BUDAPEST FOVAROS

III. KERULET, OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA

KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO
INTEZMENY

(a tovdbbiakban: KSZKI)

Budapest, 1033 Folyamér u. 22.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

5.1.
5.2.
5.3.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

Tartalomjegyzék

Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

4

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jévahagyasa, megtekintése
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyo

KSZKI jellemzd adatai, jogdlldsa, feliigyeleti rendje és hatdskore

KSZKI vezetdjének kinevezési rendje, képviselete

S

A KSZKI elhelyezkedése az Onkormdnyzat szervezeti rendszerében

Az Onkormanyzat és a KSZKI viszonya

A KSZKI vezetdje

A KSZXKI és az intézményhalozat viszonya

A KSZKI bérgazdalkodasi jogkore

Kapesolati rendszer

A KSZKI tevékenységi kore, feladatai

Ellatandé alaptevékenysége

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa

A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog

KSZKI miikidési rendje

A KSZKI dolgozéinak munkarendje

4
4
4
4
5
6
6
6
7
7
7
Tl
7
8
8
9
9
9

Ugyfélfogadasi id6

Az iigyvitel rendje

Ugyeleti szolgalat

Utasitasi rendszer (szabalyzatok, utasitasok)

Utasitasi jogkor

Szabalyzatok, utasitasok

Szabalyzatok készitése

A KSZKI szervezeti egységei és feladatai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A KSZKI vezetéjének feladatai

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak Atruhdzisa

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa ald tartozo munkatarsak

A beosztott vezetok feladatai

A KSZKI beosztott vezetd munkatarsai

Magasabb vezetd beosztist munkatirsak feladatai

A vezeté beosztast munkatarsak jogai és feleldssége

A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

10
10
10
10
11
11
12
12
13
13
14
14
15
15
15
16
17



7.10. Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator feladatai 18
7.11. Kozétkeztetési csoport feladatai 19
7.12. Kaoltségvetési és kontrolling fokoordinator feladatai 19
7.13. Munkaiigyi csoport feladatai 20
7.14. IT oktaté feladatai 20
7.15. IT Tamogatas csoport feladatai 21
7.16.  Portaszolgalat, portisok feladatai: 22
7.17. Jogtanacsos feladatai: 22
7.18. A beosztott munkatirsak feladatai: 22
7.19.  Altalinos helyettesitési rend: 23
7.20. Helyettesités dijazasara vonatkozé szabalyok 23
7.21. A Koézalkalmazotti Tanacs feladatai 24
7.22. Szabadsag 24
7.23. Titoktartasi kitelezettség, nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére 24
7.24. Munkakorok atadasa 25
7.25. Kartéritési kotelezettség 25
7.26. Az intézmény alkalmazottainak munkakdéri alkalmassagi feliilvizsgalati rendje 25
7.27. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje 25
7.28. Rendkiviili esemény, tiizriadé 26
7.29. A szervezet bélyegzéinek hasznalatara jogosultak 26
7.30. A szervezetre vonatkozo6 ellenérzés szabalyai 26
7.31. A vezetéi ellendrzés 26
7.32. A munkafolyamatba épitett ellenérzés 26
8. Ziro rendelkezések 28
1. sz. melléklet 29
2. s2. melléklet 32
3. sz2. melléklet 33
4. sz. melléklet 34
3. sz. melléklet 38
6. sz. melléklet 41
Mellékletek:

1. sz. melléklet: Alapit6 okirat masolat

2. sz. melléklet: KSZKI szervezeti felépitése

3. sz. melléklet: Munkakorok betdltéséhez szitkséges minimalis iskolai végzettség €s

szakmai gyakorlat
4. sz. melléklet: A KSZKI gazdalkodasi kérébe tartozd koltségvetési szervek listija
5. sz. melléklet: A KSZKI térzskonyvi kivonata
6. sz. melléklet: A szervezeti és mlikddési szabilyzat alapjaul szolgald jogszabalyok



Altalinos rendelkezések
1.1.A szervezeti és mitkédési szabdlyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy régzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény miikodési szabalyait,
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotdsénak tovabbi célja, hogy a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések keretei kozott a KSZKI, és annak mitkodési korébe tartozo gazdasagi
szervezettel nem rendelkezo intézmények jogszerli €s rendeltetésszerli miikodése
eldsegitésének érdekében a koltségvetés tervezéssel, a gazdalkodassal, a pénzgazdalkoddssal, a
szamvitellel, valamint az informécio-szolgaltatassal €s a vagyonvédelemmel kapcsolatos
szakmai feladatokat - az intézmények igényeire €s érdekeire figyelemmel — rendszerbe foglalja
és ellassa.

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

1.2.A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat jovahagydsa, megtekintése

A KSZKI Szeryezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart6, Budapest Févaros IIL ker. Obuda-
Békasmegyer Onkorményzat Képviselo-testiilete hagyja jova.

A KSZKI Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a KSZKI honlapjan.

1.3.4 szervezeti és mitkodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és milkodési szabélyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezet6i utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara kotelezd
érvényll.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyésanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Médositasdra jogszabalyi eléiras, fenntartéi rendelkezés esetén keriilhet
Sor.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 elfogadott szervezeti és miikddési
szabalyzata.

1.4.A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjaul szolgdld jogszabdlyok

A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjaul szolgalo jogszabalyokat a 6. sz. melléklet
tartalmazza.



KSZKI jellemzo adatai, jogdlldsa, feliigyeleti rendje és hatdskire

Koltségvetési szerv megnevezése:

Budapest III. ker. Obuda-Be’késmegyer Onkormanyzata Kéltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézmény

Roéviditett neve: KSZKI

A KSZKI székhelye:
1033 Budapest, Folyamér utca 22.

Alapitas:
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1996.01.01.

Alapité okirat kelte és szama:
371/2021. (I11.26) szam1 hatérozat (1. sz. melléklet)

Alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv: .
Megnevezés: Budapest Fovaros III. ker. Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
Székhely: 1033 Budapest F6 tér 1-3.

A KSZKI iranyité szervének megnevezése, székhelye:

Megnevezés: Budapest Fovaros III. ker. Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat Képviselo-
testlilete

Székhelye: 1033 Budapest F6 tér 1-3

Illetékessége, miikodési kore:

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

Jogallasa:

A KSZKI 6n4ll6 jogi személy.

A KSZKI a gazdalkodésa megszervezésének mddjara tekintettel 6nalld, eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezd helyi Snkorményzati
koltségvetési szerv.

Kozfeladata:

Korményzati és onkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd szolgdlatai végzése az
allamhdaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (4a) bekezdésének a) és b) alpontja és
az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
9.§-aban foglaltak alapjan

A KSZKI szervezeti felépitése:
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza az intézmény szervezeti
abrajat.

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

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza a KSZKI gazdalkodési
korébe tartozé koltségvetési szervek névsorat.



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

Bélyegzdbje: )
Korbélyegz6, kozépen a magyar cimer, peremén ,Budapest 1. ker. Obuda-Békdasmegyer
Onkormdényzata Koltségvetési Szerveket Kiszolgdl6 Intézménye ,,sz6veggel.

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

A KSZKI fontosabb adatai:

Adobszam: 15503176-2-41

KSH Statisztikai szdmjel: 15503176-8411-322-01
Torzskonyvi azonosité szam: 503 172

Szakagazat szama: 841117

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

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

KSZKI vezetdjének kinevezési rendje, képviselete

A KSZKI igazgatojat Budapest Fovéros III. keriilet, Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
Képviselo-testillete nyilvanos palyazat atjan bizza meg, illetve menti fel. A koltségvetési szerv
igazgatoja a kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.) szerint kozalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezeésre és felette az egyéb munkaltatoi
jogkoroket a polgarmester latjael. A vezetéi megbizés id6tartama hatarozott idejd, de legfeljebb
5 évre sz0l. A magasabb vezet6i megbizast kozalkalmazotti jogviszonya mellett 1atja el.

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

A KSZKI elhelyezkedése az Onkormdnyzat szervezeti rendszerében

4.1.Az Onkormdnyzat és a KSZKI viszonya

A KSZKI az Onkorméanyzattal alérendelt viszonyban van, a gazdasagilag hozzarendelt
koltségvetési szervek gazdasagi ellato szervezete. Tevékenysége ellatasdhoz az Onkorményzat
altal jovahagyott koltségvetéssel rendelkezik.

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szo16 és a helyi onkorméanyzatok feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervekre vonatkozd hatalyos jogszabélyok eldirdsainak megfeleléen sajat



szervezetének pénziigyi-, gazdasdgi-, munkaiigyi-bér, vagyon-nyilvantartasi, vagyon
allagmegovasi feladatait és az ezekhez kapcsolddd kotelezettség vallalasait a jovahagyott
koltségvetés figyelembevételével végzi.

4.2.A KSZKI vezetije

Vezetdje a kinevezett igazgatd, aki a koltségvetési szerv iigyeiben 6nalléan és egyszemélyi
felelésséggel dont az érvényes jogszabalyok keretein beliil, felelés a KSZKI tevékenységéért
és teljes mitkodéséért.

Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a KSZKI gazdasagi igazgatdja, illetve
humaén eréforrds igazgatdja latja el. A gazdasagi igazgatd és a human erdforras igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a pénziigy és szamviteli csoportvezetd és a kozigazgatasi
és intézményi fékoordinator egyiittesen latja el.

4.3.A KSZKI és az intézményhdalozat viszonya

A KSZKI a tevékenységi korébe utalt koltségvetési szervek hozzarendelt gazdalkodd
szervezete, a Haromoldali Munkamegosztdsi Megallapodas alapjan az intézmények
tekintetében utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, kivéve a munkaiigyi, pénziigyi, gazdasagi,
mikdodtetési jogszabalyi el6irdsok betartasat, betartatasat célzé intézkedéseket.

4.4.A KSZKI bérgazddlkodasi jogkire

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

A gazdasagilag hozzarendelt koltségvetési szervek sajat bérgazdalkodoi jogkorrel
rendelkeznek.

4.5.Kapcsolati rendszer

Munkavégzése soran a KSZKI kapcsolatot tart a feladatkérébe tartozéan és azzal
Osszefiiggésben:
- a Hivatal tisztségviseldivel, foosztalyaival, osztalyaival;
- az Onkormanyzat gazdalkodasi kérébe tartozo koltségvetési szervekkel;
- egyéb kiilsd szervezetekkel és hatosagokkal, amelyekkel a munkavégzése sordn
egylttm(kodni sziikséges, vagy amelyek felé a hatdlyos adatszolgaltatasi/bevallasi
kotelezettséget eléirjak (MAK, NAV, NEAK, stb.).

