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I. ALTALANoS RENDELKEZESEK

A Szervezeti 6s Mukod6si Szabdtyzat (tovdbbiakban: SZMSZ celia, hogy rogzitse a
Budapest F<iv6ros Xlll. Ker0l,eti 6nkorm6nyzat lnt6zm6nymiik6dtet6 6s
Fenntart6 Kozpont (tovdbbiakban: IMFK fetadatait, szervezeti fet6pit6set, a

vezetok 6s alka[mazottak feLadatait es jogko16t.

Az IMFK mfikod6s6nek 6s gazd6lkoddsdnak szabdlyait a kolts6gvetesi szervekre
6rvenyes mindenkori hatdtyos torv6nyek, rende[etek 6s egy6b jogszabStyok
hatdrozz6k meg, melyek:

az 6tlamh6ztart6srol szolo 2011. evi CXCV. torv6ny (a tovdbbiakban: Aht,),

az 5ttamhdztart6si torv6ny v6grehajt6s6rot szoto 368./2ou.Xll.31)
Kormdnyrendetet (a tovdbbiakban: Avr.),

a szdmvitetrol szolo 2ooo. 6vi C, torveny (a tovdbbiakban: Szt,),

az etlamhdztartas szamvitet6rol szoto 4/ 2or3. (1. u.) Korm, rendetet (a

tovdbbiakban: Ahsz.).

a kozatkatmazottak jog6ttdsdrol szoto 1992. evi XXX|ll, torveny (a tov5bbiakban:
Kjt )

a 77 /tgg3.(V .t2.) Kormenyrendelet a kozaLkalmazottak jog5tt5sdroL szoto 1992.

6vi XXXlll, torveny v6grehajtdsdrot a heLyi onkormdnyzatok 6l.taL fenntartott
szotgdLtato feLadatokat eLl.dto egyes kotts6gvet6si int6zm6nyekndt

a Munka Torv6nykonyv6r6l. sz6l.o ?o72. evi L torv6ny (a tovdbbiakban MT)

a Potgari Torvenykonyvrol szolo 2013. 6vi V, torv6ny (a tov6bbiakban PTK)

A koLtsegvet6si szervek belso kontrollrendszererol 6s belso etlenorz6s6rol
szolo 37o/2o71.(xll 31.) Korm, rendeLet

Az IMFK torvenyes mukod6set a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban [6vo
a[6bbi dokumentumok hatdrrozzSk meg:

ALapdokumentum
A[apito okirat

Munkamegosztdsi megSllaPoddsok
IMFK szervezeti egysdgeinek ugyrendjei
Szamvite[i pol.itika 6s sz6mvite[i szab6tyzat
Szdmtarend
Fetesteges vagyontargyak hasznositAsdnak 6s setejtez6snek szab6Lyzata

Eszkozok es Forrirsok Lett6rozasi 6s LeLtdrk6szitesi szab5lyzata

7.

2,

3
4
5
6
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Egy6b dokumentumok:



Z, Onkotts6gsz6mftiisi szabdtyzat
B, Eszkozok 6s Forr5sok ertekel.esi szabdLyzata
g, Anyag- es eszkozgazddl.koddsi szab6tyzat
10, K6telezetts6gvdttatdsi, el.tenjegyzesi, tetjesit6sigazoL6si, utaLvdnyoz6si

6s 6rv6nyesit6si szabdtyzat
u. Beszez6sek LebonyoLit6sdnak szabAtyzata
t2. P 6nzkezeLdsi sza bd lyzat
13. Gepjarmu uzemeltetosi szabalyzat
L4. A b6ren kivul.ijuttat6si rendszer mukodtet6senek es a munkdba j6r6ssat

kapcsotatos utazesi koLts6gek megt6rit6s6nek szabdLyzata
15. BizonyLati szab6lyzat
16. Kozbeszerzesi szabalyzat
r7. Szabdtyzat a kik0tdetesrot
r8. SzabStyzat a reprezentdcios kiaddsokroL
19. Szab6Lyzat a vezetekes 6s a mobiltetefonok haszndLat6rot
2o, lnformatikai biztonsdgi szabdtyzat
21, Felhaszneloi lnform5cio Biztonsagi Kezikonyv
22. Vagyonnyilatkozat-t6te[i szab5lyzat
23. I ratkeze[6si szab6tyzat
24. Munkav6detmi szab6tyzat
25. T0zv6detmi szabdtyzat
26, Kiadmdnyozdsi szab6[yzat
27. Belso Kontroll szab6lyzat
28, Etikai szab6lyzat
29. Szab6tyzat a kozerdek0 adatok megismer6s<ire iranyuLo keretmek

i nt6z6sdnek, tov6bbd a kotetezoen kozz6teendo adatok nyi Lvdnossdg ra
hozatat6nak rendjeroL

3o. Hel.yisegek es berendezesek haszn6tat6nak szab6Lyzata
31 Bel.so adatv6detmi 6s adatbiztonsdgi szab6Lyzat
32. Kozatkatmazotti szab6lyzat
33. Kulcskezetcisi szabdlyzat
34. Panaszkezet6si szabdlyzat
35. Szabatyzat a teljesitmeny6rtekel.es rendjer6l. es az Ev Dol.gozoja cim

adomdnyozdsdroI

Az szMSZ a tegmagasabb szintu szabdtyzat az IMFK szabatyozasi rendszereben,
ametyet a Potgiirmester hagy jov6.

Az SZMSZ meLLektetei az IMFK szervezeti fel"eprtese (r. sz. met[6kl"et), az IMFK
teLephetyeinek 6s eltdtdsi korebe tartozo koLtsegvetesi szervek, int6zm6nyek n6v-
6s cimjegyz6ke (2, sz. mettekl.eU.

Jelen sZMSZ rendetkezeseit az ettdtdsdba tartozo kottsegvetesi szervek kozotti a
munkamegosztErsi meg6l.tapodasokban rogzitett munkamegosztds es
fetet6ss6gvS[[a[5s keretei kozott kel"t atkatmazni.
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II. AZ IMFKALAPITASA

Az IMFK jogelodje GAMESZ neven r98r-ben alakult a P6nz0gyminiszler zh97g.
sz6m0 utasftdsa, valamint a 23/Lgl9.(V1.28,) Minisztertanacsi rendeletben fogl.aLtak
szerint a keruteti Tandcs VB hatdrozata atapjdn.

