A KSZK NONPROFIT KFT. SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

I. OPERATIV IGAZGATOSAG
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h)

t)

erativ Igazgatdésag jogi és koordinacios feladatai keretében:

A Tarsasag altalanos jogi feladatainak ellatasa.

A tarsasagi szintli koordinacios €s integral6 feladatok ellatasa és a feladatok
teljesitésének nyomon kdvetése

Az Alapitéi és Feliigyelobizottsagi dontések meghozatalahoz sziikséges eldterjesztések
elkészitése ¢és megkiildése, a hatdrozatok nyilvantartasanak, végrehajtasanak figyelemmel
kisérése és ellendrzése, illetve annak eredményérdl az tigyvezeto tajékoztatasa.

Az iigyvezet0 és a Feliigyelobizottsag kapcsolattartasabol adodo feladatok ellatasaban torténd
kozremukodés.

A bels6 szabalyozasok, ligyvezet6i utasitasok és intézkedések elkészitésének tamogatasa, €s
azok nyilvantartasarol valéo gondoskodas.

A jogszabalyokbol, belsé szabalyzatokbdl adddo jogi feladatok elvégzése.

A Tarsasagot érintd jogszabalytervezetek, modositasi javaslatok készitése, illetve
véleményezése.

A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok honlapon torténd kozzétételében torténd
kozremiikodés.

A kozérdeki adatigénylések elokészitésében torténd kdzremitkddés.

A panasziigyek kivizsgalasadban a jogi szakértelem biztositésa.

A kiilsé jogi partnerek koordinacidjanak, kapcsolattartasanak ellatasa.

Az elézetesen felmért igények alapjan elkésziti a Tarsasag beszerzési- és kozbeszerzési tervét.
Figyelemmel kiséri a lefolytatott beszerzésekkel kapcsolatos szerzodéseket.

Gondoskodik a Tarsasag koordinacids és tigyviteli feladatainak ellatasarol.

Felel6s a Tarsasag nyilt és mindsitett iratkezeléssel és tigyvitellel kapcsolatos feladatainak
ellatasaért.

Gondoskodik a Tarsasag szervezeti egységeinél az egységes, atlathato iratkezelés feltételeinek
megteremtésérol.

Felelds a nyilt és a mindsitett iratok érkeztetési, nyilvantartési és postazasi feladataiért.

Felel6s a Tarsasag feladatkorébe tartozo beszerzési eljarasokban az ajanlattevok altal benyujtott

ajanlatok atvételéért, iktatasaért, szabalyszerli tarolasaért.

Kozremiikddik a Tarsasag 4altal hasznalt ingatlanrészek gondnoksagi feladatainak ellatdsaban.
Az épiiletiizemeltetési feladatok tekintetében: kapcsolatot tart az izemelteto fél képviseldjével.

Kozremtkodik a Tarsasag altalanos rendeltetésti targyi eszkozeihez, gépjarmiiveihez és a
bérleményekhez kapcsolodo karbantartasi és lizemeltetési feladatokban.
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Az Operativ Igazgatésag informatikai feladatai keretében:
a) A Tarsasag informatikai infrastruktirajanak tlizemeltetése az informaciobiztonsagi és
informatikai biztonsagi kovetelmények figyelembe-vételével.

b) A Tarsasag belsé és Kkiils6 elektronikus informacios rendszereihez ¢és informatikai
infrastruktirajahoz kapcsolodo iizemeltetési és rendszertdmogatasi feladatok ellatasa,
megszervezése. Ezen feladatok ellatasa soran intézkedik a felmeriilt informatikai problémak,
hibak és események tisztazasa, elharitasa érdekében.

c) A Tarsasag altal iizemeltett, mukddtetett elektronikus informaciés rendszerek
(plL.: honlapok) infrastruktirajanak iizemeltetése soran tovabbi feladata a fellépé informatikai
problémak esetén az egységes €s folyamatos kapcsolattartas az érintettekkel, a felhasznalokkal,
a kiils6 partnerekkel, tovabba a szerzddott vallalkozokkal.

d) Az lizemeltetésre atvett elektronikus informaciés rendszerek tekintetében rendszergazdai és
alkalmazasgazdai feladatok ellatasa.

