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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és a Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormdnyzat Intézménymiikiodteté és Fenntarté
Kozpont (tovabbiakban: IMFK) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény feladatait és miitkodési szabalyait.

Az IMFK mikddésének és gazdalkoddsanak szabélyait a koltségvetési szervekre érvényes
mindenkori hatélyos térvények, rendeletek és egyéb jogszabalyok hatdrozzak meg, melyek:

Az

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

az allamhaztartéasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),
az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),

a 77/1993.(V.12.) Kormanyrendelet a koézalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi
XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban MT)
a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. toérvény (a tovabbiakban PTK)

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ¢és belsd ellendrzésérdl sz6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

IMFK  torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1évé alabbi

dokumentumok hatarozzak meg:

Alapdokumentum:

Alapito okirat

Egyéb dokumentumok:

Munkamegosztasi megallapodasok

Vagyongazdalkodasi és egylittm{ikodési megallapodas
IMFK iigyrendje

Szervezeti egységek éves munkatervei

Szamviteli politika, szamviteli szabdlyzat és azok mellékletei
Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Onkoltségszamitési szabalyzat
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10. Eszkozok, Forrasok értékelési szabélyzata

11. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
¢s érvényesitési szabalyzat

12Z. Beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata

13. Pénzkezelési szabalyzat

14. Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

. A béren kiviili juttatasi rendszer mikodtetésének szabalyzata

16. Bizonylati szabalyzat

17. Kozbeszerzési szabalyzat

18. Szabalyzat a kikiildetésrol

19, Szabdlyzat a reprezentacios kiadasokrol

20. Szabalyzat a vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarol

21. Gyakornoki szabalyzat

22, Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) mikodési szabalyzata

23. Informatikai biztonsagi szabalyzat

24, Felhasznaloi Informécio Biztonsagi Kézikonyv

25, Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

26. [ratkezelési és irattarozasi szabalyzat

27, Munkavédelmi szabalyzat

28. Ttzvédelmi szabalyzat

29, Kiadmanyozasi szabalyzat

30. Belsé Kontrollrendszer

31. Etikai szabalyzat

32, Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének.
tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

33. Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzat

34. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

35. Adatkezelési Szabalyzat

Az SZMSZ a legmagasabb szintii szabalyzat az IMFK szabalyozasi rendszerében, melyet a
Polgarmester hagy jova.

Az SZMSZ mellékletei az IMFK szervezeti felépitése (1. sz. melléklet), az IMFK
telephelyeinek és ellatasi korébe tartozo koltségvetési szervek, intézmények név- é€s
cimjegyzéke (2. sz. melléklet).

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az ellatasaba tartozo koltségvetési szervek kozotti — Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsag altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapoddsokban rogzitett
munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

II. AZ IMFK ALAPITASA

Az IMFK jogelodje GAMESZ néven 1981-ben alakult a Pénziigyminiszter 2/1979. szamu
utasitdsa, valamint a 23/1979.(V1.28.) Minisztertandcsi rendeletben foglaltak szerint a keriileti
Tanéacs VB hatéarozata alapjan.

Az IMFK alapité okiratat Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormdanyzat Képviselé-testiilete
17/2013. (11.14.) OK szamu hatarozataval 2013. februar 14-i hatéllyal hagyta jova.

A koltségvetési szerv neve: )
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikddteto és Fenntarté Kozpont
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Rovid neve: XIII. Keriileti IMFK
Székhelye: 1139 Budapest, Béke tér 1.

Telephelyei:
1136. Budapest, Hollan Erné u. 21/b.

1135. Budapest, Csata u. 20.

1138. Budapest, Karikas Frigyes u. 3.
1138. Budapest, Vizafogo stny. 2.
1137. Budapest, Radnéti Miklés u. 8-10.
1137. Budapest, Radnoti Miklos u. 35.
1139. Budapest, Fiastyuk u. 47-49.
1133. Budapest, Tutaj u. 7-11.

1134. Budapest, Vaci at 57.

1139. Budapest, Lomb u. 20.

1133. Budapest, Panndnia u. 81.

1131. Budapest, Futéar u. 18.

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

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

1131 Budapest, Névér u. 15-17.

Az alapitas datuma: 1980.02.15.