A KSZKI tevékenységi kore, feladatai

A KSZKI a gazdélkodasi feladatok ellatasa céljabol hataskorébe utalt koltségvetési szervek
pénziigyi-, munkaiigyi-bér és gazdasagi feladatait végzi, a hatalyos jogszabalyok keretein beliil,
az Onkorményzati rendeletekben és a Haromoldali Munkamegosztdsi Megéllapodasban
meghatarozottak figyelembevételével.

A KSZKI az Onkorméanyzat 4ltal jévahagyott koltségvetési eldiranyzatok keretein beliil kételes
ellatni szolgaltatasait a gazdalkodasi korébe vont koltségvetési szervek szamara, ugyanakkor a
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KSZKI részére jovahagyott koltségvetésen beliili szigori gazdalkodast is be kell tartania. A
koltségvetési szervek mitkodéséhez sziikséges koltségvetési timogatast (pénzellatast) az
Onkormanyzat a KSZKI koltségvetési fizetési szamlajan keresztiil biztositja. A koltségvetési
fizetési szamla folyamatos pénzellatasardl az Onkorméanyzat gondoskodik, a szamlavezetd
pénzintézet utjan. Ezen fizetési szamlarol a KSZKI gazdalkodési kdrébe vont koltségvetési
szervek csak az Gnkorményzati rendeletben meghatarozott mértékben az éves koltségvetésik
kiadasainak teljesitésére feladataranyosan igényelhetnek pénzeszkozt. A KSZKI kiskincstari
rendszert milkddtet, amelynek részletes szabdlyait a Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi
Foéosztalyaval egyeztetett dokumentumban rogzitve az Onkorményzat Képviselo-testillete
hagyja jova.

5.1.Elldtandoé alaptevékenysége

A hozzarendelt oktatasi, kulturélis, szocidlis, egészségligyi €s piaciizemeltetési Snkorményzati
intézmények (4. sz. melléklet) részére nyujtott koltségvetési-, szamviteli-, pénzligyi-, €s
munkatigyi feladatok ellatdsa, a hazi pénztar milkodtetésén keresztil a szitkséges
készpénzellatmany biztositasa, tovabba a Magyar Allamkincstar altal biztositott KIRA
rendszeren t6rténd ,.nem rendszeres” bérszamfejtés. A koltségvetés tervezési folyamatanak
koordinalasa, egységes rendszerbe szervezése, a beszamold és pénzforgalmi rendszerek
miikodtetése, egységes adatszolgaltatas biztositasa a fenntartd, valamint az intézmények
részere.

A feliigyeleti szerv dltal jovahagyott Haromoldald Munkamegosztasi Megallapodés szerint
ellatja a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek munkaiigyi,
pénziigyi, gazdasagi, miikédtetési feladatait. Az 1997. évi XXXI. térveény 21/A. és 21/C. §-
aiban eloirt, az dnkormanyzat feladatkorébe tartozo 6vodai, iskolai, gimnaziumi kozétkeztetés
pénziigyi, adminisztrativ teenddinek teljeskorti lebonyolitasat végzi.

A KSZKI-ban kifejlesztett informatikai, kommunikacios rendszer iizemeltetése, tavolrol
feliigyeli és biztositja a differencialt jogosultsagi szinteknek megfeleld hozzaférést minden
hozzarendelt koltségvetési - oktatasi, kulturdlis, szocialis, egészségligyi és piaciizemeltetési -
intézmény szamara. Biztositja az adatok és adatbazisok hatékony és szigort védelmét, a teljes
VPN hélézaton. Kiemelt védelmet biztosit a ,,vezetdi” rendszeren.

Az akkreditalt ECDL oktatobézis ellatja az Onkormanyzat alkalmazasaban all6 koztisztviselok
és kozalkalmazottak, valamint a keriilet iskoldiban dolgozo pedagogusok felhasznaléi szintl
szamitastechnikai oktatasat. Tovabba ellatja a keriiletben miik6dé iskoldk tanuloéi, valamint a
keriiletben 616 nyugdijasok szdméra az egy€b szamitastechnikai oktatds és vizsgaztatas
feladatait.

5.2.A kéltségvetési szerv dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa

841117 Kormanyzati és dnkorményzati intézmények ellato, kisegit6 szolgdlatai

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkci6é szerinti
megjeldlése:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

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

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes
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096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

5.3.A feladatelldtdst szolgadlo vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a tulajdonos Snkormanyzat vagyonarél és a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz616 Vagyonrendelet hatdrozza meg. Az
intézmény rendelkezésére allnak a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok, melyeket a
gazdalkoddsi feladat ellatasdhoz szabadon hasznélhat. A vagyon feletti jogot Budapest Févéros
I11. ker. Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képvisels-testiilete gyakorolja.

A KSZKI és hozzirendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltésvetési szervek
hasznalataban és birtokaban 1év6 ingatlanvagyont kizarolag az iranyito szerv, Budapest Févaros
III. ker. Obuda- -Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiilete idegenitheti el és terhelheti
meg. Az ingatlan vagyon az Onkormanyzat nyilvantartdsaiban szerepel, minden ezzel
kapcsolatos valtozas atvezetésérol az Snkorméanyzat gondoskodik.

A KSZKI nem jogosult normativ tdmogatds igénybevételére, a mikodéshez sziikséges
pénzeszkozt a feliigyeleti szerv biztositja.

A KSZKI vallalkozasi tevékenységet végez.

KSZKI miikidési rendje

6.1.A KSZKI dolgozdinak munkarendje

- altalanosan
hétfotol - csiitdrtokig 890-16%-ig
pénteken 800-14%_jg
- aportaszolgalat tekintetében
délelott 7%0.13%_ig
délutan 13%0.19%_jg

- Ebédid6t a munkatol fliggden lehet kivenni, (aminek id6tartama 30 perc), amely benne
foglaltatik a munkaidében. Pénteken az ebédid6vel cs6kkentett munkaiddre tekintettel
nincs ebédidé.

- Az ebédidét a dolgozdk ugy vehetik igénybe, hogy a szervezeti egységeknél mindig
legyen ligyelet a telefonos, illetve személyes ligyfélfogadas intézésére.

- Szombat, vasarnap és minden hivatalos iinnepnap pihend id6.

A KSZKIT épiiletében elektronikus beléptetd 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 dolgozoja rendszeresen nem hasznélja a beléptetd
rendszert (masnak adja a ,.kartyajat”, rendszeresen elfelejtkezik a hasznalatarol), akkor ezzel
olyan magtartdst tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
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A rendes évi szabadsigot, a jovahagyott szabadsagolasi tervnek €s a munkafeladatok
elvégzésének figyelembevételével lehet Kivenni elézetes engedély alapjan, elektronikus uton a
KS7ZKI Informaciés Portél tavollét kezeléscre szolgald alkalmazason keresztiil.

Szabadsag kivételérol minden esetben a kozvetlen vezetovel egyeztetni kell.

Rendkiviili szabadségot, fizetés nélkiili szabadsagot csak a KSZKI igazgat6ja engedélyezhet.

6.2. Ugyfélfogadasi ido

hétfén és szerdan 900_12%0.ig &s 13%0-15%-ig
kedden 900.12%.ig

6.3.Az iigyvitel rendje

- Az ugyvitel feladata a KSZKI miikodésével kapesolatos tigyintézes rendjének biztositasa,
annak keretében az ligyiratok atvétele, iktatasa, végiil az elintézett igyiratok irattarozasa.

- Hivatalos jelzésti levélpapirt ¢és hivatalos bélyegz6t csak a KSZKI hivatalos
tigyintézésében lehet haszndlni.

- A KSZKI bélyegzdirtl a Pénziigyi €s Szamviteli csoport nyilvantartast vezet.

- A KSZKI igazgatdja rendelkezik alairas-bélyegzével. Az alairas-bélyegz0 (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 esetben ez cégszert alairasnak
mindsiil, ha a KSZKI korbélyegzoje (kek tintaval) is eredetiben szerepel az okiraton.

6.4. Ugyeleti szolgdlat

Amennyiben a KSZKI, illetve KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek mitkodésének zavartalan fenntartasa sziikségessé teszi az tgyeleti
szolgélatot, azt a KSZKI igazgat6ja rendelheti el.

6.5. Utasitdsi rendszer (szabdlyzatok, utasitdsok)

A KSZKI folyamatos, magas szinvonald, eléirasoknak megfeleld miikddését szabalyzatok,
utasitasok kiadasaval, a végrehajtas ellendrzésével, a feltart hianyossagok megsziintetésével
lehet csak hatékonyan milkodtetni.

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:
- Alapité okirat;
- Szervezeti és Milkodési Szabalyzat;
- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapcsolodo ligyviteli szabalyzatok;
. az igazgatod és mas vezetd beosztasl dolgozék 4ltal kiadott irasbeli utasitasok.
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6.6. Utasitdsi jogkor

A KSZKI-ra vonatkozodan az igazgatd adhat ki irasbeli utasitasokat (akadélyoztatisa esetén
az altala meghatalmazott magasabb vezetd), melyeknek végrehajtasa az érintett dolgozora
nézve kotelezd. '

A vezetd beosztasu dolgozdk utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozo feladatokra, illetve
dolgozoknak adhatnak. Ezen utasitdsok nem befolydsolhatjdk mas szervezeti egységek
munkadjat, csak az el6irasok betartasara, a hatékony munkavégzésre irdnyulhatnak.

A dolgozoknak munkéval kapcsolatos utasitast altalaban csak kozvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben mas magasabb vezetd allasu is adhat utasitast, err6l
azonban a dolgoz6 kozvetlen felettesét haladéktalanul tijékoztatni kell.

Szébeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyésolja a gazdalkodast,
nem ellentétes az érvényben 1év jogszabalyokkal, szabélyzatokkal, utasitasokkal, és nem
jar negativ jogkovetkezményekkel.

A kiadott irasbeli utasitdsok végrehajtasa minden dolgozdra nézve kotelezd, aki az utasitas
hatalya al4 esik.

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

A kiadott utasitdssal kapcsolatban mddosit6 inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig irasban, a szolgalati Gt betartdsaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitas végrehajtasdra nézve halaszt6 hatalya nincsen.

