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1139 BUDAPEST, HAJDU UTCA 29.
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SZABALYZAT

igazgato

Jévahagyta : Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Pénziigyi és
Koltségvetési Bizottsaga a 43/2013.(5.9.) PKB szamu hatarozataval.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és a Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodtetd és Fenntarto
Kozpont (tovabbiakban: IMFK) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény feladatait és miikodési szabélyait.

Az IMFK miikodésének és gazdalkodasdnak szabalyait a koltségvetési szervekre érvényes
mindenkori hatélyos térvények, rendeletek és egyéb jogszabalyok hatdrozzdk meg, melyek:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

- az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

- a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

- az d4llamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kétele;ettségeinek
sajatossagairél szolo 249/2000.(X11.24.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahszr.),

- a kozalkalmazottak jogallasérél sz616 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.),

- a 77/1993.(V.12.) Korményrendelet a kézalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIIL. t6rvény végrehajtasarol a helyi énkorméanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellaté egyes koltségvetési intézményeknél

- a Munka Térvénykonyvérdl szél6 2012. évi L térvény (a tovabbiakban MT)
- a Polgari Torvénykdonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban PTK)

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szo616
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

Az IMFK torvényes mikodését a hatalyos jogszabélyokkal Osszhangban lévo alabbi
dokumentumok hatarozzék meg:

1. Alapito okirat
2. Eves rpunkaterv )
3 TAJEKOZTATO” az IMFK ¢és az ¢nalléan miksdd intézmények gazdasagi

ligyeinek intézésérol

Gazdalkodasi osztaly tigyrendje

Ugyviteli részleg ligyrendje

Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) iigyrendje
Intézmény-iizemeltetési osztaly ligyrendje

Az IMFK igazgatdjanak és dolgozoinak munkakori leirasa
Munkamegosztasi megallapodasok

Onélléan miikodd intézmények Alapitéd Okiratai

Onalloan miikdds intézmények pénziigyi-gazdasagi tevékenységét ellato
személyeinek munkakori leirdsai

12.  Szamviteli Politika és Szamviteli Szabalyzat és azok mellékletei
13.  Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata

14.  Pénzkezelési szabalyzat

15.  Onkoltségszamitasi szabalyzat
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16.  Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

17.  Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

18.  Anyag- és eszkozgazdéalkodasi szabalyzat

19.  Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

20.  Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, utalvanyozisi ¢és
érvényesitési szabélyzat

21, Koézbeszerzési szabalyzat

22. A béren kiviili juttatsi rendszer mikddtetésének szabalyzata

23.  Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

24.  Gyakornoki szabalyzat

25.  Bels6 Kontrollrendszer

26. Szabalyzat a kikiildetésrdl

27.  Szabalyzat a reprezentacios kiadasokrol

28.  Informatikai Szolgaltatd Osztaly (ISZO) miikddési szabalyzata

29.  Informatikai biztonsagi szabalyzat

30.  Munkavédelmi szabalyzat

31.  Tizvédelmi szabalyzat
32.  Helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzata
33.  Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat

34.  Szabalyzat a vezetékes €s a mobiltelefonok hasznalatarol
35.  Bizonylati szabalyzat

36.  Iratkezelés és irattarozasi szabalyzat
37.  Kiadmanyozasi szabalyzat
38.  Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének,

tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél
39.  Etikai szabalyzat

Az SZMSZ a legmagasabb szintii szabalyzat az IMFK szabalyozasi rendszerében, melyet a
Képviselo-testiilet Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaga hagy jova.

Az SZMSZ mellékletei az IMFK szervezeti felépitésének vazlata (1. melléklet), az IMFK
miikodtetési helyeinek és az ©néalléan miikédé intézményeinek név- és cimjegyzéke (2.
melléklet), Szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata (3. mell€klet).

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az 6nalléan miikodé koltségvetési szervek kozotti — Pénziigyi €s
Koltségvetési Bizottsag altal jovéhagyott — munkamegosztdsi megéllapoddsokban rogzitett
munkamegosztas és felelésségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

I1. AZ IMFK ALAPITASA

A GAMESZ 1981-ben alakult a Pénziigyminiszter 2/1979. szdmu utasitdsa, valamint a
23/1979.(V1.28.) Minisztertanacsi rendeletben foglaltak szerint a keriileti Tanacs VB
hatarozata alapjan.

