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GAZDALKODASI OSZTALY

A Gazdalkodaési osztaly a Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat Intézménymiikddtetd
és Fenntarté K6zpont miikddési kérében tevékenykedik.

Feladatait az érvényben 1év8 jogszabélyi eldirasok alapjan végzi, melynek részletezését a
csoportok ligyrendjei tartalmazzak.

Az osztély szervezeti felépitése:

Gazdélkodasi osztélyvezet
Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport

Bér- és munkatigyi csoport

Az osztaly €lén a Gazdalkodasi osztalyvezetd all, aki az osztaly munkéjat koordindlja és
ellendrzi. Kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK igazgat6ja. Kotelezettséget az igazgaté nevében
¢s annak tavollétében az IMFK vonatkozdsdban vallalhat, Utalvényozasi, érvényesiti és
pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat lat el.



GAZDALKODASI OSZTALYVEZETO

AZ OSZTALYVEZETOI FELADATOK:

* Kozvetve iranyitja és ellendrzi a Gazdalkodasi osztaly munkajat,

o feleldsséggel tartozik az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért, ;

* vezetdi munkédja sordn figyelembe veszi a hatdlyos jogszabélyokat, az alapité
onkormanyzat rendeleteit, hatérozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,

o képvisel6-testiilet dontése szerint elékésziti, ellendrzi az intézményi koltségvetéseket, és
értesiti az eldiranyzatokrol az intézményeket,

o figyeli az elSiranyzatok és a felhasznélés alakuldsat, sziikség szerint jelzésekkel és
informaciokkal segiti az osztalyok, csoportok és az intézmények gazdélkodést,

o elkésziti, ellen6rzi az intézményi féléves és éves koltségvetési beszdmoldkat és a
Jjelentéseket, alairasaval hitelesiti, :

o elkésziti, ellendrzi a havi, negyedéves adatszolgéltatisi kotelezettségeket, alairdséval
hitelesiti, :

o elkésziti és aktualizalja a gazdalkodasi szabélyzatokat,

» ¢évente elkésziti az 6nkoltségszamitast,

® ¢ves kozbeszerzési tervet készit, kozremilkodik a kozbeszerzések elokészitésében,
lebonyolitaséban,

* gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzési pontok betartasarél &s
szabalyszer(iségérol,

e az IMFK integralt kockazatkezelési rendszerének koordindlasira kijeldlt felelés, a
Kockazatkezelési Munkacsoportot vezeti,

e adatvédelmi feladatokat lat el,

* ¢v végén ellenérzi a szdmitégépes nyilvantartasok adatainak egyeztetését, valamint az
elkésziilt vagyonkimutatast,
az osztaly altal vezetett nyilvantartasok szabdlyszeriiségét ellenérzi,
felels a gazdasagi adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért,

* kozremiikédik a normativ 4llami tdmogatisok igénylésében, médositasaban,
elszamolasaban, ellendrzés esetén adatot szolgaltat,

* abelsd ellendrzések soran kdzremiikodik,

* folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munk4djat,

* kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, az intézmények és a gazdasigi
tarsasagok intézményvezetdivel.



SZAMVITELI CSOPORT

A Szamviteli csoport a Budapest Févaros XIII. Keriileti Gnkorményzat Intézménymiiksdtetd és
Fenntarté Kézpont miikddési krében tevékenykedik.

Az ellenjegyzési, -érvényesftési és utalvdnyozdi jogkdroket az IMFK Kételezettségvallaldsrol
sz0l6 Szabélyzata tartalmazza.

A csoport €lén a csoportvezet 4ll, akit az IMFK igazgatdja nevez ki.
A csoportvezetd munkajat az IMFK Gazdalkodasi osztalyvezetéje kozvetleniil irdnyitja.