A vezetd beosztdsi dolgozok kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan
ellenbrizni, az észlelt hidnyossagokat megsziintetni, ellendrzésiik soran a tapasztaltakrol
felettestiknek beszamolni.

6.7.Szabdlyzatok, utasitisok

Az igazgatd koteles irasban szabédlyozni a KSZKI teljes tevékenységét.

A szabélyozas alapja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, amely tartalmazza a mikodés
alapelveit, fobb feladatait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egyes fejezeteiben foglalt elbirasok részletesebb
szabdalyozast igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban, utasitdsokban kell kiadni.

A KSZKI szabalyzatai a kovetkezok:

Kozbeszerzési Szabalyzat;

Munkavédelmi Szabalyzat;

Bizonylati Szabalyzat;

Iratkezelési Szabalyzat;

Eszkoz6k €s Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata,
Szamviteli Politika;

Tlzvédelmi Szabalyzat;

Vagyonvédelmi Szabalyzat;

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

Selejtezési Szabalyzat;

Kozalkalmazotti Szabalyzat;

Ertékelési Szabalyzat;

Onkoltség Szamitasi Szabélyzat;
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Informatikai Biztonsagi Szabélyzat;

Reprezentécios Kiadasok Szabalyzata,

ETR Ugyviteli Szabalyzat;

Szamlarend;

SzMSz;

Beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrend;

Belsé Kontrollrendszer Szabalyzata;

Integralt kockazatkezelési szabalyzat és szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje;

Kozérdekl adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésére, tovabba a kotelezben
Kkozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkoz6 szabalyzat.

6.8.Szabdlyzatok készitése

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

Az egyéb szabalyzatokat is az igazgat6 hagyja jova és rendeli el kiadasukat.

Amennyiben barmilyen oknal fogva (0 jogszabalyi el6iras vagy valtozas, felettes szerv
utasitasa stb.) a meglévd szabalyzatot médositani kell vagy uj szabalyzatot, utasitast kell
kiadni, az érintett szaktertilet vezetéi kotelesek az igazgatonak javaslatot tenni a
szabalyozasra.

A szabéalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az a vezetd a felelds, akinek terliletét
a szabalyzat elirasai érintik.

Az egyes csoportok, onallo funkciok miikodésének rendjét tigyviteli utasitasban kell
rogziteni, mely tartalmazza az elvégzend6 feladatokat, a feladatok végrehajtasanak
folyamatat, a hasznélatos bizonylatok korét és annak kezelési médjat, a munkafolyamatba
épitett ellen6rzés Iényeges elemeit, az informécié sziikségletet, ill. az informacio
kotelezettséget, a tovabbitas modjait és gyakorisagat, a tarscsoportokkal vald
kapcsolatokat. Ezen utasitasokat az igazgatd rendelkezésere az érintett csoportvezetdk €s
cléadék készitik el, és szervezeti feletteseik jovahagyaséval keriilnek kiadasra, az
igazgatoval torténd egyeztetés utan.

Vitas kérdésekben a szakteriilet vezetéinek meghallgatdsaval az igazgaté dont.

7. A KSZKI szervezeti egységei ¢és feladatai

A KSZKI szervezeti felépitését ald és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint a 2. sz.
melléklet tartalmazza. A munkakorsk betoltéséhez szitkséges és eldirt minimalis iskolai
végzettséget, szakmai gyakorlatot a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A KSZKI az Alapité okiratban, a Haromoldalu Munkamegosztasi Megallapodasban ¢€s az
onkorményzat rendeletében meghatarozott feladatok ellatasat 38 f& engedélyezett + 2.5 {0
megvaltozott munkaképességl munkavallaléi (MMK) 1étszammal végzi.

[gazgatd

1 {6

Gazdasagi Igazgatd 116

HR. Igazgatd 116
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Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd 1 16
Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator 1 {6
IT csoportvezetod 116
Kozétkeztetési csoportvezetd 16
Koltségvetési és kontrolling fékoordinator 16
Pénziigyi el6ado 6 6
Szamviteli el6add 4 6
Leltarfelelds és eszkdznyilvantartd 2 16
Pénztaros 116
Munkaiigyi és bérszamfejtési eléadod 4 16
Igazgatéi asszisztens 116
Adminisztrator 116
Kozétkeztetési elvadd 2 16
Kozétkeztetési Intézményi koordinator 5 16
IT oktatd 116
Rendszergazdak 316
Megbizasi és vallalkozasi szerzddések: belsd ellenbrzés, porta, takaritas
Osszesen: 38 6
Megvéltozott munkaképességii 25
MMK munkavallalé a 131/0K/2013.(11.28.) hatarozat alapjan ’
Torzskar + MMK 6sszesen: 40.5 6

7.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasa a Kjt., valamint a munka torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi L. torvény szerint torténik, figyelembe véve a kézalkalmazottak jogallasardl
szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtisardl a helyi onkormdnyzatok altal fenntartott
szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél szolo 77/1993. (V. 12.)
Korm. rendeletben foglaltakat.

Az intézmény a kozalkalmazott munkavallalokat hatdrozatlan idére alkalmazza, legalabb 4
honap probaidé kikotésével, a térvényben és a végrehajtasi kormdanyrendeletben
meghatarozottak alapjan. Az intézmény egyes feladatainak ellatdsa érdekében megbizasos
jogviszony is létesithetd.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességeinek megfelel6en, a tole
elvarhaté magatartassal, szakértelemmel és pontossdggal elvégezni, tovabba a hivatali titkot
megtartani. Ezen tdlmenden nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betSltésével Osszefiiggésben jutott tudomdésdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hdtranyos kovetkezményekkel jarhat. Titoktartasi
kotelezettségének megszegése, illetve harmadik félnek k6zolt informacidk tovabbitasa esetén a
kozalkalmazott olyan magatartast tandsit, amivel kézalkalmazotti jogviszonya a tovdbbiakban
nem tarthat6é fent, igy az azonnali hatdllyal megsziintetésre kertil. A dolgozé a munk4jat a
vonatkoz6 jogszabalyoknak és eléirasoknak, munkahelyi vezetdjének utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

7.2.A KSZKI vezetojének feladatai

o A KSZKI vezet6je a koltségvetési szerv térvényes é€s teljes miikodéséért, gazdalkodasaért
felelds.
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Képviseli a KSZKI-t a hat6sagok, jogi személyek és magéaniigyfelek el6tt.

Meghatarozza a munkatarsak munkakorét.

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

Gondoskodik a munkafegyelem betartasardl, betartatasarol.

Gyakorolja a munkaltatoi és a fegyelmi jogkort a kiilén jogszabalyokban meghatarozottak
szerint. Meghatarozott id6szakonként beszamol a mikodésérl és a munkaterv
végrehajtasarol.

Gondoskodik a koltségvetési szerv vagyontargyainak védelmét biztositd nyilvantartasrol.
Iranyitja és ellendrzi a KSZKI gazdalkodasat. Iranyitja a munkatarsak bér-, €s
munkaiigyeinek intézését.

Biztositja az {igyintézés rendjét, feligyel a szolgalati Ut betartasara. Gondoskodik a
munkatéarsak szakmai tovabbképzésérol. Folyamatosan biztositja a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek részere a gazdalkodasrol sz016 informaciokat.

Az igazgat6 feladatainak egy részét részben, vagy egészben a beosztott vezetokre is
atruhdzhatja. Ezek kifogastalan elvégzéséért azonban felelossege tovabbra is fennmarad.
Az igazgat gazdasagi vonatkozasban személy szerint felelds a sajat intézkedéseiért.
K&zvetleniil irdnyitja a hozza rendelt szervezeti egységeket €s munkatarsakat.

Jutalmazza és segélyezi a munkatarsakat.

Digitalis alairassal rendelkezik.

7.3. Munkdltatdi jogok gyakorldsdnak dtruhadzdsa

A magasabb vezetdk (atruhazott hataskorben) jogosultak a kovetkezd munkaltatéi jogok
gyakorlasara:

munkaltatoi igazolas, nyilatkozat kiadasa;

munkaltatéi igazolvanyok kiallitasa;

,utazasi utalvany” kidllitasa;

javaslattétel a munkakori feladatok meghatdrozasara a munkakori lefrasban, valamint
annak folyamatos aktualizaldsa;

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése, illetve kiadasa az éves litemterv
alapjan, a szabadséagolasi Utemterv Osszeallitasa;

tavollévd kozalkalmazottak belsé helyettesitésére javaslattétel,

a teljesitménykdvetelmények meghatarozasara, a dolgozokkal torténd ismertetésére;
javaslat jutalmazasra ¢s az alapilletmény eltéritésére, valamint személyi illetmény
megallapitasara;

fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése.

A felsorolt munkaltatoi jogkor gyakorlasat esetenként — akar tartdsan is — a munkaltato irasban
mas személyre dtruhdzhatja, azt barmikor visszavonhatja. Az esetenként atruhézott munkaltatoi
jogkorok joggyakorlasa az érintett kézalkalmazottak egyidej értesitése mellett torténik.

Az 4truhdzott munkaltatoi jogok gyakorlasa tovabb nem ruhéazhato.

7.4.Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 munkatdrsak

Gazdasagi igazgato;
Human er6éforras igazgato;
IT csoportvezetd,
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o Koltségvetési és kontrolling fékoordinator;
e Igazgatoi asszisztens.

7.5.A beosztott vezetok feladatai

A beosztott vezetok igazgatasi, feliigyeleti és ellendrzési hatdskorét az igazgat6 hatarozza meg.
A hataskoriiket a munkakori leiras rogziti.

Szakmai tevékenységiiket a beosztott vezetok a jovahagyott koltségvetés rendelkezéseinek
megfelelden, annak szigord betartasaval és betartatasaval végzik.

7.6.A KSZKI beosztott vezetd munkatdrsai

Magasabb vezeté beosztasii munkatarsak:
- Gazdasagi igazgato;
- Humaén eréforras igazgato.

Vezetd beosztasi munkatarsak:
- Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd;
- Ko6zigazgatasi és Intézményi fékoordinator;
- Kozétkeztetési csoportvezetd;
- IT csoportvezeto;
- Koltségvetési és kontrolling fékoordinator.

7.7.Magasabb vezetd beosztisu munkatdrsak feladatai

A Gazdasagi igazgaté feladatai:
Koézvetlentl az igazgat6 iranyitdsa ald tartozik, aki gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Fobb feladatai:

o A KSZKI igazgatdjanak altalanos helyettese.

e Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a Pénziigyi és szamviteli csoportvezetd.