Torzskonvvi azonosité szama (PIR): 513010

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841117 Kormanyzati és 6nkorményzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazotti, akikre a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lé torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
megbizasi jogviszony.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok,
kiilondsen a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. Altalanos részének 2. bekezdésében

felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs.
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I1I. AZ IMFK JOGALLASA

Az IMFK, mint koltségvetési szerv a PTK, és Aht. Iranyadé rendelkezései értelmében jogi
szemely.

Gazdalkodasénak alapja: A Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képvisel-
testiilete altal jovahagyott koltségvetés.

A koltségvetési szerv feliigveleti szerve:
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete
1139. Budapest. Béke tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdja:
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat
1139. Budapest, Béke tér 1.

A koltségvetési szerv jogalldsa: 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv vezetje: a hatalyos jogszabalyok alapjan a XIIL Keriileti
Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal 5 évre kinevezett igazgatd. Az egyéb munkaltatéi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Alaptevékenysége: a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szervek részére a jogszabalyokban illetve az alapitdé okiratban az
alaptevékenysége szerint meghatarozott gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, informatikai
feladatok ellatdsa, onkormanyzati tulajdont, allami fenntartasu koznevelési intézmények
egyes lizemeltetési, mikodtetési feladatainak ellatasa.

Szamlavezetod pénzintézete €s szamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11784009-15513010

Statisztikai szamjele: 15513010-8411-322-01

TEAOR szama: 8411 Altalanos kozigazgatas

Addhatosagi azonositd szama: 15513010-2-41

Az intézmény az afa térvény hatdlya al4 tartozik.

Az intézmény térzskdnvvi azonositd szama: 513010

IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

IV. 1. Az IMFK jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

— Onkormanyzati intézmények gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatainak ellatisa az
alapito okiratban meghatéarozott alaptevékenysége szerint,

— 6nkormanyzati tulajdona oktatasi és nevelési intézmények jogszabalyban meghatarozott
egyes lizemeltetési, mikaddtetési feladatai,

— gyermekétkeztetés,

— onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok informatikai feladatainak ellatésa az
alapito okiratban meghatarozott alaptevékenysége szerint
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Ingatlan:

25200/1/A/1 HRSZ

IV. 2. Az IMFK hasznilatiba adott vagyon és a felette valé rendelkezési jog

1136 Budapest, Hollan Erné u. 21/b.

27464 HRSZ 1135 Budapest, Csata u. 20.

25838/4 HRSZ 1138 Budapest, Karikas F. u. 3.
25776/17 HRSZ 1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.
25148 HRSZ 1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 8-10.
25272/32 HRSZ 1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 33.
26130/30 HRSZ 1139 Budapest, Fiastyik u. 47-49.
25564/4 HRSZ 1133 Budapest, Tutaj u. 7-11.
27817/5,27817/9 HRSZ 1134 Budapest, Vaci ut 57.

27792 HRSZ 1139 Budapest, Lomb u. 20.

25564/4 HRSZ 1133 Budapest, Pannénia u. 81.
26610/6 HRSZ 1131 Budapest, Futér u. 18.

28157 HRSZ 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 136.
26077/9 HRSZ 1138 Budapest, Gyongydsi stny. 7.
26085/29 HRSZ 1131 Budapest, Tomori u. 2.

26128/1 HRSZ
25673/3 HRSZ
26543/6 HRSZ

1139 Budapest, Roppentyti u. 62.
1133 Budapest, Karpat u. 49-53.
1131 Budapest, Novér u. 15-17.

A hatélyos jogszabalyok, valamint az &nkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas
szabalyairol sz016 onkormanyzati rendelet szerint a vagyon feletti rendelkezési jog a Budapest
Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzatot illeti meg.

A Budapest Févéaros XIII. keriileti Onkormanyzat és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
kozott 2016.12.15-én kelt vagyonkezelési és egyiittmiikodési szerzodés alapjan a Kozép-Pesti
Tankeriileti K6zpont részére vagyonkezelésbe nem adott ingatlan-részeket vagy tovabbi kiilon
megallapodas alapjan mas ingatlan-részeket az IMFK hatarozott idére (egy évnél nem
hosszabb idétartamra) sajat hataskorben, egy évnél hosszabb idétartamra a feliigyeleti szerv
hozzijarulasdval bérbe adhatja a jogszabalyok és a szerzodés szerinti korlatozasokkal,
valamint e korben ingatlan-fenntartasi-lizemeltetési tevékenységet végez.

