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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és a Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikédteté és Fenntarto
Kozpont (a tovabbiakban: IMFK) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, az intézmény feladatait és miikddési szabalyait.

Az IMFK miikédésének és gazdalkodasanak szabdlyait a koltségvetési szervekre érvényes
mindenkori hatalyos torvények, rendeletek €s egyéb jogszabalyok hatdrozzak meg, melyek:

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢s konyvvezetesi kotelezettsegeinek
sajatossagairol szold 249/2000.(X11.24.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahszr.),

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (a tovabbiakban:
Kjt.),

- a 77/1993.(V.12.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoloé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a helyi onkorményzatok altal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél

- a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban MT)
- a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. térvény (a tovabbiakban PTK)

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

Az IMFK torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1év6 aldbbi
dokumentumok hatarozzak meg:

Alapdokumentumok
1.1. Alapito okirat
1.2. Eves munkaterv

Egyéb dokumentumok

2. Az IMFK ellatasi korébe tartozé szakfeladatok

3. ,TAJEKOZTATO” az IMFK és az onalloan mikodé intézmények
gazdasagi ligyeinek intézésérdl
Gazdalkodasi osztaly iigyrendje
Ugyviteli részleg ligyrendje
Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) tigyrendje
Intézménylizemeltetési osztalyok ligyrendjei
Az IMFK igazgatdjanak és dolgozoinak munkakdri leirdsa
Szamviteli politika, szamviteli szabalyzat és azok mellékletei
Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
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12.  Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

13.  Onkoltségszamitasi szabalyzat

14.  Eszko6zok, forrasok értékelési szabalyzata

15. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi €s érvényesitési
szabalyzat, szakmai teljesitésigazolas

16. Informatikai Szolgaltatdé Osztaly (ISZO) miikodési szabalyzata

17.  Ugyiratkezelési szabélyzat

18. Munkavédelmi szabalyzat

29. Tuzvédelmi szabalyzat

20. Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

21. Pénzkezelési szabalyzat

22.  Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

23. Kozalkalmazotti szabalyzat

24. Kiadmanyozasi szabalyzat

25. Bizonylati szabalyzat

26. Informatikai biztonsagi szabalyzat

27. Munkamegosztasi megallapodasok

28.  Belsd Kontrollrendszer

29. Kozbeszerzési szabalyzat

30.  Onalldan miikodd intézmények Alapité Okiratai

31. Onélldan miikddé intézmények pénziigyi-gazdasagi tevékenységét ellato
személyeinek munkakdri leirasai

32.  Etikai szabalyzat

33. Bizonylati szabalyzat

34. Szabalyzat a kikiildetésekrol

35.  Szabdlyzat a reprezentacios kiadasokrol

36. Szabalyzat a vezetékes €és a mobiltelefonok hasznalatarol

37. Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabélyzata

38.  Gyakornoki szabalyzat

Az SZMSZ a legmagasabb szintli szabalyzat az IMFK szabalyozasi rendszerében, melyet a
Képviseld-testiilet Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsdga hagy jova.

Az SZMSZ melléklete az IMFK szervezeti felépitésének vazlata (1. melléklet),
Jelen SZMSZ rendelkezéseit az onalldan miikodo koltségvetési szervek kozotti — Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsadg altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasokban rogzitett
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

1. AZ IMFK ALAPITASA

A GAMESZ 1981-ben alakult a Pénziigyminiszter 2/1979. szamu utasitasa, valamint a
23/1979.(VL.28.) Minisztertanacsi rendeletben foglaltak szerint a keriileti Tanacs VB
hatarozata alapjan.

Az IMFK alapit6 okiratat Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
163/2012.(X11.13.)OK sz. hatdrozataval 2013. januar 1-i hatéllyal hagyta jova.



A Kkoltségvetési szerv  neve:
Intézménymiikddtetd és Fenntarté Kozpont

Ro6vid neve: XIII. Keriileti IMFK
Székhelye: 1139 Budapest, Hajdu utca 29.