A CSOPORTVEZETOI FELADATOK: :

kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a Szdmviteli csoport munkajat,
felelosséggel tartozik az csoport tevékenységi kérébe utalt feladatok, maradéktalan
ellatasaért,

* vezetdi munkdja sordn figyelembe veszi a hatdlyos jogszabédlyokat, az alapit6
Onkorményzat rendeleteit, hatérozatait, illetve az IMFK igazgatojanak utasitésait,

o clokésziti, ellenbrzi az intézményi féléves és éves koltségvetési beszamolokat és a
Jjelentéseket,

el6késziti, ellenérzi a havi, negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
* gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési pontok betartasar6l és
szabalyszeriiségérol,

* a gazdilkodédsra vonatkozo Jjogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azok betartédsarol,

év végén ellendrzi a szamitégépes nyilvéantartisok adatainak egyeztetését,

a csoport altal vezetett nyilvéantartasok szabalyszeriiségét ellenfrzi,

folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munkajat,

gondoskodik a kételez6 kdzzétételi egységek megjelenitésérsl.

A SZAMVITELI CSOPORT FELADATAI

az IMFK és a gazdalkodési ellatési korébe tartozs koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi
miiveleteinek rogzitése a kéltségvetési és pénziigyi szamviteli el6irasok alapjan,

* a bizonylatok ellen6rzése, kontirozasa, majd rogzitése, kbnyvelése az Ecostat integralt

rendszerben. A kontirozast, rogzitést, kdnyvelést megfeleld, korményzati funkcios,
szakfeladatos és intézményi bontasban kell végezni,

* aMagyar Allamkincstar 4ltal megkiildott bérkonyvelési anyagok alapjan a bérkonyvelési
tételek egyeztetése, kontirozasa, rogzitése, kdnyvelése,

* a targyhét kovetd honap 20-ig zarlati kimutatds készitése a whalmozott pénzforgalmi
adatok” alapjan 4llamhaztartasi azonosité szerinti bontdsban,

képviseld — testiilet dontése szerint az elemi koltségvetés kényvelésének elokészitése,
feliigyeleti és sajat hataskori eldiranyzat médositasok régzitése pénzforgalmi alapjan,
eldz6 évi pénzmaradvany nyilvéntartasba vétele, felhasznalasanak konyvelése,
intézményi negyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések elkészitése,
intézményi féléves, éves mérlegbeszamolé és mellékleteinek elkészitése,



havi és negyedéves adatszolgéltatds a Kozponti Statisztikai Hivatal részére a
kiskereskedelem és vendéglatds eladési forgalmarol (gyermekétkeztetésbol szarmazé
bevételekrol)
adatszolgaltatas a Budapest Févaros XIIL. keriileti Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztaly
részére:

© pénzmaradvany kimutatés, mely magaban foglalja a kotelezettség vallalssal terhelt

Jjogeim szerinti felsorolast is intézményenként,
o beszdmolé az intézmények eléiranyzat-médositisa és teljesitése alakuldsarol (3-as
tabla),

o intézményi felhalmozasi kiadasok tételes elSirdnyzata és felhasznalasa,
adatszolgéltatss az intézmények részére

o havi halmozott pénzforgalmi adatok igény szerint,

o gazdalkodashoz sziikséges informéciok, adatok,
havi fékényvi kivonatok elkészitése, ellendrzése,
v eleji intézményi nyito, illetve év végi zérlati munkélatok elvégzése az Ecostat
rendszerrel,
az éllamhaztartds szamvitelérél sz6l 4/2013. (L11.) Korméany Rendelet alapjan
meghatdrozott analitikak folyamatos vezetése,
tartds targyi eszk6zok egyedi mennyiségi és értékbeli nyilvantartasa,
kis értékii targyi eszkdzok, készletek nyilvéntartasa intézményi bontasban,
a tartds targyi eszk6zok alloményanak évkozi véltozdsairs] statisztikai adatszolgaltatésa,
az értékestkkenések elszdmoldsa és feladdsa a fokonyvi konyvelés felé,
€v végén a szamitogépes nyilvantartdsok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében valé kdzremiikodés.
a leltdrozési iitemterv elkészitése az intézményvezetdkkel térténd egyeztetés szerint,
a leltarozasi litemtervhez igazoddan a leltarozas lebonyolitésa,
leltér kiértékelése, sziikség esetén eltérési kimutatds készitése, annak tovabbitisa a
szakigazgatasi szervhez, illetve kényvelési feladas készitése,
az intézmények selejtezési JegyzOkonyveinek alapjén kézremiiksdés a selejtezési eljaras
lebonyolitdsaban, a leselejtezett eszkozok nyilvéantartasa.



