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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy roégzitse a
Budapest Févaros XIll. Keriileti Onkormanyzat Intézménymikodteté és
Fenntarto Koézpont (tovabbiakban: IMFK) feladatait, szervezeti felépitéset. a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkoret.

Az IMFK mukodésének és gazdalkodasanak szabalyait a koltsegvetési szervekre
érvényes mindenkori hatalyos torvenyek, rendeletek es egyéb jogszabalyok
hatarozzak meg, melyek:

Az

az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht),

az dllamhaztartasi térveny veégrehajtasarol szolo  368/2011.(XI1.31)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr),

a szamvitelrél szold 2000. evi C. torveny (a tovabbiakban: Szt),
az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I 11) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz),

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.),

a 77/1993.(V.12.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
evi XXXIII. torvény vegrehajtasarol a helyi énkormanyzatok altal fenntartott
szolgaltato feladatokat ellato egyes koltsegvetesi intezmenyeknél

a Munka Torvénykonyverol szold 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban MT)

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban PTK)

A kéltségvetesi szervek belsd kontrollrendszererdl es belsd ellendrzeserdl
sz26l6 370/2011.(X!I1.31) Korm. rendelet

IMFK térvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban levo

alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

Alapdokumentum:

Alapito okirat

Egyeb dokumentumok:

OUThA N

Munkamegosztasi megallapodasok
IMFK szervezeti egysegeinek ugyrendjei
Szamviteli politika és szamviteli szabalyzat

Szamlarend ’ _
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak es selejtezésnek szabalyzata

Eszkozok és Forrasok leltarozasi és leltarkeszitesi szabalyzata
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7. Onkéltségszamitasi szabalyzat

8. Eszkdzok és Forrasok értékelési szabalyzata

9. Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

10. Kotelezettsegvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi. utalvanyozasi
és érvenyesitési szabalyzat

11. Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

12. Pénzkezelési szabalyzat

13. Gépjarmu uzemeltetési szabalyzat

14. A béren kivlli juttatasi rendszer mukodtetésének és a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségek megtéritésének szabalyzata

15. Bizonylati szabalyzat

16. Kdzbeszerzési szabalyzat

17. Szabalyzat a kikuldetésrél

18. Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrol

19. Szabalyzat a vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarol

20. Informatikai biztonsagi szabalyzat

21. Felhasznaldi Informacio Biztonsagi Kézikdnyv

22. Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

23. Iratkezelesi szabalyzat

24. Munkavédelmi szabalyzat

25. Tuzvedelmi szabalyzat

26. Kiadmanyozasi szabalyzat

27. Belsd Kontroll szabalyzat

28. Etikai szabalyzat

29.  Szabalyzat a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intezésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérél

30. Helyisegek es berendezések hasznalatanak szabalyzata

31 Belss adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

32. Kbzalkalmazotti szabalyzat

33. Kulcskezelesi szabalyzat

34. Panaszkezelési szabalyzat ‘

35 Szabalyzat a teljesitményértékelés rendjérél és az Ev Dolgozoja cim
adomanyozasarol

AZ SZMSZ a legmagasabb szintu szabalyzat az IMFK szabalyozasi rendszerében,
amelyet a Polgarmester hagy jova.

Az SZMSZ mellékletei az IMFK szervezeti felépitése (1. sz. melléklet), az IMFK
telephelyeinek és ellatasi koreébe tartozo koltségvetési szervek, intézmenyek név-
es cimjegyzeke (2. sz. melléklet).

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az ellatasaba tartozo koltsegvetesi szervek kozotti a

munkamegosztasi  megallapodasokban  régzitett munkamegosztas  és
feleldssegvallalas keretei kozott kell alkalmazni.
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Il. AZ IMFK ALAPITASA

Az IMFK jogeldédje GAMESZ néven 1981-ben alakult a Pénzugyminiszter 2/1979.
szamu utasitasa. valamint a 23/1979.(V1.28) Minisztertanacsi rendeletben foglaltak
szerint a keruleti Tanacs VB hatarozata alapjan.

Az IMFK alapito okiratat Budapest Fovaros Xlil. Keruleti Onkormanyzat Képviselé-
testulete 17/2013. (I.14) OK szamu hatarozataval 2013. februar 14-i hatallyal hagyta
jova

A koltsegvetesi szerv neve: )
Budapest Fovaros Xlll. Keruleti Onkormanyzat Intezménymukodtetd es Fenntarto
Koézpont

Rovid neve: XllI. Keruleti IMFK
Szekhelye: 1139 Budapest, Beke ter 1.

Az alapitas datuma: 1980.02.15.

