bérgazdalkoddi jogkdrrel
rendelkeznek.

Kapcsolati rendszer

Munkavégzése soran a KSZKI kapesolatot tart a feladatkorébe tartozoan és azzal
Osszefliggésben:
- aPolgarmesteri Hivatal tisztségviselbivel, foosztalyaival, osztdlyaival;
- az Onkormanyzat gazdalkodasi korébe tartozo koltségvetési szervekkel;
- egyéb kiilsd szervezetekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése soran
egyiittm{ikodni sziikséges, vagy amelyek felé a hatalyos adatszolgaltatasi/bevallasi
kotelezettséget eléirjak (MAK, NAV, NEAK stb.).

A KSZKI tevékenységi kore, feladatai

A KSZK] a gazdalkodasi feladatok ellatdsa céljabol hataskorébe utalt koltségvetési szervek
pénziigyi-, munkatigyi-bér és gazdasagi feladatait végzi, a hatdlyos jogszabalyok keretein belil,
az onkormanyzati rendeletekben ¢s a haromoldali Munkamegosztisi Megallapodasban
meghatéarozottak figyelembevételével.
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A KSZKI az Onkorményzat ltal jovahagyott koltségvetési eliranyzatok keretein beliil kételes
ellatni szolgdltatasait a gazdalkodési korébe vont kéltségvetési szervek szamara, ugyanakkor a
KSZKI részére jovahagyott koltségvetésen beliili szigort gazdalkodast is be kell tartania. A
koltségvetési szervek miikodéséhez sziikséges koltségvetési tamogatdst (pénzellatast) az
Onkormanyzat a KSZKI koltségvetési fizetési szamlajan keresztiil biztositja. A koltségvetési
fizetési szdmla folyamatos pénzellatdsarél az Onkormanyzat gondoskodik, a szamlavezetd
pénzintézet Utjan. Ezen fizetési szamlarél a KSZKI gazdalkodasi korébe vont koltségvetési
szervek csak az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott mértékben az éves koltségvetésiik
kiadasainak teljesitésére feladataranyosan igényelhetnek pénzeszkozt. A KSZKI tn.
kiskinestdri rendszert miikddtet, amelynek részletes szabalyait a KSZKI Hazipénztari és
Pénzkezelési Szabalyzata rogzit.

A KSZKI ellatando alaptevékenysége

A hozzérendelt oktatdsi, kulturalis, szocilis, egészségiigyi, piaciizemeltetési, kozteriilet
fenntart6i és egyéb nkorményzati intézmények részére nyujtott koltségvetési-, szamviteli-,
pénziigyi-, €s munkatigyi feladatok ellatasa, a hdzi pénztar mitksdtetésén keresztiil a sziikséges
készpénzelldtmany biztositdsa, tovabba a Magyar Allamkincstar altal biztositott KIRA
rendszeren torténd ,,nem rendszeres” bérszamfejtés. A koltségvetés tervezési folyamatdnak
koordinaldsa, egységes rendszerbe szervezése, a beszamolé &s pénzforgalmi rendszerek
mitkodtetése, egységes adatszolgdltatds biztositisa a fenntarté, valamint az intézmények
részére.

A héaromoldalt Munkamegosztasi Megallapodés szerint ellatja a hozzarendelt gazdasagi
szervezette]l nem rendelkezé koltségvetési szervek munkaiigyi, pénziigyi, gazdalkoddsi,
miikodtetési feladatait. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény 21/A. és 21/C. §-aban eldirt, az snkormanyzat feladatksrébe tartozé ovodai,
iskolai, gimnaziumi kozétkeztetés pénziigyi, adminiszirativ teenddinek teljeskori
lebonyolitasat, tovabba a bolcsddék tekintetében a kdzétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi
feladatokat végzi.

A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikacids rendszer iizemeltetése, tavolrél
feliigyeli és biztositja a differencialt jogosultsagi szinteknek megfeleld hozzaférést minden
hozzirendelt koltségvetési intézmény szamara. Biztositja az adatok és adatbazisok hatékony €s
szigorti védelmét, a teljes VPN hal6zaton. Kiemelt védelmet biztosit a ,,vezetsi” rendszeren.
Az akkreditdlt ICDL oktatobazis ellatja az Onkorméanyzat alkalmazasaban 4ll6 kéztisztviselék
¢s kézalkalmazottak, valamint a keriilet iskoldiban dolgozé pedagdgusok felhaszndloi szintii
szamitastechnikai oktatasat. Tovabba ellatja a keriiletben miikodé iskolak tanuléi, valamint a
keriiletben €16 nyugdijasok szdmdra az egyéb szdmitastechnikai oktatds és vizsgaztats
feladatait.

A koltségvetési szerv dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa
841117 Kormadnyzati és 6nkorményzati intézmények ellato, kisegit szolgélatai

A Koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgéltatasok
081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

095020 TIskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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A feladatelldtdst szolgdlo vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos énkorményzat vagyonarol és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 Vagyonrendelet hatarozza meg. Az
intézmény rendelkezésére allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, melyeket a
gazdalkodasi feladat ellatasahoz szabadon hasznalhat. A vagyon feletti tulajdonosi jogot a
Képviseld-testiilet gyakorolja.

A KSZKI és hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
hasznalataban és birtokdban 1év$ ingatlanvagyont kizérolag az iranyitd szerv Képviselo-
testiilete idegenitheti el és terhelheti meg. Az ingatlan vagyon az Onkormanyzat
nyilvantartasaiban szerepel, minden ezzel kapcsolatos valtozas atvezetésérdl az Snkormanyzat
gondoskodik.

A KSZKI nem jogosult normativ témogatds igénybevételére, a miikddéshez sziikséges
pénzeszkozt a feliigyeleti szerv biztositja.

A KSZKI vallalkozasi tevékenységet végezhet. A vallalkozasi tevékenységébdl szdrmazo
bevétel dsszege nem haladhatja meg a KSZKI moédositott kiadasi eléirdnyzata 15 %-at.

KSZKI miikodesi rendje

Ugyfélfogaddsi idé
héttén és szerdan 900.1200_jg g5 13%0-15%-ig
Az iigyvitel rendje

- Az tigyvitel feladata a KSZKI m{ikddésével kapesolatos ligyintézés rendjének biztositasa,
annak keretében az tigyiratok atvétele, iktatasa, végiil az elintézett ligyiratok irattarozasa.

- Hivatalos jelzésti levélpapirt és hivatalos bélyegzét csak a KSZKI hivatalos
tigyintézésében lehet hasznélni.

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

- A KSZKI igazgatoja rendelkezik alairas-bélyegzdvel. Az alairas-bélyegzé (kék tintaval)
hasznalata csak abban az esetben megengedett, ha az azonos iigyben kiadott iratok nagy
szama ezt indokolja, és a jogszabaly nem tiltja. Ebben az esctben ez cégszer(i alairasnak
mindsiil, ha a KSZKI korbélyegzdje (kék tintaval) is eredetiben szerepel az okiraton.

Ugyeleti szolgdlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek mikodésének zavartalan fenntartdsa sziikségessé teszi az igyeleti
szolgalatot, azt a KSZKI igazgatdja rendelheti el.
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Utasitasi rendszer (szabdlyzatok, utasitasok)

A KSZKI folyamatos, magas szinvonald, el6irasoknak megfelelé miikodését szabalyzatok,
utasitidsok kiaddsdval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hidnyossagok megsziintetésével
lehet csak hatékonyan miikodtetni.

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

Legfontosabb dokumentumok:
- Alapito okirat;
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolédo tigyviteli szabédlyzatok;
- azigazgatd ¢s mas vezetd beosztast dolgozok altal kiadott irasbeli utasitasok.

Utasitasi jogkor

e A KSZKI-ra vonatkozéan az igazgaté adhat ki irasbeli utasitast (tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére jogosult vezetd), amelyeknek végrehajtasa az
érintett dolgozdra nézve kotelezd.

o A vezetd beosztasu dolgozok utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozé feladatokra, illetve
dolgozdknak adhatnak. Ezen utasitasok nem befolyasolhatjak mas szervezeti egységek
munk4jat, csak az el6irdsok betartasara, a hatékony munkavégzésre iranyulhatnak.

e A dolgozoknak munkdval kapcsolatos utasitast altaldban csak kozvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben mas magasabb vezetd allasa is adhat utasitast, errdl
azonban a dolgozo kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast,
nem ellentétes az érvényben 1év6 jogszabalyokkal, szabalyzatokkal, utasitdsokkal, és nem
jar negativ jogkovetkezményekkel.

e A kiadott irdsbeli utasitdsok végrehajtdsa minden dolgozora nézve kotelezd, aki az utasitas
hatalya ala esik.

o A vezetd beosztasi dolgozoknak kotelességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatarsak az utasitdsok tartalmat és az abbol rajuk harul6 feladatokat, kotelezettségeket
megismerjek.

e A kiadott utasitdssal kapcsolatban modositd inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig irdsban, a szolgalati ut betartasaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitds végrehajtasara nézve halaszté hatilya nincsen.

e A vezetd beosztasu dolgozok kételesek az utasitdasok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az észlelt hianyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik soran a tapasztaltakrol
felettesiiknek beszamolni.

Szabdlyzatok, utasitisok

Az igazgatd koteles irdsban szabalyozni a KSZKI teljes tevékenységét.
A szabélyozis alapja a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, amely tartalmazza a miikodés
alapelveit és feladatait.
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A KSZKI szabalyzatai — a Képviselé-testiilet altal elfogadott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzaton til — a kovetkezok:

e & © © @ @& ©° o o

Kozbeszerzési Szabalyzat;

Munkavédelmi Szabalyzat;

Bizonylati Szabalyzat;

Iratkezelési Szabalyzat;

Eszk6z6k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata;

Szamviteli Politika;

Thzvédelmi Szabélyzat;

Vagyonvédelmi Szabalyzat;

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

Selejtezési Szabalyzat;

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat;

Ertékelési Szabélyzat;

Onkoltség Szamitasi Szabélyzat;

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;

Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzata,

Szamlarend;

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;

Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata;

Integralt kockézatkezelési szabalyzat és szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje;

Kozérdekili adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésére, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozo szabalyzat;

Otthoni munkavégzés (Home Office) Szabélyzat;

Bélyeg 26 hasznalati Szabalyzat.