¢ Kialakitja és miikodteti a ,,kiskincstari” rendszert.

» A KSZKI igazgat6janak tavollétében jogosult a mindenkori kdzbeszerzés értékhataraig
Onalldan kotelezettséget vallalni.

e Iranyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik, hogy a munkak a térvényeknek, irAnyelveknek, a felettes szerv elvardsainak
megfelelden kertiljenek elvégzésre.

¢ Iranyitja és folyamatosan ellen6rzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szervek gazdalkodasat, a koltségvetési elbirdnyzat alakulasat.

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

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

o Ugyel a miikddés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitasok betartdséra és betartatdséra.

o Kialakitja, szervezi, iranyitja és ellenérzi - a térvényeknek megfeleléen - a KSZKI teljes
mukodésére vonatkozo szamviteli és pénziigyi rendszert, amely biztositja az anyagi, pénz és
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egyéb eszkozokkel valo pontos elszamolast, a hatékony gazdalkodast, a megfeleld
szinvonalt adatszolgaltatast, a vagyonvédelmet.

e Iranyitja és ellendrzi a hozzéa beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

e A gazdélkodas, ill. a koltségvetés végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, €s
megallapitasairol az igazgatot tajékoztatja.

o Digitalis alairassal rendelkezik.

Helyettesités: a Gazdasagi igazgato tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi €s

szamviteli csoportvezetd latja el az altalanos gazdalkodasi feladatokat.

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

Fébb feladatai:

e Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a munkaiigyi és bérszamfejtési eldadok, a kozigazgatasi
és intézményi fokoordinator €s az adminisztrator.

o Irdnyitja, és tevékenyen részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elvégzésében.
Gondoskodik, hogy a munkak a torvényeknek, iranyelveknek, a felettes szerv elvarasainak
megfeleléen keriiljenek elvégzésre.

e Iranyitja, és folyamatosan ellenérzi a KSZKI és a KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezetiel
nem rendelkezd koltségvetési szervek munkaiigyi feladatait, s ezen keresztil a koltségvetési
eléiranyzat alakulasat.

e Javaslatokat készit az igazgatonak az észlelt hidnyossigok megsziintetésére, a hibak
kikiiszobolésére.

o [lgyel a miikdés minden teriiletén a jogszabalyok, utasitasok betartdsara €s betartatdsara.

o Kialakitja, szervezi, irdnyitja cs cllendrzi - a torvényeknek megfelelden - a KSZKI teljes
miiksdésére vonatkozé munkaiigyi és nem rendszeres szamfejtési rendszert, amely biztositja
a hatékony gazdalkodast, a megfeleld szinvonald adatszolgaltatast.

o Iranyitja és ellendrzi a hozza beosztott szervezeti egységeket, munkatarsakat.

o A gazdilkodas, ill. a koltségvetes végrehajtasanak eredményeit folyamatosan elemzi, €s
megallapitasair6l az igazgatot tajékoztatja.

o Digitalis alairassal rendelkezik.

Helyettesités: a Human er6forras igazgatd tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a

Kozigazgatasi és intézményi fékoordinator latja el az altalanos helyettesitési feladatokat,

amelyek az intézmények szakmai mitkodésével kapcsolatosak.

7 8. A vezetd beosztdsii munkatdrsak jogai és felelossége

e Jogosultak javaslatot tenni a beosztottak felvételére, elbocsatasdra, beosztasara,
besorolaséra, alapilletményére, jutalmazasara, illetve mulasztasaval kapcsolatos fegyelmi
intézkedések megtételére.

e Jogosultak a vezetoi értekezleten valé részvételre, tevékenységiiket érinté minden kérdésben
onallo véleménynyilvanitasra, egyet nem €rtés, vagy munkajukat akadalyozé kérdésekben
igazgatoi dontés kérésére. Felvethetnek minden olyan észlelt belsé hianyossagot, melynek
kikiiszobolése elésegiti a KSZKI hatékony mikddéset.

e Felelések az altaluk vezetett csoportok, beosztottak munkajanak szinvonaléért ¢és
minéségeéért, munkat érintd torvények, rendeletek, el8irasok, utasitasok, hatdrid6k
betartdsaért és betartatasaért, a megfeleld munkahelyi 1égkor kialakitasaért.
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7.9.A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai

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

A Pénziigyi és szamviteli csoportba tartoznak a pénziigyi eléaddk, a pénztaros, a szamviteli
eldadok, valamint a leltarfelelSs és eszkdznyilvantartok.

Pénziigyi elado feladatai:

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

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

Szamlazas a szerzddések alapjan, kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa.

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

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

Elvégzi a hazipénztar mikddésével kapcesolatos ligyfélforgalmi feladatokat.

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

Végzi a MAK 4ltal szamfejtett postai Gton kifizetésre keriilé/fizetendé munkabérek, illetve
a nem rendszeres jarandosagok Kifizetését.

Vezeti a bedrkezett szamlakrol a szamitogépes nyilvantartast.

Gondoskodik a bevételek nyilvantartasarol.

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

Vezeti a munkavallalok fizetési el6leg analitikus nyilvantartasat intézményi bontésban.

A KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek pénztar- €s bankanyagainak
ellenbrzése, felkészitése konyvelésre.

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

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

Ellatja a teljes kort energiagazdalkodasi feladatokat, melyeknek sordn szervezi és irdnyitja
az energiatakarékossagi intézkedések végrehajtasat.

Helyettesités: a pénziigyi eléadok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Pénztiaros feladatai:

A KSZKI és gazdalkodasi korébe utalt koltségvetési szervek miik6déséhez sziikséges
készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasu nyomtatvanyok, étkezési utalvanyok
stb.) kezelése, a hazipénztar forgalmanak lebonyolitisa a kiilon szabalyozott ,,Obudai
kiskinestari” rendszernek megfelelGen.

Készpénzsziikséglet felmérése és igénylése, fizetbképesség biztositasa.

Az utalvanyozott kifizetések teljesitése, befizetések kezelése, €s az atvett pénzeszkdz esetén
annak valodisdganak és forgalomképességének, valamint a bankjegy épségének ellen6rzése.
A pénztari tevékenységgel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése (allando
készpénzellatmany — rovat, beszerzési el6legek, utazasi kdltségtérités stb.)

Bizonylati fegyelem megtartasa, az el6irasoknak megfeleléen pénztarzarlat készitése.
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e A Hézipénztari ¢€s Pénzkezelési Szabélyzat” el6irdsainak megfeleléen a pénztéri
tevékenység ellatasa.

Helyettesités: a pénztaros akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi és szamviteli csoportban kijelolt

helyettes-pénztaros latja el a feladatokat.

Szamviteli el6ado feladatai:

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

o Bevételezi, és elektronikus tton vezeti a KSZKI és a hozza rendelt, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek targyi eszkozokkel kapesolatos analitikus
nyilvantartasait, elszamolja a bruttd érték valtozasait és az értékesokkenéseket.

e Az analitikus nyilvantartdsokat egyezteti a fokonyvi kivonattal.

o A leltarozas soran felmeriilt brutto érték valtozasokat atvezeti a szamviteli rendszeren.

e TFelelés a szamviteli és bizonylati rend betartasaért a vonatkozé jogszabalyok, utasitasok
rendelkezéseinek megfelelden.

e Folyamatosan végzi a szamviteli torvényben foglaltaknak megfeleléen KSZKI €s a KSZKI-

hoz rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek szamviteli

konyvvezetését. A nyilvantartasok vezetése elektronikus tton torténik. Az adatszolgaltatas
mélysége, forméja, tartalma a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi Foosztaly
jovahagyasa alapjan kertil kialakitasra.

Kapcsolatot tart a KSZKI-hoz rendelt, gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervek vezetdivel és velik egyiittmikddve atvezeti a sziikséges valtozasokat az

elektronikus szamviteli rendszeren.

Helyettesités: a szamviteli cl6adok tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

Leltarfelels és eszkoznyilvantartok feladatai:

o A KSZKI-hoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerveknél, éves
terv alapjan végzi a leltarozast €s sziikség szerint a selejtezést.

Elvégzi a leltarak ellendrzeéset, kiértékelését.

Elkésziti és nyilvéantartja a KSZKI eszkozleltarat.

Soron kiviili leltarozast végez vezetovaltas vagy egy éb rendkiviili esemény esetén.
Archivélja a leltarozassal, selejtezéssel megsemmisitéssel kapcsolatos dokumentumokat.
Az elkésziilt nyilvantartasokat folyamatosan egyezteti a szamviteli eldadokkal.

A leltarozas soran felmeriilt brutto érték véltozasokat egyezteti a szamviteli csoporttal.
Helyettesités: a leltarfeleldosok tavollétik esetén egymast helyettesitik.

7.10. Kézigazgatdsi és intézményi fokoordindtor feladatai

A kozigazgatasi és intézményi fokoordinator feladatait kozvetleniil a Humdin eréforras

igazgatd iranyitja.

e A beruhazasok, kozbeszerzési palyazatok elokészitese.

e Koordinélja a kozétkeztetési csoport munkajat.

e Koordinalja az IT Oktatas tevékenyseget.

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

o Kozremikodik a KSZKI szabalyzatainak elkészitéseben, aktualizalasaban.

o A szerzbdések, eléterjesztések esetenkénti véleményezése.

o A jogszabalyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgato altal kijeldlt munkatars helyettesiti.
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7.11. Kézétkeztetési csoport feladatai

A Kozétkeztetési csoport a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinator Kozvetett
irdnyitdsa ala tartozik, de kozvetleniil a Kozétkeztetési csoportvezeté iranyitja.

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

A kozétkeztetési eloado feladatai:

A kozétkeztetési eldadd naprakészen nyilvantartja az intézményi kapcsolattartok és a sziilék
altal k6z6lt hidnyzasokat.

Napi, heti, havi adagszamokrol kimutatdsokat készit és tovabbitja ket a kifézékonyhaknak.
Kapcsolatot tart az étkezést igénybe vevikkel, intézményi kapcesolattartokkal, kozétkeztetési
koordinatorokkal €s a kifézokonyhakkal.

Etkezéses szamlakat készit.

Tajékoztatokat készit, és azokat elérhet6vé teszi az igénybe vevok szdmara.

Elkésziti a készpénzes ebédbefizetések beosztasat.