Torzskdnyvi azonositd szama (PIR): 513010

Telephelyei:

1136. Budapest, Hollan Ernd u. 21/b
1135. Budapest, Csata u. 20.

1138. Budapest, Karikas Frigyes u. 3.
1138. Budapest, Vizafogo stny. 2.

1137. Budapest, Radnoti Miklos u. 8-10.
1137. Budapest, Radnoti Miklos u. 35.

1139. Budapest, Fiastyuk u. 47-49.
1133. Budapest, Tutaj u. 7-11.

1134. Budapest, Vaci ut 57.

1139. Budapest, Lomb. u. 20.

1131. Budapest, Futar u. 18.

1134. Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136.
1138. Budapest, Gyongyodsi stny. 7.
1131. Budapest, Tomori u. 2.

1139. Budapest, Réppentyu u. 62.
1133. Budapest, Karpat u. 49-53.

1131. Budapest, Nover u. 15-17.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 Kormanyzati €s 6nkormanyzati intézmenyek ellato, kisegitd

szolgalatai
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Szakmai alaptevekenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelodlése:

013360 Mas szerv részere végzett penziugyi - gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas

096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intezmenyen kivuli gyermekétkeztetés

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) medgijelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, akikre a
kozalkalmazottak jogallasarél szold torvény az iranyado, Foglalkoztatottjainak
jogviszonya lehet tovabba megbizasi jogviszony.

Az alaptevekenyseéget szabalyozo jogszabalyok a mindenkor hatalyos magyar
jogszabalyok, kilondsen a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat I Altalanos
rendelkezesek részenek 2. bekezdésében felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs.

Ill. AZ IMFK JOGALLASA

Az IMFK, mint kéltségvetési szerv a PTK, és Aht. Iranyadd rendelkezései
ertelmében jogi személy.

Gazdalkodasanak alapja: A Budapest Févaros Xl Kerileti Onkormanyzat
Kepviselo-testllete altal jovahagyott kéltségvetés.

A koltsegvetesi szerv felugyeleti szerve:
Budapest Févaros Xill. Kertileti Onkormanyzat Képviseld-testlete
1139. Budapest, Béke tér 1.

A koltségvetesi szerv fennta rtoja:
Budapest Févaros XIII. Keruleti Onkormanyzat
1139. Budapest, Beke tér 1.

A Koltsegvetesi szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

A koltsegvetesi szerv vezetdje: a hatalyos jogszabalyok alapjan a Xlll. Keruleti
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal 5 évre kinevezett igazgato. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Alaptevekenysége: a Budapest Févaros XlII. Kerlleti Onkormanyzat iranyitasa ala
tartozo kéltsegvetesi szervek részére a jogszabalyokban illetve az alapito okiratban
az alapteveékenysége szerint meghatarozott gazdasagi, penzigyi, munkalgyi,
informatikai feladatok ellatasa, énkormanyzati tulajdonu, allami fenntartasy
kdznevelesi intézmények egyes lizemeltetési, mikodtetési feladatainak ellatasa

Szamlavezetd pénzintézete és szamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11784009-15513010

Statisztikai szamijele: 15513010-8411-322-01

6/17




TEAOR széama: 8411 Altalanos kdzigazgatas

Adohatosagi azonosito szama: 15513010-2-41

Az intézmeny torzskonyvi azonosito szama: 513010

IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

IV. 1. Az IMFK jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

— onkormanyzati intezmeények gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatainak
ellatasa az alapito okiratban meghatarozott alaptevekenysege szerint,

— onkormanyzati tulajdonu oktatasi es nevelési intezmények jogszabalyban
meghatarozott egyes Uzemeltetesi, mukodtetesi feladatai,

— gyermeketkeztetes,

— Onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok informatikai feladatainak
ellatasa az alapito okiratban meghatarozott alaptevekenysege szerint

IV. 2. Az IMFK hasznalataba adott vagyon és a felette valé rendelkezési jog
Ingatlan:

25200/1/A/1 HRSZ
27464 HRSZ

1136 Budapest, Hollan Ernd u. 21/b.
1135 Budapest, Csata u. 20.

A hatalyos jogszabalyok,

25838/4 HRSZ
25776/37 HRSZ
25148 HRSZ
25272/32 HRSZ
26130/30 HRSZ
25564/ 4 HRSZ
27817/5

27792 HRSZ
26610/6 HRSZ
28157 HRSZ
26077/9 HRSZ
26085/29 HRSZ
26128/1 HRSZ
25673/3 HRSZ
26543/6 HRSZ

1138 Budapest. Karikas F. u. 3.

1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.

1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 8-10.
1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 31-35.
1139 Budapest, Fiastyuk u. 47-49.