Az IMFK alapito okiratdt Budapest Fovaros Xlll. KertLeti OnkormSnyzat K6pviseto-
testutete 77/2073. (ll.r4 ) OK sz6mu hatArozateval 2013 februar r4-i hat6ttyat hagyta
jov5,

A kotts6qvet6si szerv neve
Budapest Fov5ros Xlll. Ker0Leti Onkormiinyzat lntezmenym0kodteto 6s Fenntarto
Kozpont

Rovid never Xlll. Keruteti IMFK

5z6kheLver r139 Budapest, B6ke t6r r

Az ataoit6s d6tuma: 1980.02.15

Torzskonyvi azonosito szdma (PlR); 513or.o

Tetephelvei

1136. Budapest, Hottdn Erno u. zt /b
1135. Budapest, Csata u. zo.
1138. Budapest, Karikas Frigyes u. 3.

1138 Budapest, Vizafogo stny. z.

u37. Budapest, Radnoti Miklos u. B-ro
1137. Budapest, Radnoti Miklos u, 35,
1139. Budapest, Fiasty0k u,47-49,
1133. Budapest, Tutaj u. 7-11.
1134 Budapest. VAci Ut 57
1139, Budapest, Lomb. u. 20.
1131, Budapest, Futdr u. r8.
u34, Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136,
u3B. Budapest, Gyongyosi stny. 7.
1131. Budapest, Tomori u. z
1139. Budapest, Roppentyu u. 62.
1133, Budapest, Kdrpdt u,49-53.
1131. Budapest, Nover u. 15-17.

Allamhdztart6si szakiiqazati besorolasa
8477t7

szo[96latai
Korm5nyzati es onkorm6nyzati int6zm6nyek ett6to, kisegito
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Szakmai ataotev6kenvseo ek kormanvzati funkcio szerinti m ieLoLese
o1336o

o4723r
o47233
o96o15
r.o4037

M6s szerv r6sz6re vegzett p6nzugyi - gazdaLkodasi,
uzemettet6si, egyeb szoLgaLtat6sok
Rovid idotartamu kozfogl.atkoztatds
Hosszabb idotartamu kozfogLatkoztat5s
Gyermeketkeztet<is kozneveL6si int6zm6nyben
lntezmenyen kiv0Li gyermek6tkeztet6s

FoqLatk ztatottiaira vonatkozo footaLkoztat6si iooviszonv(ok) meo iet6t6se

kozatkalmazottak jogiitl6s6rot szol.o torv6ny az irdnyado, FogLatkoztatottjainak
jogviszonya tehet tovabb6 megbizirsi jogviszony.

Az alaptev6kenys6get szabdtyozo jogszabdl.yok a mindenkor hat6l.yos magyar
jogszab6Lyok, kutonosen a jeten szervezeti es m(kodesi szabdLyzat L Attatenos
rendetkez6sek r6szenek z. bekezdes6ben feLsoroLt jogszabal.yok,

Rendszeresen etLStott vSttaIkoz6si tev6kenyseg : ni ncs.

FogLaLkoztatottjainak jogviszonya aLapesetben kozalkaLmazotti, akikre a

III, AZ IMFKJOGALLASA

Az IMFK, mint kotts6gvetesi szerv
6rteLm6ben.jogi szemety,

a PTK, 6s Aht, lrdnyado rendetkezesei

Gazdalkodasanak a[apia: A Budapest Fovdros Xlll Keruleti Onkormanyzat
K6pvise[o-testuLete dLtaL jovahagyott kol.ts69vet6s

A koLts6qvetdsi szerv fet0oveIeti szerve
Budapest Fovdros Xlll, KeruLeti Onkorm6nyzat Kepviseto-testOtete
1139. Budapest, B6ke ter r.

A koLts vetesi sze rv fenntartoia.
Budapest Fovdros Xlll. Keruteti Onkormdnyzat
1139, Budapest, Beke ter r.

A koLtsegvetesi Szerv iogathsa: onaLlo jogi szemely

ko tesi sz vezeto a hatdtyos jogszabdlyok atapjen a Xlll Keruteti
Az egyebOnkormSnyzat Kepvisel.o-testulete dttal 5 6vre ki nevezett igazgato

munkdl.tatoi jogokat a Potgarmester gyakoroLja

Alaptevekenvsege: a Budapest Fov6ros Xlll, Keruteti Onkormirn yzat irdnyitdsa ald
tartozo ko[ts6gvet6si szervek r6szere ajogszabdLyokban iItetve az alapito okiratban
az alaptev6kenys6ge szerint meghatdrozott gazdasdgi, penzugyi, munka0gyi,
informatikai feladatok eil.dtdsa, onkormiinyzati tul.ajdonu. 6[[ami fenntartdsr-r
koznevet6si int6zmdnyek egyes UZemettet6si, m0kodtetesi feladatainak ett6tdsa,

Szdmlaveze to o6nzin t6zete es sz6m laszamat OTP Bank Nyrt. u784oog-15513o1o

Statisztikai szamiel.e: 15513o10 8411-3zz-o1
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IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

lV. 1. Az IMFK jogszabdlyban meghatSrozott kozfetadata

onkormanyzati int6zm6nyek gazdasdgi. p6nz0gyi, munka0gyi feLadatainak
e[[dtdsa az aLapito okiratban meghatiirozott a[aptev6kenysege szerint,
onkormanyzati tulajdon0 oktat6si es nevetesi int6zm6nyek jogszab6tyban
meghatdrrozott egyes uzemettetesi, mukodtetesi fe[adatai,
gyermek6tkeztet6s,
onkormanyzati int6zm6nyek 6s gazdasdgi tarsasErgok informatikai fetadatainak
etLdtdsa az a[apfto okiratban meghatarozott ataptev6kenysege szerint

lV.2. Az IMFK hasznAtat6ba adott vagyon 6s a felette vat6 rendetkez6sijog

lngat[anr

252oo/1./ A/1. HRSZ

"7464HRSZz5B3B/4HRSZ
2s77647 HRSZ
zSt4SHRSZ
z5z7z/3"HRSZ
26130/30 HRSZ
25564/4NRSZ
278t7/5
z779zHRSZ
2667C/6 HRSZ
28157 HRSZ
26017/9 HRSZ
26C85/29HRSZ
26128/7HRSZ
25673nHRSZ
26543/6 HRSZ

1136 Budapest. Hottan E.no u.21./b.
u35 Budapest, Csata u zo.
1138 Budapest, Karikds F, u 3,
1138 Budapest, Vizafogo stny. z.

