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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és a Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Intézménymiikédteté és Fenntarté
Kozpont (tovabbiakban: IMFK) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény feladatait és mitkodési szabalyait.

Az IMFK mikodésének és gazdilkodasanak szabélyait a koltségvetési szervekre érvényes
mindenkori hatalyos térvények, rendeletek és egyéb jogszabalyok hatarozzak meg, melyek:

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

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

- a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),
- az dllamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.),

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

- a 77/1993.(V.12.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasar6l a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézmeényeknél

- a Munka Térvénykonyveérdl szold 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban MT)
- a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban PTK)

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

Az IMFK torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo alabbi
dokumentumok hatarozzak meg:

Alapdokumentumok
1.1. Alapito okirat
1.2.  Eves munkaterv

Egyéb dokumentumok
Z Az IMFK ellatasi korébe tartozo szakfeladatok
3. . TAJEKOZTATO” az IMFK ¢és az ellatasaba tartozo intézmények gazdasagi

igyeinek intézésérol

Gazdalkodasi osztaly tigyrendje

Ugyviteli részleg iigyrendje

Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) tigyrendje
Intézményiizemeltetési osztaly tigyrendje, Miiszaki f6eloado tigyrendje
Az IMFK igazgat6janak €s dolgozéinak munkakoéri leirasa

Szamviteli politika, szamviteli szabélyzat és azok mellékletei

Anyag- €s eszkozgazdalkodasi szabélyzat

Selejtezesi szabalyzat
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12.  Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

13.  Onkoltségszamitasi szabélyzat

14.  Eszkozok, Forrasok értékelési szabalyzata

15. Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolasi, utalvanyozési
¢s érvényesitési szabalyzat

16.  Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO) miikidési szabalyzata

17.  Ugyiratkezelési szabalyzat

18.  Munkavédelmi szabalyzat

19.  Tizvédelmi szabalyzat

20.  Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata
21.  Pénzkezelési szabalyzat
22.  Gépjarmi lizemeltetési szabélyzat

23.  Kozalkalmazotti szabalyzat, béren kiviili juttatasok szabdlyzata
24.  Kiadmanyozasi szabalyzat

25.  Bizonylati szabalyzat

26.  Informatikai biztonsagi szabalyzat

27.  Munkamegosztasi megallapodasok

28.  Bels6 Kontrollrendszer

29.  Kozbeszerzési szabalyzat

30.  Intézmények Alapité Okiratai

31.  Intézmények pénziigyi-gazdasagi tevékenységét ellatd személyeinek munkakori
leirasai

32.  Etikai szabdlyzat

33, Szabalyzat a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,

tovabba a kotelez6en kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
34. Szabalyzat a kikiildetésrol

35.  Szabdlyzat a reprezentécios kiadasokrol
36.  Szabdlyzat a vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarél
37. Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

38.  Gyakornoki szabélyzat
39.  Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Az SZMSZ a legmagasabb szint(i 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
mikddtetési helyeinek ¢és intézményeinek név- és cimjegyzéke (2. melléklet),
Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata (3. melléklet).

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az ellatasaba tartozo koltségvetési szervek kozotti — Pénziigyi és

Koltségvetési Bizottsag altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasokban régzitett
munkamegosztés és felelosségvallalas keretei kézott kell alkalmazni.

II. AZ IMFK ALAPITASA

A GAMESZ 1981-ben alakult a Pénziigyminiszter 2/1979. szam\ utasitdsa, valamint a
23/1979.(V1.28.) Minisztertandcsi rendeletben foglaltak szerint a keriileti Tanics VB
hatarozata alapjan.
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Az IMFK alapit6 okiratat Budapest Févaros XIIL Keriileti Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
17/2013. (11.14.) OK szamu hatarozataval 2013. februar 14-i hatallyal hagyta jova.