1133 Budapest, Tutaj u. 7-11.

1134 Budapest, Vaci ut 57-59.

1139 Budapest, Lomb u. 20.

1131 Budapest. Futar u. 18.

1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136.
1138 Budapest, Gyongyosi stny. 7.
1131 Budapest, Tomori u. 2.

1139 Budapest, Roppentyu u. 62.

1133 Budapest, Karpat u. 49-53.

1131 Budapest, Nover u. 15-17.

valamint az onkormanyzat vagyonarol és a

vagyongazdalkodas szabalyairol szolo énkormanyzati rendelet szerint a vagyon
feletti rendelkezési jog a Budapest Févaros Xlll. Keruleti Onkormanyzatot illeti meg.

A Budapest Févaros Xlll. Kerlleti Onkormanyzat és a Kozép-Pesti Tankeruleti
Kozpont kézdtt 2016.12.15-€n kelt vagyonkezelési és egyuttmukodesi szerzodes

alapjan a tankerileti kdzpont részére vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-
részeket, vagy tovabbi kiilén megallapodas alapjan mas ingatlan-reszeket az IMFK

hatarozott idére egy évnél nem hosszabb idétartamra sajat hataskorben énalldan-

i b



. egy évnél hosszabb idétartamra a fellgyeleti szerv hozzajarulasaval bérbe
adhatja. E kdrben ingatlan-fenntartasi- lzemeltetési tevékenységet vegez.

Ingé vagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.

IV. 3. Az IMFK muikodési kore

Munkamegosztasi megallapodas alapjan ellatja a kertleti onkormanyzat altal
alapitott kéltsegvetési szervek szamara az alabbi mukodtetési feladatokat:

a koltsegvetes tervezéséhez és végrehajtasahoz kapcsolodo penzugyi adatok
regisztralasa, pénzelldtas, kényvvezetés, analitikus nyilvantartasok vezetése,
informacioszolgaltatds, beszamolas egységes nyilvantartasi rendszerben, nem
rendszeres bérek szamfejtése, munkalgyi feladatatok ellatasa. a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, anyag- es
eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa, leltarozas, selejtezés, vagyon nyilvantartas.

Allami  fenntartdsi  intézmények jogszabalyban meghatarozott egyes
uzemeltetesi, mukddtetési feladatainak ellatasa; gyermekétkeztetés. Informatikai
feladatok ellatasa a keruleti énkormanyzat altal alapitott koltsegvetesi szervek,
gazdasagi tarsasagok részére.

Az IMFK az alabbi koltségvetesi szervek tekintetében latja el az Aht. 10§ (4)
bekezdése szerinti feladatokat:

Budapest Févaros Xlll. Kertleti Onkormanyzat Gondozohaz
(1138. Budapest, Jakab Jozsef u. 2-4.)

Budapest Févaros Xill. Kertleti Onkormanyzat Prevencios Kozpont es Csaladi
Bolcsddei Halozat
(1134. Budapest, Tuzér u. 56-58.)

Budapest Févaros XIII. Keruleti Onkormanyzat Szocialis Szolgaltato Kézpont
(1131 Budapest, Jasz u. 130

Budapest Fovaros XllI. Keruleti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
(1134. Budapest, Angyalfoldi ut 1.)

Budapest Fovaros Xlil. Keruleti Koztertlet-Felugyelet
(1131. Budapest, Hajdu u. 29.)

IV. 4. Felelésségvallalasi hataskorék megosztasa

A Kepviselo-testllet altal alapitott intézmények és az IMFK  kdzotti
feleléssegvallalasi hataskérék megoszlasat a munkamegosztasi megallapodasok
részletesen tartalmazzak.

Az IMFK-t sajat koltségvetése és a hataskorébe utalt feladatok tekintetében

eldiranyzat felhasznalasi jog illeti meg sajat koltsegvetési eldiranyzatainak
felhasznalasaban,
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Az IMFK ellato szolgaltato jellegebdl adodoan felelds a gazdasagi szolgaltatasok
jogszabalyokban foglalt megfelelésegeert, az intézmeények feleldsek a jogszeru
gazdalkodasukert, a rajuk bizott vagyon kezeleséeért, megdrzéseeért.

IV. 5. Eléiranyzat moédositasi jogok

Az IMFK az altala - gazdasagi szolgaltatassal - ellatott szervezetek vonatkozasaban
eldéiranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. Az IMFK arra jogosult, hogy
elézetes egyezteteés utan eldiranyzat modositasi javaslatot tegyen.