Telephelyei:

Zeneiskola

Csata utcai Altalanos Iskola

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
Vizafogd Tagiskola

Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Herman Ott6 Tagiskola

Hegediis Géza Altalanos Iskola

Pannonia Altalanos Iskola

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI

Nevelési Tanacsado

Eotvos Jozsef Altalanos Iskola

Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola
Szamitastechnikai Altalanos Iskola

Tomori Pal Tagiskola

Ady Endre Gimnézium

Berzsenyi Déniel Gimnazium

Németh Laszlo Gimnazium

Kassak Lajos Tagiskola

Nyilvantartasi szama: 513010

Budapest

Foévaros XIII. Keriileti Onkormanyzat

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

1138 Budapest, Karikéas F. utca 3.
1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.
1137 Budapest, Radnoéti M. utca 8-10.
1137 Budapest, Radnoti M. utca 35.
1139 Budapest, Fiastytuk utca 47-49.
1133 Budapest, Tutaj utca 7-11.

1134 Budapest, Vaci ut 57.

1139 Budapest, Lomb utca 20.

1133 Budapest, Pannonia utca 81.
1131 Budapest, Futar utca 18.

1134 Budapest, D6zsa Gyorgy ut 136.
1138 Budapest, Gyongydsi stny. 7.
1131 Budapest, Tomori utca 2.

1139 Budapest, Roppentyti utca 62.
1133 Budapest, Karpat utca 49-53.
1131 Budapest, Novér utca 15-17.
1134 Budapest, Vaci ut 61.

Alaptevékenysége az Allamhaztartasi szakfeladatrend szerint:

Szaké4gazat szdma és megnevezése: 841116 Onkormdnyzati, valamint tobbcélli kistérségi
tarsuldsi intézményeket ellato, kisegitd szolgalatai

Szakfeladat szama és megnevezése:
562912

Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

620000 Informéacio-technologiai szolgaltatas

680001 Lakoéingatlan bérbeadasa

680002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
811000  Epitményiizemeltetés

890441 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

890442

kozfoglalkoztatasa

Foglalkoztatast helyettesitd tdAmogatasra jogosultak hosszabb iddtartamu



Gazdélkodasi besorolasa:  Ondlloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, akikre a kozalkalmazottak
jogallasardl szold torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
munkaviszony, egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a megbizasi jogviszony az
iranyado.

Az alaptevekenységet szabalyozo jogszabalyok a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok,
kiilonosen a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat 1. Altalanos részének 2 bekezdésében
felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs

1. AZ IMFK JOGALLASA

Az IMFK, mint koltségvetési szerv a Ptk. 36.§ (1) bekezdése, illetve az Aht. 7.§ (1) bekezdése
értelmében jogi személy. Az IMFK-t az alapito, illetve iranyité szerv a gazdalkodasi jogkor
szerint 6nédlléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervnek sorolta be.

Gazdalkodasanak alapja: A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete altal jovahagyott koltségvetés.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Képvisel-
testlilete (1139 Budapest, Béke tér 1.)

Az intézmény fenntartoja: Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat

Az intézmény jogéllasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény vezetéje: a hatdlyos jogszabalyok alapjan a XIIl. Keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete altal kinevezett igazgatd. Az egyéb munkaltatoéi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény alaptevékenysége: a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat iranyitasa
ald tartozd oOndlléban milkddd intézmények részére a jogszabalyokban illetve az alapitd
okiratban az alaptevékenysége szerint meghatdrozott gazdasagi-pénziigyi, fenntartasi
feladatok ellatasa, allami fenntartasti intézmények iizemeltetési, mikodtetési feladatainak
ellatasa.

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

Statisztikai szdmjele: 1-551-30-10-84-11-32-201

TEAOR szama: 8411 Altalanos kozigazgatas

Adohatdsagi azonositd szama: 15513010-2-41.
Az intézmény az afa torvény hatalya ala tartozik.

Az intézmény azonositd szdma: 513010.




IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

IV. 1. Az IMFK jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

— oOnalléban mikodé Onkormanyzati intézmények gazdasagi-—pénziigyi, fenntartasi
feladatainak ellatasa az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenysége szerint.

— az altalanos iskoldk ¢és gimndziumok jogszabdlyban meghatarozott iizemeltetési,
miikodtetési feladatai.