Szabdlyzatok készitése

Minden olyan szabélyzat elkészitésére, amely a KSZK]I osszes teriiletét érinti, kizarolag az
igazgatd ad ki utasitast.

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

Amennyiben barmilyen oknél fogva (0j jogszabalyi el6irds vagy valtozas, felettes szerv
utasitasa stb.) a meglévé szabalyzatot modositani kell vagy j szabalyzatot, utasitast kell
kiadni, az érintett szakterillet vezetdi kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a
szabalyozasra.

A szabélyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezeto a felelds, akinek tertiletct
a szabdlyzat el6irasai érintik.

Az egyes csoportok, 6nallé funkciok mikodésének rendjét tigyviteli utasitisban kell
rogziteni, mely tartalmazza az elvégzendd feladatokat, a feladatok végrehajtasanak
folyamatat, a hasznalatos bizonylatok korét ¢s annak kezelési modjat, a munkafolyamatba
épitett ellendrzés lényeges elemeit, az informécio szikségletet, ill. az informacio
kotelezettséget, a tovabbitis modjait és gyakorisdgat, a tarscsoportokkal vald
kapcsolatokat. Ezen utasitasokat az igazgatd rendelkezésére az érintett csoportvezetk ¢s
eléadok  készitik el, és szervezeti feletteseik jovahagyasaval kerlilnek kiadasra, az
igazgatoval torténd egyeztetés utan.

Vitas kérdésekben a szakteriilet vezetdinek meghallgatisaval az igazgat6 dont.
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7. A KSZKI szervezeti egységei és feladatai

A KSZKI szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza. A munkakdrok betdltéséhez
szitkséges €s eléirt minimalis iskolai végzettséget, szakmai gyakorlatot a 3. melléklet
tartalmazza.

A KSZKI az Alapit okiratban, a Haromoldalu Munkamegosztasi Megallapodasban és az
onkorményzat rendeletében meghatarozott feladatok ellatisat 50 6 engedélyezett + 3 {6
megvaltozott munkaképességli munkavallaléi (MMK) Iétszammal végzi az aldbbi
munkak6rokben:

Igazgato

Gazdasagi Igazgat6

HR. Igazgaté

Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd
Kdzigazgatasi és intézményi fokoordinator
Munkaiigyi és bérszamfejtési csoportvezetd
IT csoportvezetd

Kozétkeztetési csoportvezetd

Koltségvetési és kontrolling fokoordinator
Kozigazgatasi-jogi referens

Belso ellenér
Jogtanacsos

Jogasz

Kozbeszerzési szakért

Ko6zbeszerzési referens

Pénziigyi el6add

Szamviteli el6ado

Konyvel6

Leltarozasi el6ado

Pénztaros

Munkatigyi csoportvezetd
Munkaiigyi és bérszamfejtési eléado
TB ligyintéz6

lgazgatéi asszisztens

Adminisztrator
Kommunikaciés szakértd
Kozétkeztetési el6add

Kozétkeztetési Intézményi koordinator
IT oktatd

Rendszergazdak

Energetikus

Osszesen: 50 {6

Megvaltozott munkaképességii

MMK munkavillalé a 131/0K/2013. (II. 28.) hatarozat alapjan
Torzskar + MMK o6sszesen: 53 {6
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Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatdsa a Kjt., valamint a munka t6rvénykdnyveérél
57616 2012. évi L. torvény szerint torténik, figyelembe véve a kozalkalmazottak jogallaséarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a helyi donkormanyzatok altal fenntartott
szolgéltato feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél szol6 77/1993. (V. 12.)
Korm. rendeletben foglaltakat.

Az intézmény a kozalkalmazott munkavallalokat hatdrozatlan idére alkalmazza, 4 honap
probaidd kikotésével, a torvényben és a végrehajtasi kormanyrendeletben meghatarozottak
alapjan. Az intézmény egyes feladatainak ellatasa érdekében megbizasos jogviszony is
Iétesithetd.

A KSZKI vezetojének feladatai

A KSZKI vezetdje a koltségvetési szerv torvényes és teljes milkodéséért, gazdalkodasaért
felel0s.

Képviseli a KSZKI-t a hatosagok, jogi személyek ¢s magéaniigyfelek el6tt.

Meghatarozza a munkatarsak munkakorét.

Megteremti a munkaterv teljesitésének, a munka allandé mindségi javitasanak, az egyéni
felelsség érvényesiilésének feltételeit.

Gondoskodik a munkafegyelem betartasardl, betartatasarol.

Gyakorolja a munkaltatoi ¢s a fegyelmi jogkort a kiilén jogszabalyokban meghatérozottak
szerint. Meghatarozott idészakonként beszdmol a mikodésérdl és a munkaterv
végrehajtasarol.

Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztosito nyilvantartasrol.
Iranyitja és ellendrzi a KSZKI gazdalkodasat. Irdnyitja a munkatarsak bér-, és
munkaiigyeinek intézését.

Biztositja az iigyintézés rendjét, feliigyel a szolgdlati Gt betartasira. Gondoskodik a
munkatarsak szakmai tovabbképzésérdl. Folyamatosan biztositja a gazdaséagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek részére a gazdalkodasrol sz6l6 informéciokat.

Az igazgaté feladatainak egy részét részben, vagy egészben a beosztott vezetOkre is
atruhdzhatja. Ezek kifogéstalan elvégzéséért azonban felelossége tovabbra is fennmarad.
Az igazgato gazdasagi vonatkozasban személy szerint felelds a sajat intézkedéseiért.
Kozvetleniil iranyitja a hozza rendelt szervezeti egységeket és munkatarsakat.

Jutalmazza és segélyezi a munkatarsakat.

Digitalis alairassal rendelkezik.

Munkaltatéi jogok gyakorldsanak dtruhdzdsa

A magasabb vezetSk (atruhazott hataskorben) jogosultak a kovetkezé munkaltatoi jogok
gyakorlasara:

munkaltatoi igazolas, nyilatkozat kiadasa;

munkaltatoi igazolvanyok kiallitasa;

,utazasi utalvany” kiallitasa;

javaslattétel a munkakori feladatok meghatarozdsira a munkakéri lefrasban, valamint
annak folyamatos aktualizalésa;

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése, illetve kiadasa az éves ltemterv
alapjan, a szabadsagolasi iitemterv Osszeallitasa;

tavollévd kozalkalmazottak belsd helyettesitésére javaslattétel;
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e ateljesitménykovetelmények meghatarozasara, a dolgozokkal torténd ismertetésére;

e javaslat jutalmazasra és az alapilletmény eltéritésére, valamint személyi illetmény
megallapitasara;

o fegyelmi, kartéritési eljaras meginditiasanak kezdeményezése.

A felsorolt munkaltatoi jogkor gyakorldsét esetenként — akar tartdsan is — a munkaltatd irasban
mas személyre atruhazhatja, azt bArmikor visszavonhatja. Az esetenként atruhazott munkaltatoi
Jogkorok joggyakorlasa az érintett kozalkalmazottak egyideji értesitése mellett torténik.

Az atruhazott munkaltatéi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhazhaté.

Az igazgato kozvetlen irdnyitisa ald tartozo munkatdrsak

Gazdasagi igazgatd;

Human eréforras igazgato;

Koézigazgatdsagi és intézményi fékoordinator
IT csoportvezeto,

Koltségvetési és kontrolling fékoordinator;
Belsé ellen6r

Igazgatoi asszisztens.

A beosztott vezetok feladatai

A beosztott vezetdk igazgatasi, feliigyeleti és ellendrzési hataskorét az igazgaté hatdrozza meg.
A hataskoriiket a munkakori leirds rogziti.

Szakmai tevékenységiiket a beosztott vezetdk a jovahagyott koltségvetés rendelkezéseinek
megfelel6en, annak szigoru betartasaval és betartatasaval végzik.

A KSZKI beosztott vezetd munkatdarsai

Magasabb vezet6 beosztasu munkatarsak:
- Gazdasagi igazgato;
- Human eréforrés igazgato.

Vezet6 beosztiasi munkatarsak:
- Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd;
- Koézigazgatasi €s Intézményi fékoordinator;
- Kozétkeztetési csoportvezetd,
- IT csoportvezetd,
- Munkatigyi és bérszamfejtési csoportvezetd
- Koltségvetési és kontrolling fé6koordinator.
- Belsé ellen6r
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Magasabb vezetd beosztdasti munkatdrsak feladatai

A Gazdasagi igazgato feladatai:
Kozvetleniil az igazgatd iranyitasa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladat- és hataskore:

A KSZKI igazgatdjanak altalanos helyettese.

Kozvetlen iranyitasa ald tartozik a Pénziigyi és szamviteli csoportvezeto.

Kialakitja és mikodteti a , kiskincstari” rendszert.

A KSZKI igazgatéjanak tdvollétében jogosult a mindenkori kozbeszerzés értékhatéraig
onalloan kotelezettséget vallalni.

Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik, hogy a munkak a térvényeknek, iranyelveknek, a felettes szerv elvarasainak
megfelelden keriiljenek elvégzésre.

Iranyitja és folyamatosan ellenérzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkoddsat, a koltségvetési el6irdnyzat alakuldsat.
Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli feladatait.

Javaslatokat készit az igazgaténak az észlelt hidnyossigok megsziintetésére, a hibak
kikiiszobolésére.

Ugyel a miikddés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitasok betartdsara és betartatasara.
Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellendrzi - a torvényeknek megfelelden - a KSZKI teljes
miikddésére vonatkozé szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi, pénz €s
egyéb eszkozokkel vald pontos elszamolast, a hatékony gazdalkodast, a megfeleld
szinvonal( adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

Iranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

A gazddlkodas, ill. a kéltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, és
megallapitasairol az igazgatot tajékoztatja.

Digitalis alairassal rendelkezik.

Helyettesités: a Gazdasagi igazgato tart6s tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi és
szamviteli csoportvezetd latja el az altalanos gazdéalkodasi feladatokat.