IV.6. Utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogok
Az utalvanyozasi, kételezettsegvallalasi, ellenjegyzési és érvényesitési jogokat a
Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A munkavédelemmel kapcsolatos jogokat a Munkavedelmi szabalyzat alapjan az
lgazgato, kdzvetlenul az altala iranyitott munkatars utjan gyakorolja.
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V. AZ IMFK SZERVEZET| FELEPITESE
Az IMFK az alabbi osztalyokbol és egy részlegbdl éplil fel (1. sz. melléklet).

lgazgato
Ugyviteli részleg
Gazdalkodasi Osztaly
Szamviteli csoport
Penzugyi csoport
Ber-és munkaugyi csoport
Informatikai Szolgaltatd Osztaly
Intézmeény-ltzemeltetési Osztaly .
Intezmeny-tzemeltetési Osztaly |I.
Muszaki féeldado

Az IMFK ellatasi kérebe tartozo koltsegvetési szervek mellérendelt gazdalkodo
szervezetek, e koltségvetesi szervek vezetdi felé az IMFK igazgatdjanak
felugyeleti, iranyitasi és utasitasi jogkére nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsoloddan - a folyamatok szabalyozottsaga érdekében - az
lgazgato feladata az egyes szabalyzatok, Ugyrendek, munkakoéri leirasok és
utasitasok elkészitese es elkészittetése, ezek végrehajtasanak és folyamatos
karbantartasanak biztositasa.

V. 1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az IMFK-t a Budapest Févaros XlII. Kerleti Onkormanyzat Képviselé-testilete altal
Kinevezett igazgato vezeti, az igazgatd magasabb vezetd allasunak mindsul,

Az IMFK dolgozoi felett valamennyi munkaltatdi jog gyakorlasa az igazgato
hataskorebe tartozik.

V. 2. Az igazgato altalanos feladatai, hataskére

e az IMFKiranyitasa

* munkaltatoi jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,

* gazdalkodas szabalyszerl rendjének és annak folyamatos Ggyvitelének
megszervezese, szabalyozasa,

e Felelds (egy szemelyben):

- a kezelésében levo vagyon rendeltetésszerl hasznalataért, az alapito
okiratban eldirt teveékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az irdnyito szerv altal kdzvetleniul meghatarozott
kOvetelmenyeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

- a koltsegvetesi szerv mukodésében és gazdalkodasaban a
gazdasagossag. a hatékonysag és az eredményesség kdvetelményeinek
erveényesiteseert,

- a belso kontrollrendszer kialakitasaért, makddtetéseért, fejlesztéséért, a
gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallalasok Osszhangjaert,

- a szakmai és penzlgyi rendszer folyamatos mukodtetéseért, tervezesi,
beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettséqg teljesitéséért, annak
teljessegeert es hitelességéeért, valamint a szamviteli rendert.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az lgazgatd helyettesitését gazdalkodasi tertleten a Gazdalkodasi osztalyvezeto
latia el Intézmény-Uzemeltetesi terlleten az Intézmeény-Uzemeltetesi
osztalyvezeté helyettesiti Altalanos helyettesként az Intézmeny-tzemeltetesi
Osztaly |. osztalyvezetdje helyettesiti.

V. 3. Az osztalyvezetok altalanos feladatai, hataskore

Az osztalyvezetok vezeto allasuaknak minosulnek.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egysegre vonatkozo feladatok
teljesitésenek megszervezése, a vegrehajtas iranyitasa és ellenérzese.

Az egyéb feladatokat a szervezeti egyseg munkaterve és Ugyrendje tartalmazza.

Az osztalyvezetok hataskore kiterjed:

— vezetésiuk alatt allo osztaly mukodéséhez, iranyitasahoz és felugyeletének
gyakorlasahoz szlkseges intézkedesek megtételére es a feltetelek
biztositasara,

— feladataik elvégzéséhez szlukséges informacios kapcsolat fenntartasara az
IMFK osztalyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, valamint az egyes
koltségvetesi szervek képviseldivel (vezetodivel).

Az osztalyvezetdk helyettesitesének altalanos szabalya. hogy biztositani kell az
IMFK vezetésenek folyamatossagat.

A helyettesitesi rend alkalmazasi szabalyai

— Gazdalkodasi osztalyvezetoét a Szamviteli, Penzugyi, Bér- és munkaugyi
csoportvezetok helyettesitik, az itt szerepld sorrendben.

- ISZO vezetodjét az Igazgato altal kijelolt osztalyvezetd, kijelolés hianyaban az
lgazgato altalanos helyettese helyettesiti.

- Az Intézmény-Uzemeltetési Osztalyok vezetdi egymast helyettesitik,
tavolléetik esetén helyettesitesuket a Gazdalkodasi osztalyvezeto latja el.

VI. AZ IMFK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI. 1. Kézalkalmazotti és egyéb jogviszonnyal 6sszefliggé szabalyok

A koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ideju kinevezéssel es annak
elfogadasaval jon letre.