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

A hatalyos jogszabalyok, valamint az Onkorményzat vagyonardl ¢s a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 helyi rendelet szerint a vagyon feletti rendelkezési jog a Budapest Févaros
XIIl. Keriileti Onkormanyzatot illeti meg.

— a 26085/1002 helyrajzi szama Hajd utca 29. szam alatti korlatozottan forgalomképes
ingatlan hasznalati joga az IMFK-t illeti meg.

— Az IMFK mukodtetési koréhez tartozo allami fenntartdsu intézmények épiileteinek
helyiségeit hatarozott idére (egy évnél nem hosszabb iddtartamra) sajat hataskorben, egy
évnél hosszabb ido6tartamra a feliigyeleti szerv hozzdjaruldsaval bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az intézmény alaptevékenységét nem akadalyozza és nem sérti.

25200/1/A/1 HRSZ 1136 Budapest, Hollan Emnd utca 21/b.
27464 HRSZ 1135 Budapest, Csata utca 20.
25838/4 HRSZ 1138 Budapest, Karikas F. utca 3.
25776/17 HRSZ 1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.
25148 HRSZ 1137 Budapest, Radnoti M. utca 8-10.
25272/32 HRSZ 1137 Budapest, Radnoti M. utca 35.
26130/30 HRSZ 1139 Budapest, Fiastytuk utca 47-49.
25564/4 HRSZ 1133 Budapest, Tutaj utca 7-11.
27817/5, 27817/9 HRSZ 1134 Budapest, Vaci ut 57.

27792 HRSZ 1139 Budapest, Lomb utca 20.
25564/4 HRSZ 1133 Budapest, Pannonia utca 81.
26610/6 HRSZ 1131 Budapest, Futar utca 18.
28157 HRSZ 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 136.
26077/9 HRSZ 1138 Budapest, Gyongydsi stny. 7.
26085/29 HRSZ 1131 Budapest, Tomori utca 2.
26128/1 HRSZ 1139 Budapest, Roppentyii utca 62.
25673/3 HRSZ 1133 Budapest, Karpat utca 49-53.
26543/6 HRSZ 1131 Budapest, Novér utca 15-17.

27817/5;27817/9 HRSZ 1134 Budapest, Vaci ut 61.

Ing6 vagyon:
Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok.
IV. 3. Az IMFK miikodési kore

Munkamegosztasi megallapodas alapjan szolgaltatas jelleggel ellatja a keriileti onalldéan
miikodd intézmények szdmara az alabbi feladatokat:



— a koltségvetés tervezéséhez és végrehajtasahoz kapcsolodo pénziigyi adatok regisztralésa,
pénzellatas, konyvvezetés, analitikus nyilvantartasok vezetése, informacioszolgaltatas,
beszamolas intézményenkénti és egységes nyilvantartasi rendszerben,

— nem rendszeres bérek szamfejtése,

— munkatigyi feladatok ellatasa, a kapcsolddd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése,

— kozhasznu foglalkoztatottak munkatigyi feladatainak ellatasa, heti bérének szamfejtése

— anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa, beszerzés, szallitas, leltarozas, selejtezés,
vagyonnyilvantartas,

Allami fenntartasGi intézmények jogszabalyban meghatarozott iizemeltetési, miikodtetési
feladatainak ellatasa,

Informatikai feladatok elldtdsa az oOnélldban miukodé koltségvetési szervek, a Kkeriileti
onkormanyzat 4altal alapitott gazdasagi tarsasagok, valamint az &llami fenntartast
intézmények részére.

IV. 4. Felel6sségvallalasi hataskorok megosztasa
A Polgarmesteri Hivatal osztdlyai, az intézmények és az IMFK kozotti feleldsségvallalasi

hataskorok megoszlasat a munkamegosztasi megallapodas részletesen tartalmazza.

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

Az IMFK ellato szolgéltatd jellegébdl adddoan felelés az intézmények jogszerii
gazdalkodasaért, a rabizott vagyon kezeléséért, megbrzéséért.

IV. 5. Eléiranyzat modositasi jogok

Az IMFK eldiranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. Az IMFK arra jogosult, hogy az
intézményvezetokkel ¢és az illetékes osztalyokkal tortént egyeztetés utan eldiranyzat
modositasi javaslatot tegyen.