A Human erdforras igazgaté feladatai:
Kozvetleniil az igazgaté irdnyitdsa ala tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Fobb feladatai:

Kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a Munkatigyi és bérszamfejtési csoportvezetd ¢s az
adminisztrator.

Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzéscben.
Gondoskodik, hogy a munkak a térvényeknek, iranyelveknek, a felettes szerv elvardsainak
megfelelden keriiljenek elvégzésre.

Irdnyitja, és folyamatosan ellenérzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdaségi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek munkaiigyi feladatait, s ezen keresztiil a koltségvetési
eldirdnyzat alakulasat.

Javaslatokat készit az igazgaténak az észlelt hianyossadgok megsziintetésére, a hibak
kikiiszobolésére.

Ugyel a miikddés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitisok betartaséra és betartatasara.
Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellen6rzi - a torvényeknek megfelelden - a KSZKI teljes
miikodésére vonatkozé munkaiigyi és nem rendszeres szamfejtési rendszert, amely biztositja
a hatékony gazdalkodast, a megfeleld szinvonall adatszolgaltatast.
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e Irdnyitja és ellen6rzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

A gazdalkodas, ill. a koltségvetés végrehajtdsanak eredményeit folyamatosan elemzi, és
megallapitasairdl az igazgatot tajékoztatja.
Digitalis alairassal rendelkezik.

Helyettesités: a Human erdforrds igazgatd tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
Munkaiigyi és bérszamfejtési csoportvezets latja el az altalanos helyettesitési feladatokat,
amelyek az intézmények szakmai miikodésével kapcsolatosak.

A vezetd beosztasu munkatdrsak jogai és feleldssége

Jogosultak javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasara, beosztasara,
besorolasara, alapilletményére, jutalmazaséra, illetve mulasztdsaval kapcsolatos fegyelmi
intézkedések megtételére.

Jogosultak a vezet6i értekezleten valo részvételre, tevékenységiiket érintd minden kérdésben
0nall6 véleménynyilvanitasra, egyet nem értés, vagy munkdjukat akadalyozé kérdésekben
igazgatoi dontés kérésére. Felvethetnek minden olyan észlelt belsé hidnyossagot, melynek
kikiiszobolése eldsegiti a KSZKI hatékony miikodését.

Felelosek az altaluk vezetett csoportok, beosztottak munkajanak szinvonaldért és
mindségéért, munkat érintd torvények, rendeletek, elbirasok, utasitisok, hataridék
betartasadrt és betartatasaért, a megfelel munkahelyi 1égkor kialakitasaért.

Belso Ellenor feladatai

Ellendrzési teriiletek és gyakorisaguk

Gazdasagi igazgato: koltségvetési tervezés és beszamolas (évente), kotelezettségvallalasok
(negyedévente), kiskincstari rendszer (félévente).

Pénziigyi el6adok: pénziigyi miiveletek (havonta mintavételesen), ellatmanyok és palyazati
pénzek (negyedévente), szerz6dések és szamlazas (félévente).

Pénztaros: hazipénztar és bizonylatok (havonta), pénzkezelési szabalyzat betartasa (évente).
Szamviteli el6adok: fokonyv—analitika egyez6ség (havonta), eszkoznyilvantartasok és
értékesokkenés (negyedévente), beszdmoldk (évente).

Leltarozasi el6adok: leltdrak (3 évente), selejtezések (sziikség szerint), egyezdség vizsgalata
a szamviteli nyilvantartasokkal (negyedévente).

Jelentési kotelezettség

Ellendrzésekrol irasos jelentést készit.
Hianyossagok feltdrasa esetén javaslatot tesz az igazgatonak az intézkedésre.
Az éves ellendrzési terv végrehajtasarol sszefoglalé jelentést készit.

Felelosségi kor

Felel6s az ellendrzések partatlan, szakszerl és hataridoben torténd elvégzéséért.
Felel6s a vizsgalati anyagok bizalmas kezeléséért.
Nem avatkozhat be a gazdalkodasi folyamatok operativ iranyitasaba.
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Kapcsolattartas

Kozvetlen kapesolatot tart a gazdasagi igazgatoval és az ala tartozé munkatarsakkal.
Egyiittmitkédik az Snkormanyzat belsé ellenérzési egységével, valamint a killso ellendrzést
végzd szervekkel (ASZ, konyvvizsgald stb.).

Helyettesités

A bels6 ellenért akadalyoztatdsa esetén az igazgaté kijelolése alapjan mas,
osszeférhetetlenséget nem okoz6 munkatars helyettesiti.

Igazgatoi asszisztens feladatai

Az igazgatd napi munkédjanak adminisztrativ és szervezési tamogatasa.

Naptarkezelés, iddpontok egyeztetése, megbeszélések szervezése.

Beérkezd levelek, e-mailek és telefonhivasok kezelése, tovabbitasa, valaszok el6készitése.
JegyzSkonyvek, emlékeztetok, hivatalos dokumentumok eldkészitése €s nyilvantartasa.
Bels6 és kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas.

Rendezvények, értekezletek, hivatalos programok szervezésében valo részvétel.

Az igazgatd altal kijelslt projektek nyomon kévetése €s tamogatasa.

Adminisztracios feladatok ellatasa, iratkezelés, iktatas.

Kommunikacios szakember feladatai

Az intézmények és szervezetek online megjelenésének Osszehangolasa €s egyscges
kommunikécios irdnyelvek betartatasa.

Kapcsolattartas és rendszeres egyeztetés az egyes intézmények kommunikécios feleléseivel,
k6z6s kampéanyok eldkészitése ¢és lebonyolitasa.

Az Obuda applikaci6 tartalménak folyamatos karbantartasa, frissitése, 4j tartalmak feltoltése
és a felhasznalo6i élmény fejlesziése.

A kommunikdciés csatorndk (weboldal, kozosségi média, hirlevelek, applikacid)
osszehangolt milkodtetése, lizenetek idozitése és egységes megjelenitése.

A lakossag folyamatos és pontos tdjékoztatésa a fontos eseményekrdl, hirekrdl €s kdzérdekii
informaciokrol.

Kommunikaciés kampanyok tervezése és megvalositasa az intézményi célok és a kbzdsségi
igények figyelembevételével.

A kommunikaciés aktivitasok hatékonysaganak nyomon kovetése, jelentések készitése és
javaslattétel fejlesztési irdnyokra.

A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

A Pénziigyi és szamviteli csoportot kizvetleniil a Pénziigyi és szamviteli csoportvezeté
irdanyitja:

A Pénziigyi és szamviteli csoportba tartoznak a pénziigyi eldadok, a pénztiros, a szamviteli
elvadok, valamint a leltarozasi eléadok.
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Pénziigyi el6ado feladatai:

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

Analitikus  nyilvantartisok —szamitégépes nyilvantartdsa: tamogatasok, palyazatok,
téritmények  nyilvantartdsai, szerzédések nyilvantartdsa, utazasi koltségtéritések
nyilvantartasa stb.

Szamléazas a szerz6dések alapjan, kimend szamlak elkészitése, nyilvantartésa.

Biztositja a KSZKI és a hozzdrendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek pénzellatésat, (ellatmanyok folyositasa, készpénz eloleg).

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

Elvégzi a hazipénztar mitkddésével kapesolatos tigyfélforgalmi feladatokat.

Rendezi jogszabalyi rendelkezések alapjan a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek ellatmany elszamolasat.

Végzi a MAK altal szamfejlett postai Gton kifizetésre keriilé/fizetendd munkabérek, illetve
a nem rendszeres jarandésagok kifizetését.

Vezeti a beérkezett szamlakrol a szamitogépes nyilvantartast.

Gondoskodik a bevételek nyilvantartasarol.

Naponta érkezd bankanyag feldolgozésa, felszerelése szamldkkal, szallito-levelekkel a
konyvelés részére.

Vezeti a munkaviéllalok fizetési eléleg analitikus nyilvantartasat intézményi bontasban.

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

Elvégzi a KSZKI és gazdalkodasi kérébe utalt koltségvetési szervek terem-, €s egy¢b bérleti
dijjal kapcsolatos feladatait a vonatkozo jogszabaly alapjan.

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

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

Helyettesités: a pénziigyi el6adok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Pénztaros feladatai:

A KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek miikodéséhez sziikséges
készpénz, valamint egyéb értékek (szigort szamadasu nyomtatvanyok, étkezési utalvanyok
stb.) kezelése, a hazipénztar forgalménak lebonyolitasa a kiilon szabélyozott ,,Obudai
kiskincstéri” rendszernek megfeleléen.

Készpénzszitkséglet felmérése és igénylése, fizetdképesség biztositasa.

Az utalvanyozott kifizetések teljesitése, befizetések kezelése, és az atvett pénzeszkoz esetén
annak valodisaganak és forgalomképességének, valamint a bankjegy épségének cllendrzése.
A pénztari tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése (dlland6
készpénzellatmény — rovat, beszerzési elélegek, utazasi koltségtérités stb.)

Bizonylati fegyelem megtartésa, az eldirasoknak megfeleléen pénztarzarlat készitése.

A, Hazipénztari és Pénzkezelési Szabélyzat” el6irdsainak megfeleléen a pénztari
tevékenység ellatasa.

Helyettesités: a pénztaros akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi ¢és szamviteli csoportban kijelslt
helyettes-pénztaros latja el a feladatokat.
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Szamviteli eléado, konyvelo feladatai:

Gondoskodik a bevételek konyvelésérdl, elvégzi az ezekkel kapesolatos analitikus,
fokonyvi-folydszamla konyvelést.

Bevételezi, &s elektronikus Gton vezeti a KSZKI és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek targyi eszkozokkel kapesolatos analitikus
nyilvantartasait, elszamolja a brutt6 érték valtozasait és az értékesdkkenéseket.

Az analitikus nyilvantartasokat egyezteti a f6kdnyvi kivonattal.

A leltarozas soran felmeriilt brutto érték valtozasokat atvezeti a szamviteli rendszeren.
Felelés a szamviteli és bizonylati rend betartasaért a vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
rendelkezéseinck megfelelden.