Hatarozott idére térténd kinevezéssel csak a Kjt rendelkezései szerint letesithetd
kdzalkalmazotti jogviszony.

A kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok besorolasi bére a hatalyos Kit.
szerint kerul megallapitasra.

A munkaviszonyban és egyeéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok eseten
az MT és a PTK rendelkezesei az iranyado.
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VI. 2. Az IMFK munkavallaléinak kételességei, feladatai

Az IMFK valamennyi alkalmazottja kételes:

— amunkakoérébe tartozo feladatokat legjobb képesseégei szerint szakértelemmel
és gondossaggal elvegezni,

- ajogszabalyokat, a vezetdi utasitasokat betartani,

— azIMFKtulajdonat vedeni, a kart okozo cselekményeket megelézni.

Meg kell tagadni az utasitas végrehajtasat, ha annak teljesitése blancselekményt,
szabalysertest valdsitana meg.
A vezetbnek és beosztottnak egyarant koételessége, hogy szakmai tudasat,
ismeretét a szakterlletére vonatkozoan gyarapitsa, kezdemeényezo6 készségével a
munka hatékonysagat novelje.

VI. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitasok megjelenési formaja szobeli, vagy irasbeli:

— az eseti (operativ) és egyedi utasitasok, amelyek altalaban csak egy szemelyt
érintenek altalaban széban,

— ahosszabb tavra szolo, vagy tobb dolgozét érintéd utasitasokat altalaban irasban
kell kiadni.

A kiadott utasitasok a hatalyos jogszabalyokkal, a magasabb szintl utasitasokkal
nem lehetnek ellentétesek.

VI. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

Az IMFK-nal a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az egyes
vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. tv. hatarozza meg.
a vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozd részletes szabalyokat az IMFK
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata tartalmazza.

VII. SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskérdknek az
intezmeny szervezeti egységei, dolgozoi kézdtti megosztasardl az igazgato
gondoskodik.

A feladatok és hataskorék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, iranyito altal az intézmeény egyes szervezeti egysegeire, vezetdire és
dolgozoira kdtelezden eldirt feladatokkal, hataskdrdkkel.

VII. 1. Ugyviteli részleg

Kozvetlenul az IMFK igazgatdjanak iranyitasa ala tartozik. Mkodési tertilete feldlel]
a levelezes, iktatas, iratkezeldi, postazasi feladatok ellatasat, valamint a beszerzoi
feladat veégzeését. Reészletes tevekenysegi korét és felelésségi rendszerét az
Ugyviteli részleg Ugyrendje tartalmazza.
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VII. 2. Gazdalkodasi Osztaly

Vezetdje a gazdalkodasi osztalyvezetd, akinek kodzvetlen fuggelmi felettese az
IMFK igazgatoja. Az IMFK képviseletében, gazdalkodasi feladatok tekintetében
onalloan eljarhat.

Felelos:

— a Gazdalkodasi Osztaly munkajanak szervezeseert, ellenorzeseert,

- aszamviteli rend betartasaert,

— a bizonylati rend és fegyelem betartasaert és ellenorzeseert,

— az intézmenyi és 6sszevont koltsegvetési okmanyok kiallitasaert,

— az intézmenyi eléiranyzatok szabalyszeru felhasznalasaert, gazdalkodasaert,

— kotott felhasznalasu normativ kedvezmenyek igényléseért, elszamolasaert,

— gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok elkesziteseéert, aktualizalasaert,

— statisztikai adatszolgaltatasok hataridore torténd teljesitéseert,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisereseert,

— az Onkormanyzat altal fenntartott intézmeényeknek nyujtott gazdasagi
szolgaltatasok ellatasanak biztositasaert.

VII. 2.1. Szamviteli csoport

Vezetdje a szamviteli csoportvezetd, akinek kozvetlen fuggelmi felettese a
Gazdalkodasi Osztaly vezetdje. Az IMFK képviseletében dnalldoan nem jarhat el.

MUkodesi terllete feloleli az intézmények és az IMFK szamviteli feladatainak a
gazdalkodasi, vagyon nyilvantartasi és leltarozasi, selejtezesi feladatok ellatasat es
szakmai iranyitasat.

Felelds:

— a szamviteli rend betartasaert,
— a bizonylati rend és fegyelem betartasaert,
— az intézmeényi és dsszevont koltsegvetesi okmanyok kiallitasaert,
- az intézményi és Osszevont meérlegbeszamolok elkesziteseert és annak
valodisagaert,
— befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasaert,
— a feladatkorébe tartozd tevekenyseg hatékony ellatasaert es gazdasagos
megvalositasaert,
— jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséert.
Részletes tevékenységi korét a feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztaly
ugyrendje tartalmazza.