A koltségvetési szerv  neve: Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Intézménymiikodtetd és Fenntartd Kdzpont

Rovid neve: XIII. Keriileti IMFK

Székhelye: 1139 Budapest, Béke tér 1.

Miikddtetési helyei:
Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola
1136 Budapest, Hollan Ern6 u. 21/b.

Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai Altalanos Iskola
1135 Budapest, Csata u. 20.

Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Métyas Altaldnos Iskola
1138 Budapest, Karikas F. u. 3.

Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Métyas Altalanos Iskola Vizafogé Tagiskoldja
1138 Budapest, Vizafogd stny. 2.

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radnéti Miklés u. 8-10.

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola Herman Otté Tagiskol4ja
1137 Budapest, Radnoti Miklos u. 35.

Budapest XIII. Keriileti Hegediis Géza Altalanos Iskola
1139 Budapest, Fiastyuk u. 47-49.

Budapest XIII. Kerileti Pannonia Német Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet
Oktatd Altalanos Iskola
1133 Budapest, Tutaj u. 7-11.

Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, EGYMI

1134 Budapest, Vaci ut 57.
1139 Budapest, Lomb u. 20.

Févarosi Pedagbgiai Szakszolgalat XIII. Kertileti Tagintézménye
1133 Budapest, Pannoénia u. 81.

Budapest XIII. Kertileti E6tvos Jozsef Altalanos Iskola
1131 Budapest, Futar u. 18.

Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altaldnos Iskola
1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136.

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest, Gyongyosi stny. 7.

5/5



Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola Tomori Pal Tagiskol4ja
1131 Budapest, Tomori u. 2.

Budapest XIII. Keriileti Ady Endre Gimnazium
1139 Budapest, Roppentyti u. 62.

Budapest XIII. Keriileti Berzsenyi Daniel Gimnazium
1133 Budapest, Kéarpat u. 49-53.

Németh Laszld Gimnazium
1131 Budapest, Névér u. 15-17.

Nvilvantartdsi szama: 513010

AllamhAaztartasi szakdgazati besoroldsa:
841117 Kormaényzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, tizemeltetési, egy€b
szolgéltatasok
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, akikre a kézalkalmazottak
jogélldsardl szolo torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
megbizasi jogviszony.

Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok,
kiilondsen a jelen szervezeti és mikodési szabélyzat 1. Altalanos részének 2. bekezdésében

felsorolt jogszabalyok.

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység: nincs.

L. AZ IMFK JOGALLASA

Az IMFK, mint koltségvetési szerv a PTK, és Aht. Irdnyad6 rendelkezései értelmében jogi
személy.

Gazdélkoddsanak alapja: A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal jovahagyott koltségvetés.

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

Az intézmény fenntartéja: Budapest Févaros XIIIL Keriileti Onkormanyzat
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Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény vezetdje: a hatilyos jogszabéalyok 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 Onkormdanyzat irnyitasa
ald tartozo koltségvetési szervek részére a jogszabalyokban illetve az alapité okiratban az
alaptevékenysége szerint meghatarozott gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi, informatikai
feladatok ellatasa, allami fenntartasi koznevelési intézmények lizemeltetési, miikddtetési
feladatainak ellatasa.

Szémlavezet6 pénzintézete és szdmlaszama: OTP Bank Nyrt. 11784009-15513010.

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

TEAOR szama: 8411 Altalanos kozigazgatas

Adobhatosagi azonosité szdma: 15513010-2-41.
Az intézmény az afa térvény hatdlya al4 tartozik.

Az intézmény azonosité szama: 513010.

IV. AZ IMFK TEVEKENYSEGE

IV. 1. Az IMFK jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

— Onkormanyzati intézmények gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatainak ellatisa az
alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenysége szerint,

— az Altalanos iskoldk és gimnaziumok jogszabalyban meghatarozott {izemeltetési,
mitkodtetési feladatai.