Ingo vagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.

IV. 3. Az IMFK miikodési kire

Munkamegosztasi megallapodds alapjan ellatja a keriileti onkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek szamadra az alabbi miltkodtetési feladatokat: a koltségvetés tervezéséhez
¢s végrehajtasahoz kapcsolddo pénziigyi adatok regisztraldsa, pénzellatis, kényvvezetés,
analitikus  nyilvantartasok  vezetése, informacioszolgaltatas, beszamolds egységes
nyilvantartasi rendszerben, nem rendszeres bérek szamfejtése, munkaiigyi feladatatok ellatasa,
a kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, anyag- és
eszkdzgazdilkodasi feladatok ellatasa, leltarozas, selejtezés, vagyonnyilvantartas.

Allami fenntartasi  intézmények jogszabdlyban meghatarozott egyes lizemeltetési,
mukodtetési feladatainak ellatdsa; gyermekétkeztetés. Informatikai feladatok ellatasa a
kertileti onkorményzat altal alapitott kdltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok részére.
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Az IMFK az alabbi koltségvetési szervek tekintetében latja el az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat:

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Gondozohaz
(1138. Budapest, Jakab Jozsef u. 2-4.)

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Prevenciés Kozpont
(1134. Budapest, Tiizér u. 56-58.)

Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Szocialis Szolgaltaté Kézpont
(1131. Budapest, Jasz u. 130.)

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
(1134. Budapest, Angyalfoldi at 1.)

Budapest Fovaros XIII. Keriileti Kozteriilet-Feliigyelet
(1131. Budapest, Hajdu u. 29.)

IV. 4. Felelésségvallalasi hataskorok megosztasa

A KépviselO-testiilet altal alapitott intézmények és az IMFK kozotti felelosségvallalasi
hataskorok megoszlasat a munkamegosztasi megallapodasok részletesen tartalmazzak.

Az IMFK-t sajat koltségvetése és a hataskorébe utalt feladatok tekintetében eléiranyzat
felhasznalasi jog illeti meg sajat koltségvetési eldiranyzatainak felhasznalasaban.

Az IMFK ellato szolgaltatd jellegéb6l adédoan felelés a gazdasagi szolgaltatasok
jogszabalyokban foglalt megfeleloségéért, az intézmények felelosek a jogszeri
gazdalkodasukért, a rajuk bizott vagyon kezeléséért, megdrzéséért.

IV. 5. Eléiranyzat mddositasi jogok

Az IMFK az aéltala - gazdasagi szolgaltatassal - ellatott szervezetek vonatkozasaban
eloiranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. Az IMFK arra jogosult, hogy elozetes
egyeztetés utan eldiranyzat modositasi javaslatot tegyen.

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

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kitelezettségek

A munkavédelemmel kapcsolatos jogokat a Munkavédelmi szabalyzat alapjan az Igazgato,
kozvetleniil az ltala iranyitott munkatars utjan gyakorolja.
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V. AZ IMFK SZERVEZETI FELEPITESE
Az IMFK az alabbi osztalyokbdl és egy részlegbdl épiil fel (1. sz. melléklet).

Igazgato
Ugyviteli részleg
Gazdalkodasi Osztaly
Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport
Bér-¢és munkaiigyi csoport
Informatikai Szolgaltato Osztaly
Intézmény-lizemeltetési Osztaly I.
Intézmény-ilizemeltetési Osztaly I1.
Miiszaki féel6ado

Az IMFK ellatasi korébe tartozé intézmények mellérendelt gazdalkodo szervezetek, igy az
intézményvezetdk felé az IMFK igazgatojanak feliigyeleti, iranyitasi és utasitasi jogkore
nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsolodoan — a folyamatok szabélyozottsiaga érdekében — az Igazgatd
feladata az egyes szabélyzatok, ligyrendek, munkakori leirasok és utasitasok elkészitése és
elkészittetése, ezek végrehajtasanak €s folyamatos karbantartasanak biztositdsa.

V. 1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az IMFK-t a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat Képviselé-testiilete altal
kinevezett igazgatd vezeti, az igazgatd magasabb vezeto allasinak mindsiil.