VII. 2.2. Pénzlgyi csoport

Vezetéje a pénzugyi csoportvezetd, akinek kozvetlen fuggelmi felettese a
Gazdalkodasi Osztaly vezetdje. Az IMFK képviseletében onalldan nem jarhat el.

A csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a Pénzugyi csoport.
Mukodési terulete feldleli az IMFK pénzugyi feladatainak iranyitasat, ellatasat.
Felelos:

— azintézményi bankszamlak kezeléeseert,
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- az intézmenyenkenti adozas rendjének betartasaert,

- az elelmezesi feladatok ellatasaert,

— a bizonylati rend és fegyelem betartasaert,

— ahazipénztarak rendeleteknek megfelelé mukodtetéseért,
— akiallitott szamlak jogszertségéért,

— amukodeéshez szukseges intézmeényi bontasu likviditasert,
— a palyazatok analitikus nyilvantartasaert,

- ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréseéeért.

Részletes tevékenysegi korét és feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztaly
ugyrendje tartalmazza.

VII. 2.3. Bér-és munkaigyi csoport

Vezetdje a bér és munkalgyi csoportvezetd, akinek kdzvetlen fuggelmi felettese
a Gazdalkodasi Osztaly vezetdje. Az IMFK képviseletében onalldan nem jarhat el

A csoportvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Bér-és munkatigyi csoport.
Mulkodesi terllete feldleli a munkaliggyel és bérligyvitellel kapcsolatos szakmai
iranyitast.
Felelés:

— a kinevezesek szabalyossagaért,

— anem rendszeres jarandosagok szamfejtésének pontossagaért,

—a munkateruletét erintd jogszabalyok betartasaert, jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kiséréséeért,

- a kulonfele statisztikai szolgaltatasok és jelentések hataridejenek betartasaért.

A feladat ellatasa soran a csoport valamennyi dolgozdja kételes a kezelésében
levo személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok szerint eljarni.

Reszletes tevékenységi korét, felelésségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztaly
ugyrendje tartalmazza.

VII. 3. Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO)

Vezetdje az informatikai osztalyvezeto, akinek kdzvetlen fliggelmi felettese a IMFK
igazgatoja. Az IMFK képviseletében énalléan nem jarhat el.

Szakmai iranyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Jegyzéi Referense latja el.
Felelds:

- a feladatkérébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon térténd
ellatasaert. valamint a biztonsagos, gyors munkavegzes biztositasaert, a
szolgaltatas szakszeruségéert,

— az informatikai eszkozok, rendszerek és szolgaltatasok mikodtetéseért. a
hibaelharitasert és a munkatarsak informatikai oktatasaert.

Reszletes tevékenysegi korét és feleldssegi rendszerét az Informatikai Szolgaltato
Osztaly Ugyrendje tartalmazza.
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VII. 4. Intézmeény-lizemeltetési Osztaly

Vezetdje az intézmeény-uzemeltetesi osztalyvezetd, akiknek kdzvetlen felettese
az IMFK igazgatoja.

Az IMFK kepviseleteben, intezmeny-uzemeltetesi feladatok tekinteteben
onalloan eljarhat.

Az uzemeltetési Ugyintézo az osztalyvezetd iranyitasa mellett latja el feladatait.

Az osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak az énkormanyzati tulajdonu és
allami fenntartasu oktatasi intézmeényekben dolgozo dnkormanyzati, konyhai es
takaritoi feladatokat ellato munkatarsak.

Feladatai:

- agyermekeétkeztetéssel kapcsolatos Uzemeltetesi feladatok szakmai
iranyitasa,

- az etkeztetesi szolgaltatas felugyelete, ellenorzese,

- az étkeztetéssel kapcsolatos tajekoztatas a szolgaltatast igenybe vevodk és
résztvevok szamara,

- szUneti iskolai etkeztetés szervezese, eldkészitése, bonyolitasa,

- kdzremukodes az étkezési teritési dijak beszedéseben, az e-fizetéssel
kapcsolatos ugyintézes figyelemmel kisérése és kapcsolattartas a
szulokkel,

- étkeztetési kedvezmények ervenyesitese, ellendrzese,

- kozremuUkodes az dGnkormanyzati tulajdonu es allami fenntartasu oktatasi
intézmények dnkormanyzati feladatellatasba tartozo gazdalkodasi,
pénzugyi feladataiban,

- dnkormanyzati vagyonkezelésbe tartozo iskolai helyiségek, ingatlanrészek
hasznositasa,

- részvétel az onkormanyzati tulajdonu és allami fenntartdsu oktatasi
intézményekben dolgozo konyhai munkatarsakkal kapcsolatos munkaero-
és bérgazdalkodasban,

- a TankeruUleti Kdzpont vagyonkezelésében levo, onkormanyzati tulajdonu
iskolaépuletek hasznalatanak es jogszabalyoknak megfeleld
mukodtetesenek ellendrzese.