¢) Kapcsolattartas a szerz6dott partnerekkel és gyartokkal.
f) Informatikai beszerzések szakmai elokészitése és koordinalasa.
g) A Tarsasag informaciobiztonsagi rendszerének kialakitasa, fejlesztése, miikddtetése.
h) Elkésziti a Tarsasag informatikai tdrgya szabalyzatainak tervezetét.
1) Kozremikodik az iratkezelési tevékenység infrastrukturalis hatterének biztositasaban.
j) A Tarsasag adminisztrativ feladatellatdsaban torténd kozremiikodés, a regisztracios
tevékenység tdmogatasa.
II. PROJEKT IGAZGATOSAG
A Projekt Igazgatosag projektiranyitasi feladatai keretében:
a) Elkésziti a projektek tdmogatasi szerzodéssel kapcsolatos valtozas-bejelentéseket és a
szerzOdésmodositasokat, amennyiben az sziikséges a projektek €letutja soran.

b) Gondoskodik projektek teljes korti pénziigyi megvaldsitasarol a kapcsolddd tamogatési
szerzO0dés szerint a tarsteriiletekkel egyiittmiikodésben, a szakmai szempontii megvalositas
korében egyiittmiikodik a Stratégiai és MinOségbiztositasi vezetd altal iranyitott teriilettel és a
tobbi relevans tarstertilettel.

¢) Gondoskodik a projektekben pénziigyi teriileten résztvevok atfogd koordinalasarol,
motivalasarél, munkajuk iranyitasarol.
d) A projektek végrehajtasadhoz tartozo, tarsteriiletek altal atadott dokumentumok

megfeleloségének vizsgalata.

e) Ellatja a pénziigyi tervezés és ujratervezés feladatait a tarsteriiletek altal atadott dokumentéaciok
alapjan, tovabba feliilvizsgalja a projekt pénziigyi elorehaladasdt a mérfoldkovekhez
kapcsolddo kifizetési kérelmek benytjtasa soran.

f) Kifizetési kérelmek elokészitése, ellenérzése és benyujtasa a rendelkezésre all6 dokumentaciok
alapjan.



g) A projekteket érint6 kiils6 ellendrzések koordinalasa, lefolytatasban valo részvétel a
tarsteriiletekkel egyiittmtikodve.

h) A projektek megvalositasa soran egylittmikodik a tarsteriiletekkel a tervezés és végrehajtas
soran, valamint ellatja a projektzarassal kapcsolatos teenddket.

1) Folyamatos kapcsolatot tart a pénziigyi-szakmai megvaldsitokkal, nyomon koéveti azok
munkajat.
j) Kapcsolatot tart a projektek ellenérzésére kijelolt szervezetekkel, hatosagokkal, teljesiti az

iitemezett €s egyedi beszamolasi és jelentési kotelezettségeket.

k) Kézremikodik a kotelez0 nyilvanossag végrehajtasaban és a projektek arculatanak
kialakitasaban a Kabinettel.

1) Részt vesz a konzorciumi partnerekkel valo egyiittmiikodésben a konzorciumi megallapodéasban
foglaltaknak megfelelden.

m) A projektekben vallalt indikatorok, eredménymutatok teljesitését folyamatosan ellendrzi.
A Projekt Igazgatosag gazdasagi feladatai keretében:

a. Aziizleti terv, iizleti jelentés €s a likviditasi terv, illetve ezek modositasanak elkészitése.

b. Az id6szakos mérlegbeszamolok és azok mellékleteinek elkészitésének ellendrzése,
feliilvizsgalata.

c. A Térsasag miikodéséhez sziikséges forrds biztositasa, valamint az ehhez sziikséges tamogatasi
szerz6dés megkotése érdekében adatszolgaltatas a tAmogatod szerv részére.

d. A megkdotott tamogatasi szerzOdésben foglalt, a Tarsasag pénziigyi, elszamolasi kotelezettségeit
érintd feladatok végrehajtdsa, beszamolok, jelentések elkészitése a tamogatd részére, a
koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi-, ado befizetési-,
visszaigénylési ligymenet feliigyelete.

e. A Tarsasag statisztikai adatszolgaltatasrol valo gondoskodasa.
f. Kapcsolattartas pénzintézetekkel, bankokkal.

g. Pénziigyi jelentések, elemzések elkészitése az iigyvezetd, a Feliigyelobizottsag és az Alapitd
részére.

pénziigyi célok és kulcs teljesitménymutatok kijelolésében,

i. A Tarsasag likviditasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi keret feliigyelete.

j. A pénzforgalmi tervek megvalosulasanak biztositasa.
k. Egylittmiikodés és folyamatos kapcsolattartas a Tarsasdg valasztott konyvvizsgalojaval.
. A konyvelési bizonylatok eléirasszerti tarolasa.

m. Felelds a negyedéves és éves konyvviteli zarasok szervezéséért és végrehajtasaért, a szamviteli
beszamolok (mérleg, eredménykimutatés, kiegészitd melléklet) 6sszeallitasaért - a szamviteli
torvény beszamolasi kotelezettségre vonatkoz6 rendelkezései szerint-, tovabba a beszamolok
letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségének teljesitéséért.



n. Kapcsolédd adovizsgalatokhoz ¢€s egyéb hatosagi ellendrzésekhez adat és informacio
biztositasa.