1137 Budapest, Radnoti Mikl6s u, B-ro.
1137 Budapest, Radnoti MikLos u, 3r-35
1139 Budapest, Fiastyuk u,47-49,
1133 Budapest. Tutaj u. 7-u.
1134 Budapest, Vaci ut 57-59.
1139 Budapest, Lomb u. 20.
1131 Budapest. Futar u. r8.
1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136
1138 Budapest, Gyongyosi stny. 7.
1131 Budapest, Tomori u z
1139 Budapest, Roppenty0 u. 62.
1133 Budapest, Karp5t u. 49-53.
1131 Budapest, Nov6r u. r5-r7.

A hat6lyos jogszabdtyok, valamint az onkorm6nyzat vagyon6rol 6s a

vagyongazdSlkod6s szab6lyairoL szolo onkorm5nyzati rendetet szerint a vagyon
fe6tti renOett<ez6sijog a Budapest Fovdros Xlll, KeruLeti $nkormdrnyzatot itteti meg.

A Budapest Fov6ros Xlll. Keruleti Onkormanyzat 6s a Koz6p-Pesti Tanker0leti
Kozpont kozott 2o16,12.r5-6n kett vagyonkeze[6si 6s egyuttm0kodesi szerzod6s
atapj6n a tankeruteti kozpont r6szere vagyonkezel6sbe nem adott ingattan-
reszeket, vagy tovabbi kOton meg6ttapodAs atapj5n mas ingattan-r6szeket az IMFK

hatarozott idore egy evnel nem hosszabb idotartamra saj5t hat6skorben oniilloan-

7ll7
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, egy evnet hosszabb idotartamra a fetugyeLeti szerv hozz6jirul.dsdvaL b6rbe
adhatja. E korben ingat[an-fenntartasi- uzemeLtet6si tev6kenys<iget vegez.

lng6 vagyon:
Le[t6r szerint nyitv6ntartott immateridtis javak 6s t6rgyi eszkozok,

lV,3. Az IMFK mrik6d6si k6re

Munkamegosztdsi megdttapodds alapjdn elldtja a ker0teti onkorm6nyzat dltat
atapitott koLtsegvetesi szervek szdmara az aLdbbi m0kodtetesi fetadatokit:
a kol.tsegvetes tervez6s6hez 6s vegrehajtdsahoz kapcsol.odo penztgyi adatok
regiszt16liisa, penzeLL6tdrs, konywezetes, anatitikus nyiLv6ntart6sok vezetese,
inform6cioszotgal.tatas, beszdmoliis egyseges nyitvdntart6si rendszerben, nem
rendszeres berek szdmfejtese, munkaugyi feLadatatok el.tatasa, a kapcsol.odo
nyilvdntart6sok vezetese, adatszotgaLtatdsi kotetezettsegek teLjesit6se, anyag- es
eszkozgazddlkoddsi fetadatok eLtat5sa, tettarozds, seLejteles, vagyonnyitvantJrtas.

Atlami fenntartds0 intezm6nyek jogszabaLyban meghatdrozott egyes
uzemeltetesi, mulkodtetesi fetadatainak eil.dt6sa. gyermeketk-eztetes. lnformjtikai
fetadatok ett6tdsa a keruteti onkorm6nyzat aLtal aLapitott kol.tsegvetesi szervek,
gazdasSgi tdrsasagok reszere

Az IMFK az atdbbi kol.tsegvetesi szervek tekinteteben tatja et az eht
bekezd6se szerinti fetadatokat:

10,s (4)

Budapest Fov6ros Xlll, KeruLeti Onkormdnyzat Gondozohdz
(rr38, Budapest, Jakab Jozsef u. z-4.1

Budapest F6v6ros Xlll. Ker0Leti onkorm6nyzat prevencios Kozpont es csaLddi
BoLcsodei H6Lozat
(u34. Budapest, T0z6r u, 56-58,)

Budapest Fovdrros Xlll. KeruLeti onkormdrnyzat Szocidtis szotgdl.tato Kozpont
(rr3r, Budapest, Jdsz u. r3o,)

Budapest Fovdros Xllt KerUteti Onkormdnyzat tgyesitett Ovoda
(u34. Budapest, AngyalfoLdi rit r.)

Budapest Fov6ros Xl I L Ker0teti Kozter0l.et- FeLugyeLet
(r:.3r, Budapest, Hajdu u. 29.)

lV. 4. Felet6ss6gviirl.l.al.iisi hat6sktir<ik megoszt6sa
A K6pviseto-testulet dLtal. atapitott int6zmenyek 6s az IMFK kozotti
feteloss6gv6tlal.6si hat5skorok megoszl.ds6t a munkamegoszt6si meg6Ll.apoddsok
resztetesen tartalmazzdk,

Az IMFK-I sajSt kottsegvetese es a hat6skorebe utatt feLadatok tekinteteben
eloirdnyzat felhaszn6lasi jog itteti meg sajdt kottsegvetesi etoirdnyzatainak
fethasznSliis6ban.
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Az IMFK etbto szotgaltato jel.Leg6bol. adodoan feletos a gazdas6gi szo[96[tat5sok
jogszab6tyokban fog[a[t megfetetos6g66rt, az int6zm6nyek fetetosek a jogszer0
gazdaLkod6suk6rt, a rdjuk bizott vagyon kezet6s66rt, megorzesedrt.

lV. 5. Et6irAnyzat m6dositAsi jogok

Az IMFK az altaLa - gazdasdgi szolgaLtatassaL - elLdtott szervezetek vonatkoz6s5ban
eloir6rnyzat modositasi joggal nem rendelkezik Az IMFK arra jogosutt, hogy
etozetes egyeztetes ut6n etoirdrnyzat modositdsi javastatot tegyen.