Rogziti a munkasziineti napokat a Menza programban.

Nyilvantartja és r6gziti az atutalasos és bankkartyas befizetések kiegyenlitését.

Fizetési felszolitasokhoz nyilvantartasokat készit.

Gyermekvédelmi kedvezményekkel kapcsolatban folyamatos kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal Szocialis Féosztalyaval, oktatasi intézményekkel és a sziilokkel.

A kozétkeztetés €s a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat
elékésziti, nyilvéantartja és a beérkezé tigyiratok alapjan régziti a Menza Pure programban.
Kezeli az aktiv/inaktiv étkezéket a Menza Pure programban, vezeti étkezési igényeik és
kedvezményeik valtozasat.

Biztositja az adatszolgéltatast a koltségvetéshez, a féléves s éves beszamolohoz.

A kozétkeztetési intézményi koordindtor feladatai:

A kozétkeztetési intézményi koordinator naprakészen nyilvantartja a sziilék altal kozolt
hidnyzasokat.

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

Elszdmolo tablazatokat készit a befizetések alapjan.

Havonta kimutatasokat készit a kedvezményes étkezések ,naplds” hidnyzasainak
Osszehasonlitasarol a programban lemondott étkezési napokkal dsszevetve.

Nyilvéantartja az érkez0 és a tavozo étkezoket.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, a kozétkeztetési el6addkkal és az intézményi
kapcsolattartokkal.

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

7.12. Kéltségvetési és kontrolling fokoordindtor feladatai

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

A KSZKI és a hozz4 rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
altal elkészitett és bekiildott havi pénziigyi és likviditasi terv §sszesitése, annak végrehajtasa,
figyelemmel kisérése.
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Gondoskodik a felhasznalt elbiranyzatok koltséghelyenkénti, intézményenkénti
nyilvantartasarol és figyelemmel kiséri annak alakulasat.

Az év kozben felmeriilt torvényi valtozasokat figyelemmel kiséri, ha sziikséges a
koltségvetési modositdsa, akkor javaslatot tesz a feltigyeleti hataskort gyakorld szervezet
felé és atvezeti a valtozasokat a koltségvetésen.

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

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

Pénzforgalmi jelentés elkészitése €s ellendrzése havi szinten.

Integralt kdnyvelési rendszer feliigyelete és adminisztralasa.

Kapcsolattartas a KSZKI gazdalkodasi korébe tartozo intézmények iranyitoival, szoros
egylittm{ikddés a KSZKI csoportjaival, valamint a feliigycletet gyakorlo szervvel.
Esetenkénti elemzések, szamitasok, hattértanulmanyok készitése.

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt munkatars helyettesiti.

7.13. Munkaiigyi csoport feladatai

A Munkaiigyi csoportot kozvetleniil a Humén eréforras igazgaté irdnyitja.
A Munkaiigyi csoportba tartoznak a munkatigyi és bérszamfejtési eléadok, valamint a
megvaltozott munkaképességii munkavallalok.

A munkaiigyi és bérszamfejtési eléado feladatai:

[ ]

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

A jogszabalyi keretek kozott meghatérozza a munkavallalok részére eloirt juttatasokat,
utasitas szerint szamfejti a nem rendszeres juttatasokat. Alland6 kapesolatot tart a
koltségvetési szervek vezetdivel, azoknak minden szakmai segitséget megad, gondoskodik
rendeletek valtozasa esetén tajékoztatok kiadasarol.

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

Részt vesz a létszam- és bértervezésben, koltségvetési beszamolohoz létszam- és béradatok
szolgéltatasat végzi, alkalomszerien a koltségvetési szervek igényeinek megfelelden
gazdalkodassal kapesolatos elemzéseket készit.

Munkakapcsolatot tart a MAK bérszamfejtési csoportjaval, gondoskodik az eloirt
adatszolgaltatasok hataridére torténd teljesitésérol, a MAK-tdl érkezd bizonylatokat a
koltségvetési szervek részére tovéabbitja, az eldiras szerinti adatszolgaltatasokat elvégzi.
Rendezi az esetleges bérreklamacidkat.

Ellendrzi, hogy a KSZKI munkatérsai a sziikséges munkakori lefrasokkal rendelkezzenek.
Elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat.

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

7.14. IT oktato feladatai
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Az IT oktaté a Kozigazgatasi és intézményi fokoordinator kozvetlen iranyitisa 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 ECDL adminisztracié magas szinvonalu lebonyolitdsa, az ADMINET rendszer
kezelése;

ECDL vizsgak szervezése;

Vizsgaztatas;

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

Informatikai palyazati lehet6ségek figyelése;

Szamitastechnikai tanfolyamok szervezése, megtartésa;

A KSZKI dolgozoéinak informatikai tovabbképzése;

Folyamatos 6nképzés

Helyettesités: az IT oktatot tavolléte esetén az IT Tamogatas csoport kijeldlt munkatarsa
helyettesiti.

7.15. IT Tamogatds csoport feladatai

Az IT Tamogatas csoportba tartoznak a rendszergazdak.

A rendszergazdak feladatai:

Az informatikai fejlesztési feladatok megfogalmazasa.

Az informatikai rendszerhez kapcsolddé gépek karbantartdsdnak, miikédésének
megszervezése, ellendrzése. Sziikséges szerz6dések megkotésének eldkészitése.

IT eszkozok garancidlis jogainak kezelése, érvényesitése.

A sziikséges szamitogép-tartozékok beszerzése, esetleges beszerelése.

Uj szamitastechnikai eszkozokr8l ,,Leltarfelvételi iv? készitése, az eszkozok egyedi
nyilvéntartasi szammal valé ellatasa.

Folyamatos kapcsolattartas a koltségvetési szervekkel.

A keriileti informacios rendszer feliigyelete.

Az adatbiztonsagi és tAvmenedzselési feladatok megszervezése, mlikodtetése, folyamatos
ellendrzése.

Informatikai témaju kézbeszerzés tamogatasa.

KSZKI portal naprakész miikddtetése.

Kapcsolattartas a KSZKI informatikai partnereivel.

A KSZKI hélozataban hasznalt szoftverek feliigyelete.

Folyamatos 6nképzés.

Bels6 KSZKI-s és az intézményi felhasznalok timogatasa.

K&zponti beszerz€sli haldzatos nyomtatok menedzselése, kapcsolattartas a szervizzel.

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

e A KSZKI portaszolgalatat megbizasi szerzodéssel latjak el a portasok.

e Gondoskodnak az épiilet nyitésarol, zarasarol, a vilagitas fel- és lekapcsolasarol.

e Fogadjak az épiilet bejaratanal az érkezbket, Gtbaigazitja az érdeklddoket, segitik az épiileten
beliili tajékozédasban, bejelentik a vendégeket.

e Portai munkakoriikben elséként taldlkoznak a latogatokkal, vendégekkel, képviselik az
intézményt, stilusukra fokozottan tigyelnek, mert viselkedésiikbb! kovetkeztetések vonhatok
le az intézmény vonatkozasaban.

e Feliigyelnek arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartozkodjanak az épiiletben, az
letéktelencket tivozasra szolitjak fel, sziikség esetén segitséget kérnek.

o A portat szolgalatuk alatt Srizetleniil nem hagyhatjék, indokolt esetben atmeneti segitséget
kérhetnek a KSZKI munkatérsaitol.

¢ Biintetéjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény kulcsanak megdrzéscert, a biztonsagi
Kkédszam titokban tartdséért. A kulcsot szitkség eseten csak felettesiik engedélyével
ruhazhatjak at.

e Feliigyelik a be- és kimené tigyfélforgalmat.

o Fogadjik a telefonokat, dtkapesoljdk a hivést az illetékeshez.

e Megakadalyozzak az intézmény tulajdonanak engedély nélkili kijuttatasat.

o Téli idészakban biztositjak az épiilet elotti jardaszakasz és a parkol6 sikossagmentesitését.

Helyettesités: a portasok akadalyoztatasuk esetén egymast helyettesitik.

7.17. Jogtandcsos feladatai:

e A KSZKI jogi ligyeit megbizasi szerz6déssel jogtanacsos latja el.

e A KSZKI jogi ligyeit teljeskoriien képviseli szavatossagi, kartéritési és behajtasi igyekben
a birosag, illetve mas hatosagok elott.

o Felkérésre szaktanicsot ad a koltségvetési szervek milkddése soran felmeriild jogi
kérdésekben.

Helyettesités: a jogtanacsos akadélyoztatasa esetén a jogtanacsadast biztosité cég intézi a

helyettesitést.

7.18. A beosztott munkatdrsak feladatai:

e A KSZKI beosztott munkatarsai feladataikat jogszabalyi el6irdsoknak, feletteseik
utasitasainak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, legjobb tudasuk szerint
kotelesek ellatni.

o A munka végzésének modjara a munkatarsak kozvetlen felettese, vagy a KSZKI igazgatoja
adhat utasitast.

e Valamennyi munkatars kotelessége, hogy kozremikodjék a KSZKI rendjének ¢s
fegyelmének betartdsaban.

e Tevékenységikk soran gondoskodni kell az Onkorményzati tulajdon védelmérdl,
rendeltetésszerii felhasznélasarol.

e A rabizott eszkdzokért minden munkatars személyesen felel6s.

e Az igazgaté a munkatérsat, az altala okozott kéar megtéritésére az érvényben 1évo torvény
szerint kotelezi.

e Minden munkatérs koteles a munkéjaval kapcsolatban rabizott, vagy egyébként tudomasara
jutott allamtitkot, vagy hivatali titkot meg0rizni.
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e Minden munkatars koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.
o AKSZKI épiiletében elektronikus beléptetd rendszer mikddik, amit minden dolgozé koteles

hasznalni. Az elektronikus beléptetd rendszeren keresztiil térténik a jelenlét és a
szabadsagok vezetése. Abban az esetben, ha a KSZKI dolgozdja rendszerességgel nem
hasznélja a beléptetd rendszert (mésnak adja a ,.kartyajat”, rendszerességgel elfelejtkezik a
hasznalatdrol), akkor ezzel olyan magtartast tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi.

A vezetdnek és beosztottnak egyardnt kotelessége, hogy szakmai tudasat, ismeretét a
szakterlletére vonatkozdan gyarapitsa, kezdeményez6 készségével a munka hatékonysagat
novelje.