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

A hatdlyos jogszabélyok, valamint az dnkormanyzat vagyondrol és a vagyongazdalkodas
szabélyair6l szolo helyi rendelet szerint a vagyon feletti rendelkezési jog a Budapest Fovaros
XIII. Keriileti Onkormanyzatot illeti meg.

— Az IMFK mikodtetési koréhez tartozd éllami fenntartdst intézmények épiileteinek
helyiségeit hatarozott idére (egy évnél nem hosszabb id6étartamra) sajat hataskorben, egy
évnél hosszabb idotartamra a felligyeleti szerv hozzdjaruldsdval bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az intézmény alaptevékenységét nem akadalyozza és nem sérti.

25200/1/A/1 HRSZ 1136 Budapest, Hollan Ernd u. 21/b.
27464 HRSZ 1135 Budapest, Csata u. 20.

25838/4 HRSZ 1138 Budapest, Karikas F. u. 3.
25776/17 HRSZ 1138 Budapest, Vizafogé stny. 2.

25148 HRSZ 1137 Budapest, Radnoti Miklés u. 8-10.
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25272/32 HRSZ 1137 Budapest, Radnéti Miklés u. 35.

26130/30 HRSZ 1139 Budapest, Fiastyuk 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, Panndnia u. 81.
26610/6 HRSZ 1131 Budapest, Futar u. 18.

28157 HRSZ 1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136.
26077/9 HRSZ 1138 Budapest, Gy6éngyosi stny. 7.
26085/29 HRSZ 1131 Budapest, Tomori u. 2.
26128/1 HRSZ 1139 Budapest, Réppentyti u. 62.
25673/3 HRSZ 1133 Budapest, Kérpat u. 49-53.
26543/6 HRSZ 1131 Budapest, N6vér u. 15-17.

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

IV. 3. Az IMFK miikodési kore

Munkamegosztisi megallapodas alapjan szolgaltatas jelleggel ellatja a keriileti onkormanyzati

koltségvetési szervek részére az alabbi feladatokat:

— a koltségvetés tervezéséhez és végrehajtasdhoz kapcsolédo pénziigyi adatok regisztralasa,
pénzellatas, konyvvezetés, analitikus nyilvantartasok vezetése, informécioszolgaltatas,
beszamolds intézményenkénti és egységes nyilvantartasi rendszerben,

— nem rendszeres bérek szamfejtése,

— munkaiigyi feladatok ellatisa, a kapcsolodd nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése,

— kozhasznt foglalkoztatottak munkaiigyi feladatainak ellatasa, heti bérének szamfejtése

— eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa, leltarozés, selejtezés, vagyonnyilvantartas.

Allami fenntartasu koznevelési intézmények jogszabalyban meghatarozott iizemeltetési,
miikodtetési feladatainak ellatasa.

Informatikai feladatok ellatdsa az ©nkorményzati koltségvetési szervek, a keriileti
onkormanyzat 4ltal alapitott gazdasdgi tarsasagok, valamint az 4llami fenntartasu koznevelési
intézmények részére.

IV. 4. Felelosségvallalasi hataskorok megosztisa

A Polgarmesteri Hivatal osztalyai, az intézmények és az IMFK kozétti felelosségvallalasi
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 felhasznaldsaban.

Az IMFK ellaté szolgaltato jellegébdl adddoéan felelés az intézmények jogszeri
gazdalkodasaért, a rabizott vagyon kezeléséért, megOrzéséért.
IV. 5. Eléiranyzat modositasi jogok

Az IMFK el6iranyzat modositasi joggal nem rendelkezik. Az IMFK arra jogosult, hogy az
intézményvezetdkkel és az illetékes osztalyokkal tortént egyeztetés utdn eldirdanyzat
modositasi javaslatot tegyen.
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IV.6. Utalvanyozasi, kitelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogok
Az utalvanyozasi, Kkotelezettségvallalasi, ellenjegyzési ¢és érvényesitési jogokat a
Kotelezettségvallalasi szabélyzat tartalmazza.