Az IMFK alapité okiratat Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat Képviselo-testiilete
17/2013. (I11.14.) OK szamu hatdrozataval 2013. februar 14-i hatallyal hagyta jova.

A koltségvetési szerv  neve: Budapest Févaros XIII  Kerilleti Onkormanyzat
Intézménymikodtetd és Fenntarté Kozpont

4/16



Rovid neve: XIII. Keriileti IMFK

Székhelye: 1139 Budapest, Hajdu utca 29.

Mikodtetési helyei:

Zeneiskola

Csata utcai Altalanos Iskola

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
Vizafogo Tagiskolaja

Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Herman Ott6 Tagiskolaja

Hegediis Géza Altalénos Iskola

Pannénia Altaldnos Iskola

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI

Nevelési Tanacsado

Eotvos Jozsef Altalanos Iskola

Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola
Szamitastechnikai Altalanos Iskola

Tomori Pél Tagiskolaja

Ady Endre Gimnazium

Berzsenyi Déniel Gimnazium

Németh Laszlo Gimnazium

Kassék Lajos Tagiskolaja

Nyilvantartasi szdma: 513010

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

1138 Budapest, Karikés F. utca 3.
1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.
1137 Budapest, Radnoti M. utca 8-10.
1137 Budapest, Radnéti 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, Panndnia utca 81.
1131 Budapest, Futér utca 18.

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

1139 Budapest, R6ppentyti utca 62.
1133 Budapest, Karpat utca 49-53.
1131 Budapest, Novér utca 15-17.
1134 Budapest, Vaci ut 61.

Alaptevékenysége az Allamhaztartasi szakfeladatrend szerint:

Szakdgazat szdma és megnevezése: 841116 Onkorményzati, valamint tdbbcéli kistérségi
tarsulasi intézményeket ellatd, kisegitd szolgalatai

Szakfeladat szdma és megnevezése:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése

620000 Informécié-technoldgiai szolgaltatas

680001 Lakoingatlan bérbeadasa

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

692000 Szamviteli, konyvvizsgalo6i, adoszakértdi tevékenység

811000 Epitményiizemeltetés

890441 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesit6 tdmogatasra jogosultak hosszabb idétartamu

kozfoglalkoztatasa

Gazdalkodasi besorolasa:

onalloan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv
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Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelslése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, akikre a kozalkalmazottak
jogallasarél szl torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
megbizasi jogviszony.

Az alaptevékenységet szabélyozo jogszabdlyok a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok,
kiilondsen a jelen szervezeti és milkddési szabalyzat I. Altalanos részének 2. bekezdésében
felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs

III. 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 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szervnek sorolta
be.

Gazdalkodasanak alapja: A Budapest Févaros XIII. Kertileti Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal jovahagyott koltségvetes.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat Képviselo-
testiilete (1139 Budapest, Béke tér 1.)

Az intézmény fenntartoja: Budapest Févaros XIIIL. Keriileti Onkorményzat

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Az intézmény vezetdje: a hatalyos jogszabalyok alapjan a XIII. Keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgatd. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény alaptevékenysége: a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat irdnyitasa
ala tartozd onalldoan mitkodd intézmények részére a jogszabdlyokban illetve az alapitd
okiratban az alaptevékenysége szerint meghatdrozott gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi,
informatikai feladatok ellatasa, allami fenntartasi intézmények iizemeltetési, miikodtetési
feladatainak ellatasa.

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

Statisztikai szdmjele: 1-551-30-10-84-11-32-201
TEAOR szdma: 8411 Altalanos kozigazgatas

Adodhatdsagi azonosité szama: 15513010-2-41.
Az intézmény az afa torvény hatalya ala tartozik.

Az intézmény azonositd szama: 513010.
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IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

IV. 1. Az IMFK jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

— onéallban miik6dé Onkormanyzati intézmények gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi
feladatainak ellatasa az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenysége szerint,

— az é&ltalanos iskoldk ¢és gimndziumok jogszabalyban meghatarozott iizemeltetési,
mitkodtetési feladatai.