1V.6. Utatv6nyoz6si, k<itetezetts6gv6tLat6si, ettenjegyz6si, €rv6nyesit6si jogok
Az utalvanyozdsi. kotetezettsegv6Llatdsi, ettenjegyz6si 6s 6rv6nyesit6si jogokat a
KotetezettsegvdLtal.6si szab6lyzat tartaImazza.

IV. 7. Munkav6detemmel kapcsolatos jogok, k6telezetts6gek
A munkavedelemmel kapcsolatos jogokat a Munkavedetmi szabdlyzat alapjdn az
lgazgato, kozvetlenu[ az dltala irdnyitott munkatdrs 0tjdn gyakorol.ja.
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Az IMFK eLLdt6si korebe tartozo k6ltsegvetesi szervek melterendett gazd6lkodo
szervezetek, e kotts6gvet6si szervek vezetoi fel.6 az IMFK igazgatoj6nak
fel.ugyeteti, irdnyitdsi es utasitasi jog kore nincs,
Az sZMSZ-hez kapcsolodoan - a fotyamatok szab6tyozottsdga erdekeben - az
lgazgato fetadata az egyes szabdLyzatok, ugyrendek, munkakori Leirdsok es
utasitdsok elk6szit6se 6s elkeszittetese, ezek v6greha,ltds5nak es folyamatos
karbantartas6nak biztositdsa.

V. AZ IMFK SZERVEZETI FELEPiTESE

Az IMFK az al.6bbi oszt5tyokbol es egy resztegbot epnt fet (:.. sz. meLL6klet)

lgazgato
Ugyviteti reszleg
Gazdatkodasi Oszt6l.y

SzdmviteIi csoport
Penz0gyi csoport
Ber-<is munkaugyi csoport

I nformatikai Szol.gdLtato Osztal.y
lnt6zmeny-0zemeltetesi Osztdty l.

I ntezm6ny-uzemel.tet6si OsztSLy I L

M0szaki foeLoado

V. r. Munkdttat6i jogok gyakorl.dsa

Az IMFK-t a Budapest FovSros Xlll. Ker0teti onkorm6nyzat Kepviseto-testul.ete aLtat
kinevezett igazgato vezeti, az igazgato magasabb vezeto 6il.dsInak minos0l..

Az IMFK dolgozoi felett vatamennyi munkdltatoi jog gyakortdrsa az igazgato
hatdsko16be tartozik.

V.2. Az igazgat6 6ltal.dnos feLadatai, hatdsk<ire

o az IMFK ir5nyitdsa
o munkaltatoi jogok gyakorldsa, kepvisel.eti jog gyakorlasa,
o gazd6tkodds szabalyszeru rendjenek es annak foLyamatos 0gyvitel6nek

megszervezese, szabSlyozesa,
. Feletos (egy szem6tyben)t

- a kezeles6ben [6vo vagyon rendeltetesszeru haszn6latdert, az al.apito
okiratban etoirt tev6kenysdgek jogszab6l.yban, kotts6gvet6sben
fogtaltaknak, 6s az i16nyito szerv 6ttal. kozveil.enul. meghat6rozott
koveteIm6nyeknek 6s feLteteLeknek megfeLel.o eLLdtasdert,

- a kottsegvetesi szerv m0kod6s6ben 6s gazd6lkoddsiiban a
gazdas6goss6g, a hat6konysilg es az eredmenyesseg kovetelmenyeinek
6rv6nyesit6s66rt,

- a belso kontrollrendszer kialakitdsd6rt, m0kodtet6seerl, fejLesztese6rt, a
gazdilLkod5si tehetosegek 6s a kotetezettsegvdl.l.aLdsok osszhangjdert,

- a szakmai 6s penz0gyi rendszer folyamatos mukodtet6seert, tervezesj,
beszdmotdsi, informacioszolgattatdsi koteLezetts6g te[esit6s66rt, annak
tetjesseg66rt es hitetesseg6ert, val.amint a sz6mviteLi rendert.
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R6sz[etes feladatait a munkakori leiruirs tartalmazza

Az lgazgato hetyettesit6set gazdSLkodSsi ter0teten a Gazddlkod6si oszt6lyvezeto
t6tja et, Int6zm6ny-uzemeLtet6si teruteten az lnt6zm6ny-uzemettetesi
osztalyvezeto hetyettesfti. Attal.6nos hetyetteskent az lnt6zm6ny-uzemettet6si
Oszt6ty L oszt6lyvezetoje hetyettesiti.

V. 3. Az oszt6tyvezet6k 6ttat6nos feladatai, hat5sk<ire

Az osztatyvezet6k vezeto d[[6s[aknak minosutnek.
Feladatuk az irdnylt5suk a[6 tartozo szervezeti egys6gre vonatkoz6 feladatok
te[jesit6s6nek megszervez<ise, a v6grehajt6s irdnyit6sa es e[[enorzese.
Az egy6b feladatokat a szervezeti egyseg munkaterve 6s ugyrendje tartatmazza.

Az osztStyvezetok hatdskore kiterjed:

- vezetesuk atatt dtlo osztdly m0kod6s6hez. irAnyitds6hoz 6s feltgyetet6nek
gyakorLdsdhoz szuks6ges int6zked6sek megtete[6re 6s a fettetetek
biztositdsdra.

- feladataik e[v6gz6s6hez szuks6ges informdcios kapcsotat fenntartdsdrra az
IMFK oszt6tyaival, a Potgdrmesteri Hivatal oszt6tyaivat, vatamint az egyes
kotts6gvet6si szervek k6pvisel.oiveL (vezetoiveD

Az osztdtyvezetok helyettesit6s6nek 6[tat6nos szabdlya, hogy biztositani ketl az
I M FK vezet6s6nek folyamatossdgdt.

A hetyettesit6si rend aLkatmaz6si szab5tyai

- Gazddtkod6si osztStyvezet6t a Szdmviteti, P6nzugyi, Ber- 6s munka0gyi
csoportvezetok helyettesitik, az itt szerepto sorrendben.

- ISZO vezetoj6t az lgazgato 6ttat kr.1el.ott oszt6lyvezeto. kije[6t6s hidny6ban az
lgazgato 6ltat6nos hetyettese hetyettesiti.