IV. 7. Munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek

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

V. AZ IMFK SZERVEZETI FELEPITESE

Az IMFK 6t osztalybol és egy részlegb6l épiil fel (1. melléklet). Az alapité szerv altal
engedélyezett létszamot az Onkorményzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

[gazgato 116
Ugyviteli részleg 316
Gazdalkodasi Osztaly 19 16
(Szamviteli csoport 4 6)

(Pénziigyi csoport 9 {6)

(Bér-munkatigyi csoport 6 {6)

Informatikai Szolgaltatd Osztaly 8 10
Uzemeltetési Osztaly 1-3. 206,5 £6
Miszaki foeléado 116

Az IMFK ellatasi korébe tartozé intézmények mellérendelt gazdalkodd szervezetek, igy az
intézményvezetdk felé az IMFK igazgatdjanak feliigyeleti, iranyitasi és utasitdsi jogkore
nincs.

Az SZMSZ-hez kapcsoléddan — a folyamatok szabalyozottsaga érdekében — az Igazgatd
feladata az egyes szabalyzatok, iligyrendek, munkakori leirasok és utasitdsok elkészitése és
elkészittetése, ezek végrehajtasanak és folyamatos karbantartasanak elrendelése.

V. 1. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

Az IMFK-t a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
kinevezett igazgatd vezeti, az igazgatd magasabb vezetd allastnak mindstl. Az IMFK
dolgozdbi felett valamennyi munkaltatoi jog gyakorldsa az igazgatd hataskorébe tartozik. Az
igazgatd tavolléte esetén helyettese gazdalkodasi terlileten a Gazdalkodasi osztalyvezetd,
intézmény-lizemeltetési teriileten a gimndziumok {izemeltetéséért felelés Intézmény-
tizemeltetési osztalyvezetd, akiknek jogosultsaga teljes korli az adott tertileten.

V. 2. Az igazgaté dltalanos feladatai, hatdskore

e [MFK irdnyitasa
¢ munkaltatéi jogok gyakorlasa, képviseleti jog gyakorlasa,
e gazdalkodds szabalyszerli rendjének ¢és annak folyamatos {igyvitelének
megszervezese,
e gazdasagi feladatokat meghatarozo szabalyzatok elkészitése, folyamatos karbantartdsa
illetve a dolgozdkkal toérténd megismertetése,
o felelds (egy személyben):
- akezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az alapité okiratban el6irt
tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az irdnyité szerv
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altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

- a koltségvetési szerv mikodésében és gazdilkodasdban a gazdasagossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert,

- a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mukddtetéséért, fejlesztéséért, a
gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségvallalasok 6sszhangjaért,

- a szakmai és pénziigyi rendszer folyamatos miikodtetéséért, tervezeési, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, valamint a szamviteli rendért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Az Igazgato helyettesitését gazdalkodasi teriileten a Gazdalkodasi osztalyvezets, intézmény-
lizemeltetési teriileten a gimnaziumok ilizemeltetéséért felelés Intézmény-iizemeltetési
osztalyvezetd latjak el tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén.

V. 3. Az osztalyvezetok altalinos feladatai, hatiskore

Az osztalyvezetok vezet6 allasuaknak mindsiilnek.
Feladatuk az irdnyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységre vonatkozo feladatok teljesitésének
megszervezese, a végrehajtas iranyitasa és ellendrzése.
Az egyéb feladatokat az Eves munkaterv, az Ugyviteli részleg iigyrendje, a Gazdalkodasi
Osztaly tgyrendje, az Intézmény-iizemeltetési osztalyok {igyrendje, 'az Informatikai
Szolgaltaté Osztaly (ISZO) tigyrendje, valamint az IMFK dolgozdinak munkakéri leirdsa
tartalmazzak.
Az osztalyvezeték hataskore kiterjed
- vezetésik alatt all6 osztdly mikodéséhez, iranyitasdhoz és feliigyeletének
gyakorlasahoz sziikséges intézkedések megtételére és a feltételek biztositasara,
- feladataik elvégzéséhez szilkséges informacios kapcsolat fenntartisara az IMFK
osztalyaival, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, valamint az Intézmények
képviselbivel (vezetdivel).