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

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek

Fenti jogokat az Igazgatd gyakorolja a Munkavédelmi szabalyzat alapjan a munkavédelmi
feladatok ellatasaval megbizott munkatars, mint kozvetlen beosztott Gitjan.

V. AZ IMFK SZERVEZETI FELEPITESE

Az IMFK 6t osztalybol és egy részlegbdl épiil fel (1 melléklet). Az alapité szerv éaltal
engedélyezett 1étszamot az Onkorményzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Igazgato 116
Ugyviteli részleg 216
Gazdalkodasi Osztaly 16 {6

(Szamviteli csoport 4 £6)
(Pénziigyi csoport 8 f6)
(Bér-munkaiigyi csoport 4 )



Informatikai Szolgaltaté Osztaly 8 6
Uzemeltetési Osztaly 1-3. 207, 5 {6

Az IMFK ellatasi korébe tartozo intézmények mellérendelt gazdalkodd szervezetek, igy az
intézményvezetok felé az IMFK igazgatojanak feliigyeleti, iranyitasi €s utasitdsi jogkore
nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsolodéan — a folyamatok szabalyozottsiga érdekében — az Igazgatd
feladata az egyes szabalyzatok, tigyrendek, munkakori leirasok ¢€s utasitasok elkészitése és
elkészittetése, ezek végrehajtasanak €s folyamatos karbantartasanak elrendelése.

V. 1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az IMFK-t a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal
kinevezett igazgatd vezeti, az igazgatd magasabb vezetd alladsunak mindsiill. Az IMFK
dolgozd6i felett valamennyi munkaltatoi jog gyakorlasa az igazgatd hataskorébe tartozik. Az
igazgat6 tavolléte esetén helyettese a Gazdalkodasi osztalyvezetd, akinek jogosultsidga teljes
kort, kivéve azon jogkorok gyakorlasat, amelyek esetén a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a
munkaltatd részére kotelezettségvallalassal jarna.

V. 2. Az igazgato altalanos feladatai, hataskore

IMFK iranyitasa

e munkaltatoi jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,
gazdalkodas szabélyszeri rendjének ¢és annak folyamatos {gyvitelének
megszervezese,

e gazdasagi feladatokat meghataroz6 szabalyzatok elkészitése folyamatos karbantartdsa
illetve a dolgozodkkal torténd megismertetése

o felelds (egyszemélyben):

- akezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az alapito okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az irdnyitd szerv
altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

- a koltségvetési szerv milkodésében ¢€s gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- abelso kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéseert, fejlesztéséért, a gazdalkodasi
lehetdségek ¢€s a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

- a szakmai és pénziigyi rendszer folyamatos mitkddtetéséért, tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért, valamint a szamviteli rendért,

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az Igazgatd helyettesitését a Gazdalkodasi Osztaly vezetdje latja el tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén.

V. 3. Az osztalyvezetok altalanos feladatai, hataskore

Az osztalyvezetdk vezetd allastiaknak mindsiilnek.

Feladatuk az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységre vonatkozo feladatok teljesitésének
megszervezeése, a végrehajtas iranyitasa ¢€s ellendrzése.

Az egyéb feladatokat az Eves munkaterv, az Ugyviteli részleg iigyrendje, a Gazdalkodasi
Osztaly tgyrendje, az Intézmény-iizemeltetési osztalyok tigyrendje, az Informatikai



Szolgaltatdo Osztaly (ISZO) tigyrendje, valamint az IMFK dolgozoinak munkakdri leirasa
tartalmazzak.

Az osztalyvezetOk hataskore kiterjed
- vezetésiik alatt alld6 osztdly milkodéséhez, iranyitasdhoz ¢és felligyeletének
gyakorlasahoz sziikséges intézkedések megtételére és a feltételek biztositasara,
- feladataik elvégzéséhez sziikséges informdacidés kapcsolat fenntartasara az IMFK
osztalyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, valamint az Intézmények
képviseldivel (vezetdivel).

Az osztalyvezetdk helyettesitésének altalanos szabdlya, hogy biztositani kell az IMFK
vezetésének folyamatossagat.