Az IMFK dolgozéi felett valamennyi munkaltatoi jog gyakorldsa az igazgaté hataskorébe
tartozik.

V. 2. Az igazgatd altalanos feladatai, hataskore

e az IMFK iranyitasa

e munkaltatdi jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,

e gazdilkodds szabalyszerti rendjének ¢és annak folyamatos iigyvitelének
megszervezése, szabalyozasa,

e Felelos (egy személyben):

- a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznélataért, az alapito okiratban el6irt
tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyité szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

- a koltségvetési szerv milkddésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasigossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért, a
gazdalkodasi lehetdségek €s a kitelezettségvallalasok Gsszhangjaért,

- a szakmai és pénziigyi rendszer folyamatos mikddtetéséért, tervezési, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, valamint a szamviteli rendért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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Az Igazgatd helyettesitését gazdalkodasi teriileten a Gazdalkodasi osztalyvezetd latja el.
Intézmény-lizemeltetési teriileten az Intézmény-lizemeltetési osztalyvezet6k helyettesitik.
Altalénos helyettesként az Intézmény-iizemeltetési Osztaly 1. osztalyvezetdje helyettesiti.

V. 3. Az osztilyvezetik altalanos feladatai, hataskore

Az osztalyvezetOk vezetd allasuaknak mindsiilnek.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységre vonatkozo feladatok teljesitésének
megszervezeése, a végrehajtas iranyitasa €s ellendrzése.

Az egyéb feladatokat a szervezeti egységek munkatervei, az Ugyviteli részleg tigyrendje, a
Gazdalkodasi Osztaly ligyrendje, az Intézmény-iizemeltetési Osztaly {igyrendje, az
Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) iigyrendje, valamint az IMFK dolgozoinak
munkakori leirasai tartalmazzak.

Az osztalyvezetok hataskore kiterjed:

— vezetésiik alatt allo osztaly mikodéséhez, iranyitasihoz és feliigyeletének
gyakorlasdhoz sziikséges intézkedések megtételére és a feltételek biztositasara,

— feladataik elvégzéséhez sziikséges informacios kapcsolat fenntartdsara az IMFK
osztdlyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztdlyaival, valamint az Intézmények
képviseloivel (vezetbivel).

Az osztalyvezetok helyettesitésének altalanos szabalya, hogy biztositani kell az IMFK
vezetésének folyamatossagat.
A helyettesitési rend alkalmazasi szabalyai

— Gazdalkodéasi osztalyvezetét a Szamviteli, Pénziigyi, és Bér-és munkaligyi
csoportvezetok helyettesitik, az itt szerepld sorrendben.

— ISZ0 vezetojét az ISZO csoportvezeto helyettesiti.

— Az Intézmény-lizemeltetési Osztalyok vezetdi egymast helyettesitik.

A helyettesitési feladatok ellatasara vonatkozod megbizast a helyettesitéssel megbizott
személyek munkakdri leirasaiban is rogziteni kell.

VI. AZ IMFK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI. 1. Kozalkalmazotti és egyéb jogviszonnyal dsszefiiggo szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadaséval jon
1étre.

Hatarozott idore torténd kinevezéssel csak a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint
létesithetd kdzalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok besorolasi bére a hatilyos Kjt. szerint
keriill megallapitisra, az egyéb személyi juttatisok részletes szabdlyait a
Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A munkaidd és a pihen6idd szabalyait a Kjt. alapjan elkészitett Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.
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Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kiadasahoz elézetesen az osztalyvezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
igazgato jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani.

A munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok esetén az MT és a
PTK rendelkezései az iranyado.

A dolgozokat megillet6, és kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas
vezetéséért a Bér-és munkaiigyi csoport vezetoje felelos.

VI. 2. Az IMFK munkavillaléinak kotelességei, feladatai

Az IMFK valamennyi alkalmazottja koteles:

— a munkakorébe tartozé feladatokat legjobb képességei szerint a tdle elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni,

— munkaja végzésénél a jogszabdlyokat, a vezetdi utasitasokat betartani,

— az IMFK tulajdonat védeni, a kart okozé cselekményeket megel6zni.

Meg kell tagadni az utasitds végrehajtasat, ha annak teljesitése biincselekményt és
szabalysértést valositana meg.

A vezetdnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tuddsat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozdan gyarapitsa, kezdeményezé készségével a munka hatékonyséagat
novelje.