7.19. Altaldnos helyettesitési rend:

e A KSZKI-ra vonatkozoéan az igazgatd adhat ki irasbeli utasitasokat (akaddlyoztatdsa
esetén az 4ltala meghatalmazott magasabb vezetd), melyeknek végrehajtasa az érintett
dolgozora nézve kotelezd.

e A vezetd beosztasi dolgozdk utasitast csak sajat hatarkoriikbe tartozod feladatokra, ill.
dolgozoknak adhatnak. Ezen utasitasok kedvezbtleniil nem befolyasolhatjdk mas
szervezeti egységek munkajat, csak az eldirasok betartdsara, a hatékony munkavégzésre
iranyulhatnak.

e A dolgozoknak munkaval kapcsolatos utasitdst dltaldban csak kdzvetlen munkahelyi
felettese adhat. Kivételes esetben magasabb vezetd allasu is adhat utasitast, errél azonban
a dolgozo6 kozvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

e Szobeli utasitast csak olyan esetben lehet adni, amikor az nem befolyéasolja a gazdalkodast,
nem ecllentétes az érvényben 1év6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, nem jar negativ
jogkovetkezményekkel.

o A kiadott irasbeli utasitasok végrehajtasa minden dolgozoéra nézve kotelezd, aki az utasitds
hatalya ala esik.

e A vezetd beosztasi dolgozdknak kotelességiik gondoskodni arrdl, hogy a beosztott
munkatarsak az utasitasok tartalmat és az abbol rdjuk harulé feladatokat, kotelezettségeket
megismerjék.

e A kiadott utasitassal kapcsolatban modositd inditvanyt tenni, egyet nem értés esetén
ellenvéleményt bejelenteni mindig irdsban a szolgalati (it betartdsaval lehet és kell, ennek
azonban az utasitas végrehajtasara nézve halasztd hatalya nincsen.

* A vezetd beosztisu dolgozok kotelesek az utasitdsok végrehajtasat folyamatosan
ellendrizni, az észlelt hidnyossagokat megsziintetni, ellen6rzésiik soran a tapasztaltakrol
felettesiiknek beszamolni.

7.20. Helyettesités dijazdasdra vonatkozo szabdlyok

e Amennyiben a kdzalkalmazott munkaltatd intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozo
munkdt végez az eredeti munkakorének elldtdsa mellett, illetményén feliil — kiilon
dijazasként — helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a helyettesités elsd napjatol
jar.

e A kozalkalmazott akkor is jogosult a helyettesitési dij kifizetésére, ha tartdésan tavol 1évd
kozalkalmazottat helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakdrt 14t el.
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e A helyettesitési dij kifizetéséhez a munkaltatod hatarozott idére jaro kereset kiegészitésre
vonatkozo megallapodast két a kézalkalmazottal.

o Nem jar helyettesitési dij, haa helyettesités idétartama a 30 napot nem éri el, a helyettesités
ell4tasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

e A helyettesitési dij mérteket idéaranyosan a helyettesitett kézalkalmazott illetményének
25-50%-4ig terjedhet. Ha a kozalkalmazott részben vagy egészben tobbletfeladatkent
betoltetlen munkakort 14t el, a helyettesitési dij mértéke a helyettesitd kozalkalmazott

illetményének 25-50%-4ig terjedhet.

721. A Kozalkalmazotti Tandcs feladatai

A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt-ben foglaltak szerint miikddik az intézményben. Feladatai,
jogai és kotelességel részletes leirasat a mindenkor hatélyos Kozalkalmazotti Szabélyzat
rogziti.

7.22. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint kell
megéllapitani és kiadni. A szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetovel egyeztetett
tervet kell késziteni. A szabadsag kiirdsanak a rendjét a 13/2015. polgarmesteri utasitas, illetve
az ETR Ugyviteli Szabalyzat szabalyozza.

723.  Titoktartdsi kotelezettség, nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmeny valamennyi dolgozdja
Kkoteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozbinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegitenitik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo el6irdsokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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7.24. Munkakorok atadasa

A munkakorok atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkdnyvet kell
felvenni, melyben fel kell tiintetni:
e az atadas idépontjat;
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat;
a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket;
az atadasra keriil6 eszkozoket;
az atado és az atvevo észrevételeit;
a jelenlévok alairasat.

7.25. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény dolgozoéjat a munkavallaléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette 4.

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

7.26. Az intézmény alkalmazottainak munkakori alkalmassdgi feliilvizsgdlati
rendje

Az intézmény dolgozdinak munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalatat, amely lehet:
e eldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi;
e iddszakos munkakoéri és szakmai alkalmassagi;
e soron kiviili munkakéri, szakmai, ill. higiénés alkalmassagi vizsgalat

a foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.

7.27. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek haszndlati rendje

Minden alkalmazott kételessége, hogy a szervezet altal hasznalt helyiségeket, eszkdzoket,
felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalja, ennél fogva felelbsek:

e atulajdon megovasaért, védelméért;

e ahelyiségek rendjének, tisztasagdnak megérzéséért;

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

e a Szervezeti és Mukodési 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 bejaratoktol szamitott 5 méteren beliil. A
KSZKI irodahelyiségeiben dolgozok a KSZKI udvaran kijel6lt helyen dohdnyozhatnak.
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728. Rendkiviili esemény, tiizriadé

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatojanak, aki
gondoskodik a sziikseges intézkedésekrol.

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

729. A szervezet bélyegzdinek haszndlatira jogosultak

e igazgato: minden tekintetben;
o gazdasigiigazgato:  az igazgat6 tavollétében teljes joggal és feleldsséggel;
e alkalmazottak: feleldsségi korébe tartozo esetekben.

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

730. A szervezetre vonatkozo ellendrzés szabalyai

Az dllamhéztartasrél szolo 2011, évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, tovabba a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan kialakitja és miikadteti a KSZKI belsd kontrollrendszerét.

7.31. A vezetdi ellenorzés

A KSZKI igazgatdja koteles a vezetésére bizott alkalmazottak munkajat ellendrizni. A vezet6i
ellendrzési tevékenység folyamatos, amelyet az érvényben 1évd jogszabalyok, rendeletek,
felsébb szerv utasitasai, az érvényben 1évo szabalyzatok, és utasitasok figyelembevételével kell
végezni.

Az ellendrzés f6bb modszeret:

e a tevékenységiikhdz kapesolodd beérkezé informaciok, masok részére adott
adatszolgaltatasok ellen6rzése és értékelése;

e az irdnyitasa al4 tartozé munkatarsak rendszeres beszamoltatasa a végzett munkardl,
javaslataik, észrevételeik értékelése, sziikséges esetben intézkedés megtétele;

e az utalvanyozasi jog, a pénziigyi ellenjegyzési jog, az aldirdsi jog, a koltségvetési
eléiranyzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdalkodasi jog gyakorlasa sordn a
kotelezettségvallalasok elozetes ellendrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése;

o személyes, helyszini ellendrzés.

Az igazgaté az ellendrzés sordn feltart hidnyossagok megsziintetéscre sajat hataskorben
intézkedik, stlyosabb esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

7.32. A munkafolyamatba épitett ellenirzés

A KSZKI teljes tevékenységét atfogo, az egyes csoportokra, 6nallé funkcidkra lebontott
tigyviteli utasitdsok (ligyrendek) szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak mindazon ellenérzési
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pontokat, amelyek biztositjak, hogy a hidnyossdgok, hibak felismerheték legyenek. Ezen
utasitdsok figyelembevételével elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzdk a dolgozéd

ellendrzési kotelezettségeit, igy biztosithaté a munkafolyamat minden fazisiban a személyi
felel6sség megallapitasa.
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8. Ziro rendelkezések

Az SZMSZ mellékleteinek és az egycb kapcsolodo szabalyzatoknak a hatalyos torvényi
eldirasoknak megfeleld modositasardl, naprakész dllapotban tartasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat Budapest Févaros III. ker. Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat Képviseld-testiiletének jovahagyasa utan lép hatalyba.

Budapest, 2022. junius 8. m o
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Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot Budapest Févéaros III. kerillet Obuda-Békasmegyer
Onkorményzat Képviselo-testiilete 2022. junius 23. napjan megtartott {ilésén megtargyalta és a
206/2022.(V1.23) szamu hatarozataval jovahagyta.

Budapest, 2022. julius™...”

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

Dr. Bots Dénes Kiss Laszlo
jegyz0 polgarmester
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1. sz. melléklet

Okirat szdma: 1/503172/2021

Alapité okirat

médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Alamhidztartdseol szold 2011. évi CXCV. térvény B/A. §-a alapjén a Budapest Jil. Kerdlet,
Obuda-Békdsmegyer Onkorminyzata Kéltségvetési Szerveket Kiszolgalé Intézmény
alapitd okiratit a kovetkezdk szerint adom ki

1. A kbltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

LI Akiliségvetést szerv

1.1.1. megneverése: Budapest 11, ker, Gbuda-Békdsmegyer Onkorményzata Kolségvetési
Swerveket Kiszolgdld Intdzmény

A2 roviditett neve: KSZKI

1.2. Akdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1033 Budapest Folyamdr utea 22,

2. A kéltségvetési szerv
alapitasdval és megsziinésével dsszefiiggh rendelkezések

&1 Akbiségvettsi szery alapitisdnalk datuma 1996.01.01

2.2, Aldlségverdst szerv alapitisdrs, dtalakitasira, megsziintetésére jogosult szery
22.1. megnevezése: Budapest Fdvidros 1L ker, Gbuda-Békismegyer Gnkormanyzat
222, székhelye: 1033 Budapest, P& tér 3.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitisa, felligyelete

3.1 A kdliségvetdsi szery irdnyvitd szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Fiiviros L. ker. Obuda-Békismegyer Onkormdnyzat
Képviseld-tesrlilete
3.4.2. szélihelve; 1033 Budapest, Fé tér 3,
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41, A koliségvetési szerv kizfeladata: Kormanyzati és inkorményzat intézméayelk ellito, kiseglth
szalgilatal végziése az Allamhdztartasrol szol6 2011, évi CXCV. tirvény 10.§ (4a) bekezdésének
a) és b) alpontja &5 az allamhéztartisrdl sz016 tdrvény végrehaitasarol sz616 368/2011.
(X11:31.) Korm, rendelet 9.§-a alapjan.

| szakigazat szhma | szakdgazat megnevezise

| B41117 | Kormdnyzati és snkorrodnyzati intézmények ellito, kisegitd

o Lsuplgdlatal !