Az osztalyvezetok helyettesitésének altalanos szabalya, hogy biztositani kell az IMFK
vezetésének folyamatossagat.

A helyettesitési rend alkalmazasi szabalyai
- Igazgatot a Gazdalkodasi osztalyvezeté és a gimnaziumok iizemeltetéséért felelts
Intézmény-lizemeltetési osztalyvezeto,
- Gazdélkodasi osztalyvezet6t a Pénziigyi csoportvezetd,
- ISZ0 vezetdjét a megbizott helyettese vagy a kijelolt munkavallalo helyettesiti.
Az lizemeltetési osztalyok vezetdi és a miiszaki foeldadoé egymast helyettesitik.

A helyettesi feladatok ellatasara vonatkozé megbizast a helyettesitéssel megbizott személyek
munkakori leirasaiban kell régziteni.

V1. AZ IMFK MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

VI. 1. Koézalkalmazotti és egyéb jogviszonnyal Gsszefiiggé szabilyok

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadaséval jon
létre.

10/10



Hatdrozott id6re torténd kinevezéssel csak a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint
létesithetd kozalkalmazotti jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok besorolasi bére a hatilyos Kjt. szerint
keriill megillapitasra, az egyéb személyi juttatisok részletes szabilyait a
Kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A munkaidd és a pihen6idd szabalyait a Kjt. alapjan elkészitett Kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza.

Az éves rendes és rendkivilli szabadsadg kivételéhez eldzetesen az osztalyvezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
igazgat6 jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6lo, valamint a Munka Torvénykonyvében 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 szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas
vezetéséért a Bér- €s Munkaiigyi csoport vezetdje felelds.

VL 2. Az IMFK munkavillaléinak kotelességei, feladatai

Az IMFK valamennyi alkalmazottja kételes:

— a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb képességei szerint a toéle elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal elvégezni,

— munkaja végzésénél a jogszabalyokat, a vezetdi utasitasokat betartani,

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

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

A vezetdnek és beosztottnak egyarant kotelessége, hogy szakmai tudasat, ismeretét a
szakteriiletére vonatkozoan gyarapitsa, kezdeményezd készségével a munka hatékonysdgat
novelje.

VI. 3. Utasitasok kiadasa

Az utasitasok megjelenési formaja szdbeli, vagy irdsbeli:

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

— hosszabb tavra sz616, vagy tobb dolgozdt érintd utasitasok altalaban irasban adandok ki.

A kiadott utasitdsok a jogszabdlyokkal, a magasabb szintli utasitdsokkal nem &llhatnak
ellentétben.

VI. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

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

Vagyonnyilatkozati tételre kitelezettek:
— igazgato, osztalyvezetok (2 évenként),
— utalvanyozok, kotelezettségvallalok, szakmai teljesitést igazolok (5 évenként),
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— kozbeszerzési eljarasban résztvevok (évenként).

Az IMFK-nal vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett kozalkalmazottak a fenti jogszabaly
szerinti formaban és tartalommal kételesek vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett kiteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat (hazas, illetve élettérs, a kozos
héaztartdsban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbe fogadott és a
nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek. A vagyonnyilatkozatokat az
IMFK Bér- és Munkatigyi csoportjaban, pancélszekrényben 6rzik.

VI. 5. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az IMFK és intézményei az altalanos forgalmi adénak alanyai, ezért az 4ltalanos forgalmi
addval kapesolatos nyilvantartasi kitelezettségnek eleget kell tenni.