- Az lnt6zm6ny-uzemettetesi OsztAtyok vezetor egymast hel.yettesitik,
tdvott6tuk eset6n hetyettesit6suket a Gazd6tkoddsi osztdtyvezeto tdtja et,

VI. AZ IMFK MUKODESENEK F6BB SZABALYAI

Vl. r, Kdzatkatmazotti 6s egy6bjogviszonnyal 6sszef0ggti szab6tyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideju kinevez6ssel tis annak
etfogad6s6rvaI jon t6tre,

HatSrozott idore tort6no kinevezessel csak a Kjt rendetkezesei szerint l6tesitheto
kozatkaImazotti jogviszony,

A kozal.kalmazotti jogviszonyban 6l.Lo dotgozok besorotdrsi b6re a hatdl.yos Kjt
szerint ker0[ megaltapitdsra.

A munkaviszonyban es egy6bjogviszonyban fogtatkoztatott munkav6ltatok eset6n
az MT es a PTK rendelkez6sei az irdnyado.
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Vl. z. Az IMFK munkavatLal.6inak ktitetessegei, feladatai
Az IMFK vatamennyi alkalmazottja koteles:
- a munkakorebe tartozo fel.adatokat tegjobb k6pess6gei szerint szakertelemmel

es gondossdggaI eLvdgezni.

- a jogszabAlyokat, a vezetoi utasitdsokat betartani.
- az IMFK tutajdondt v6deni, a k6rt okozo csetekmenyeket megetozni.

Meg kett tagadni az utasit6s vegrehajtasdt, ha annak tel.jesit6se brincsetekm6nyt,
szab6[ys6rt6st valositana meg,
A vezetonek 6s beosztottnak egyardnt koteLessege, hogy szakmai tudasat,
ismeretet a szakteru[et6re vonatkozoan gyarapitsa, kezdem6nyezo k6szs6g6veL a
munka hat6konys5g6t novelje.

Vl. 3. Utasit6sok kiad6sa

Az utasit6sok megletenesi form6ja szobeLi, vagy irdsbeti:
- az eseti (operativ) es egyedi utasitdsok, ametyek dltal.dban csak egy szem6Lyt

6rintenek 6[ta[6ban szoban,
- a hosszabb t6vra szoto, vagy tobb doLgozot 6rinto utasitdsokat 6ttal"6ban irdsban

kett kiadni.

A kiadott utasit6sok a hataLyos jogszab6tyokkal., a magasabb szintu utasitdsokkat
nem [ehetnek e[[ent6tesek.

Vl. 4, Vagyonnyil,atkozat-t6teti k<itel.ezetts6g

Az IMFK-nat a vagyonnyir.atkozat-tetel.re kotetezettek koret az eqyes
vagyonnyitatkozat-t6teti kotetezetts6gekrol szolo zoo7,6vi clll. tv. hatdror.air,ug.a vagyonnyitatkozat-t6telre vonatkozo resztetes szabdLyokat az IMFK
Vagyonnyil.atkozat-teteLi szabdLyzata tartatmazza.

VII. SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A fetadatok 6s hatdskorok megoszt6sa nem Lehet eil.ent6tes a jogszabdtyok 6s az
atapito, ir6nyito 6ttat az int6zm6ny egyes szervezeti egysegeire, vezltoire 6s
dolgozoira kotetezoen eLoirt fel.adatokkat, hatdskorokkeL.

Vll. r. UgyviteLi r6szl.eg

Kozvetten0[ az IMFK igazgatojdnak irdnyitdsa aLd tartozik. Mukodesi terulete fet6te[i
a levetezes, iktat6s, iratkezeLoi, post6z6si feLadatok eLL6tasat, vatamint a beszerzoi
feLadat vegzeset. Reszl.etes tev6kenys6gi kor6t 6s feteLossegi rendszerei az
Ugyviteli reszleg ugyrendje tartatmazza.

Az int6zmeny szamdra meghat;irozott
int6zm6ny szervezeti egys6gei, dotgozoi
gondoskodik.

feLadatoknak es hat6skoroknek az
kozotti megosztdsdrot az igazgato
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Vll. z. Gazd6tkod6si Oszt6ly

Vezetoje a gazddLkoddsi oszt6lyvezet6, akinek kozvetten fuggetmi felettese az
IMFK igazgatoja. Az IMFK k6pvisetetdben, gazd6ikod6si fetadatok tekintet6ben
on6Ll.oan etj5rhat.

Felelos:

- a Gazddtkoddsi Oszt6ty munkiijiinak szervez6s66rt, etLenorz6s66rt,

- a szamviteli rend betarlds66rt,

- a bizonytati rend 6s fegyetem betart6sd6rt 6s eLl.enoz6s66rt'

- az int6zm6nyi es osszevont kotts6gvet6si okm5nyok kiaLLit6s66rt,

- az intezm6nyi etoirdnyzatok szab5tyszer0 feLhaszn6[dsd6rt, gazddtkod6sd6rt'

- kotott feLhaszn5l.dsu normativ kedvezmenyek igenyl.6s66rt, e[sz6moldsd6rt,

- gazd6Lkoddsra vonatkozo szabaLyzatok eLkeszit6s66rt, aktuaLizStds56rt,

- statisztikai adatszo[95ltatdsok hatdridore tort6no tetjesit6s66rt,

- jogszab6tyi vdttozdsok figyetemmeI kisereseert,

- az Onkormdnyzat 6[tat fenntartott intdzm6nyeknek ny0jtott gazdas6gi
szotgdttatdsok eLL6t6sdnak biztositdsdert.

Vll. 2.1. Sz6mviteli csoport

Vezetoje a sz6mviteti csoportvezeto, akinek kozvetten f0ggetmi fetettese a

GazdSLkod6si Osztdl.y vezetoje. Az IMFK kepvise[et6ben on6ltoan nem jdrhat et.