4.3, A kilségyvetési szerv al aptevékenysége:
A KSZKI altal eitatott alaptevékenység altalinosan:
A BOOK/2011 (11.24) szémd  képviseld-testilleti hatarozat szerintl hozzarendelt
kiltségretdsi intézmények részére nytjtott kaltségvetést-, szamviteil-, pénziigyi- és
munkaiigyl szolgaltatisok elldtisa, valamint a Magyar AllamKkincstdr dltal biztositott KIRA
vendszeren tortéud ,nem rendszeres” Lérszimlejtés, A kbliségvetés tervezést folyamatinak
koordinalssa, egységes rendszerbe szervezese, a beszamold és pénzforgalmi rendszerek
mitkiidtetése, egységes adatszolgiltatas biztositasa a fenntartd, valamint az intézmények
résuére.
A hozzarendelt okuasisi, kulturdlis, szociilis, egészsépiigyi 65 piacizemeltetesi
dnkormanyzati  intézmények (L. wwhm  fggelék) koltségvetés kapesolatanak,
pénztigyeinek kezelése, intézése, a hdzi pénztar mikadretésén keresztil a smikséges
készpénzelldtmany biztositiss, valamint & Magyar Allamkinestar dltal biztositott KIRA
rendszeren tirténd .nem rendszeres” bérszamfejtés, valamint a munkatigyi feladatok teljes
korh elvéguése,
A KSZ-ban kifejleszrett informatikal, kommunikacids rendszert Gremelteti, tévalrol
feliigyeli és biztositja a differencialt jogosultsagi szinteknek megfeleld hozzdférést minden
hozzdrendelt kaltségvetési oktatasi, kulturdlis, szociills, egészstgiigyl €s piacizemeltetési
Intézmeény szamara, Biztos(tja az adatok és adatbazisok hatékony és szigor( védelmét a
teljes VPN hélozaton, Kiemelt vadelmet biztosita VPN-s rendszeren,

Az Neumann Janos Szamitégép-tudomanyi Tarsasig Nemzeti ECDL froddja dltal akkreditdlt
ECDL vizsga- és oktatékbzpont elldtja az Onkormanyzat alkalmazasaban allo kiztisztviselok
&5 kizalkalmazottak, valamint a keriilet iskolaiban dolgozo pedagogusok felhaszndlol szint(
sphmithstechnikal oktatdsat. Bzt a mindenkori tbrvényi elGirisoknak meglelelden
felndttképzési tevékenység keretében végzl. Sziikség (igény) esetén ECDL/ICDL vizsgakat
suervez és bonyolft le. Ennek eredményeképp a vizsgazdk nemzetkazileg elfogadott ECDL
bizonyitvinyt szerezhetnek. A Munkatigyi Kozpontokkal egyuttmikddve részt vesz a
munkakeresok  informatikai  képzésében. Célja a  kerileti informatikai stratégia
megvalésitdsdnak eldsepitése, az informatikai kultira terjesztése. Elldtjn rovabbd a
kertlethen mikods iskolik tanulti ECDL bizonyitvdnyanak megszerzésével kapesolatos
teendilet (regiszlrdci, vizsgaszervezds, vizsga lebonyolitds). A keriiletben €16 nyngdijasok
szamara dletlkoruknak és igényeiknek megfeleld szamitastechnikal képzéseket szervez.

44, _AKoltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati kormanyzati funkeio megnevezése ‘
[unkciészdm : N B - .
1 (131350 | Az Gukormdnyzati vagyonnal vald pazdalkoddssal kapesolatos ‘

} ' | feladatok
| 2 | 033360 | Mas szerv részére végrett pénziigyi-gazdalkodasi, Gzemeltetési, |‘

egyéb szolgdltatasok

2
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3 |o8107m - ____L_J_gluldl sxdllabhel}:;wlgaltatés és étkeztetés o B T
4 | 095020 | Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatss, képzés |
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben 3 _'
6 _' 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben _:

45. A koltségvetésx szerv illetékessége, mikodési terillete: Budapest Il ker Obuda-
Rékdsmegyer Onkorményzat kozigazgatasi teriilete.

4.6. A koltségvetdsi szerv vallalkozdsi tevékenységének felsé hatdra: a vallalkozési
tevékenységhdl szdrmazé bevétel sszege nem haladhatja meg a KSZKI médositott kiadasi
elbiranyzata 15%-4t.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

51. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A Budapest Il ker. Obuda-
Békasmegyer Onkormdnyzata Koltségvetési  Szerveket Kiszalgdlé  Intézmény
intézményvezet6jét a Budapest F6varos HI. keriilet, Obuda-Békismegyer Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nyilvanos palydzatot kovetfen bizza meg és menti fel. A kéltségvetési
szerv igazgatGja a kozalkalmazottak jogalldsarol s2016 1992, évi XXXIIL torvény szerint
kézalkalmazottl jogviszonyban Reriil Kkinevezésre és felette az egyéb munkaltat6i
jogkoroket a polgdrmester latja el. A vezetli megbizds iddtartama hatarozott ideji, de
legfeljebb 5 évre 5261 A magasabb vezetSi megbizdst a kézalkalmazotti jogviszonya mellett
1atja cl.

5.2, A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban 416 személyek jogviszonya:

| foglatkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évidXoXill. |
térvény |

|2 | Meghlzdsi jogviszony l_A Polgéri Torvénykinyvrol 2616 2013, évi V. torvény

Az allamhaztartiasrol szél6é toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet
5. § {4} bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szivege megfelel az alapité okiratnak a Budapest 1.
Kerillet, (’]1:udd-BékJ‘;megwl ('Jnlmllnjnyz:-nzl Kiltségvetési Szerveket Kiszolgdld Intézmény
2021. -tk napjan kelt, rebpiih i, napjatél alkalmazando 2/503172/2021
okir: ataz(am u modusn() okirattal \re;,rolmjtngtt médositasa szerinti tartalmanak,

Kelt: Budapest, ... 0. g ci A

P.H. gl oy

Dr. Kiss L4216 Polgnmester

%
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2. sz. melléklet
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3. sz. melléklet

Munkakérik betoltés¢hez sziikséges iskolai végzettség* és szakmai gyakorlat a KSZKI-ban

Munkakér megnevezése Iskolai végzettség Szakmai gyakorlat
min, (év)

Magasabb vezetd

igazgato szakiranyu egyetem, vagy f6iskola 5
gazdasagi igazgatd szakiranyu egyetem, vagy foiskola 5
humén eréforras igazgatod szakirdnyu egyetem, vagy foiskola 5
Csoportvezetok

pénzligyi €s szamviteli szakérettségi + fels6fokt szaktanfolyam 3
kozigazgatasi és intézményi szakirdnyu egyetem, vagy féiskola 3
fokoordinator

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

informatikai szakiranyu felséfoku képesités 3
Munkatarsak

Jogtanacsos** szakiranyd egyetem 3
informatikus szakiranyu fels6foku képesités 2
titkarno érettségi + szakvizsga 2
munkatigyi el6add érettségi + kozépfoku szaktanfolyam -
pénziigyi eléadd szakérettségi és/vagy k6zépfok szaktanfolyam -
szamviteli el6ado* ** mérlegképes kényvel6i -
kozétkeztetési eléadod szakérettségi és/vagy kozépfokid szaktanfolyam -
leltarozési el6ado szakérettségi és/vagy kozépfoka szaktanfolyam -
IT oktato szakiranyu fels6foku képesités 2
adminisztrator érettségi

portas®*** 8 altalanos -

*A KSZKI minden kézalkalmazott dolgozojanak minimum ECDL Start szamitéstechnikai képzettséggel kell rendelkeznie.
** A KSZKI jogi képviselete megbizasi jogviszony keretében térténik.
¥*¥* A szdmviteli eldadok kozil az 6nallé mérlegkészitéssel, beszamoldrendszerrel foglalkozoé munkatarsaknak minimalisan
mérlegképes konyvel6i képesitéssel kell rendelkezniiik.
k% A portaszolgédlat megbizasi jogviszony keretében miikodik.
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4. sz. melléklet

A KSZKI gazdalkodasi kdrébe tartozé koltségvetési szervek listaja

1. OKTATASI és KULTURALIS AGAZAT

1.1 Ovodik
1.1.1 Obudai Vackor’ Ovoda
1036 Budapest Arpad fejedelem utja 60.
Tagintézménye:

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6

Obudai Vackor Ovoda Mdkus Tagdvodija
1036 Budapest, Mokus u. 1.

Obudai Mesevildg Ovoda

1038 Budapest, Barczi Géza u. 1.

Telephelyei:

Ovoda 1039 Budapest, Viziorgona u. 1.

Tagintézményei:

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

Obudai Almaskert Ovoda

1033 Budapest, Szérfiskert u. 37.

Telephelye:

Géazgyar lakotelepi Ovoda 1031 Budapest, Gazgyar lakotelep

Tagintézménye:

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

Agoston Miivészeti Ovoda

1032 Budapest, Agoston u. 2/a.

Telephelye:

Ovoda 1035 Budapest, Varadi u. 15/a.

rl:agint(':zménye:

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

Obudai Hétpettyes Ovoda

1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.

Tagintézménye:

Obudai Hétpettyes Ovoda Szin-Kor-Jaték Tagovodaja 1032 Budapest, Solymaér u. 12-
14.

Telephelye:

Ovoda 1032 Budapest, Térzs u. 2.

Pitypang Miivészeti Ovoda

1039 Budapest, Hunyadi u. 8-10.

Telephelyei:

Ovoda 1039 Budapest, Czetz Janos u. 25.

Ovoda 1038 Budapest, Urdmi u. 2.

Tagintézménye:

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

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

1.1.9 Obudai Gyermekvilig Ovoda
1031 Budapest, Vitorla u. 6.
Telephelye:
Ovoda 1031 Budapest, Araté Emil tér 2.
Tagintézménye:
Obudai Gyermekvilag Ovoda Kanoc Tagévodaja 1031 Budapest, Kanoc u. 3.

1.1.10 Gyermeksziget Montessori Ovoda
1039 Budapest, Zipernowsky Karoly u. 2.
Tagintézménye:
Gyermeksziget Montessori Ovoda Mosolygé Tagévodaja 1039 Budapest, Kelta u. 8.