A helyettesitési rend alkalmazasi szabalyai

- Igazgatot a Gazdalkodasi osztalyvezeto,

- Gazdalkodasi osztalyvezetdt a Pénziigyi csoportvezetd

- 1ISZO vezetdjét a megbizott helyettese vagy a kijeldlt munkavallalo helyettesiti.
Az lizemeltetési osztalyok vezetdi egymast helyettesitik.

A helyettesi feladatok ecllatasara vonatkozo megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek
munkakori leirdsaiban kell rogziteni.

V1. AZ IMFK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

V1. 1. Kozalkalmazotti és egyéb jogviszonnyal osszefiiggé szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasdval jon
1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel csak a Kjt. idevonatkozo rendelkezései szerint
1étesithetd kozalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok besorolasi bére a hatalyos Kjt. szerint
keriil megallapitasra, az egyéb személyi juttatasok részletes szabalyait a
Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A munkaidd €s a pihendidd szabalyait a Kjt. alapjan elkészitett Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsdg kivételéhez elOzetesen az osztalyvezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
1gazgato jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani.

A munkaviszonnyal és egyéb jogviszonnyal foglalkoztatott munkavallalok esetén az MT és a
PTK rendelkezései az iranyado.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas
vezetéséért a Bér- és Munkaiigyi csoport vezetdje felelOs.
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VI. 2. Az IMFK munkavallaléinak kotelességei, feladatai

Az IMFK valamennyi alkalmazottja koteles:

— a munkakorébe tartozd feladatokat legjobb képességei szerint a tdle elvarhatéd
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni,

— munkdja végzésénél a jogszabalyokat, a vezetdi utasitdsokat betartani,

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

Meg kell tagadni az utasitas végrehajtasat, ha annak teljesitése blincselekményt vonna maga
utan.

A vezetdnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tuddsat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozoan gyarapitsa, kezdeményez6é készségével a munka hatékonysagat
novelje.

VI. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitdsok megjelenési forméja szobeli, vagy irasbeli:

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

— hosszabb tavra sz610, vagy tobb dolgozdt érintd utasitasok altaldban irdsban adandok ki.

A kiadott utasitasok a jogszabalyokkal, a magasabb szintii utasitasokkal nem allhatnak
ellentétben.

V1. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek:

— igazgato, osztalyvezetok (2 évenként),

— utalvanyozok, 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 koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas, illetve élettars, a k6zos
haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az orokbe fogadott és a
nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A vagyonnyilatkozatokat az
IMFK Bér- és Munkaiigyi csoportjaban pancélszekrényben 6rzik.

VI. 5. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az IMFK és intézményei az altalanos forgalmi adonak alanyai, ezért az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségnek eleget kell tenni.

Az AFA torvény értelmében az IMFK az ad6 6nadozassal torténd megallapitasa, bevallasa,

megfizetése vagy  visszaigénylése érdekében koteles megfelelden — részletezett

intézményenkénti nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszdmitott adomérték szerinti

részletezésben:

— atermékértékesités és szolgaltatasnyujtas utani adofizetési kotelezettség, valamint

— az elézetesen felszamitott add, (ardnyositas esetén: ezen beliil a fizetendé add 6sszegébdl
a levonhat6 és le nem vonhaté rész 6sszegszeril) meghatarozasara és kimutatasara.
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Az altaldnos forgalmi ad6 elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendoket a Szamviteli szabalyzat tartalmazza.

VII. A SZERVEZETI EGYSEGEK SZABALYZATA

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

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyito altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden
eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

VII. 1. Ugyviteli részleg

Kozvetlenill az IMFK igazgatojanak irdnyitasa ala tartozik. Mikodési teriilete feldleli a
levelezés, iktatds, iratkezel6i, postdzasi feladatok ellatdsat, valamint gépjarmiivezetoi,
beszerzdi feladat végzését. Részletes tevékenységi korét és felelésségi rendszerét az Ugyviteli
részleg ligyrendje tartalmazza.

VII. 2. Gazdalkodasi Osztaly

VII. 2.1. Szamviteli csoport

Vezetdje a Gazdalkodasi osztalyvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK
igazgatoja. Az IMFK képviseletében 6nalléan nem jarhat el.

Az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a Szamviteli csoport.