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

A hatalyos jogszabélyok, valamint az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodds
szabalyairél szolé helyi rendelet szerint a vagyon feletti rendelkezési jog a Budapest Févaros
XIII. Keriileti Onkorményzatot illeti meg.

— a 26085/1002 helyrajzi szamt Hajdu utca 29. szam alatti korlatozottan forgalomkeépes
ingatlan hasznalati joga az IMFK-t illeti meg.

— Az IMFK miikodtetési koréhez tartozoé allami fenntartdsti intézmények épiileteinek
helyiségeit hatarozott idére (egy évnél nem hosszabb id6tartamra) sajat hataskorben, egy
évnél hosszabb idétartamra a feliigyeleti szerv hozzajaruldsaval bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az intézmény alaptevékenységét nem akadalyozza és nem sérti.

25200/1/A/1 HRSZ
27464 HRSZ

25838/4 HRSZ
25776/17 HRSZ

25148 HRSZ

25272/32 HRSZ
26130/30 HRSZ
25564/4 HRSZ
27817/5,27817/9 HRSZ
27792 HRSZ

25564/4 HRSZ

26610/6 HRSZ

28157 HRSZ

26077/9 HRSZ
26085/29 HRSZ
26128/1 HRSZ
25673/3 HRSZ
26543/6 HRSZ
27817/5;27817/9 HRSZ

Ingo vagyon:

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

1138 Budapest, Karikas F. utca 3.
1138 Budapest, Vizafogo stny. 2.
1137 Budapest, Radnéti 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, Ddzsa Gyorgy 1t 136.
1138 Budapest, Gyongyosi 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.

Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.

IV. 3. Az IMFK miikidési kore

Munkamegosztasi megéllapodés alapjan szolgaltatas jelleggel ellatja a kertileti 6nalloan

miik6do intézmények szamara az alabbi feladatokat:

— akoltségvetés tervezéséhez és végrehajtasahoz kapesolodo pénziigyi adatok regisztralasa,
pénzellatas, konyvvezetés, analitikus nyilvantartasok vezetése, informacioszolgaltatas,
beszamolas intézményenkénti és egységes nyilvantartasi rendszerben,
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— nem rendszeres bérek szamfejtése,

— munkaiigyi feladatok ellatasa, a kapcsolodé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése,

—  kozhasznu foglalkoztatottak munkatigyi feladatainak ellatasa, heti bérének szamfejtése

— eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa, leltarozas, selejtezés, vagyonnyilvéantartas.

Allami fenntartasi intézmények jogszabilyban meghatdrozott iizemeltetési, miikodtetési
feladatainak ellatésa.

Informatikai feladatok ellatasa az ©nalloan mikodo koltségvetési szervek, a Kkertileti
onkormanyzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok, valamint az 4llami fenntartasu
intézmények részére.

IV. 4. Felelosségvallalasi hataskorok megosztasa
A Polgarmesteri Hivatal osztalyai, az intézmények és az IMFK kozotti felelésségvallalési

hataskorok megoszldsat a munkamegosztasi megallapodas részletesen tartalmazza.

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

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

IV. 5. Eléiranyzat modositasi jogok

Az IMFK eldiranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. Az IMFK arra jogosult, hogy az
intézményvezetdkkel és az illetékes osztdlyokkal tortént egyeztetés utan el6irdnyzat
modositasi javaslatot tegyen.

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

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek

Fenti jogokat az Igazgatd gyakorolja a Munkavédelmi szabélyzat alapjan a munkavédelmi
feladatok ellatasaval megbizott munkatédrs, mint kdzvetlen beosztott utjan.