V1. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitasok megjelenési formdja szobeli, vagy irasbeli:

— az eseti (operativ) és egyedi utasitdsok, amelyek altaldban csak egy személyt érintenek
altaldban szoban,

— a hosszabb tavra sz010, vagy t6bb dolgozot érinté utasitasok éltalaban irasban adandok ki.

A kiadott utasitisok a hatalyos jogszabalyokkal, a magasabb szintli utasitisokkal nem
allhatnak ellentétben.

VI. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek:

— igazgato, osztalyvezetdk (2 évenként),

— utalvdnyozok, kotelezettségvallalok, szakmai teljesitést igazolok (5 évenként),
— kozbeszerzési eljarasban résztvevok (évenként).

Az IMFK-nal vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett kozalkalmazottak a fenti jogszabaly
szerinti formaban ¢és tartalommal kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett kiteles hozzatartozoinak (hazas, illetve élettars, a kozds haztartasban €16
sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az orokbe fogadott és a nevelt gyermeket is),
vagyonnyilatkozatat is leadni. A vagyonnyilatkozatok biztonsagos 6rzésérol a Bér-és
munkaiigyi csoport vezetdje gondoskodik.
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VIL. SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetoire és dolgozoira kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

VIL. 1. Ugyviteli részleg

Kozvetleniil az IMFK igazgatojanak iranyitasa ald tartozik. Miikodési teriilete feloleli a
levelezés, iktatas, iratkezeldi, postazasi feladatok ellatasat, valamint a beszerz6i feladat
végzését. Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét az Ugyviteli részleg
tigyrendje tartalmazza.

VII. 2. Gazdalkodasi Osztaly

Vezetoje a gazdalkodéasi osztalyvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK
igazgatoja. Az IMFK képviseletében, gazdalkodasi feladatok tekintetében 6nalldan eljarhat.

Felelos:

— a Gazdalkodasi Osztaly munkdjanak ellendrzéséért,

— a szamviteli rend betartasaért,

— a bizonylati rend és fegyelem betartasaért ¢s ellendrzéséért,

— az intézményi és dsszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért

— az intézményi eldiranyzatok szabalyszert felhasznalasaért, gazdalkodéasaért,

— kotott felhasznalasu normativ kedvezmények igényléséért, elszamolasaért,

— gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért,

— statisztikai adatszolgéltatasok hataridére torténd teljesitéséért,

— jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért,

— az Onkormanyzat altal fenntartott intézményeknek nyujtott gazdasagi szolgaltatasok
ellatasanak biztositasaért.

VILI. 2.1. Szamviteli csoport

Vezetdje a szamviteli csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazdalkodasi
Osztaly vezetdje. Az IMFK képviseletében 6nalléan nem jarhat el.

Miikodési teriilete feldleli az intézmények és az IMFK szamviteli feladatainak a gazdalkodasi,
vagyon nyilvantartasi és leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasat és szakmai iranyitasat.

Felelos:

— a szamviteli rend betartasaért,

— a bizonylati rend és fegyelem betartasaért,

— az intézményi és Osszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért,

— az intézményi és osszevont mérlegbeszamolok elkészitéséért és annak valodisagaért,

— befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasaért,

— a feladatkorébe tartozo tevékenység hatékony ellatasaért és gazdasagos megvalositasaért,
— jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét a felelosségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztily ligyrendje
tartalmazza.
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VII. 2.2. Pénziigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazdalkodasi Osztaly
vezetdje. Az IMFK képviseletében onalléan nem jarhat el.

A csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a Pénziigyi csoport.
Miikodési teriilete feldleli az IMFK pénziigyi feladatainak irdnyitasat, ellatasat.
Felelos:

— az intézményi bankszamlak kezeléséért,

— az intézményenkénti ad6zas rendjének betartasaért,

— az élelmezési feladatok ellatasaért,

— a bizonylati rend és fegyelem betartasaért,

— a hazipénztarak rendeleteknek megfeleld mikodtetéséért,

— akiallitott szamlak jogszeriiségéért,

— amukddéshez szikséges intézményi bontasu likviditasért,

— apalyazatok analitikus nyilvantartasaért,

— ajogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét és feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztaly tigyrendje
tartalmazza.