Miukodési teriilete feldleli az intézmények ¢és az IMFK szamviteli feladatainak a beszerzési,

gazdalkodasi, vagyon nyilvantartdsi €és leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasat és szakmai

iranyitasat.

Felelds:

- a szamviteli rend betartasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért és ellendrzéséért,

- az intézmeényi és 0sszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért,

- az intézményi és Osszevont mérlegbeszamolok elkészitéséért és annak valodisagaért,

- befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasaért,

- a feladatkorébe tartozdo tevékenység hatékony ellatasédért ¢és  gazdasagos
megvalositasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét a feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi osztaly iigyrendje

tartalmazza.

VII. 2.2. Pénziigyi csoport

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

A csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a Pénziigyi csoport.

Miikodési tertilete feldleli az IMFK pénziigyi feladatainak iranyitasat, ellatasat.
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Felelos:

- az intézményi bankszamlak kezeléséért

- az intézményenkénti ad6zas rendjének betartasaért,

- ¢élelmezési feladatok ellatasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért,

- a hazipénztarak rendeleteknek megfeleld mikodtetéséért,
- a kiallitott szamlak jogszerliségéért,

- a mukodéshez sziikséges intézményi bontasu likviditasért
- palyazatok analitikus nyilvantartasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét és feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi osztaly iligyrendje
tartalmazza.

VII. 2.3. Bér- és Munkaiigyi csoport

Vezetéje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazdalkodasi osztaly
vezetdje. Az IMFK képviseletében onalldan nem jarhat el.

A csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik a Bér- és munkatigyi csoport.

Miikodési teriilete feloleli a munkatiggyel és bériigyvitellel kapcsolatos szakmai irdnyitast.
Felelds:

— akinevezések szabalyossagaért,

— anem rendszeres jarand6sagok szamfejtésének pontossagaért,

— a munkateriiletét érintd jogszabalyok betartasaért, jogszabalyi valtozdsok figyelemmel
kiséréséért,

— akiilonféle statisztikai szolgaltatasok ¢és jelentések hataridejének betartasaért.

A feladat ellatdsa soran az osztdly valamennyi dolgozdja koteles az adatok védelmére

vonatkoz6 szabalyok szerint eljarni.

Részletes tevékenyseégi korét, feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi osztily iigyrendje
tartalmazza.

VI1. 3. Informatikai Szolgaltaté Osztaly (1SZO)

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

Szakmai iranyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Csoportjanak vezetdje latja el.

Felel6s:

— a feladatkorébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon torténd ellatasaért,
valamint a biztonsagos, gyors munkavégzeés biztositasaért, a szolgaltatas szakszerliségéért.

— az informatikai eszk6zok, rendszerek és szolgaltatasok mitkddtetéséért, a hibaelharitasért
¢s a munkatarsak informatikai oktatasaért.

Részletes tevékenységi korét az Informatikai Szolgaltaté Osztaly Miikodési szabalyzata
tartalmazza.

VII. 4. Intézmény-iizemeltetési osztalyok (3)

Vezetdjlik az osztalyvezetdk, akiknek kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK igazgatdja. Az
IMFK képviseletében 6nalléan nem jarhatnak el.
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Az osztalyvezetok kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az allami fenntartdsu intézmények
lizemeltetési vezetdi és technikai dolgozoi.

Miikodési tertiletiik feldleli az allami fenntartast intézmények

— lizemeltetéssel kapcsolatos szakmai iranyitasat, ellendrzését,

— gazdasagi és pénziigyi feladataiban vald kdzremiikddést,

— munkaero- és bérgazdalkodasaban valo részvételt,

— helyiségeinek hasznositasi feladataiban valé kozremiikodést,

— ¢étkezési téritési dij kedvezményeinek érvényesittetését €s ellenOrzését.

Részletes tevékenységi korét és feleldsségi rendszerét az Intézmény iizemeltetési osztalyok
iigyrendje tartalmazza.

ViIl. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend ¢s heti 40 6ra munkaidé figyelembevételével az altalanos
munkaidd beosztas, mely a munkaidét és a pihen6idot (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezd:

HEtfot6] — csitortokig 8,00 -tol - 16,30-ig

Péntek 8,00 -tol - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgaltaté Osztaly munkanapokon hétf6tél-csiitortokig: 6,00 - 7,00 éra
¢s 16,30 - 20,00 éra kozott, pénteken: 6,00 - 7,00 6ra és 14,00 -20,00 ora kozott egy fos
iigyeletet lat el.