Folyamatosan végzi a szamviteli tdrvényben foglaltaknak megfeleléen KSZKI és a KSZKI-
hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli
konyvvezetését. A nyilvantartasok vezetése elektronikus Uton torténik. Az adatszolgaltatas
mélysége, forméja, tartalma a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly
jovahagyasa alapjan kerl kialakitasra.

Kapcsolatot tart a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek vezetSivel és velik egyiittmilkddve atvezeti a sziikséges valtozdsokat az
elektronikus szamviteli rendszeren.

Helyettesités: a szamviteli eldadok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Leltarozasi eloado feladatai:

A KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerveknél, éves
terv alapjan végzi a leltarozast és sziikség szerint a selejtezést.

Elvégzi a leltarak ellenérzését, kiértékelését.

Elkésziti és nyilvantartja a KSZKI eszkozleltarat.

Soron kiviili leltrozast végez vezetdvaltas vagy egyéb rendkiviili esemény eseteén.
Archivalja a leltdrozéssal, selejtezéssel megsemmisitéssel kapesolatos dokumentumokat.
Az elkésziilt nyilvantartisokat folyamatosan egyezteti a szamviteli eléadokkal.

A leltarozas soran felmeriilt brutté érték valtozasokat egyezteti a szamvitelieléadokkal.

Helyettesités: a leltarozasi eldadok tavollétik esetén egymast helyettesitik.

Kozigazgatdsi és intézményi fokoordindtor feladatai

A kozigazgatasi és intézményi fékoordinator kozvetleniil az Igazgaté iranyitisa ala
tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A beruhazasok, kozbeszerzési palyazatok elokészitése.

Koordinalja a kdzigazgatasi-jogi referens munkajat.

Koordinalja a jogtanicsos munkajat.

Koordindlja a kozbeszerzési szakért6 és kozbeszerzési referens munkajat.
Koordinalja a kizétkeztetési csoport munkajét.

Koordinalja az IT Oktatés tevékenysegeét.

Koordinalja és timogatja a KSZKI-hoz rendelt intézmények esetében a KSZKT hataskdrébe
tartozo szakmai és jogi feladatokat.

Kozremiikodik a KSZKI szabélyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban.
A szerz6dések, elbterjesztések esetenkénti véleményezése.

A jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgato altal kijellt munkatars helyettesiti.
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Kozigazgatdsi-jogi referens feladatai

A Kozigazgatasi-jogi referens a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinator kozvetett
iranyitasa ala tartozik.

A Kozigazgatasi-jogi referens feladatai:

o Szerzddések, jogi okiratok el6készitése.

e Megkotésre kertilé szerzodések, megallapoddsok jogi, valamint gazdasagi szempontbol
torténd véleményezése.

e A KSZKI miik6désének, dontéshozatali folyamatainak teljes korti jogi timogatasa.

e Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitése, szerz6déskstés tamogatasa.

e Kozremlkodik a KSZKI alapdokumentumainak, belsé szabdlyzatainak elkészitésében,
aktualizalasaban, a szabalyzatok jogi véleményezésében.

e Kozremiikodik szakmai, jogi egyeztetések lebonyolitasdban.

e Jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozasainak nyomonkd&vetése.

o Egyéb jogi tevékenységet igényl6 feladatok végrehajtasa.

Helyettesités: tavolléte esetén a Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator helyettesiti.

Energetikus feladatai
Az energetikus kozvetleniil a Gazdasagi Igazgato irdnyitasa ala tartozik
Az energetikus feladatai:

e A szervezet energiafelhaszndldsanak (villamos energia, gédz, tavho, viz stb.) nyomon
kovetése, elemzése és optimalizaldsa.

e Energiahatékonységi intézkedések tervezése és végrehajtasa.
Kapcsolattartds a kozmiszolgaltatokkal, méréorak ellendrzése és fogyasztasi adatok
kezelése.

e Részvétel energetikai beruhazasok, fejlesztések el6készitésében és megvaldsitasaban.

e Energiahatékonysagi, kornyezetvédelmi és fenntarthatosagi jelentések készitése.

e Jogszabalyi és biztonsagi eldirasok betartdsanak biztositasa.

Helyettesités: tavolléte esetén a Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

Jogtanacsos feladatai

A Jogtanicsos a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinitor kozvetlen iranyitisa ala
tartozik.

A Jogtanicsos feladatai:

e Szerz6dések, jogi okiratok elokészitése, elkészitése, tovabba jogi és gazdasagi szempontbol
torténd véleményezése.

A KSZKI miikodésének, dontéshozatali folyamatainak teljes kori jogi tamogatasa.
Kozremiikddik szakmai, jogi egyeztetések lebonyolitisaban.

Egyéb jogi tevékenységet igényld feladatok végrehajtisa.

Jogszabélyok figyelemmel kisérése, valtozasainak nyomonkdvetése.

Adott esetben a KSZKI jogi tigyeit képviseli birdsag, illetve mas hatdsag elbtt.

Jogi tanacsot ad a koltségvetési szervek mitkddése soran felmeriild jogi kérdésekben.
Helyettesités: tavolléte esetén az igazgatd 4ltal kijelolt munkatars helyettesiti.

e @ o o o o
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Kozbeszerzési szakérto feladatai

A Kozbeszerzési szakértd a Kozigazgatisi és intézményi fékoordinator kozvetlen
iranyitasa ala tartozik.

A Kozbeszerzési szakérto feladatai:

o Kozbeszerzési eljarasok elokészitése, tamogatasa.

o Kozbeszerzési szerzddések és azok modositasainak elokészitése, elkészitése,
véleményezése.

e Kozbeszerzési vonatkozasu jogszabalyok naprakész ismerete, a jogszabalymodositasok
figyelemmel kisérése.

e A feladat ellatasahoz kapcsolodo adatszolgéltatasi és nyilvantartasi kételezettségek
teljesitése, hataridok betartasa.

e Jogszabalykutatas, kozbeszerzési szabalyzat, allasfoglalas készitése.
Kozremikodés egyéb jogi tevékenységet igénylo feladatok végrehajtasaban.

e Helyettesités: tavolléte esetén a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinator helyettesiti

Kozbeszerzési referens feladatai

A Kozbeszerzési referens a Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator kozvetett
iranyitasa ala tartozik.

A Kkozbeszerzési referens feladatai:

e Osszeallitja a KSZKI éves beszerzési, kdzbeszerzési tervét.

o Kozbeszerzési eljaras soran kdzbeszerzési tamogatast biztosit.

e FEl8késziti és koordinalja a KSZKI beszerzési és kdzbeszerzési eljarasait, nyomon koveti
a beszerzések/kozbeszerzések szerzodés szerinti teljestilését.

e FEl8késziti a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkdtésre keriild
szerzodéseket

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kezeli a beszerzési tevékenységet tdmogatd
informatikai rendszert

o Kozbeszerzési vonatkozasu jogszabalyok naprakész ismerete, a jogszabalymodositasok
figyelemmel kisérése.

o Helyettesités: tavolléte esetén a Kdzbeszerzési szakérté helyettesiti

Jogi csoport feladatai

A Jogi csoport jogaszai a Kozigazgatdsi és intézményi fokoordindtor kozvetlen iranyitasa
ala tartozik.

A Jogi csoport feladatai:

o Szerzédések, jogi okiratok elékészitése, elkészitése, tovabba jogi és gazdasigi
szempontbol torténd véleményezése.

e A KSZKI miikédésének, dontéshozatali folyamatainak teljes kor(i jogi tamogatasa.

o Kozremiikodik szakmai, jogi egyeztetések lebonyolitasaban.

e Jogszabalyok figyelemmel kisérése, valtozasainak nyomonkdvetése.

e Egyéb jogi tevékenységet igényld feladatok végrehajtasa.

e A jogaszok tavollétiik esetén egymdst helyettesitik
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Kozétkeztetési csoport feladatai

A Kozétkeztetési csoport a Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator kozvetett
iranyitisa ala tartozik, de kozvetleniil a Kézétkeztetési csoportvezeté iranyitja.

A Kozétkeztetési csoportba tartoznak a kozétkeztetési eléaddok €s a kozétkeztetési intézményi
koordinatorok.

A kozétkeztetési eloado feladatai:

A kozétkeztetési el6add naprakészen nyilvantartja az intézményi kapcsolattartok €s a sziilok
altal k6zolt hianyzasokat.

Napi, heti, havi adagszamokrél kimutatasokat készit és tovabbitja 6ket a kif6z6konyhaknak.
Kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevokkel, intézményi kapcesolattartokkal, kdzétkeztetési
koordinatorokkal ¢s a kif6z6konyhakkal.

Etkezéses szamlakat készit.

Téjékoztatokat készit, és azokat elérhetdvé teszi az igénybe vevOk szadméra.

Elkésziti a készpénzes ebédbefizetések beosztdsat.

Régziti a munkasziineti napokat a Menza programban.

Nyilvéantartja és rogziti az atutalasos és bankkartyas befizetések kiegyenlitését.

Fizetési felszolitasokhoz nyilvantartasokat készit.

Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal Szocialis Féosztalyaval, oktatdsi intézményekkel és a sziil6kkel.

A kozétkeztetés és a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat
clékésziti, nyilvantartja és a beérkez6 tigyiratok alapjan rogziti a Menza Pure programban.
Kezeli az aktiv/inaktiv étkezoket a Menza Pure programban, vezeti étkezési igényeik és
kedvezményeik valtozasat.

Biztositja az adatszolgaltatast a koltségvetéshez, a féléves és éves beszamolohoz.

A kozétkeztetési intézményi koordinator feladatai:

A kozétkeztetési intézményi koordintor naprakészen nyilvantartja a sziilok altal kozolt
hianyzasokat.

Havonta 6-8 alkalommal véltozé helyszineken beszedi az étkezési téritési dijakat
Szamlakat készit a készpénzes megrendelésekrol.

Elszamol6 tablazatokat készit a befizetések alapjan.

Havonta kimutatdsokat készit a kedvezményes étkezések ,naplds” hidnyzasainak
dsszehasonlitasarol a programban lemondott étkezési napokkal dsszevetve.

Nyilvantartja az érkezé és a tdvozo étkezdket.

Kapcsolatot tart a szilokkel, a kozétkeztetési eléadokkal és az intézményi
kapcsolattartokkal.