Az AFA torvény értelmében az IMFK az adé énadézassal torténd megallapitasa, bevallasa,

megfizetése vagy  visszaigénylése érdekében koteles megfeleléen  részletezett

intézményenkénti nyilvantartiast vezetni, amely alkalmas a felszdmitott adémérték szerinti

részletezésben:

— atermékértékesités és szolgaltatasnyjtas utani adofizetési kotelezettség, valamint

— az eldzetesen felszamitott ado, (ardnyositds esetén: ezen beliil a fizetendé add Gsszegébdl
a levonhato és le nem vonhaté rész 6sszegszeri(l) meghatirozasara és kimutatasara.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletes tigyviteli
teenddket a Szamviteli politika tartalmazza.

VIL. SZERVEZETI EGYSEGEK SZABALYZATA

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak €s hataskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskordok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyité altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezben
eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

VIL. 1. Ugyviteli részleg

Kozvetleniil az IMFK igazgatdjanak iranyitdsa ald tartozik. Miikodési teriilete feldleli a
levelezés, iktatas, iratkezeldi, postazasi feladatok ellatdsat, valamint a beszerzéi feladat
végzését. Részletes tevékenységi korét és felelésségi rendszerét az Ugyviteli részleg
tigyrendje tartalmazza.

VII. 2. Gazdalkodasi Osztaly

VII. 2.1. Szamviteli csoport

Vezetéje a Gazdalkodasi osztilyvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK
igazgat6ja. Az IMFK képviseletében 6nalldan eljarhat.

Az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a Szamviteli csoport.
Miikodési tertilete feloleli az intézmények és az IMFK szamviteli feladatainak a gazdalkodasi,

vagyon nyilvantartasi s leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasat és szakmai iranyitasat.
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Felelds:

- a szamviteli rend betartasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért €s ellenrzéséért,

- az intézményi €s 6sszevont koltségvetési okmanyok kiallitasaért,

- az intézményi és dsszevont mérlegbeszamolok elkészitéséért €s annak valddisagaért,

- befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasaért,

- a feladatkorébe tartozd tevékenység hatékony ellatdsaért és  gazdasagos
megvaldsitasaért,

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét a felel6sségi rendszerét a Gazdalkodasi osztaly tigyrendje

tartalmazza.

VILI. 2.2. Pénziigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fiiggelmi felettese a Gazdéalkodasi osztaly
vezet6je. Az IMFK képviseletében nalldan nem jarhat el.

A csoportvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Pénziigyi csoport.

Miik6dési teriilete felleli az IMFK pénziigyi feladatainak iranyitasat, ellatasat.

Felelos:

- az intézményi bankszamlak kezeléséért,

- az intézményenkénti adozas rendjének betartasaért,

- az élelmezési feladatok ellatasaért,

- a bizonylati rend és fegyelem betartasaért,

- a hazipénztarak rendeleteknek megfelel6 mitkodtetéséért,
- a kiallitott szamlak jogszer(iségéért,

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

- a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kiséréséért.

Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét a Gazdalkodasi osztaly iigyrendje
tartalmazza.

VIL. 2.3. Bér- és Munkaiigyi csoport

Vezetdje a csoportvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese a Gazdalkodasi osztaly
vezetbje. Az IMFK képviseletében énalléan nem jarhat el.

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

Miikodési teriilete feloleli a munkaiiggyel és bérligyvitellel kapcsolatos szakmai iranyitast.
Felelds:

— akinevezések szabalyossagaért,

— anem rendszeres jarandosagok szamfejtésének pontossagaért,

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

— akiilonféle statisztikai szolgaltatisok ¢s jelentések hataridejének betartasaért.

A feladat ellatisa sordan a csoport valamennyi dolgozdja koteles az adatok védelmeére

vonatkoz6 szabdlyok szerint eljarni.