1.1.11 Obudai Meseerds Ovoda
1035 Budapest, Varadi Sandor u. 9-11.
Telephelye:
Ovoda 1035 Budapest, Kerék u. 12-14.
Tagintézménye:
Obudai Meseerdd Ovoda Szivarvany Tagdvodaja 1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Telephelye:
Ovoda 1033 Budapest, Meggyfa u. 14.

1.2 Koézmiivel6dési intézmények

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

1.2.2  Obudai Mizeum
Székhelye:
1033 Budapest, Fo tér 1.
Telephelye: Obudai Mazeum — Goldberger Textilipari Gyiijtemény
1036 Budapest, Lajos u. 136-138.

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

2.1 Obuda-Békdsmegyer Védonéi Szolgalata
1032 Budapest, Gyenes u. 16.
Telephelyei:

1036 Budapest, Obuda u. 6.

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

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

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

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

1039 Budapest, Kelta u. 5.

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

1039 Budapest, Viziorgona u. 7.

1039 Budapest, Viziorgona utca 10.

1036 Budapest, Pacsirtamezé 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 Bolesddék
1035 Budapest, Szél u. 23-25.
Tagintézményei, telephelyei:
1039 Budapest, Fodros u. 7.
1039 Budapest, Kelta u. 3.
1035 Budapest, Kerék u. 12-14.
1039 Budapest, Medgyessy F. u. 3.
1036 Budapest, Mokus u. 1-3.
1032 Budapest, Solymar u. 12.
1035 Budapest, Szél u. 23-25.
1033 Budapest, Szériiskert u. 35.
1039 Budapest, Viziorgona u. 8.
1031 Budapest, Araté 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.
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Id6sek Klubja 1033 Budapest, Harang u. 1.

Id6sek Klubja 1033 Budapest Szériiskert u. 39.

Id6sek Klubja 1033 Budapest, Meggyfa u. 33.

Idések Klubja 1033 Budapest, Viziorgona u. 12.

Id6sek Klubja I1. sz. Hazi segitségnyijté Szolgalat 1038 Budapest, Oszike u. 8.
Id8sek Klubja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 1.

Idések Klubja 1031 Budapest Sujtas u. 20.

»Derls Alkony” Gondozdéhaz 1039 Budapest, Zipernowsky u. 3.

Id6sek Klubja 1039 Budapest Madzsar J6zsef u. 9-11.

2.5 Obudai Rehabiliticios és Foglalkoztatasi Kozpont
1033 Budapest, Benedek Elek u. 1-3.

3. PIAC UZEMELTETES

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

A DOKUMBTUMAT DIGITAL #
#ARASEL LATIASL: i |

Magyar T
Mq [\ll Eigl¥l kincstér MAK K-TORZS DHSZ RElyegafipge

Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 1138 Budapest, Vacint 188 Iktatoszam:  01-TNY-216-2/2022-503172
Ugyintézd: Sarga Balazs Targy: Torzskonyvi kivonat
Telefonszany: (1)429-3355

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles orzskonyvi nyilvantartasban az alabbi torzskonyvi jogi
személy 2022, Jinius 08, napjin hatdlyos adatai:

Tor=skomni azanosité szdm: 503172
Adoszdam: 15503176-2-41
KSH statisztikai szanjel: 15503176-8411-322-01
Stdtusz: 18
Reégi tor=skomni azonosité: 503172000
Tor=skonyvi bejegyzés ddiuma: 1996.01.01
Megnevezés:
nyeh rorsskanyyi alamyueye R e [
magyar BUDAPEST II1. KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORl}dANYZATA
KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO INTEZMENY
Rijviditett név: KSZKI
Székhely cim;
Cim: 1033 Budapest, Folyamdr utca 22
Foglalkoztatisi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony

megbizisi jogviszony

Allamhdztaridsi szakdgazar: 841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellatd, kisegitd
szolgalatai

Korméinyvzati funkgio:

kowfuik thegevesds . s
013350 Az onkormanyzati vagyonunal valo guzdilkodassal kapcsolards feladatok I - h
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb szolgaltatisok
081071  Udnlsi szallashely-szolgaltatas €s étkeztetes
095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés
096015 Gvernmeketkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Alnkulissal kapesolatos adatok:

Alapitas modja: jogeldd nélkitli alakulas

Alapitas datuma: 1996.01.01

Alapitélétesita okiratjogszabdly.

kelte tipusa azonosité adatal
2021.04.22  alapito okirat 1/503172/2021

£1149991_piasarar 31 _20220610 173, oldal
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20210420  maodosito okirat 2/503172/2021
2018.01.29  alapito okirat 1/503172/2017
2017.12.13  modosito okirat 2/503172/2017
2015.05.14  alapito okirat 1-E/2013-503172.
2014.02.27  alapité olirat 10472014, (I1. 27.)
2009.08.26  alapitd okirat 485/0K/2009, (VIIIL. 26.)
2007.05.16  hararozat 208/0K/2007.1V.25)
2005.03.02  hararozat 133/0K/2005(I11.2.)

Lisinyito / felitgveleti szerviek):
iranyito { felitgveleti szerv
|'f)infm.r‘.inri'nl:r.*n"ﬁ'.rir_be'n.' A’ﬁm‘i.m."d-r{’_.sm'fz‘r _J’r('a':m'ﬁ!r%i tandcs) - )
BUDAPEST FOVAROS TII. KERULET, OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZAT irdnyitas
1033 Budapest, F6 #ér 3

Alapitéi jog gyakorléjn:
BUDAPEST FOVAROS III. KERULET, OBUDA-BERASMEGYER ONKORMANYZAT
1033 Budapest, F6 tér 3

Sfunkciaja

Vezeti:
Fezetd neve: Novak Zsolt Neme: fafi  Kinevezés modja:  kinevezés/megbizas
Kinevezés kezdete:  2021.01.01 vége: 2025.12.31 ténvieges vége:

Elérhetoseég:

Telefon:

Mobhil:

Fax:

E-mail:

Hivatali kapn azonosité (KRID):

Cégkapu azonosits: 15503176

Tarsulas tagjni;

Szamitogepes nyilvantartas technikal. besorolisi adataf:

Szervtipus: 52 Hely: dnkormanyzati kltségvetési szerv
Scektor: 1251 Helyi dnkormanyzatok éaltal iranyitott kisltségvetési szervek
KSH gazdilkodasi formakéd: 322 Helyi dnkonmdanyzati koltségvetési szerv
(SH tevillen szamjel: 0118069
KSH jdraskod, név: 003 Budapest 03. ker.
Pénziigyi korzet: 0003 Budapest IIL Kerilet
Onkormanyzat tipnsa: 2 fovarosi keritlet
Telepiilés tipusa: 28 fovarosi kertilet 100,000 £6-t61
Onkormdnyzat miikodés jellege: 1 polgdmmesteri hivatalt mitkddretd dnkormanyzat

Kizpontositott illetmény-szimfejtést és nettd finansz he tartpzis;
Kdozpouroesiioft illetmény-szamfejtési kirbe tartozik: igen
Kazpontositort illetmeny-s=imfejtés kovbe tartozds dénama:  2002.07.01
Kozpontositott illetmény-szdamfejiést végzd kincstiri negyei

igazgatdsig kodjaieve: 01 Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag
Netto finemszivozdsi korbe fartozik: igen
Nerto finanszirozdst kovbe tartozds ddruma; 1996.01.01

Addszam:  15503176-2-41 Addksreles bevételszer=6 tev. kezdete:  1996.01.01
Kiewmelt Adézok Igazgatosdga kizdarolagos ilietékességi kovébe tartoz6 szerv:  nem
TAO-torvény hatdlya ald tartozik:  nem

11149991 _ckivonar vi_02 268106 243, oldal
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Ténylegesen végzett tevekemységek TEAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR fipnsa TEAOR NESHEVEZES
16 tevékenység 8411 Altalanos kdzigazgatds

A torzskonyvi kivonatot BUDAPEST IIL KER. OBUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA
KOLTSEGVETESI SZERVEKET KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest, Folyamér utca 22)
kérelinére, az Allamhdztartasrol szold torvény végrelajtasarol sz616 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 167/K.
§ (1) bekezdésének b) pontja szerint, 8 kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasi adatok alapjén adtamn Kl

A felliasznalas célja: SZMSZ mddosités

A Magyar Allmnkinestar Budapesti és Pest Megyei [gazgatisag torzskonyvi nyilvantartisi eljarasra vonatkozd
lynt:iskﬁi'ér az Allamhaztartdsrol 52610 2011, evi CXCV. torvény 104, § (1) bekezdése, illetékességet a Magyar
Allamkinestarol sz610 31072017, (X, 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szami melléklete hatdrozza meg.

A térzskonyvi kivonat az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény 94. § (2) bekezdése

értelmében hatérozat.

Budapest, 2022. jimiug 10.

Miszlai Jozsef a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsg igazgatdja nevében és
megbizasdbol.

PH. st s e
Kénya Lészléné
osztalyvezetd

Kapjak:

|. BUDAPEST 1l KER. (’)BUDA-BEKASMEGYER ONKORMANYZATA KOLTSEGVETESI SZERVEKET
KISZOLGALO INTEZMENY (1033 Budapest, Folynmér utca 22)
2. Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei lgazgatosig (1138 Budapest, Viaci ut 188)

11149991 grvonar_y!_30220610 373. oldual
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6. sz. melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgilé jogszabalyok:

-2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol;

-2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

-2012. évi L. térvény a munka térvénykoényvérol;

-2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol;

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

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

-2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

-2000. évi LXXV. torvény a munkavallalok biztonsagarol, egészségérol és a
munkakoryezetrdl sz616, a Nemzetkdzi Munkatigyi Konferencia 1981. évi 67. iilésszakan
elfogadott 155. szamt Egyezmény kihirdetésérdl;

-2000. évi LXVI. tdrvény a fizetett éves szabadsdgrol szolo, a Nemzetkdzi Munkatigyi
Konferencia 1970. évi 54. ilésszakan elfogadott 132. szamu Egyezmény kihirdetésérdl;

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrél, a milszaki mentésrol és a tlizoltosagrol;

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol;

- 1992, évi XXXIIL. tdrvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

-4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérol;

-370/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérol;

-368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtsardl,
-310/2011. (XI1.23.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag €s a kizar6
okok igazolasanak, valamint a Kkozbeszerzési miiszaki leiras meghatarozasanak médjarol;
-77/1993 (V. 12.)Korm. rend. a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény
végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellato egyes

koltségvetési intézményeknél.