V. AZ IMFK SZERVEZETI FELEPITESE

Az IMFK 6t osztalybol és egy részlegbol épiil fel (1. melléklet). Az alapité szerv altal
engedélyezett 1étszdmot az Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Igazgatod 116
Ugyviteli részleg 216
Gazdalkodasi Osztaly 19 16

(Szamviteli csoport 5 16)

(Pénziigyi csoport 8 o)

(Bér-munkatigyi csoport 6 {6)

Informatikai Szolgaltaté Osztaly 8 6
Uzemeltetési Osztaly 1-3. 207,516
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Az IMFK ellatasi korébe tartozd intézmények mellérendelt gazdalkodé szervezetek, igy az
intézményvezetdk felé az IMFK igazgatojanak feliigyeleti, irdnyitdsi €s utasitasi jogkore
nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsolodéan — a folyamatok szabalyozottsaga érdekében — az Igazgato
feladata az egyes szabdlyzatok, iigyrendek, munkakéri leirsok és utasitasok elkészitése €s
elkészittetése, ezek végrehajtasanak és folyamatos karbantartasanak elrendelése.

V. 1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az IMFK-t a Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal
kinevezett igazgatd vezeti, az igazgatd magasabb vezetd éllasunak minésiil. Az IMFK
dolgozdi felett valamennyi munkaltatdi jog gyakorlasa az igazgatd hatiskorébe tartozik. Az
igazgaté tavolléte esetén helyettese gazdalkodasi teriileten a Gazdalkodasi osztdlyvezetd,
intézmény-lizemeltetési teriileten a gimnaziumok ilizemeltetéséért felelds Intézmény-
{izemeltetési osztalyvezetd, akiknek jogosultsaga teljes koril az adott teriileten.

V. 2. Az igazgato altalinos feladatai, hataskore

o [MFK iranyitasa

e munkaltat6i jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,

e gazdilkodds szabalyszerii rendjének ¢és annak folyamatos ligyvitelének
megszervezese,

o gazdasagi feladatokat meghatarozé szabalyzatok elkészitése, folyamatos karbantartisa
illetve a dolgozokkal torténé megismertetése,

o felelds (egy személyben):

- akezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszert hasznalataért, az alapitd okiratban eloirt
tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

- a koltségvetési szerv miikddésében ¢és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mukddtetéséért, fejlesztéséért, a
gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

- a szakmai és pénziigyi rendszer folyamatos mukodtetéséért, tervezési, beszamoldsi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért €s
hitelességéért, valamint a szamviteli rendért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az Igazgaté helyettesitését gazdalkodasi teriileten a Gazdalkodasi osztalyvezetd, intézmény-
tizemeltetési terlileten a gimndziumok {izemeltetéséért felelés Intézmény-ilizemeltetési
osztalyvezetd latjak el tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén.

V. 3. Az osztilyvezetok dltalanos feladatai, hataskore

Az osztalyvezetok vezetd allastaknak mindsiilnek.

Feladatuk az irdnyitisuk ald tartozé szervezeti egységre vonatkozo feladatok teljesitésének
megszervezése, a végrehajtds iranyitasa és ellenérzése.

Az egyéb feladatokat az Eves munkaterv, az Ugyviteli részleg tigyrendje, a Gazdalkodasi
Osztaly {igyrendje, az Intézmény-iizemeltetési osztalyok tgyrendje, az Informatikai
Szolgaltatd Osztaly (ISZO) iigyrendje, valamint az IMFK dolgozéinak munkakdéri lefrdsa

tartalmazzak.
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Az osztalyvezetok hataskore kiterjed
- vezetésitk alatt  4ll6  osztdly mikodéséhez, iranyitdsdhoz és feliigyeletének
gyakorlasahoz sziikséges intézkedések megtételére és a feltételek biztositasara,
- feladataik elvégzéséhez sziikséges informacios kapcsolat fenntartasara az IMFK
osztalyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, valamint az Intézmények
képviseldivel (vezetodivel).

Az oszitdlyvezet6k helyettesitésének altalanos szabdlya, hogy biztositani kell az IMFK
vezetésének folyamatossagat.

A helyettesitési rend alkalmazasi szabélyai
- Igazgatét a Gazdalkodasi osztdlyvezetd és a gimnaziumok Uzemeltetéséért felelds
Intézmény-ilizemeltetési osztalyvezetd,
- Gazdalkodasi osztalyvezetot a Pénziigyi csoportvezeto,
- ISZ0 vezetdjét a megbizott helyettese vagy a kijeldlt munkavallalé helyettesiti.
Az lizemeltetési osztalyok vezetdi egymast helyettesitik.