VII. 2.3. Bér-és munkaiigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese a Gazdalkodasi Osztaly
vezetdje. Az IMFK képviseletében 6nalléan nem jarhat el.

A csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a Bér-és munkaiigyi csoport.
Miikodési teriilete feldleli a munkatiggyel és bériigyvitellel kapcsolatos szakmai iranyitast.
Felelos:

— a kinevezések szabalyossagaért,

— a nem rendszeres jarandosagok szamfejtésének pontossagaért,

— a munkateriiletét érintd jogszabalyok betartasaért, jogszabdlyi valtozasok figyelemmel
kiséréséért,

— a kiilonféle statisztikai szolgaltatasok ¢és jelentések hataridejének betartasaért.

A feladat ellatasa soran a csoport valamennyi dolgozdja koteles a kezelésében 1évo személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyok szerint eljarni.

Részletes tevékenységi korét, felelosségi rendszerét a Gazdalkodasi Osztaly iigyrendje
tartalmazza.

VIL 3. Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO)

Vezetdje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a IMFK igazgatoja. Az IMFK
képviseletében onalldéan nem jarhat el.

Szakmai iranyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Jegyzoi Referense latja el.

Felelos:

— a feladatkdrébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon torténd ellatasaért,
valamint a biztonsagos, gyors munkavégzés biztositasaért, a szolgéltatas szakszeriiségéért,
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— az informatikai eszkozok, rendszerek €s szolgaltatasok milkodtetéséért, a hibaelharitasért
¢s a munkatarsak informatikai oktatasaért.

Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét az Informatikai Szolgaltatd Osztaly
tigyrendje ¢s miikodési szabalyzata tartalmazza.

VII. 4. Intézmény-iizemeltetési Osztilyok (1., I1.)
Vezetodjiik az osztalyvezetok, akiknek kozvetlen felettese az IMFK igazgatdja.
Az lizemeltetési ligyintézo az osztalyvezetok iranyitasa mellett latja el feladatait.

Az osztalyvezetk kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak az dnkormanyzati tulajdonu és allami
fenntartasu oktatasi intézményekben dolgozo 6nkormanyzati, konyhai munkatérsak.

Feladataik:

- a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos iizemeltetési feladatok szakmai irdnyitasa,

- az étkeztetési szolgaltatas felligyelete, ellenérzése,

- az étkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatas a szolgaltatast igénybe vevok és résztvevok
szamara,

- sziineti iskolai étkeztetés szervezése, elokészitése, bonyolitasa,

- kozremikodés az étkezési téritési dijak beszedéseében, az e-fizetéssel kapcsolatos
ligyintézés figyelemmel kisérése és kapcsolattartas a sziilokkel,

- étkeztetési kedvezmények érvényesitése, ellendrzése,

- kozremiikodés az nkormanyzati tulajdonu és allami fenntartdsu oktatasi intézmények
onkormanyzati feladatellatasba tartozo gazdalkodasi, pénziigyi feladataiban,

- Onkormanyzati vagyonkezelésbe tartozo iskolai helyiségek hasznositésa,

- részvétel az dnkormanyzati tulajdonu és dllami fenntartast oktatasi intézményekben
dolgozé oOnkormanyzati, konyhai munkatarsakkal kapcsolatos munkaerd- és
bérgazdalkodasban,

- a Tankeriileti Ko6zpont vagyonkezelésében 1évo, oOnkormanyzati tulajdonu
iskolaépiiletek hasznalatanak és jogszabalyoknak megfeleldé mikddtetésének
ellenorzeése.

Az ingatlanok Dbérleti szerzodéseinek megkotésében és modositasaban az Intézmény-
tizemeltetési Osztalyok vezetdi képviseleti jogkdr atruhazas alapjan onalloan jarhatnak el az
IMFK igazgato6ja helyett.

Részletes tevékenységi koriiket és felelosségi rendszerikket az Intézmény-iizemeltetési
Osztalyok tigyrendjei tartalmazzak.

VII. 5. Miiszaki foel6ado

Kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK igazgatdja. Az IMFK képviseletében &nalléan nem
jarhat el.