Helyettesités: a kozétkeztetési el6addk, intézményi koordinatorok tavollétiik esetén egymast
helyettesitik.

Koltségvetési és kontrolling fokoordindtor feladatai

A KSZKI gazdalkodési korébe tartozo intézmények éves koltségvetési elbiranyzatainak
tervezése és azok dokumentaldsa.

A KSZKI és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
altal elkészitett ¢s bekiildstt havi pénziigyi €s likviditasi terv 6sszesitése, annak végrehajtasa,
figyelemmel kisérése.
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Gondoskodik a felhasznalt el8iranyzatok  koltséghelyenkénti, intézményenkénti
nyilvantartasarol és figyelemmel kiséri annak alakulasat.

Az év kozben felmerilt torvényi véltozasokat figyelemmel kiséri, ha szikséges a
koltségvetési modositasa, akkor javaslatot tesz a feliigyeleti hataskort gyakorlo szervezet
felé és atvezeti a valtozasokat a koltségvetésen.

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

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

Pénzforgalmi jelentés elkészitése és ellendrzése havi szinten.

Integralt konyvelési rendszer feliigyelete és adminisztraldsa.

Kapcsolattartdas a KSZKI gazdalkodasi korébe tartozo intézmények iranyitdival, szoros
egylittmiikdés a KSZKI csoportjaival, valamint a feliigyeletet gyakorlé szervvel.
Esetenkénti elemzések, szamitasok, hattértanulmanyok készitése.

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgato ltal kijelolt munkatérs helyettesiti.

Munkaiigyi és bérszamfejtési csoport feladatai

A Munkaiigyi és bérszamfejtési csoportot kizvetleniil a Munkaiigyi és bérszamfejtési
csoportvezetd iranyitja.

A Munkatigyi és bérszamfejtési csoportba tartoznak a munkatigyi és bérszamfejtési eloadok,
valamint a megvaltozott munkaképességii munkavallalok.

A munkaiigyi és bérszamfejtési el6ado feladatai:

L ]
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Elvégzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek munkaerd felvételével, kilépésével, jogviszony modositasaval
kapcsolatos munkatigyi feladatait.

A jogszabalyi keretek kozott meghatdrozza a munkavallalok részére eldirt juttatasokat,
utasitas szerint szamfejti a nem rendszeres juttatasokat. Allandé kapcsolatot tart a
koltségvetési szervek vezetdivel, azoknak minden szakmai segitséget megad, gondoskodik
rendeletek valtozasa esetén tajékoztatok kiadasarol.

Ugyfélforgalommal kapcsolatos feladatokat — felvilagositas, szakmai tandcsadds munkajogi
kérdésekben - végez.

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

Munkakapcsolatot tart a MAK  bérszamfejtési csoportjaval, gondoskodik az eldirt
adatszolgaltatasok hataridére t6rténd teljesitésérdl, a MAK-t4l érkezé bizonylatokat a
koltségvetési szervek részére tovabbitja, az el6iras szerinti adatszolgaltatisokat elvégzi.
Rendezi az esetleges bérreklamaciokat.

Ellenérzi, hogy a KSZKI munkatarsai a sziikséges munkakéri leirdsokkal rendelkezzenek.
Elvégzi a tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatokat.

Helyettesités: a munkatigyi és bérszamfejtési eléadok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
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IT oktato feladatai

Az IT oktato az IT Tamogatas csoportvezeté kizvetlen irdanyitisa ala tartozik.

Az IT oktaté feladatai:

A KSZKI arculataval kapcsolatos PR tevékenységek;

Aktiv részvétel a KSZKI webes megjelenésének tervezésében, az IT Oktatas ponthoz tartozo
tartalmak szerkesztése, aktualizaldsa

Formalevél sablonok igény szerinti elkészitése, bevezetése;

Uj szoftverek megismerése, tesztelése, betanitasa;

A kozponti ICDL adminisztracié magas szinvonalu lebonyolitisa, a SOPHIA rendszer
kezelése;

Kapcsolat tartas az Orszagos ICDL Irodéval,

ICDL vizsgak szervezése;

Vizsgaztatas;

A helyi ICDL adminisztracié magas szinvonald lebonyolitasa (elektronikus és papir alapa
archivalas)

Informatikai palyazati lehetéségek figyelése;

Szamitastechnikai tanfolyamok szervezése, megtartasa;

A KSZKI dolgozoinak informatikai tovabbképzése;

Folyamatos 6nképzés

Helyettesités: az IT oktatot tavolléte esetén az IT Tamogatas csoport kijelslt munkatdrsa
helyettesiti.

IT Tamogatds csoport feladatai

Az IT Tamogatas csoportba az IT oktaton kiviil a rendszergazdak tartoznak.

A rendszergazdak feladatai:

Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazasa.

Az informatikai rendszerhez kapcsoloddé gépek karbantartdsanak, miikodésének
megszervezése, ellendrzése. Sziikséges szerzédések megkodtésének elokészitése.

IT eszk6zok garancidlis jogainak kezelése, érvényesitése.

A sziikséges szamitogép-tartozékok beszerzése, esetleges beszerelése.

Uj szamitastechnikai eszkozokrdl |, Leltarfelvételi iv” készitése, az eszkozok egyedi
nyilvantartasi szimmal val6 ellatasa.

Folyamatos kapcsolattartas a kéltségvetési szervekkel.

A keriileti informacios rendszer feliigyelete.

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

Informatikai téméj0 kozbeszerzés tamogatasa.

KSZKI portél naprakész miikddtetése.

Kapcsolattartas a KSZKI informatikai partnereivel.

A KSZKI halézataban hasznalt szoftverek feliigyelete.

Folyamatos 6nképzés.

Belsé KSZKI-s és az intézményi felhasznalok tamogatasa.

Kozponti beszerzésii halozatos nyomtatok menedzselése, kapcsolattartds a szervizzel.

Helyettesités: az [T Tamogatas csoport dolgozdi tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
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Portaszolgdlat, portasok feladatai

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

¢ Gondoskodnak az épiilet nyitasardl, zarasarol, a vilagitas fel- és lekapcsolasardl.

e Fogadjak az épiilet bejaratanal az érkezoket, utbaigazitja az érdeklédoket, segitik az épiileten
beliili tajékozodasban, bejelentik a vendégeket.

e Portasi munkakoriikben elsdként talalkoznak a latogatokkal, vendégekkel, képviselik az
intézményt, stilusukra fokozottan tigyelnek, mert viselkedésiikbél kvetkeztetések vonhatok
le az intézmény vonatkozasaban.

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

e A portat szolgalatuk alatt Srizetleniil nem hagyhatjak, indokolt esetben atmeneti segitséget
kérhetnek a KSZKI munkatarsaitol.

e Biintetdjogi felelésséggel tartoznak az intézmény kulcsanak megérzéséért, a biztonsagi

kodszam titokban tartasadrt. A kulcsot sziikség esetén csak felettesik engedélyével

ruhazhatjak at.

Feliigyelik a be- és kimend tigyfélforgalmat.

Fogadjak a telefonokat, atkapcsoljak a hivést az illetékeshez.

Megakadalyozzak az intézmény tulajdondnak engedély nélkiili kijuttatasat.

T¢éli idészakban biztositjak az épiilet el6tti jardaszakasz €s a parkold sikossagmentesitésct.

Helyettesités: a portasok akadalyoztatasuk esetén egymast helyettesitik.

Kiilsos Jogtandcsos feladatai

e A KSZKI és a hozza rendelt intézmények jogi ligyeit megbizasi szerzoédéssel jogtanacsos
latja el.
o A KSZKI és a hozza rendelt intézmények jogi tigyeit teljeskortien képviseli szavatossagi,
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e Telkérésre szaktanacsot ad a koltségvetési szervek mikodése soran felmeriild jogi
kérdésekben.

Helyettesités: a jogtanacsos akaddlyoztatdsa esetén a jogtancsadast biztositd cég intézi a

helyettesitést.

A beosztott munkatdrsak feladatai

A KSZKI beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi elGirdsoknak, feletteseik

utasitasainak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, legjobb tuddsuk szerint

kotelesek ellatni.

¢ A munka végzésének mddjara a munkatarsak kdzvetlen felettese, vagy a KSZKI igazgatoja
adhat utasitast.

e Valamennyi munkatars kotelessége, hogy kozremiikodjék a KSZKI rendjének ¢s
fegyelmének betartasaban.

o Tevékenységik soran gondoskodni kell az Onkormanyzati tulajdon védelmérdl,
rendeltetésszer(i felhasznalasarol.

o A rabizott eszkdzokért minden munkatars személyesen felelds.

e Az igazgatd a munkatarsat, az dltala okozott kar megtéritésére az érvényben 1€v6 torvény

szerint koételezi.
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e Minden munkatars kételes a munkdéjaval kapesolatban rabizott, vagy egyébként tudomaésara
Jutott allamtitkot, vagy hivatali titkot megdrizni.

e Minden munkatars koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

e A KSZKI épiiletében elektronikus beléptets rendszer miikédik, amit minden dolgozé kételes
hasznalni. Az elektronikus beléptetd rendszeren keresztiil torténik a jelenlét és a
szabadsagok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgoz6ja rendszerességgel nem
haszndlja a belépteté rendszert (mdasnak adja a ,kartyajat”, rendszerességgel elfelejtkezik a
hasznalatarél), akkor ezzel olyan magtartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi.

A vezetdnek €és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tuddsat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozoan gyarapitsa, kezdeményezé készségével a munka hatékonysagat
novelje.

Altalinos helyettesitési rend

o A KSZKI-ravonatkozdan az igazgat6 adhat ki irasbeli utasitasokat (akadalyoztatasa esetén
az altala meghatalmazott magasabb vezetd), melyeknek végrehajtasa az érintett dolgozora
nézve kotelezo.