A helyettesi feladatok ellatdsara vonatkozo megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek
munkakori leirasaiban kell rogziteni.

VL. AZ IMFK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

V1. 1. Kézalkalmazotti és egyéb jogviszonnyal dsszefiiggé szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon
1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel csak a Kjt. idevonatkozd rendelkezései szerint
létesithetd kozalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonyban dll6 dolgozék besorolasi bére a hatilyos Kjt. szerint
keriill megillapitiasra, az egyéb személyi juttatisok részletes szabalyait a
Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A munkaid6 és a pihen6idé szabalyait a Kjt. alapjan elkészitett Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az osztalyvezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
igazgatd jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirasok 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 felelds.

4‘7 10/ 16



VI. 2. Az IMFK munkavallaléinak kitelességei, feladatai

Az IMFK valamennyi alkalmazottja koteles:

— a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb képességei szerint a tole elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni,

— munkdja végzésénél a jogszabalyokat, a vezetdi utasitasokat betartani,

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

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

A vezetébnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tuddsat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozdan gyarapitsa, kezdeményezd készségével a munka hatékonysagat
novelje.

V1. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitdsok megjelenési formaja szobeli, vagy irasbeli:

— az eseti (operativ) és egyedi utasitasok, amelyek altalaban csak egy személyt érintenek
altalaban szdban,

— hosszabb tavra sz616, vagy tobb dolgozot érintd utasitasok édltalaban irdsban adandok ki.

A kiadott utasitdsok a jogszabélyokkal, a magasabb szint(i utasitasokkal nem &llhatnak
ellentétben.

VI. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szoldé 2007. évi CLIL. tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

Vagyonnyilatkozati tételre kotelezettek:

— igazgatd, osztalyvezetok (2 évenként),

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

Az IMFK-nal vagyonnyilatkozat-tételére kiotelezett kozalkalmazottak a fenti jogszabaly
szerinti formaban és tartalommal kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat (hazas, illetve élettars, a kozds
haztartdsban él6 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az orokbe fogadott €s a
nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A vagyonnyilatkozatokat az
IMFK Bér- és Munkaiigyi csoportjaban, pancélszekrényben 6rzik.

VL. 5. Az altalanos forgalmi ado elszimolasanak iigyvitele

Az IMFK és intézményei az éltalanos forgalmi adénak alanyai, ezért az altalanos forgalmi
addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségnek eleget kell tenni.

Az AFA torvény értelmében az IMFK az adé 6naddzdssal torténd megallapitasa, bevalldsa,

megfizetése vagy visszaigénylése érdekében  koteles megfeleléen  részletezett

intézményenkénti nyilvantartast vezetni, amely alkalmas a felszamitott adomérték szerinti

részletezésben:

— atermékértékesités és szolgaltatisnyjtas utani adofizetési kotelezettség, valamint

— az el6zetesen felszamitott add, (ardnyositas esetén: ezen beliil a fizetendd ado Gsszegébol
a levonhaté és le nem vonhatd rész 6sszegszer(l) meghatarozasara ¢s kimutatasara.
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Az 4ltalanos forgalmi adé elszamolaséaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teendbket a Szamviteli szabalyzat tartalmazza.

VIL. 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 jogszabdlyok és az alapitd,
iranyité 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozoira kotelezben
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

VIL. 1. Ugyviteli részleg

Kozvetleniil az IMFK igazgatdjanak iranyitdsa ala tartozik. Miikodési teriilete feldleli a
levelezés, iktatas, iratkezeldi, postazasi feladatok ellatisat, valamint a beszerzéi feladat
végzését. Részletes tevékenységi korét és felel6sségi rendszerét az Ugyviteli részleg
ligyrendje tartalmazza.

VIL. 2. Gazdalkodasi Osztaly

VII. 2.1. Szamviteli csoport

Vezetdje a Gazdalkodasi osztalyvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese az IMFK
igazgatoja. Az IMFK képviseletében 6nélloan eljarhat.

Az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a Szamviteli csoport.