0. Konyvelés, és az ezzel kapcsolatos tevékenységek teljes korti ellatasa.

p. A bevallasi kotelezettség keretében beadandd iddszakos adobevallasok, valamint mas
bevallasok elkészitése és elektronikus tton torténd benyujtasa.

q- Havi pénziigyi zarasok elvégzése.
r. Eves beszamolok elkészitése.
s. Gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddd beszamoldk elkészitésében.

t. Elvégzi a bér és egyéb személyi jellegii juttatasokkal, tarsadalombiztositasi igyintézéssel és az
ehhez tartozd, adozéssal, jarulékokkal, és ezek konyvelésével kapcsolatos feladatokat.

u. Egyiittmikddés és folyamatos kapcsolattartas a Tarsasag valasztott kiilsé bérszdmfejtojével.

v. Biztositja a foglalkoztatassal kapcsolatos bejelentéseket, adatszolgaltatasokat és bevallasokat,
valamint a szakteriiletet érintd rendszeres és eseti bevallasokat.

w. Szallitoi szamlak, bank, és targyi eszk6zok konyvelése.
x. Kimend szamlék kiallitasa és konyvelése.

y. Az immaterialis javak, targyi eszkozok €s beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartisa, az
eszkozok és forrasok allomanyaban bekovetkezett valtozasok konyvelése, a leltarozassal és
leltarkészitéssel, valamint a felesleges vagyontargyak feltdrasaval, hasznositasaval és
selejtezésével kapcsolatos szabalyozas és koordinacio.

z. Banki utalasok végrehajtasa, ellendrzése, bank- ¢és hiteliigyletek intézése.

aa.A vevl tartozdsok behajtasardl és a szallitdoi kovetelések teljesitésérél valdo gondoskodas,
egyiittmitkodve a szamviteli és konyviteli szolgalatoval.

bb.Végrehajtja a szallitéi szamlak elektronikus folyamatban torténd feldolgozasat, kezeli a szallitoi
folyoszamlakat, kialakitja a beérkezd szamlak likviditacios eljarasi rendjének szabalyozasat,
tovabba kezeli a vevok, szallitok analitikus nyilvantartasat €s kimend szamlait.

cc. A Térsasag munkavallaloit érinté humanpolitikai feladatok ellatasa.

dd.Vezeti a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, kezeli a kapcsolodo adatbazisokat,
szakrendszereket, kapcsolatot tart az illetékes kiilso és belsé szervekkel, hatosagokkal.

ee. Gondoskodik a sziikséges bér-, munkaiigyi- és tarsadalombiztositasi statisztikdk, jelentések
elkészitésérol.

ff. Elkésziti a Tarsasag pénziigyi, gazdalkodasi targyu szabalyzatok tervezetét.

gg.Analitikusan, valamint munkavallalonként nyilvantartja a Tarsasag tulajdonaban, illetve
hasznélatdban 1év6 miiszaki berendezéseket, gépeket, jarmiiveket, eszkozoket.

hh.Gondoskodik a Térsasag elhelyezési teriiletén 1évo beléptetd, valamint biztonsagtechnikai
rendszer hasznalatara jogosultak ¢és a belépd kartyaval rendelkez0 munkavallalok
nyilvantartasarol. A jogosultsagok beallitasa, kezelése érdekében kapcsolatot tart a szolgaltato
illetékes kapcsolattartojaval, valamint gondoskodik a kiils6s személyek sziikség szerinti
beléptetésének engedélyeztetésérol.



III. STRATEGIAI ES MINOSEGBIZTOSITASI VEZETO

A Stratégiai és mindségbiztositasi vezeto feladatai:

a)

b)

c)

d)

2)

h)
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k)

D)

Megtervezi, vezeti, koordindlja ¢és ellendrzi a Tarsasag stratégia tervezéssel,
mindségbiztositassal kapcsolatos feladatait, szolgaltatasait.

srer

Igazgatdsagokkal egylittmiikodésben.

Az egyéb szakteriiletek bevonasaval ellatja a stratégidhoz sziikséges fejlesztési, iranyitasi
feladatokat, azok megvalositasat koordinalja.

Képviseli a szervezeti egységet a szervezet mas részlegei elOtt, részvétel szakmai
konferenciakon, szeminariumokon.