Részletes tevékenységi korét, feleldsségi rendszerét a Gazdalkodasi osztdly tigyrendje
tartalmazza.
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VILI. 3. Informatikai Szolgaltaté Osztaly (ISZO)

Vezetdje az osztalyvezetd, akinek kozvetlen fliggelmi felettese a IMFK igazgatdja. A IMFK
képviseletében 6nalléan nem jarhat el.

Szakmai irdnyitasat a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Csoportjanak vezetéje latja el.

Felelds:

— a feladatkorébe utalt tevékenységek legjobb szakmai szinvonalon térténd ellatdséért,
valamint a biztonsagos, gyors munkavégzés biztositasaért, a szolgaltatds szakszerliségéért,

— az informatikai eszkozok, rendszerek és szolgaltatasok miikodtetéséért, a hibaelharitasért
és a munkatarsak informatikai oktatasaért.

Részletes tevékenységi korét az Informatikai Szolgéltatdé Osztaly Miikddési szabalyzata
tartalmazza.

VIL. 4. Intézmény-iizemeltetési osztalyok (3)

Vezetdjik az osztlyvezetok, akiknek kozvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgatdja. Az
IMFK  képviseletében a gimnaziumok iizemeltetésért felelds Intézmény-iizemeltetési
osztalyvezeto 6nalldan eljarhat.

A helyiség bérleti szerzOdéseinek megkotésében, €s modositasaban az Intézmény-
lizemeltetési osztalyok vezetdi képviseleti jogkor atruhazas alapjan 6nalldan jarhatnak el az
IMFK igazgatdja helyett.

Az osztalyvezetok kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az éllami fenntartiasu intézmények
izemeltetési vezetdi és technikai dolgozdi.

Miikddési tertiletiik feldleli az allami fenntartast kznevelési intézmények

I

lizemeltetéssel kapcsolatos szakmai iranyitasat, ellendrzését,

— gazdasagi ¢s pénziigyi feladataiban vald kézremiikédést,

— munkaer6- €s bérgazdalkodasaban valo részvételt,

— helyiségeinek hasznositasi feladataiban vald kézremiikodést,

— étkezési téritési dij kedvezmeényeinek érvényesittetését és ellendrzését.

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

VILI. 5. Miuszaki foeloado

Kozvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgat6ja. Az IMFK képviseletében 6nalléan nem
jarhat el.

Mukodési teriilete feldleli:

— az eszkozfejlesztés tervezését, drajanlatok bekérését, megrendelések lebonyolitasat, a
kozpontositott beszerzést, beszerzési terv elkészitését,

— a koltségvetés rendeltetésszerli és gazdasdgos felhasznélasat, pénziigyi és az anyagi
fegyelem szigor( betartasat, ellenérzését,

— az intézményeknél felmeriild karbantartisi és veszély-elharitasi igények felmérését és
tovabbitasat a Kozszolgaltatd Zrt. és a partnervallalkozasok felé,
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— az iskolaépiilet, udvar és a berendezések allaganak felmérésében, a karbantartasi
munkaélatok megtervezésében val6 kozremiikodését,

— a kozbeszerzési eldirasoknak megfelelé versenyeztetési eljards lebonyolitdsaban, a
keretszerzodés megkotésében valo részvételét.

Részletes tevékenységi korét és felelosségi rendszerét a Miiszaki f6eldadd iligyrendje
tartalmazza.

VIII. MUNKAREND

A heti 5 napos munkarend és heti 40 6ra munkaid6 figyelembevételével az altalanos
munkaidé beosztds, mely a munkaidét és a pihen6iddt (ebédido) tartalmazza a kovetkezd:

Hétfoto] — csiitortokig 8,00 -tdl - 16,30-ig

Péatek 8,00 -t6l - 14,00-ig

Az Informatikai Szolgaltato Osztaly munkanapokon hétfotél-csiitortokig: 6,00 - 8,00 ora
és 16,30 - 20,00 o6ra kozott, pénteken: 6,00 - 8,00 ora és 14,00 -20,00 6ra kozott egy fos
iigyeletet lat 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

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 kovetkezdket:

— a tevékenységek (miiveletek) szabdlyszer(i, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel
(gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban torténd végrehajtasa;

— azelszamolasi kotelezettségek teljesitése;

— a szervezet erdforrasainak a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol vald megvédese.