Az ingatlanok beérleti szerzdédéseinek megkédtesében eés modositasaban az
Intézmeény-tuzemeltetesi Osztaly vezetdje kepviseleti jogkédr atruhazas alapjan
onalloan jarhat el az IMFK igazgatdja helyett.

Részletes tevékenységi korét és feleldsségi rendszeret az Intézmeny-
Uzemeltetési Osztaly Ugyrendje tartalmazza.

VII. 5. Muszaki féeloado

Kozvetlen fuggelmi felettese az IMFK igazgatdja. Az IMFK képviseleteben onalloan
nem jarhat el

MUukodési tertlete feloleli
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_ a muszaki eszkdzfejlesztés tervezeset, arajanlatok bekeéreset, megrendelések
lebonyolitasat, a kézpontositott beszerzést, beszerzési terv elkészitesét,

_a feladatkorét érintd koltsegvetes rendeltetésszerli és gazdasagos
folhasznalasat, penzugyi és az anyagi fegyelem szigoru betartasat.

ellenérzését,
_ az intézményeknél felmeruld karbantartasi és veszély-elharitasi igenyek

felmereseét,
_ a7 IMFK mikodtetésében évo éplletreszek, ingatlanok és berendezéseinek

allaganak felmérésében, a karbantartasi munkalatok megtervezéseben,

lebonyolitasaban valo kozremukodéset,
_a kozbeszerzési  eldirasoknak — megfelelo versenyeztetési  eljaras

lebonyolitasaban, a keretszerzédés megkotésében valo részvetelet.

Részletes tevékenységi korét és felelossegi rendszerét a Muszaki féeldado
ugyrendje tartalmazza.

VIIl. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend és heti 40 ora munkaidé figyelembevételevel az
altalanos munkaidd beosztas, mely a munkaidot és a pihendidét (ebeédidd)

tartalmazza a kovetkezd:

Hétfétol - csutértokig 8,00 -tél - 16.30-ig
Péntek 8,00 -tol - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgaltaté Osztaly kijeldlt munkatarsa munkanapokon hétf6tol-
csuitortokig: 6,00 - 8,00 6ra €s 16,30 - 20,00 ora kdzott, pénteken: 6,00 - 8,00 ora
és 14,00 -20,00 ora kdzott Ugyeletet Lat el

Az intézmeények részére heti két alkalommal biztositott a félfogadas, az alabbiak
szerint:

Hetfé 8,30 -tol - 16,00 -ig
Szerda _ 8.30 -tél - 16.00 -ig |

Az IMFK pénztaranak nyitvatartasi ideje munkanapokon hétfon és szerdan:

Hetfé 10,00-t3l - 12,00 —ig, 13.00-t6l - 15,00-ig
Szerda 9.00-tdl - 12,00 -ig. 13.00-t6l - 15,00-ig

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat hatalya az IMFK igazgatdjara, dolgozoira, belsd
szervezeti egységeire terjed ki
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Az IMFK igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat
az IMFK dolgozéi megismerjek.

A Szervezeti MUkodési Szabalyzat aktualizalasaért, a szlkséges javaslatok
megtételéért felelds az igazgato.

Az IMFK altal kiadott szabalyzatok intézményi vonatkozasait TAJEKOZTATO flizet
utjan az IMFK ellatasi kérébe tartozo dnkormanyzati koltsegvetesi szervekkel,
mint intézményekkel ismertetni szlkseges.

A Szervezeti és miikédési szabalyzat nyilvanossagra hozatala:

Az IMFK szervezeti és mukodési szabalyzatdt az  elektronikus
informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. ¢) pontja szerint
internetes honlapon, digitalis formaban, kézze kell tenni.

Az SZMSZ a Budapest Févaros Xlll. Kerdleti Onkormanyzat Polgarmestere
jovahagyasaval lep hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2018. oktober 26.
napjan hatalyba lépett Szervezeti és Mukddesi Szabalyzat.