Ellatja a mindségbiztositasi feladatokat a Térsasag hatékony és eredményes miikodése
érdekében.

Gondoskodik a projekt(ek) teljes korli szakmai megvalositasarol a kapcsolodd tamogatasi
szerzOdés(ek)ben foglaltak alapjan, tovabba egylittmiikddik a tarsteriiletekkel a projektcélok
teljeskorli megvaldsitasa érdekében.

Felel a projekt szakmai vezetéséért €s iranyitja a szervezet teljes projektmenedzsmentjét,
valamint koordindlja a projekttagok (szakmai megvalositok) operativ munkajat. A projektek
megvalositasa soran a projektcélok elérése érdekében koordinalja és iranyitja a kezdeményezés,
tervezés, litemszerii el6rehaladas, végrehajtas, kovetés és feliigyelet, valamint a zaras
folyamatait.

A projektekben vallalt indikatorok, eredménymutatok teljesitését folyamatosan ellendrzi,
elemzi, — ennek keretében iranyitja a tarsasag adat-management teriilet feladatait - arrol az
Ugyvezetét tajékoztatja.

Koordindlja a konzorciumi partnerekkel vald egyiittmiikodést a konzorciumi megallapoddsban
foglaltaknak megfelelen.

Tamogatja a projektek eredményes €s magas szinvonalu miikddési feltételeinek biztositasat.

Egyiittmikodik a projektekkel kapcsolatos valtozas-bejelentések és a szerz0désmodositasok
elokészitésében.

Részt vesz az igazgatosagokon ativeld projektek szakmai irdnyitdsdban, megvaldsitdsaban, azok
elérehaladasanak és egyes részfeladatainak folyamatos nyomon kdvetésében kiilonds tekintettel
a projektekhez kapcsolodo protokollok, valamint modszertani és képzésszervezési feladatokra.

m) Ellatja és koordinalja a projektek szakmai mindségbiztositasi feladatait, melynek kapcsan

n)

0)

folyamatos kapcsolatot tart a szakmai megvaldsitokkal, konzorciumi partnerekkel, az érintett
szervezeti egységekkel.

Kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel, ellendrzi a projekt szakmai-, valamint az
iigyvezetd altal meghatirozott feladatok végrehajtasat, ennek keretében felvilagositast,
tajékoztatast kérhet a Téarsasag szervezeti egységeinek vezetditdl, a szolgalati ut betartdsanak
figyelembevételével.

Ellendrzi és tamogatja az tigyfélszolgalati munkatarsak és vezeték munkajat.



p) Megalkotja és iranyitja a Tarsasag oktatasi tevékenységét, ennek keretében megtervezi és

elokésziti az oktatasi anyagokat a projekt diszpécserkdzpontja szamara. Koordinalja a Tarsasag
felnottképzési intézményi tevekénységével kapcsolatos feladatokat, megalkotja a feln6ttképzés
oktatéasi anyagait, feliigyeli az oktatasi tevékenységet, iranyitja a feln6ttképzési szakmai vezetd
munkajat.

Iranyitja és feliigyeli az iranyitasa ala szervezeti egységeket.

Marketing tevékenység megtervezése és lebonyolitasa.

Hozzajarul ahhoz, hogy a Tarsasagrol megfeleld kép alakuljon ki a kézvéleményben.

crer

feladatokat.

u) Ellatja az Ugyvezetd 4ltal a feleldsségi korébe rendelt egyéb feladatokat

A Stratégiai és mindségbiztositasi vezeto ligyfélszolgalati feladatai keretében:

a)

g)

h)

Ugyfélkapcsolati feladatok ellatasa, ezen beliil {igyfél-megkeresések koordindlasa, iigyfél-
megkeresések nyilvantartasa és nyomon kovetése, az iigyfelek tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatok megszervezése, koordinalasa.

Kialakitja az ligyfélszolgalati folyamatokat, riportalasi és mérési rendszert.

Kialakitja és naprakészen tartja az iigyfélszolgalati munkatarsakat tamogatod tudasbazist és
oktatdsi anyagokat.

Fejlesztési, modositasi javaslatokat tesz az tgyfélszolgalat altal hasznalt informatikai
rendszerek mitkodésével kapcsolatosan.

Regisztracios folyamathoz kapcsolddd adminisztrativ, illetve adattisztitasi feladatok ellatasa.
Felel a regisztraciok atadasanak iitemszerti teljesitésért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, tdmogatja és értékeli az tigyfélszolgalati munkatarsak
munkajat.

Egyéb, a belso szabalyzatokban eldirt feladatok ellatasa.