® A vezetd beosztasi dolgozok utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozé feladatokra, ill.
dolgozoknak adhatnak. Ezen utasitisok kedvezdtleniil nem befolydsolhatjadk mas
szervezeti egységek munkajat, csak az el6irasok betartdsara, a hatékony munkavégzésre
iranyulhatnak.

e A dolgozoknak munkédval kapcsolatos utasitast dltaldban csak kodzvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezet6 allast is adhat utasitast, err8l azonban
a dolgozo kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyasolja a gazdalkodast,
nem ellentétes az érvényben 1év6 szabalyzatokkal, utasitisokkal, nem jar negativ
jogkovetkezményekkel.

e A kiadott irasbeli utasitisok végrehajtasa minden dolgozdra nézve kételezo, aki az utasitas
hatalya ala esik.

e A vezetd beosztasi dolgozdknak kételességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatérsak az utasitasok tartalmat és az abbol rajuk harulo feladatokat, kételezettségeket
megismerjck.

e A kiadott utasitdssal kapcsolatban mddositd inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig irdsban a szolgalati Gt betartasaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitas végrehajtasara nézve halaszto hatdlya nincsen.

e A vezetd beosztasu dolgozok kotelesek az utasitasok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az észlelt hidnyossagokat megsziintetni, ellenérzésiik sordn a tapasztaltakrol
felettestiknek beszamolni.

Helyettesités dijazdsdra vonatkozo szabdlyok

e Amennyiben a kézalkalmazott munkaltato intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozd
munkat végez az eredeti munkakorének ellatdsa mellett, illetményén feliill — kiilon
dijazasként — helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol
jar.
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e A kozalkalmazott akkor is jogosult a helyettesitési dij kifizetésére, ha tartésan tavol 1évo
kozalkalmazottat helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 14t el.

e A helyettesitési dij kifizetéséhez a munkaltaté hatarozott idore jaro kereset kiegészitésre
vonatkoz6 megallapodast kot a kézalkalmazottal.

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

e A helyettesitési dij mértékét iddardnyosan a helyettesitett kozalkalmazott illetményének
25-50%-aig terjedhet. Ha a kozalkalmazott részben vagy egészben tobbletfeladatként
betdltetlen munkakort 14t el, a helyettesitési dij mértéke a helyettesité kozalkalmazott
illetményének 25-50%-4aig terjedhet.

A Kézalkalmazotti Tandcs feladatai

A Kozalkalmazotti Tandcs a Kjt-ben foglaltak szerint milkddik az intézményben. Feladatai,
jogai és kotelességei részletes leirasat a mindenkor hatdlyos Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti.

Szabadsdg

A dolgozok éves rendes szabadsigdnak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell
megallapitani és kiadni. A szabadsag kivételchez el6zetesen az igazgatoval egyeztetett tervet
kell késziteni.

Titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizié, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

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

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségeért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Munkakorok ataddsa

A munkakorok ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni, melyben fel kell tiintetni:

e az atadas idépontjat;

¢ amunkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;

e a folyamatban 1évé konkrét tigyeket;

e az atadasra keriil§ eszkozoket;

e az atado és az atvevo észrevételeit;

e ajelenlévok alairasat.

Karteritési kitelezettség

Az intézmény dolgozdjat a munkavallaloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az dltala kezelt pénz tekintetében.

Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassdgi feliilvizsgdlati
rendje

Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatat, amely Iehet:
* eldzetes munkakori és szakmai alkalmasségi;
e id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi;
e soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmasséagi vizsgalat

a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek haszndlati rendje

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkozoket,
felszereléseket rendeltetésszertien hasznalja, ennél fogva felelsek:

e atulajdon megovasaért, védelméért;

¢ ahelyiségek rendjének, tisztasdaganak megdrzéséért;

e aftliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartédsaért;

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, az egyéb szabalyzatokban, el6irasokban

foglaltak betartasaért. '

A szervezet berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletekbdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Tilos dohanyozni az KSZKI épiiletében, udvaran a bejaratoktdl szamitott 5 méteren belill. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozok a KSZKI udvaran kijelolt helyen dohanyozhatnak.

Rendkiviili esemény, tiizriado

Minden rendkivilli eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.
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Ha a tiizriadot jelz6 hivas a kozteriiletfeliigyelethez érkezik, akkor értesitik a KSZKI igazgato-
helyettest (gazdasagi igazgatd), aki haladéktalanul rendelkezik az épiilet kitiritésérol. A
t{izriadot csengetéssel kozlik az épiiletben dolgozokkal. Az épiilet elhagyasa a tlizriado tervnek
megfelelden torténik, a személyes targyait mindenki kételes magéval vinni.

A szervezet bélyegzdinek haszndlatira jogosultak

e igazgatd: minden tekintetben;
o gazdasagiigazgatd:  az igazgatd tavollétében teljes joggal és felel6sséggel;
e alkalmazottak: felelosségi korébe tartozo esetekben.

A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, amelyet az igazgaté engedélyez.
Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni.

A KSZKI-nal 1évé bélyegzOk beszerzésével, hasznalataval, kezelésével, tarolasaval,
nyilvantartdsaval, visszavételével, selejtezésével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a
Bélyegz6 hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A szervezetre vonatkozo ellenorzés szabdlyai

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan kialakitja és miikddteti a KSZKI bels6 kontrollrendszerét.

A vezetoi ellenorzés

A KSZKI igazgatéja koteles a vezetésére bizott alkalmazottak munkajat ellendrizni. A vezet6i
ellen6rzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben 1év6 jogszabélyok, rendeletek,
felsébb szerv utasitasai, az érvényben 1évé szabdlyzatok, és utasitasok figyelembevételével kell
végezni.

Az ellenérzés fobb modszerei:

e a tevékenységiikhoz kapcsolodd beérkez6 informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellendrzése és értékelése;

e az iranyitasa ald tartoz6 munkatarsak rendszeres beszamoltatdsa a végzett munkarol,
javaslataik, észrevételeik értékelése, szitkséges esetben intézkedés megtétele;

e az utalvanyozasi jog, a pénziigyi ellenjegyzési jog, az alairasi jog, a koltségvetési
eléiranyzat egyes tételeivel kapesolatos gazdéalkodasi jog gyakorlasa soran a
kotelezettségvallalasok elézetes ellendrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése;

e személyes, helyszini ellendrzés.

Az igazgaté az ellendrzés sordn feltart hidnyossagok megsziintetésére sajat hataskdrben
intézkedik, sulyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

A munkafolyamatba épitett ellenorzés

A KSZKI teljes tevékenységét atfogo, az egyes csoportokra, 6nallé funkciokra lebontott
tigyviteli utasitasok (ligyrendek) szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak mindazon ellen6rzési
pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hianyossagok, hibak felismerhet6k legyenek. Ezen
utasitasok figyclembevételével elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak a dolgozo
ellendrzési kotelezettségeit, igy biztosithato a munkafolyamat minden fazisaban a személyi
felel6sség megallapitésa.
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8. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek €s az egyéb kapcsolddd szabalyzatoknak a hatdlyos tdrvényi
eléirasoknak megfelelé modositasarol, naprakész allapotban tartasardl az intézményvezetd
gondoskodik.

Jelen Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat Budapest Fovaros III. Kertilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagydsa utdn 2026. augusztus 1. napjan 1ép
hatélyba.

Budapest, 2026. jinius ...

Novék Zsolt
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Budapest Foévaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2026. jlinius 24. napjan megtartott iilésén megtargyalta és a

.../2026. (V1.24.) hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2026. ..... ...

Dr. Kiss Laszlo
polgarmester
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1. melléklet

Oldrat s2dma: 1/503172/2021

Alapit6 okirat

mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tiirvény B/A. §-a alapjdn a Budapest JIL Kerlilet,
Obnda-Békésmepgyer Unkorményzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgdld Intézmény
alapitd okiratat a kovetkez&k szeriat adom ki:

1. A koliségvetési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akdlségvetdsi szerv

1,1,1. megnevezése: Budapest [l. ker, Gbuda-Békdsmegyer Onkorményzata Kbltségvetési
Szetyeket Kiszolgald Intézmény

1.1.2. réviditett neve: KSTRI

1.2, Akblségvetési szery
125, székhelye: 1033 Budapest Folyamér utca 22,

2. A koltségvetési szerv
alapitdsdval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Alksltségvetési szerv alapitisdnak datuma: 1996,01.01

2.2, Akpltségvelési szerv alapitdsrs, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult sverv
2.2.1. megnevezése: Budapest Féviros UL ker, Obuda-Békismegyer Unkorméanyzat
222, spéilielye: 103% Budapest, P8 vér 3.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1, Akoltséguetési szerv irdnyitd szervének
311, megnevezése: Budapest Févéres Il ker. Obuda-Békismegyer Onkormdnyzat
Képvisel-testillete

3.1.2. szélhelve: 1033 Budapest, FO tér 3.



33

4. A koliségvetési szerv tevékenysége

4.1 Akdliségvetési seery kozfeladata: Korményzati és nkorményeati intézmények elldtd, kisepfts
szalgalatai végzése az dllamhdztartdsrdl 2616 2011, évi CXCV. tirvény 10.§ (4a) bekezdésének
a) és b] alpontja és az sllamhdztartdsrdl szold toevény végrehajtasardl seéld 368/2011.
{XI1.31.) Koray. rendelet 9.8-a alapiin.

4.2, Akélségvetési szery fotevékenységének dllamhéztartast szakdgazati besoroldsa:

l szakigazat szdma | szakdgazat megnevezése —

4 841117 Kormdnyzati és tnkorminyzati intézmények eljdto, kisegitd
= szolgdlatal _ R |
4.3, A koltségvetdsi szerv alaptevébenysége:

A KSZKI dltal efiatott alaptevikenység dltalinosan:

A BOfOK/2011 (1124 szam képviselb-tostileti hatdrozat szerinti hozzérendelt
koltségvetési intézmények részére nyidjtort kdltségvetési-, szamviteli-, pénziigyi-, és
munkadigyi szolgdltatisok ellatdsa, valamint 2 Magyar Alamkincstér dltal biztositott KIRA
rendszereri torténd ,nem rendszeres” bérszamlojtés. A kélisépvetds tervezési folyamatanak
koordindldsa, egységes rendszerbe szervezése, a beszdmold és pénzforgaimi rendszerek
mifikiidtetése, egységes adatszolgdltatas biztositisa a1 fepntarto, valaming gz intézemények
régzére.