Budapest, 2023. marcius
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1. szam( melléklet
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikidtetd és Fenntarto Kozpont szervezeti felépitése
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IMFK allashelyeinek szama: 99,5



2. szamu melléklet

Az IMFK telephelyei és gazdasagi szolgaltatasi ellatasaba tartozé

intézményi ingatlanok

A./ Az IMFK telephelyei

Ady Endre Gimnazium

1139 Roppentyl utca 62.

Berzsenyi Daniel Gimnazium

1133 Karpat utca 49-53.

Csata Utcai Altalanos Iskola

1135 Csata utca 20.

Enek-Zenei és Testnevelési

Altalanos Iskola

1134 Dozsa Gyoérgy ut 136.

Eotvos Jozsef Altalanos Iskola

1131 Futar utca 18.

Gardonyi Géza Altalanos Iskola

1137 Radnoti Miklds utca 8-10.

Hegedus Géza Altalanos Iskola

1139 Fiastyuk utca 47-49.

Herman Otto Altalanos Iskola

1137 Radnoti Miklos utca 35.

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

1138 Karikas Frigyes utca 3.

Németh Laszlo Gimnazium

1131 Névér utca 15-17.

Panndnia Altalanos Iskola

1133 Tutaj u. 7-11.

Prizma Altalanos Iskola

1134 Vaci ut 57-59.

Prizma Ovoda

1139 Lomb utca 20.

Fischer Annie Zeneiskola

1136. Hollan Eré u. 21/b.

Szamitastechnikai Altaldnos Iskola

1138 Gyongydsi setany 7.

Tomori Pal Altalanos Iskola

1131 Tomori utca 2.

Vizafogo Altalanos Iskola

1138 Vizafogo sétany 2.




B./ Az IMFK gazdasagi szolgaltatasi ellatasaba tartozo intézményi
ingatlanok

Akombakam Tagdvoda

1133 Visegradi koz 4.

Angyalkert Tagévoda

1134 Angyalfoldi ut 1.

Csupa Csoda Tagovoda

1133 Hegedus Gyula utca 123-125.

Futar Tagovoda

1131 Futar utca 23-25.

Gyermekkert Tagovoda

1134 Tuzeér utca 62.

Csicsergd Tagovoda

1131 Gyongyosi utca 67-71.

Gyoéngyszem Tagovoda

1138 Gyongyosi setany 5.

Hetszin Tagovoda

1133 Gogol utca 32.

Nyitnikek Tagoévoda

1131 Madarasz Viktor utca 3.

Mese Tagovoda

1139 Eskuvo koz 4.

Meséeskert Tagovoda

1134 Kassak Lajos utca 17.

Napraforgd Tagovoda

1135 Petnehazy utca 69-71.

Napsugar Tagovoda

1133 Thurzo utca 6.

Pitypang Tagovoda

1139 Orszagbiro utca 10.

Pottyds Tagovoda

1131 Jasz utca 145.

Varazsliget Tagovoda

1138 Karikas Frigyes utca 12,

Vizafogd Tagovoda

1138 Vizafogo sétany 4.

Z6ld Ag Tagovoda

1133 Karpat utca 25-27.

Derus Alkony Idések Klubja

1138 Ujpalotai ut 14.

Derus Szivek ldések klubja

1131 Gyermek ter 1.




Evgyrik Idések klubja

1131 Jasz utca 130.

EzUst Kor Idések klubja

1134 Szabolcs utca 12-14.

Frim Jakab NO

1133 Ujpalotai ut 9-11.

Indian Nyar Idések Klubja

1139 Pap Karoly utca 22/c.

Klub Kavezo ldoések Klubja

1137 Szent Istvan krt. 8.

Napfeny Idosek Klubja

1133 Visegradi utca 96/b.

Nappali Melegedd

1134 Szabolcs utca 5.

Nosztalgia haz Idosek klubja

1135 Zsinor utca 14.

Remeénysugar Idosek klubja

1134 Kassak Lajos utca 38.

Oszikek Idések Klubja

1133 Karpat utca 23-25.

Aprofalva Bolcséde

1133 Hegedus Gyula utca 111.

Boribon Bolcséde

1133 Pannonia utca 92-94.

Csipet-Csapat Bolcsode

1139 Hajdu utca 21.

Hancurhaz Bolcsode

1138 Jasz utca 113-117.

Igazgydngy Bolcsdéde

1138 Gyongyosi setany 3.

Minimano Bolcsdde

1133 Visegradi koz 4.

Napraforgé Bolcsode

1134 Angyalfoldi ut 43.

Prevencios Kézpont

1134 Tuzer utca 56-58.

Szivarvany Bolcsode

1132 Gogol utca 32.

Ugri-Bugri Bolcsoéde

1138 Vizafogo setany 6.

Prevencios Kozpont Csaladi
Bolcsode

1139 Eskuvo koz 1-3.

Prevencios Kézpont Csaladi
Bolcsode

1135 Petnehazy utca 83.

Prevencios Koézpont Csaladi
Bolcséde

1136 Tatra utca 48-52.




Gondozohaz 1138 Jakab Jozsef utca 2-4.

Kozterulet-Fellgyelet 1131 Budapest, Hajdu utca 2g.