PENZUGYI CSOPORT

A Pénziigyi csoport a Budapest Févéros XIII. keriileti Onkormanyzat IMFK miikodési korében
tevékenykedik.

Az ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozéi Jogkoroket az IMFK Kotelezettségvallalasrol
sz616 Szabélyzata tartalmazza.

A csoport €lén a csoportvezet all, akit az IMFK igazgatoja nevez ki.
A csoportvezetd munkajat az IMFK Gazdalkodasi osztalyvezetdje kozvetleniil irdnyitja.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

kdzvetleniil iranyitja és ellendrzi a Pénziigyi csoport munkajat,

felelosséggel tartozik az csoport tevékenységi korébe utalt feladatok, maradéktalan
ellatasaért, .
vezetdi munkdja soran figyelembe veszi a hatélyos jogszabalyokat, a miikodtetd
dnkorményzat rendeleteit, hatarozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,
kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében,

kozremiikddik a féléves, éves beszamold elkészitésében,

figyeli az elSiranyzatok és felhasznalas alakulsat, szilkség szerint jelzésekkel és
informécidkkal segiti az Osztélyok, Csoportok és az Intézmények gazdalkodasat,

adatot szolgéltat az intézményi koltségvetési szolgaltatési kereteinek kialakitaséhoz,
felelds az IMFK szolgaltatési elirdnyzatanak betartaséért,

elkésziti az adobevallasokat,

gondoskodik az utalasok és készpénzes kifizetések hataridére térténd elkészitésérdl és
nyilvantartaséardl,

gondoskodik a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési pontok betartdsarol és
szabalyszerliségérol,

a gazdéalkodasra vonatkozé jogszabilyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azok betartasarol,

az IMFK és a mikodtetési helyeire anyag- ¢s eszk6z igényei alapjan ajanlatokat kér,
azokat kiértékeli.

PENZUGYI CSOPORT FELADATALI:

a kiskincstari rendszer keretén belil a kiaddsokhoz szilkséges finanszirozas
intézményenkénti leigénylése, felhasznalasok figyelemmel kisérése,

nem rendszeres bérek, béren kiviili juttatasok, tavolsagi és utikoltség-térités, fizetési

~eldlegek utalasa,

atutalésos szamlakkal kapcsolatos feladatok: :
© aszamlék szdmszaki, alaki, tartalmi ellenérzése, feldolgozasa az ECOSTAT rendszer
Pénziigy moduljéban,
o szillitdi szerzOdések nyilvantartasa az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljaban,
keretre terhelése rovatonként,
© az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljaban a megrendelések, direkt
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, keretre terhelése rovatonként,



o a szallitéi szamlék sszekapcsoldsa a Rendelés modulban lévé szerzodésekkel és

megrendelésekkel,

o szamlék kiegyenlitése az OTP Electra terminélon keresztiil,
o el6z6 napi utalasok lekérdezése és bankkivonatok beolvasésa az Electra terminalbél,

o}

beérkez6 késedelmi kamatterheld levelek jogossagénak megvizsgalasa, sziikség
esetén rendezése.

* hazipénztarral kapcsolatos feladatok:

o

o
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beérkezd készpénzes szamlak alaki, tartalmi, formai ellendrzése, feldolgozasa,
kotelezettségvallalasként torténd nyilvantartasa,

szerz0dések és megrendelések nyilvantartisa az ECOSTAT rendszerben és keretre
terhelése rovatonként, ¢

intézményi rovatos elszamolas ellendrzése, kifizetésre eldkészitése,

ut6lagos elszamolasra adott elélegekkel kapcsolatos teendék ellatasa,

lizemanyag koltségek elszdmolasa,

intézményi munkaruha elélegek elszamoléasa,

IMFK és a koltségvetési szervek pénztéri ki- és befizetéseinek a bonyolitasa az IMFK
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

peénztarellendrzés; melynek sordn a pénztérellendr feladata a pénztari bizonylatok
alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztérjelentések helyességének és a
kimutatott pénzkészletek meglétének ellendrzése,

szigorl szamadésii nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa.