Mukod6si tertl.ete feLol.el.i az int6zm6nyek 6s az IMFK szdmviteli feladatainak a
gazddtkoddsi, vagyon nyitvdntart6si 6s [el.tdroz6si, selejtez6si feladatok e[[6t6s6t 6s

szakmai i16nyit6s5t,

Fete[os:

- a sz6mviteli rend betart5sd6rt,

- a bizonylati rend es fegyelem betartdsd6rt,

- az int6zmenyi es osszevont kottsegvet6si okm6nyok kiattitasaert'

- az int6zm6nyi 6s osszevont m6rtegbeszdmolok e[k6szit6s66rt 6s annak
valodis5g66rt,

- befektetett eszkozok analitikus nyiLvdntart6s66rt,

- a feLadatkor6be tartoz6 tev6kenys6g hat6kony ett6tds66rt 6s gazdas6gos
megvalosftdsddrt,

- jogszabaLyi vdltozdsok figyetemmel kis6r6sd6rt

Resztetes tev6kenys6gi kor6t a feteloss6gi rendszeret a Gazd6Lkoddsi Osztiitty

ugyrendje tartaLmazza,

Vll. 2.2. P6nz0gyi csoport

Vezetoje a penzugyi csoportvezeto, akinek kozvetten fuggetmi fetettese
Gazdatlkodasi Osztaly vezetoje, Az IMFK kdpviseteteben 6n6t[oan nem jdrhat eI

A csoportvezeto kozvetten ir6nyitdsa ald tartozik a Pdnzugyi csoport'

M0kod6si terutete fel"o[eti az IMFK p6nzugyi feladatainak ir6nyit5s5t, ett5t6s5t.

FeLeLoS

a

az intezmenyi bankszirm[6k kezel6setid,

l3 ll7



- az intezm6nyenkenti adozas rendjenek betartds66rt,
- az 6lelmez6si fetadatok eLLdt6sd6rt,

- a bizonytati rend 6s fegyetem betartds56rt,
- a h6zip6nztdrak rendeleteknek megfeteto mtikodteteseert,
- a kidLLitott szdmLak jogszer0s6geert,
- a m0kod6shez szuks6ges int6zmenyi bont6s0 tikviditasert,
- a paLydzatok anaLitikus nyilvdntart6sdert,
- a jogszabdLyi v6ltoz6sok figyeLemmel" kiseres6ert.

Resztetes tevekenysegi k6ret es feLel"ossegi rendszeret a GazdaLkodasi osztdLy
ugyrendje tartatmazza.

Vll. 2.3. B6r-6s munkaiigyi csoport
Vezetoje a b6r 6s munkaugyi csoportvezeto, akinek kozvefl.en f0ggelmi fetettese
a GazddLkoddsi osztdLy vezetoje. Az IMFK kepviselet6ben 6naU.oan nem jarhat et,

A csoportvezeto kozvetten ir6nyitdsa aLa tartozik a B6r-6s munkaugyi csoport.
M0kodesi terutete feldteli a munkauggyel. es berugyviteLlet kapcsotatos szakmar
iranyit6st,

Felelos:

- a kinevezesek szab6tyoss6g56rt,
- a nem rendszeresjarandos6gok sz5mfejtesenek pontossdg66rt,
- a munkater0l.etet erinto jogszabal.yok betartasd6rt, jogszabdl.yi vdl.tozdsok

figye[emmeI kisereseert.
- a kuLonfeLe statisztikai szotg6Ltatdsok 6s jeLent6sek hatdridejenek betartds5ert

A fel.adat el.l.dt6sa sor6n a csoport vatamennyi dotgozoja koteLes a kezeteseben
[6vo szem6tyes adatok v6detm6re vonatkozo szabaiyok szerint etj6rni.

Resztetes tevekenysegi koret, fetetossegi rendszer6t a Gazdatkoddsi osztdLy
0gyrendje tartatmazza,

Vll. 3. lnformatikai Szolg6l.tat6 OsztAty 0SZO)

vezetoje az informatikai oszt6tyvezeto, akinek kozveil.en fuggetmi felettese a IMFK
igazgatoja. Az IMFK kepviseteteben onAttoan nem jarhat el..

szakmai iranyitds6t a Polgdrmesteri HivataL lnformatikai )egyzoi Referense Ldtja el..

Felelos:

- a fetadatkor6be utatt tevekenys6gek Legjobb szakmai szinvonaton torteno
eLl.6tds56rt, valamint a biztonsdgos, gyors munkavegzes biztositds66rt, a
szotgSttat6s szakszer0segeert,

- az informatikai eszkozok, rendszerek 6s szotgdttat6sok m0kodtetes66rt, a
hibaethdrit6s6rt 6s a mun kat6rsak informati kai o[tatasddrt.

Reszletes tev6kenys6gi koret es fel.eLossegi rendszeret az lnformatikai szotgdl.tato
Oszt6Ly 0gyrendje tartatmazza.
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Vll. 4. lnt6zm6ny-lizemeltet6si Oszt6ly

Az IMFK k6pvise[et6ben, intezm<iny-uzemettetesi feladatok tekintet6ben
oniiLtoan eljdrhat.

Az uzemettet6si ugyint6zo az oszteLyvezeto iranyit6sa mellett Ldtja et fetadatait,

Az oszt6lyvezeto kozvetlen ir6nyit6sa ata tartoznak az onkormdnyzati tulajdonu 6s
d[[ami fenntartdsu oktatdsi int6zm6nyekben dotgozo onkormanyzati, konyhai 6s
takarftoi feLadatokat elleto munkat6rsak.

FeLadatai

a gyermek6tkeztet6sseI kapcsotatos uzemeltet6si fetadatok szakmai
i16nyitdsa,
az 6tkeztet6si szotg6ttat6s fetugyetete, ettenorzese,
az etkeztet6sseI kapcsotatos tdj6koztat6s a szotg6ttat6st ig6nybe vev6k 6s
resztvevok sziimdrra.
szuneti iskoLai 6tkeztetes szervezese, eLok6szit6se, bonyotit6sa,
kozremuk6des az etkez6si t6ritesi dijak beszed6s6ben, az e-fizet6sseI
kapcsolatos ugyint6z6s figye[emmet kiserese es kapcsolattartas a
szu[okket,
6tkeztetesi kedvezmenyek 6rv6nyesit6se. e[[enozese,
kozremukod6s az onkorm6nyzati tuLajdon[ 6s 5tl.ami fenntartds0 oktatdsi
int6zm6nyek onkorm5nyzati fetadatett6tdsba tartozo gazddtkod5si,
p6nzugyi fetadataiban,
onkormanyzati vagyonkezeL6sbe tartozo iskolai hetyis6gek, ingattanreszek
hasznositasa,
reszveteL az onkorm6nyzati tulajdonu 6s 6ttami fenntartds[ oktatdsi
int6zm6nyekben dolgozo konyhai munkatarsakkal kapcsotatos munkaero-
6s b6rgazddLkoddsban,
a Tankeruteti Kozpont vagyonkezeles6ben [6vo, onkormdnyzati tutajdonu
iskota6putetek haszndtatdnak 6s jogszabdLyoknak megfetelo
mr-lkodtetcis6nek e[[enorzese.