Miikodési tertilete feloleli:

— az eszkozfejlesztés tervezését, arajanlatok bekérését, megrendelések lebonyolitasat, a
kdzpontositott beszerzést, beszerzési terv elkészitését,

— a feladatkorét érintd koltségvetés rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasat, pénziigyi
és az anyagi fegyelem szigoru betartasat, ellenérzését,
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— az intézményeknél felmeriil6 karbantartasi és veszély-elharitasi igények felmérését,

— az IMFK mikodtetésében 1évé épiiletrészek, ingatlanok és berendezéseinek allaganak
felmérésében, a karbantartasi munkélatok megtervezésében valo kozremiikodését,

— a kozbeszerzési eldirasoknak megfeleld versenyeztetési eljaras lebonyolitasaban, a
keretszerzodés megkotésében vald részvételét.

Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét a Miszaki foeldadd iigyrendje
tartalmazza.

VIII. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend ¢és heti 40 o6ra munkaidé figyelembevételével az altalanos
munkaid6 beosztas, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezo:

Hétfotol — csiitortokig 8,00 -tol - 16,30-ig

Péntek 8,00 -tol - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgiltaté Osztily kijelolt munkatarsa munkanapokon hétfétol-
csiitortokig: 6,00 - 8,00 6ra és 16,30 - 20,00 éra kszott, pénteken: 6,00 - 8,00 éra és 14,00 -
20,00 ora kozott iigyeletet Lt el.

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

Hétfo - 8,30 -tol - 16,00 -ig

Szerda 8,30 -t6l - 16,00 -ig

Az IMFK pénztaranak nyitvatartasi ideje munkanapokon hétfon és szerdan:

Hétfo 10,00-t6l - 12,00 —ig, 13,00-t61 — 15,00-ig

Szerda 9,00-tol - 12,00 —ig, 13,00-t61 — 15,00-ig

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Milkodési Szabalyzat hatalya az IMFK igazgatojara, dolgozdira, belsé szervezeti
egységeire terjed ki.

Az IMFK igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az IMFK
dolgozdi megismerjék.

A Szervezeti Milkodési Szabélyzat aktualizalasaért, a sziikséges javaslatok megtételéért a
teriiletek illetékes osztalyvezet6i felelosek.

Az IMFK altal kiadott szabalyzatok intézményi vonatkozésait TAJEKOZTATO fiizet utjan az

IMFK ellatasi korébe tartozo onkorményzati kéltségvetési szervekkel, mint intézményekkel
ismertetni sziikséges.
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A Szervezeti és mitkddési szabalyzat nyilvanossagra hozatala:
Az IMFK szervezeti és mukodési szabalyzatat az elektronikus informacioszabadsagrol szolo
2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. ¢) pontja szerint internetes honlapon, digitalis formaban, kdzzé

kell tenni.

Az SZMSZ a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Polgarmestere jovahagyasaval
lép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiilleg hatalyat veszti a 2014. oktober 30. napjan
hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2018. oktober ,,3 -

Végh \’fibor‘
igazgatd

16/ 16



1. szamu melléklet

Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodteto és Fenntarté Kozpont szervezeti felépitése

Igazgato
Ugyviteli részleg
titkarsagi
tigyintézok
) o Intézmény-iizemeltetési Intézmény-iizemeltetési
Gazdilkodasi osztily Informatikai Miiszaki 41
, i Szolodltats - osztaly I. osztaly II.
osztalyvezet ZOIgAtato foeloadd , . ’ “
OSZtﬁly osztalyveze[o OSZtEl]yVCZE[O
osztalyvezetd
szamviteli
csoportvezeto, - .
l'.lgpyintézrék |} informatikai
csopo-nvczetﬁ, {izemeltetési iizemeltetési
tigyintéz6k ligyintézo ligyintézo
konyhas konyhas
pénziigyi takarito takarito
csoportvezetd,
ligyintézdk
bér-¢s munkatigyi
csoportvezetd, ligyintézok