Miiksdési teriilete feldleli az intézmények és az IMFK szamviteli feladatainak a gazdalkodasi,
vagyon nyilvantartasi ¢s leltarozasi, selejtezési feladatok ellatdsat €s szakmai iranyitasat.

Felelos:

- a szamviteli rend betartasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért és ellendrzéséért,

- az intézményi és dsszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért,

- az intézményi és dsszevont mérlegbeszamolok elkészitéséért és annak valodisagaért,

- befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasaért,

- a feladatkdrébe tartozé tevékenység hatékony ellatasaért és  gazdasagos
megvaldsitasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréseert.

Részletes tevékenységi korét a felelosségi rendszerét a Gazdalkoddsi osztdly tigyrendje

tartalmazza.

VIL. 2.2. Pénziigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazddlkodési osztaly
vezetdje. Az IMFK képviseletében dnalldan nem jarhat el.

A csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozik a Pénziigyi csoport.

Miiksdési teriilete feldleli az IMFK pénziigyi feladatainak iranyitasat, ellatasat.
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Felelds:

- az intézményi bankszamlak kezeléséért,

- az intézményenkénti adozas rendjének betartasaért,

- az élelmezési feladatok ellatasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért,

- a hazipénztarak rendeleteknek megfelelé mikodtetéséeért,
- a kiallitott szamlak jogszerliségéért,

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

- a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét a Gazdalkodasi osztdly tigyrendje
tartalmazza.

VIL 2.3. Bér- és Munkaiigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazddlkoddsi osztaly
vezetbje. Az IMFK képviseletében 6nalléan nem jarhat el.

A csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik a Bér- és munkatligyi csoport.

Miikodési teriilete feloleli a munkaiiggyel és bériigyvitellel kapcsolatos szakmai irdnyitast.
Felelos:

— akinevezések szabalyossagaért,

— anem rendszeres jarandosagok szamfejtésének pontossagaért,

— a munkateriiletét érintd jogszabalyok betartdsaért, jogszabalyi véltozasok figyelemmel
kiséréséert,

— akilonféle statisztikai szolgaltatdsok és jelentések hataridejének betartasaért.

A feladat ellatdsa sordn a csoport valamennyi dolgozdja koteles az adatok védelmére

vonatkozd szabalyok szerint eljarni.

Részletes tevékenységi korét, felelosségi rendszerét a Gazdalkodasi osztaly tigyrendje
tartalmazza.

VII. 3. Informatikai Szolgaltaté Osztily (ISZO)

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

Szakmai irdnyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Csoportjanak vezetdje latja el.

Felelds:

— a feladatkdrébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon torténd ellatasaért,
valamint a biztonsagos, gyors munkavégzés biztositasaért, a szolgaltatas szakszerliségéert,

— az informatikai eszkozok, rendszerek és szolgaltatasok milkddtetéséért, a hibaelharitasert
¢és a munkatarsak informatikai oktatasaért.

Részletes tevékenységi korét az Informatikai Szolgéltato Osztily Miikodési szabalyzata
tartalmazza.

VIL. 4. Intézmény-iizemeltetési osztalyok (3)

Vezetdjiik az osztalyvezetdk, akiknek kozvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgatoja. Az
IMFK  képviseletében a gimnaziumok iizemeltetésért felelés Intézmény-ilizemeltetési
osztalyvezet6 onalldan eljarhat.
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A helyiség bérleti szerzédéseinek megkstésében, €s modositasaban az Intézmény-
tizemeltetési osztalyok vezetdi képviseleti jogkor atruhdzdas alapjan onalloan jarhatnak el az
IMFK igazgatoja helyett.

Az osztalyvezetok kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az allami fenntartasi intézmények
lizemeltetési vezetdi és technikai dolgozai.

Miikodési teriiletiik feloleli az allami fenntartasu intézmények

— lizemeltetéssel kapcsolatos szakmai iranyitasat, ellendrzését,

— gazdasagi és pénziigyi feladataiban valo kozremiik6dést,

— munkaer6- és bérgazdalkodasaban valo részvételt,

— helyiségeinek hasznositasi feladataiban val6 kézremiikddést,

—  étkezési téritési dij kedvezményeinek érvényesittetését és ellendrzesét.