Az IMFK bels6 kontrollrendszeréért, annak létrehozasaért és jogszabalyi eldirasoknak
megfelelé miikodéséért az IMFK igazgatdja a felelds, aki
- kialakitja és miikdteti a szervezet kontrollkdrnyezetét, mely kontrollkdrnyezet

e biztositja a vilagos szervezeti felépitést, struktirat

e biztositja az egyértelmii feleldsségi és hataskori viszonyokat,

e meghatarozza az etikai elvardsokat és

o 4tlathaté humaneréforras-kezelést végez.

A megfelelé kontrollkdrnyezet kialakitasa érdekében szabalyzatokat ad ki, ellendrzési
nyomvonalat mikddtet és szabalyozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
valamint:

- olyan kockézatkezelési rendszert miikddtet, melybdl megéllapithato a szervezet
gazdalkodasdban, tevékenységében rejlé kockazat, egyes kockazatokkal kapcsolatos
sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések nyomon kdvetésének maodja.
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- olyan kontrolltevékenységet alakit ki, mely biztositja a kockdzatok kezelését,
hozzéajarul a szervezet céljainak eléréséhez, tovabba
e biztositja a Belsé kontrollrendszer mitksdését,
e szabdlyozza a feladatok feladatkéri elkiilonitését,
 szabdlyozza az engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasok modjéat

- olyan informéciés €s kommunikéciés rendszert alakit ki és monitoring rendszert
mikodtet, mely
e szabdlyozza a dokumentumokhoz és informdciokhoz valo hozzaférést,
e Dbiztositja a hataridok betart4sat,
 cellendrzési pontok beépitésével nyomon koveti a tevékenységek helyes ellatdsat,
mukodésiik rendjét.
Az igazgaté évente a Koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél
sz6l6 Korm. rendelet 1. melléklete szerint értékeli a szervezet belsé kontrollrendszerének
mindségeét.
Az igazgatd és a Gazdalkodasi osztaly vezetéje koteles kétévente a belsd kontrollrendszerek
témakorben meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A belso ellenorzés miikiodtetése

Az IMFK nem rendelkezik fliggetlenitett belsé ellendrzéssel, a XIII. Keriileti Onkorményzat
Bels6 ellendrzési csoportja latja el az IMFK és az énkormanyzati koltségvetés szervek belsé
ellendrzési feladatait.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti Mlikddési Szabalyzat hatdlya az IMFK igazgatéjara, dolgozdira, belsé szervezeti
egységeire terjed ki.

Az IMFK igazgatdja koteles gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban foglaltakat az IMFK
dolgoz6i megismerhessék és magukra vonatkozdéan tudomasul vegyék.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat karbantartdsaért, aktualizaldsaért az igazgatén keresztiil a
terliletek illetékes osztalyvezetdi feleldsek.

Az IMFK altal kiadott szabélyzatok intézményi vonatkozasait TAJEKOZTATO fiizet utjan az
IMFK ellatasi korébe tartozé onkormanyzati koltségvetési szervekkel, mint intézményekkel
ismertetni sziikséges.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvinossigra hozatala

Az IMFK szervezeti és milkodési szabalyzatat az elektronikus informéaciészabadsagrél sz616
2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. ¢) pontja szerint internetes honlapon, digitélis formaban, kozzé

kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokdsos médon minden érdekléds szdmara is elérhetévé kell tenni.
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Az SZMSZ a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Pénziigyi és Koltségvetési
Bizottsdganak jovahagyasaval 2014. oktdber 30. napjan lép hatélyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2014. januar 2. napjan életbe
lépett Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat.

Budapest, 2014. oktéber 30.
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