Az IMFK altal miikodtetett, illetve gazdasagi szolgaltatasi ellatasaba

2. szami melléklet

tartozo intézményi ingatlanok

Akom-Béakom Tagdévoda

1133 Vaci ut 88-90.

Angyalkert Tagévoda

1134 Angyalfoldi at 1.

Csupa Csoda Tagovoda

1133 Heged(s Gyula utca 123.

Futar Tagévoda

1131 Futér utca 21.

Gyermekkert Tagovoda

1134 Tiizér utca 62.

Gyongyosi Tagovoda

1131 Gyongydsi utca 67-71.

Gyodngyszem Tagovoda

1138 Gyongyosi sétany 5.

Hétszin Tagovoda

1133 Gogol utca 32.

Madarasz Tagovoda

1131 Madarasz Viktor utca 3.

Mese Tagdvoda

1139 Eskiivo koz 4.

Meséskert Tagovoda

1134 Kassak Lajos utca 17.

Napraforgé Tagovoda 1135 Petnehazy utca 69.
Napsugar Tagovoda 1133 Thurzo utca 6/b
Pitypang Tagovoda 1139 Uteg utca 30.

Pottyds Tagovoda

1131 Jasz utca 147.

Varazskarika Tagévoda

1138 Karikas Frigyes utca 12.

Vizafogo Tagovoda

1138 Vizafogé sétany 4.

Zold Ag Tagévoda

1133 Karpat utca 25.

Ady Endre Gimnazium

1139 Roppentyt utca 62.

Berzsenyi Daniel Gimnazium

1133 Karpat utca 49-53.

Csata Utcai Altalanos Iskola

1135 Csata utca 20.

Enek-Zenei és Testnev. AlL. [sk.

1134 Dézsa Gyorgy ut 136.




Eotvis Jozsef Altalanos Iskola

1131 Futar utca 18.

Gardonyi Géza Altalanos Iskola

1137 Radnoti Miklos utca 8.

Hegediis Géza Altalanos Iskola

1139 Fiastyuk utca 47.

Herman Otto Altalanos Iskola

1137 Radnoti Miklos utea 35.

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

1138 Karikéas Frigyes utca 3.

Németh Laszlo Gimnazium

1131 Novér utca 15-17.

Pannénia Altalanos Iskola

1133 Pannonia utca 81. (Tutaj u. 7-11.)

Prizma Alt. Isk.

1134 Vaci at 57-61.

SzAmitastechnikai Altaldnos Iskola

1138 Gyongyosi sétany 7.

Tomori P4l Altalanos Iskola

1131 Tomori utca 2.

Vizafogo Altalédnos Iskola

1138 Vizafogo sétany 2.

Dertis Alkony Idések Klubja

1138 Ujpalotai Gt 14.

Derlis Szivek 1dosklub

1131 Gyermek tér 1.

Evgytirik Idésklub 1131 Jasz utca 130.
Eziist Kor Idésklub 1134 Szabolcs utca 12. (Dévai u. 7/b)
Frim Jakab NO 1138 Ujpalotai it 11.

Indian Nyér Idések Klubja

1139 Pap Kéroly utca 22/t

Klub Kavézo 1136 Tatra utca 2. (Szent Istvan krt. 8.)
Klub Kavézo 1136 Tétra utca 5/b

Napfény [dések Klubja 1133 Visegradi utca 96/b

Nappali Melegedd 1134 Szabolcs utca 7.

Nosztalgiahaz 1désklub 1135 Zsin6r utca 14.

Reménysugar [désklub 1134 Kassak Lajos utca 38.

Oszikék Idések Klubja 1133 Karpéat utca 23-25.

Aprofalva Bolesdde

1133 Hegediis Gyula utca 111.




Boribon Bolcsode

1133 Pannonia utca 92.

Csipet-Csapat Bolcsode

1139 Hajdu utca 21.

Hancurhaz Bolesode

1131 Jasz utca 113-115.

Igazgyongy Bolesode

1138 Gyongyosi sétany 3.

Mini-Mano Bélesode

1133 Vaci ut 88-90.

Napraforgo Bolesode

1134 Angyalfoldi ut 45.

Prevencios Kozpont

1134 Tiizér utca 56-58.

Szivarvany Bolcsode

1133 Gogol utca 32.

Ugri-Bugri Bolesode

1138 Vizafogo sétany 6.

Gondozohaz

1138 Jakab Jozsef utca 2-4.

Ujlipotvérosi Jatszohaz

1136 Pannonia utca 18.

Prevencios Kozpont Csaladi Bélesode

1139 Eskiivo koz 1-3.

Prevencids Kozpont Csaladi Bélesode

1135 Petnehazy utca 83.

Prevencios Kozpont Csaladi Bolesdde

1136 Tatra utca 48-52.