A hozzdrendelt oktatdsi,  kulturdlis, szocidlis, egészségiligyi és plactizemeltetési
dnkorminyzati  ntézmények (1 szdmi  flgpelék) koltségvetési  kapesolaténak,
pénzigycinek kezelése, intézése, a hizi pénztir mikadtetésén keresztil a szitkséges
készpénzellitmany biztositdsa, valamint 2 Magyar Allamkinestdr altal biztositatt KIRA
rendszeren tirténé . nem rendszeres” bérszdmfejts, valamint a munkaiigyi {feladatok teljes
kori elvégzése,

A KSZKi-ban kifejleszrett informatikai, kommunikicids rendszert dzemelteti, tavolrdl
teligyeli és biztositja a differencialt jogosultsagi szinteknek megfeleld hozzaférest minden
hozzdrendelt kéllségvetés] oktatdsi, kulturilis, szocialis, egészséglipyi és plactizemeltetési
ntézmény szdmara, Biztosltja az adatok és adatbéuisok hatékony s szigori védelmdt a
telies VPN haldzaton, Kiemelt védelmet biztos{t a VPN-s rendszeren.

Az Neumanu Janos Szémdtdgép-tudomdanyl Tarsasiy Nemzeti ECDL iroddja dlwal akkreditdli
ECDL vizsga- 65 oktatGkdzpont elldtjaaz Onkormanyzat alkalmazésaban allé kaztisztviselsk
és kdzallalmazettak, valamint a kertiletiskolaihan dolgozd pedagbgusok fethaszndlél sylntd
szamlitéstechnikai oktatdsdt. Bzt a mindeskor! tSrvényi elbirdsoknak wegfelelden
felndttképzési tevékenység keretében végzi. Szlikség (igény) esetén ECDL/CHL vizsgakat
szervez és bonyollt le. Ennek eredményeképp a vizsgézok nemzetkéziteg elfogadott ECDL
bizeny{tvanyt szerezhetnek. A Munkaiigyi Kézpontokkal egyittmikddve részt vesz a
munkakerestk informatikat képzésében. Célja a kerieti informatikal stratégia
megvalésitdsinak el@scgitése, az informatikal kultdra terjesztése. Ellitia tovabba a
keriitetben mikods iskolik tanuloi BCDL bizonyitvdnydnak megszerzésével kapesolatos
teendket (regisziricid, vizsgaszervezés, vizsga lebonyolltds). A kertiletben 618 nyugdijasok
szémdra életkoruknak és igényeiknek megfelcld szdmitdstechnikai képzéseket szervez,

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkel6 szerinti megielélése:
kormdnyzati kormidnyzati furtkeis megnevezése
| funkciészdm | = e S
1 D13356 Az onkormidnyzatl vagyonual vald pazdilkoddssat kapesolatos
feladaiok
2 013360 ¥ as szerv részére végrett pénzligyi-gazdalikodasi, izemeltetési,
) egyéb szalgiitatisok

2
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| 3 |og1071 | Udiiléi szallashely-szolgaltatds és étkeztetés
4 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
5 [ 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
| 6| 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
45, A kéltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Budapest Il Ker. Obuda-

Békasmegyer Onkormanyzat kizigazgatisi teriilete.

46. A kdltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felsé hatdra: a véllalkozasi
tevékenységh6l szarmazé bevétel 8sszege nem haladhatja meg a KSZKI médositott kiadasi
el8irdnyzata 15%-at.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

51. A kéltségvetési szerv vezetSjének megblzasi rendje: A Budapest IIL Kker. Obuda-
Békasmegyer Onkorményzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgdlé Intézmény
intézményvezetdjét a Budapest Fdvaros 1L kerilet, Obuda-Békasmegyer Onkormdnyzat
Képviselg-testiilete nyilvinos palyzatot kvetSen bizza meg és menti fel. A kéltségvetési
szerv igazgatdja a kizalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény szerint
kozalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezésre és felette az egyéb munkéltatoi
jogkdroket a polgdrmester latja el. A vezetSi megbizds idétartama hatarozott idejd, de
legfeljebb 5 évre sz6l. A magasabb vezet$i megbizdst a kzalkalmazotti jogviszonya mellett
latja el.

5.2. A koltségvetési szervnél allalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
1 Kbzatkalmazotti jogviszony A kizalkalmazottak jogallasirsl sz61d 1992, évi XXXI11L
torveny
2 | Megblzdsi jogviszony A Polgéri Torvénykényvrdl szol6 2013. évi V. Whrvény

Az dllamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011, (XIL 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapftd okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a Budapest I11.
Keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény
20210565 k. napjan Kelt, diodibifiliadlio. .. napjitél alkalmazando 2/503172/2021
okiratszamid médosité okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalménak.

:
L 1 e LAl n s
Kelt: Budapest,....fad. Gl idn

4l

P.H. o Obude o

Ay A

oy 5
Dr. Kiss Lagzlo Polggf_gfester 2|

'\\L"'(. B |
R

3 J
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2. melleklet

(Munkaﬂgyi és Bérszamfejtési e!6adékj

.

(Munkaﬁgyi és Bérszamlejtési csoportvezeld

Szamviteli elGaddk

Pénziigyi eldadok

Energetikus
v

/

14

I3

KSZKI SZERVEZETI FELEPITESE

,

Rendszergazdak

-—{ IT cktaté I
Kozigazgatasi és intézményi fﬁkoordinét@—»[l(ﬁzbeszerzési szakérté

Jogi csoport

Kényvelbk

=‘/1 Kdzbeszerzési referensj

{Kdzigazgatési—}ogi referens]
Kozétkeztetési csoportvezetd ) ,{Kézétkeztetési eldaddk |

lgazgatdi asszisztensj {Kommunikéciés szakérté’j [Kézétkeztetési intézményi koordinétorok)

IT csoportvezetd

N/
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3. melleklet

Munkakrok betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség* és szakmai gyakorlat a KSZKI-ban

FTTL]

Munkakér megnevezése

Magasabb vezetd

igazgato

gazdasagi igazgatd

human eréforras igazgatod
Csoportvezetok

pénziigyi és szamviteli
kozigazgatasi €s intézményi
foékoordinator

kozétkeztetési

koltségvetési és kontrolling
fokoordinator

informatikai

munkaiigyi csoportvezetd
Munkatarsak

belsé ellendr
jogtanacsos**

jogész

konyveld

kozigazgatasi-jogi referens
informatikus

igazgatoi asszisztens
kommunikacids szakértd
energetikus

munkatigyi el6ado

TB ligyintézo

pénziigyi eléado
szamviteli eldado* **
kozétkeztetési el6ado
leltarozasi eléadd

IT oktato

kodzbeszerzési szakértd
kdzbeszerzési referens
adminisztrator
portas®*#*

Iskolai végzettség

szakiranyd egyetem, vagy fdiskola
szakirdnyud egyetem, vagy fOiskola
szakiranyu egyetem, vagy f6iskola

szakérettségi + fels6foku szaktanfolyam
szakirdnyu egyetem, vagy fOiskola

szakérettségi + felsofoku szaktanfolyam
szakérettségi + fels6foku szaktanfolyam

szakiranyu fels6foka képesités
szakiranyt fels6foku képesités

szakiranyu felséfoku képesités
szakiranyu egyetem

szakirdnyu egyetem

szakiranyu fels6foku képesités/mérlegképes
konyveld

szakiranyu egyetem

szakiranyt fels6foku képesités
érettségi

fels6foka szakképesités

szakiranyu fels6foku képesités
érettségi + kozépfoka szaktanfolyam

szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam
szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam

mérlegképes konyveld

szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam
szakérettségi és/vagy kozépfoku szaktanfolyam

szakiranyu fels6foka képesités
szakirdnyu egyetem
szakiranyu felséfoku képesités
érettségi

8 altalanos

Szakmai gyakorlat
min. (év)

2

A KSZKI minden kozalkalmazott dolgozojanak minimum ICDL Start szdmitastechnikai képzettséggel kell rendelkeznie.
A KSZKI jogi képviselete megbizasi jogviszony keretében torténik.
A szamviteli eldadok kozil az 6nallé mérlegkészitéssel, beszamolorendszerrel foglalkozé munkatérsaknak minimalisan
mérlegképes konyveldi képesitéssel kell rendelkezniik.

A portaszolgalat megbizési jogviszony keretében miikodik.
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4. melleklet

A KSZKI gazdalkodasi korébe tartozo koltségvetési szervek listaja

1. OKTATASI és KULTURALIS AGAZAT

1.1 Ovodak

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Obudai Tiindérhaz Osszevont Ovoda

Székhely:

1039 Budapest, Barczi Géza utca 1.

Tagintézmények:

Cseppke Tagovoda (1039 Budapest, Barczi Géza utca 3.
Vizi Tagévoda (1039 Budapest, Viziorgona utca 2.)
Urémi Tagévoda (1038 Budapest, Urdmi utca 2.)

Obudai Kisbéka Osszevont Ovoda

Székhely:

1039 Budapest, Medgyessy Ferenc utca 1.

Tagintézmények:

Pais Mivészeti Tagovoda (1039 Budapest, Pais Dezs6 utca 2.)

Zipernowsky Montessori Tagdvoda (1039 Budapest, Zipernowsky Kéaroly utca 2.)
Kelta Montessori Tagovoda (1039 Budapest, Kelta utca 8.)

Obudai Csillagosvény Osszevont Ovoda

Székhely:

1039 Budapest, Hunyadi utca 8-10.

Tagintézmények:

Czetz Mivészeti Tagovoda (1039 Budapest, Czetz Janos utca 25.)
Doésa Mivészeti Tagévoda (1031 Budapest, Dosa utca 4.)

Vitorla Tagévoda (1031 Budapest, Vitorla utca 6.)

Kano6c Tagbévoda (1031 Budapest, Kandc utca 3.)

Arat6 Tag6voda (1031 Budapest, Araté Emil tér 2.)

Obudai Mandvaros Osszevont Ovoda

Székhely:

1035 Budapest, Sz€l utca 23-25.

Tagintézmények:

Varadi Tag6voda (1035 Budapest, Varadi utca 9-11.)
Meggyfa Tagévoda (1033 Budapest, Meggyfa utca 14.)
Harrer Tagévoda (1033 Budapest, Harrer Pél utca 7.)
Csicsergé Tagdvoda (1033 Budapest, Szérliskert utca 41.)