Az intézmények részére heti harom alkalommal biztositott a félfogadés, az alabbiak szerint:

Hétf6 8,00 -tol - 16,00 -ig
Szerda 8,00 -tol - 16,00 -ig
Péntek 8,00 -t6l - 12,30 -ig

IX. BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsd kontrollrendszer: az IMFK altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag

megszerzése €érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az

IMFK megvalositsa a kdvetkezdket:

— a tevékenységek (miiveletek) szabalyszerii, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban torténd végrehajtasa,

— az elszamolasi kotelezettségek teljesitése;

— a szervezet er6forrasainak a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol valo megvédése.

Az IMFK bels6é kontrollrendszeréért, annak Iétrehozasaért és jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld mikodéséért az IMFK igazgatoja a felelds, aki
- kialakitja és miikodteti a szervezet kontrollkérnyezetét, mely kontrollkérnyezet

e biztositja a vilagos szervezeti felépitést, strukturat

e Dbiztositja az egyértelmii feleldsségi €s hataskori viszonyokat,

e meghatdrozza az etikai elvarasokat és

o 4tlathatdo humanerdforras-kezelést végez.
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A megfelel6 kontrollkdrnyezet kialakitdsa érdekében szabalyzatokat ad ki, ellendrzési
nyomvonalat miikodtet és szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

- olyan kockazatkezelési rendszert mikodtet, melyb6l megallapithatd a szervezet
gazdalkodasaban, tevékenységében rejld kockazat, egyes kockéazatokkal kapcsolatos
sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések nyomon kovetésének modja.

- olyan kontrolltevékenységet alakit ki, mely biztositja a kockazatok kezelését,
hozzajarul a szervezet céljainak eléréséhez, tovabba
e Dbiztositja a Belso kontrollrendszer miikodését,
e szabalyozza a feladatok feladatkori elkiilonitését,
e szabalyozza az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok mod;jat

- olyan informacios és kommunikacids rendszert alakit ki és monitoring rendszert
mukaodtet, mely
e szabalyozza a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférést,
e Dbiztositja a hataridok betartasat,
o cllendrzési pontok beépitésével nyomon koveti a tevékenységek helyes ellatasat,
miikodésiik rend;jét
Az igazgato évente a Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 Korm. rendelet 1. melléklete szerint értékeli a szervezet belsé kontrollrendszerének
mindségét.
Az igazgatd ¢és a Gazdalkodasi osztaly vezetdje koteles kétévente a belsé kontrollrendszerek
témakorben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A belso ellenorzés miikodtetése

Az IMFK nem rendelkezik fiiggetlenitett belsé ellenérzéssel, a XIII. Keriileti Onkorményzat
Bels6 ellendrzési csoportja latja el az IMFK és az 6nalléan miikodd intézmények belsd
ellendrzési feladatait.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalya az IMFK igazgatdjara, dolgozdira, belsd szervezeti
egységeire terjed Ki.

Az IMFK igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az IMFK
dolgoz6i megismerhessék €s magukra vonatkozoan tudomasul vegyék.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat karbantartasaért, aktualizalasaért az igazgaton keresztiil a
teriiletek illetékes osztalyvezetdi feleldsek.

Az IMFK altal kiadott szabéalyzatok intézményi vonatkozasait TAJEKOZTATO fiizet titjan az

IMFK ellatasi korébe tartoz6 dnalloan miikodo koltségvetési szervekkel, mint intézményekkel
ismertetni sziikséges.
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A Szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az IMFK szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat az elektronikus informécioszabadsagrol sz616
2005.¢vi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitalis forméaban, k6zzé
kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos moédon minden érdekl6dd szamara is elérhetdvé kell tenni.

Az SZMSZ a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorméanyzat Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsaganak jovahagyasaval 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2012. majus 4. napjan életbe
Iépett Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat.

Budapest, 2013. januar 01.

Sebeszta Attila s.k.
igazgato
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