Az ingatlanok b6rleti szerzod6seinek megkot6s6ben es modositds6ban az

lntezm<iny-uzemel.tet6si Oszt6ty vezetoje k6pviseletl jogkor 6truh6z6s atapj6n
ondl.Loan jdrhat el az IMFK igazgatoja hetyett,

Resztetes tev6kenys6gi koret ds fetel.ossegi rendszer6t az lnt6zm6ny-
0zemeltet6si Osztdty 0gyrendje ta rtalmazza,

Vll. 5. Miiszaki f6el6ad6

Kozvetten fuggetmi fetettese az IMFK igazgatoja, Az IMFK k6pvisetet6ben on6[[oan
nem jarhat et,

M0kodesi ter0lete fetoLetir

l5 lt1

Vezetoje az intezmeny-uzemettet6si osztdlyvezeto, akiknek kozvetten felettese
az IMFK igazgatoja,



-amuszakieszkozfejl,esztestervezeset'draj6nlatokbek6r6s6t,megrendel6sek
LebonyoLitdsdt, a xozponiositott beszerz6st, beszerz6si terv e[k6szit6s6t,

- " 
-i"fuJ"gorat 

erintO-- kOltsOguetes rendettet6sszerf 6s gazdas6gos

fethaszn5t6s6t, penzu;yi ;; ;' anyagi fegyelem szigorO betartdsdt'

eltenoa6s6t,
- J-irter.e"yekn6t fel.merul6 karbantart5si 6s vesz6ty-elh6rit6si ig6nyek

fetm6r6s6t,

-.lir"1fla*ok6dtet6s6ben l,6vo 6p0tetr6szek, ingatLano-k es b€f1d:::::1""k
i-["g"n"x i"trn6r6s6ben, a karbantart6si munkAtatok megtervezeseDen'

tebo=nyoiitasdban vato kozrem0kod<iset'

- a kozbeszerz6sl eioirdsoXnaX megfelet6 versenyeztetesi eLjdrds

LebonyoLitdrs6ban, a keretszerz5d6s megkoteseben vato reszv6tel6t

R6szl'etestev6kenys6gikor6t6sfetel'6ss6girendszeretaM0szakifoel.oado
ugyrendje tartatmazza,

Aheti5naposmunkarendtisheti40oramunkaidofigyelembev6televelaz
6ttaL6nos munkaid6 oeosiiai, mety a munkaidot 6s a pihenoidot (eb6dido)

tarta[mazza a k6vetkezo:

szerint:

Szer a

AzlnformatikaiSzotg6ttat6oszt6tykijetol'tmunkatdrsamunkanapokonh6tftit5t.

"iiiiaiot,g, 
o,oo - aloo oia esee,g'o - 2o,oo 6ra kdzott, p6nteken: 6,oo - 8,oo 6ra

es r4,oo -zo,oo 6ra k6zott ugyel'etet tdt et

Az int6zm6nyek reszere heti k6t alkatommal biztositott a f6Lfogadds, az al'abbiak

a o -tot - 16.00 -i

AzlMFKp6nzt6rdnaknyitvatart6siidejemunkanapokonh6tf6n6sszerd6n:

A Szervezeti M0k6d6si Szabdrtyzat hatdLya az IMFK igazgatoj6ra, dolgozoira, betso

szervezeti egYs6geire teoed ki

B,oo -to[ - 16,H6tfotot - csutortoki
,oo-lB,oo -toLP6ntek

8,3o -toL - 16,00 -i

:.o,oo-tot - 12,oo -ig, 13,oo-to L - 15,oo-igH6tfo
g,oo-toL - 12,oo -ig, 13,oo- tot - 1s.oo-ig

Szerda
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Az IMFK igazgatoja kotel.es gondoskodni arrol, hogy a szabdtyzatban foglattakat

az IMFK dol.gozoi megismerj6k.

A Szervezeti Muk6d6si Szab6l.yzat aktuatizdt6s66rt, a szuks6ges javaslatok

megt6te[66rt fe[e[os az igazgato,

Az IMFK 5ttat kiadott szab6l.yzatok intezm6nyi vonatkozdsait TAJEKOZTATO fuzet

utjiin az IMFK ettat6si korebe tartoz6 6nkorm6nyzati kdl.ts6gvet6si szervekkel,

mint int6zm6nyekkeI ismertetni szukseges

A Szervezeti 6s miiktid6si szabAlyzat nyitvinossigra hozatata:

Az IMFK szervezeti 6s mukod6si szabStyzat6t az elektronikus
informacioszabads5grot szoto zoo5, evi XC, tv.2, s, (J bek. c) pontia szerint

internetes honlapon, digitatis formdban, kozz6 ketl tenni,

Az SZMSZ a Budapest Fov6ros XIll KeruLeti onkormdnyzat Polgdrmestere
jov6hagyds6val. l.6p hatAtYba.

Jeten SZMSZ hat6l.ybat6pes6vet egyideiuteg hatal.yat veszti a 2018. oktober 26.

napjdn hat6Lyba t6pett Szervezeti 6s M0kod6si Szabdtyzat.