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

VIII. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend és heti 40 6ra munkaid6é figyelembevételével az dltalanos
munkaid6 beosztas, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

Hétfoto] — cstitdrtokig 8,00 -tol - 16,30-ig

Péntek 8,00 -tol - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgaltaté Osztily munkanapokon hétfétél-csiitortokig: 6,00 - 8,00 ora
és 16,30 - 20,00 6ra kozott, pénteken: 6,00 - 8,00 6ra és 14,00 -20,00 6ra kozott egy fos
iigyeletet lat el.

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

Hétf6 8,30 -t61 - 16,00 -ig

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

IX. BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsd kontrollrendszer: az IMFK 4ltal a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy az

IMFK megvalositsa a kvetkezoket:

— a tevékenységek (miiveletek) szabalyszer(i, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban torténd végrehajtasa;

— az elszamolasi kotelezettségek teljesitése;

— a szervezet erdforrdsainak a veszteségekt6l (karoktol) és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattol valo megvédése.

Az IMFK bels6 kontrollrendszeréért, annak létrehozasaért és jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld miikddéséért az IMFK igazgatdja a felelds, aki
- kialakitja és miikodteti a szervezet kontrollkdrnyezetét, mely kontrollkdrnyezet

e biztositja a vilagos szervezeti felépitést, strukturat

e biztositja az egyértelmi felelosségi és hataskori viszonyokat,
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¢ meghatarozza az etikai elvarasokat és
e atlathato humaneréforras-kezelést végez.

A megfelelé kontrollkérnyezet kialakitdsa érdekében szabalyzatokat ad ki, ellendrzési
nyomvonalat miikddtet és szabalyozza a szabalytalansigok kezelésének -eljarasrendjét,
valamint:

- olyan kockazatkezelési rendszert miikodtet, melybdl megallapithaté a szervezet
gazdalkodasaban, tevékenységében rejld kockazat, egyes kockazatokkal kapcsolatos
sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések nyomon kovetésének modja.

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

- olyan informdcids és kommunikaciés rendszert alakit ki és monitoring rendszert
mikodtet, mely
e szabdlyozza a dokumentumokhoz és informaciokhoz val6 hozzaférést,
e Dbiztositja a hataridék betartasat,
o cllendrzési pontok beépitésével nyomon koéveti a tevékenységek helyes ellatasat,
miikodésiik rendjét.
Az igazgaté évente a Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol
sz6l6 Korm. rendelet 1. melléklete szerint értékeli a szervezet belsé kontrollrendszerének
mindségét.
Az igazgaté és a Gazdalkodasi osztaly vezetdje koteles kétévente a belso kontrollrendszerek
témakorben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A belso ellenorzés mikodtetése

Az IMFK nem rendelkezik fiiggetlenitett belsd ellenérzéssel, a XIII. Keriileti Onkormanyzat
Belsé ellendrzési csoportja latja el az IMFK és az onalléan miikod6 intézmények belsd
ellen6rzési feladatait.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Miikédési Szabalyzat hatalya az IMFK igazgatojara, dolgozoira, belsd szervezeti
egysegeire terjed ki.

Az IMFK igazgatoja koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az IMFK
dolgozoi megismerhessék és magukra vonatkozoan tudomasul vegyek.

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

Az IMFK altal kiadott szabalyzatok intézményi vonatkozasait TAJEKOZTATO fiizet (itjan az
IMFK ellatasi korébe tartozo dnalloan miiksdd koltségvetési szervekkel, mint intézményekkel
ismertetni sziikséges.
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A Szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossagra hozatala

Az IMFK szervezeti és miikodési szabélyzatat az elektronikus informéciészabadsagrol szolo
2005.évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitélis formaban, kozzé
kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokédsos médon minden érdekl§d6 szamara is elérhetGvé kell tenni.

Az SZMSZ a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsaganak jévahagyasaval 2013. majus 09. napjan 1ép hatélyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2013. januar 01. napjan €letbe
1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Budapest, 2013. majus 09.

..........................

igazgato
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