Obudai Zsldkert Osszevont Ovoda

Székhely:

1032 Budapest, Agoston utca 2/a.

Tagintézmények:

Varadi Milvészeti Tagévoda (1035 Budapest, Varadi utca 15/a)
Solymar Tagdévoda (1032 Budapest, Solymar utca 12-14.)
Vackor Tagévoda (1036 Budapest, Arpad fejedelem ttja 60.)
Mokus Tagévoda (1036 Budapest, Mokus utca 1.)
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1.1.6. Obudai Viragliget Osszevont Ovoda

Székhely:
1032 Budapest, Reménység utca 6.

Tagintézmények:

Szines Gyerekkert Tagévoda (1032 Budapest, Gelléri Andor Endre utca 6-8.)

Kastély Tagovoda (1037 Budapest, Bécsi at 236.)

Gazgyar Tagovoda (1031 Budapest, Gazgyar lakotelep)

1.2 Kozmiivelédési intézmények

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Obudai Platin Konyvtar
Székhelye:

1031 Budapest, Aratdo Emil tér 1.
Telephelye:

1038 Budapest, Eziisthegy u. 16.

Obudai Miizeum

Székhelye:

1033 Budapest, Fo tér 1.

Telephelye: Obudai Mizeum — Goldberger Textilipari Gyiijtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

Obudai Tarsaskor Miivelédési Haz
Székhelye:
1033 Budapest, 1036 Budapest, Kiskorona utca 7.
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2. EGESZSEGUGYI és SZOCIALIS AGAZAT

2.1 ()buda-Békésmegyer Védonoi Szolgalata
1032 Budapest, Gyenes u. 16.

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

1039 Budapest, Kelta u. 5.

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

1039 Budapest, Viziorgona u. 7.

1039 Budapest, Viziorgona utca 10.

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

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

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

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

2.4 Obudai Szocialis Szolgaltaté Intézmény
1036 Budapest, Kiskorona u. 3.
Telephelyei:
Idések Klubja 1033 Budapest, Harrer Pal u. 4.
Idések Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.
Id6sek Klubja 1033 Budapest Szériiskert u. 39.
Idések Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.
Id6sek Klubja 1033 Budapest, Viziorgona u. 12.
Idések Klubja I1. sz. Hazi segitségnyujté Szolgalat 1038 Budapest, Oszike u. 8.
Idések Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.
Idések Klubja 1031 Budapest Sujtas u. 20.
,»Dertis Alkony” Gondozohaz 1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.
Idések Klubja 1039 Budapest Madzsar Jozsef u. 9-11.

2.5 Obudai Rehabiliticiés és Foglalkoztatasi Kozpont
1033 Budapest, Benedek Elek u. 1-3.
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3. PIAC UZEMELTETES

3.1 Obuda- Békasmegyer Piac Igazgatosag
1033 Budapest, Mozaik utca 7.

4. KOZTERULET-FELUGYELET

4.1 Obuda-Békasmegyer Kozteriilet-feliigyelet
1033 Budapest, Mozaik u. 7.
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5. melléklet

A DOKUMETUMOT DIGITALS
ALAIRASSAL LATTAEL:

il
M Magyar ey (@)
— Allamkincstar MAK K-TORZS DHSZ Bélyegafpe

Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vaci ut 188 Iktatészam:  01-TNY-216-2/2022-503172
Ugyintéz6: Sérga Baldzs Targy: Térzskényvi kivonat
Telefonszam: (1)429-5355

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kazhiteles tdrzskonyvi nyilvantartasban az aldbbi torzskenyvi jogl
szemeély 2022. jiinius 08. napjén hatdlyos adatai:

Tor=skénwi azonosito szam: 503172

Adoszam! 15503176-2-41

KSH statisztikai szamjel: 15503176-8411-322-01

Statusz: €16

Reégi tor=skomni azonasit: 503172000

Tovzskonyvi bejegy=és ddtuma: 1996.01.01
Megnevezeés:

nyeh’ tor=skanwi alany neve ] =

magyar BUDAPEST IIL. KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALQ INTEZMENY
Raividitett név: KSZK1
rékchely cim:

Cim: 1033 Budapest, Folyamér utca 22

Foglalkoziatdsi jogviszonyok: kozalkalinazotti jogviszony
meghizasi jogviszony

Alaptevékenységi besorolds:

Allamhdrtavidsi s-akagazat; 841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato, kisegitd

szolgélatai

Kormdnyzati funkcié:

kor funk. megnevezés

013350 Az dukormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzelt pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatisok
081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas &s étkeztetés

095020 TIskolarendszeren kiviili egyéb okfatas, képzés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Alapitds modja: jogeléd nelkiili alakulas

Alapitds datima: 1996.01.01

Alapits/létesito okiratiogs=abdly:

kelte tipisa (-onosité adatai
2021.04.22  alapito okirat 1/503172/2021

1114999} _tiavanar_vI_20220610 1A, oldal
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2021.0420 madosito okirat 2/503172/2021
2018.01.29  alapito okirat 1/503172/2017
2017.12.13  modosito okirat 2/503172/2017
2015.05.14  alapité okirat 1-E2015-503172.
2014.02.27  alapité okirat 1042014, (1L 27.)
2009.08.26  alapité okirat 485/0K/2009. (VIIL 26.)
2007.05.16  hararozat 208/0K/2007.1V.25)
2005.03.02 hatarozat 133/OK/2005(111.2.)
elilgy Zery

tranyito / feliigveleti szery EiG
(onkormdnyzaii kérben: kepviselo-testiilet / kézgyiilés / tandces) Jimkcicja

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

BUDAPEST FOVAROQS I KERULET, OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZAT
1033 Budapest, F6 tér 3

Vezetd neve: Novak Zsolt Nenie: férfi  Kinevezés modja: Kinevezés/megbizds
Kinevezés kezdete:  2021.01.01 vége: 2025.12.31 rénvieges vége:

Telefon:

Mobil:

Fax:

E-mail:

Hivatali kapn azonosifté (KRID):

Cégkapu azonosio: 15503176

l ﬂ. I.:-] |Iﬂ§_‘.ﬂ2 ‘| H i .

Szervtipus: 32 Helyi énkormmanyzati kéltségvetési szerv

Szekfor: 1251 Helyi 6nkomanyzatok altal irényitott kdltségvetési szervek

KSH ga-ddilkeddsi formakéd: 322 Helyi énkonndnyzati koltségvetési szerv

KSH teritlefi szdmjel: 0118069

KSH jaraskod, név: 003 Budapest 03. ker.

Pénziigyi korzet: 0003 Budapest ITI, Kerdilet

Onkormény=zar tipusa: 2 févarosi kertilet

Telepiilés tipusa: 28 févarosi keriilet 100.000 f6-t61

Onkormdny=zat niikidés jellege: 1 polganuesteri hivatalt miikodtetd 6nkormanyzat

Kbzpontositott illetmény-szamfejtés és neltd finanszivozds kirbe tarfozis;
Ko=poniosiiott illetmény-s=dnmfeftési kovbe tartozik: igen
Kazpowositotr illetmény-s=amfejtés kérbe tartozds darnma:  2002.07.01
Kozpontositott illetmény-scdmfejiést vég=d kincstari megvei

igazgatésdag kodja/neve. 01 Budapesti és Pest Megyei Igazgatosig
Neité finanszfro=dsi korbe tartozik: igen
Netté finans=zivozdsi korbe tartozds ddtuma: 1996.01.01

Adéalanyisiggal dsszefiiggd adatok:
Addszam:  15503176-2-41 Addkételes bevételszer=6 fev. kezdete:  1996,01.01
Kiemelt Adoz6k Igazgatosiga kizdrdlagos illetékességi kérébe tartoz6 szerv:  nem

TAO-térvény hatdlya ald tartozik:  nem

71149991 skiven_vl_20320610 2/3. oldal
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Ténylegesen végzett tevékenységek TEAQR ‘08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR megnevezes
fo teveékenység 8411 Altalanos kzigazgatas
A torzskényvi kivonatot BUDAPEST III. KER., OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA
KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest. Folyamér utca 22)
kéreliere, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 167/K.
§ (1) bekezdésenek by pontja szerint, a kozhiteles t6rzskonyvi nyilvéntartasi adatok alapjén adtam ki.

A felhasznalas célja: SZMSZ modositas

A Magyar Allamkinestdr Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsag torzskonyvi nyilvantartasi eljarasra vonatkozd
hataskorét az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXC'V. torvény 104, § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar
Allamkincstarrol sz616 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szamu melléklete hatarozza meg,

A torzskonyvi kivonat az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. forvény 94. § (2) bekezdése
értelmében hatdrozat.

Budapest, 2022. janius 10.

Miszlai Jozsef a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag igazgatdja nevében és
megbizdsibol.

Kanya Laszléné
osztalyvezetd

Kapjik:

1. BUDAPEST II. KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA KOLTSEGVETESI SZERVEKET

KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest, Folyamér utca 22)
2. Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag (1138 Budapest, Vaci at 188)

11149991 _tkivenat_vi_30220510 33, oldal
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6. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2015. évi CXLIIL toérvény a kozbeszerzésekrol;

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl;

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl;
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol;

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol;

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

2000. évi LXXV. torvény a munkavallalok biztonsagarol, egészségérol és a
munkakdrnyezetrdl sz616, a Nemzetkozi Munkaiigyi Konferencia 1981. évi 67. ilésszakan
elfogadott 155. szaml Egyezmény kihirdetésérol,

2000. évi LXVI torvény a fizetett éves szabadsagrol szol6, a Nemzetkdzi Munkaligyi
Konferencia 1970. évi 54. iilésszakéan elfogadott 132. szamt Egyezmény kihirdetésérol;

1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol;
1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl;

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol;

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol;

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtdsarol,

321/2015. (X.30.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmassdg €s a kizar6
okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatérozdsanak modjarol;

77/1993 (V. 12.) Korm. rend. a koézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasardl a helyi onkorményzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményeknél.