Budapest, zoz3, mdrcius
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I . sz6m[ melldklet
Budapest F6vriros XIII. Keriileti Onkorm{nyzat Int6zm6nymiiktidtetd 6s Fenntart6 Ktizpont szervezeti fel6pit6se

I nt6zmdny-ilz€melaetdsi

Oszt6ly I.
osztdlyvezeto

intizmeny-
tizemeltet€si
tigyintez6,

konyhds,

takarito

lnformatikai
Szolgrltat6

Osztdly

os^Alvvezetii

infbrmatikai
Ugyinti26k

lgazgatb

ijgyviteli rdszleg

titk6rsdgi
tigyintdzrik

Miiszaki
f6el6add

Gazd'ilkodrsi Osa6ry

osAiilyvezeto

Szdmviteli csoport

szimviteli
csoportvezet6,

tigyinti26k

P6nziigyi csoport
pdnztigyi

csoportYezet6,
tigyintd26k

86r- 6s munka0gyi
csoport

bdr-ds munkaUgyi
csoportvezet6,

iigyinte26k

rntezmeny-
uzemeltetesi
ilgyintdzd.

konyhris.

takaril6

IMFK ill6shelyeinek sz{ma: 99,5

II ttt lttlrrt II

I

I

I ttt I

Int62m6ny-iizemeltet6si

Osztdly II.
oszt6lyvezet6



2. szamu meLLeklet

Az IMFK te het res azdas6 I SZO

int6zm6nvi inqatlanok

A./ Az !MFK tetephel.yei

6ttatiisi ett6tiisd tartozo

Ady Endre Gimn5zium

Berzsenyi D6nieL Gimn6zium 1133 Karpat utca 49-53

Csata Utcai Atta[6nos lskota rr35 Csata utca 20

Enek-Zenei es Testneve[esi
ALtaL6nos lskoLa rl34 Dozsa Gyorgy ut 136,

Eotvos Jozsef Altat5nos lskoLa 1131 Fut6r utca 18,

G6rdonyi G6za A[ta[dnos lsko[a 1137 Radnoti Miklos utca B-1o,

1139 Fiastyuk ulca 47 -49

Herman Otto Altatdnos lskola 1137 Radnoti Miklos utca 35

Hunyadi M6tyds A[talanos lskola :.r38 Karikas Frigyes utca 3

1131 Nover utca 15-17.

Pannonia ALtatSnos lskoLa 1133 Tutaj u. 7-11.

Prizma A[taLdnos lskoLa 1134 Vaci ut 57-59

Prizma Ovoda 1139 Lomb utca 20

Fischer Annie Zeneiskola 1136 Hollan Erno u zt/b

Sz5mitdstechnikai Altat6nos lskoLa n3B Gyongyosi s6tdny 7

Tomori PdI AttaL6nos lskola 1131 Tomori utca 2.

Vizafogo Attatdnos lsko[a u3B Vizafogo s6t6ny z

7

1139 Roppentyu utca 62.

Hegedus G6za AltaLtinos lskota

N6meth L6szto Gimndzium



B./ Az IMFK gazdasiigi szolg6ttatiirsi eLtAtiisiba tartozo int6zm6nyi
ingatlanok

Akombakom Tagovoda rr33 Visegradi koz 4

Angyatkert Tagovoda r:.34 Angyalfoldi ut r

Csupa Csoda Tagovoda r:.33 Hegedus Gyula utca !23-tz5

Futdr Tagovoda 1131 Futar utca 23-25

Gyermekkert Tagovoda !t34Tiz6r utca 6z

Csicsergo Tagovoda rr3r Gyongyosi ulca 67-7t

Gyongyszem Tagovoda rr38 Gyongyosi setdny 5

H6tszin Tagovoda 1133 Gogol utca 32

Nyitnikek Tagovoda

1134 Kassak Lajos utca t7

Napsugdr Tagovoda :.r33 Thurzo utca 6

Pitypang Tagovoda 1139 Orszdgbiro utca 10

Pottyos Tagovoda 1731 )asz utca 145

Varazstiget Tagovoda

Vizafogo Tagovoda 1138 Vizafogo sotdny 4

1133 Kdrpat utca 25-27

Derls ALkony ldosek Ktubja rt38 Ujpatotai [t r+

Derr-is Szivek ldosek klubja

2

1131 Madaresz Viktor utca 3

Mese Tagovoda 1139 Eskuvo k6z 4.

Mes6skert Tagovoda

Napraforgo Tagovoda 1135 Petnehazy utca 69-71

1138 Karikds Frigyes utca 12.

Zotd Ag Tagovoda

1131 Gyermek ter 1.



Evgyur0k ldosek kl.ubja 1131 Jasz utca 13o

Ezust Kor ldosek ktubja rr34 Szabolcs utca 12-L4

Frim Jakab NO 1133 Ujpatotai ut 9-11.

lndi5n Nyar ldosek Kl"ubja

Kl.ub Kavezo ldosek Klubja 1137 Szent lstvdn krt. 8

Napfeny ldosek KLubla 1133 Visegradi utca 96,/b

Nappati Melegedo 1134 Szabotcs utca 5

Nosztalgia haz ldosek kLub.1a 1135 Zsinor utca 14

1134 Kassark Lajos utca 38

fl33 K5rp6t utca 23-25

Aprofalva Botcsode 1133 Hegedus GyuLa utca ur

Boribon B6lcsode

Csipet-Csapat Botcsode 1139 HaJdu utca 21

Hancurh;iz BoLcsode 1138 Jasz utca 113-117

lgazgyongy Botcsode 1138 Gyongyosi setdny 3

Minimano Botcsode

Napraforgo Botcsode

Prevencios Kozpont

Szivarviiny Bo[csode u3a Gogol utca 3a

Ugri-Bugri Botcsode 1138 Vizafogo s6tdny 6

Prevencios Kozpont CsaLddi

Botcsode 1139 Eskuvo koz 1-3,

Prevencios Kozpont Csatddi
Bolcsode 1135 Petnehazy utca 83

Prevencios Kozpont Csatddi
Bo[csode 1136 Tdtra utca 48-52

3

1139 Pap Karoly ulcazz/c.

Remenysugdr ldosek kLubja

Oszik6k ldosek Ktubla

1133 Pannonia utca 92-94.

1133 Visegr6di koz 4.

u34 Angyatfotdi ut 43.

t!34Tizer utca 56-58

I



Gondozoh6z

KozteruLet-Fe[0gyetet

:.t38 Jakab J6zsef utca z-4

fl3r Budapest, Hajdu utca 29

4

I