biztositasok iigyintézése,

egyeztetés a Vevd és Szallit6 allomanyrol iddszakonként,
ismeretlen tételek beazonositésa, rendezése, egyeztetése,
eldlegek rendezése, egyeztetése,

telefonokkal kapcsolatos iigyintézés,

a gyermek €lelmezéssel kapcsolatos feladatok:

o
O
o

Q0.0 0

o

O

¢tkezés napi megrendelése és lemondasa,

kiaddsi szamlak elékészitése, feldolgozésa atutalasra,

étkezés online és készpénzes befizetéseinek feldolgozésa,

Jjovéirasok rendezése,

gondozasi dijjal kapcsolatos befizetések feldolgozasa,

ellatottak 4ltal igénybevett kedvezmény jogosultsagok ellenérzése, rogzitése,

étkezés adagszamainak havi ellenérzése ECOSTAT listak alapjan, egységes eljarési
rend szerint,

tanév kezdéskor a beiratkozé tanulok adatainak, kedvezményeinek régzitése, a
beiratkozashoz sziikséges dokumentumok el6készitése,

kapcsolattarts intézményekkel, szlilokkel, foz6konyhaval.

banki forgalommal kapcsolatos levelezések ellatasa,

a szerzddések nyilvantartasénak ellendrzése az ECOSTAT rendszerben,

bérleti szerz6dések formai és tartalmi vizsgdlata, , a hatélyos onkoltségi arak ellendrzése
vevdi szamlak elkészitése, nyilvéantartdsa az ECOSTAT rendszerben,

kintléviségek figyelemmel kisérése, felszolitasok,

telefon befizetés, étkezés téritési dij, kiskincstari tdmogatds, jOvair6 szamlak bevételeinek
feldolgozésa az ECOSTAT rendszerben,



* adébevalldsok elkészitésével kapcsolatos feladatok:
o AFA bevallés elkészitése
o rehabiliticiés hozzajarulés, cégauté adé bevallasa negyedévente,
o folyészamla kivonatok egyeztetése.

* intézményi ligyfélfogadss ellatasa,

o kozzétételi listak aktualizaldsa.



BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

A Bér- és Munkaiigyi csoport a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzat IMFK miikadési
korében tevékenykedik.

Az utalvanyozoéi jogkoroket az IMFK Kotelezettségvallalasrol sz616 Szabélyzata tartalmazza.

A csoport €lén a csoportvezet6 4ll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.
A csoportvezet munkajat az IMFK Gazdéalkodasi osztalyvezetdje kozvetleniil iranyitja.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a Bér-és munkaligyi csoport munkajat,

felelésséggel tartozik az csoport tevékenységi korébe utalt feladatok, maradéktalan
ellataséaért, :

vezetdi munkédja soran figyelembe veszi a hatélyos jogszabalyokat, az alapité
onkorményzat rendeleteit, hatarozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,
gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési pontok betartdsarol és
szabalyszeriiségérol,

a vonatkoz6 jogszabélyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik azok betartésarél,
kézremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében,

kozremiikodik a beszamold elkészitésében,

elrendezi a munkavégzés soran felmeriils vitas ligyeket,

tajékoztatast nyijt szakmai kérdésekben,

felelds a hataridok betartasaért és a csoport dolgozbinak munkajaért.

BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT FELADATAI:

kézalkalmazotti, kozszolgalati, munkaviszony illetve kozfoglalkoztatotti jogviszony
Iétesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi feladatok
ellatdsa jogszabaly szerint,

az IMFK és gazdalkodasi kérébe tartozd intézmények munkavallaléinak személyi jellegii
nem rendszeres juttatasainak, kéltségtéritéseinek, béren kiviil Juttatdsdnak szamfejtése,
utalasra el6készitése (jutalmak, jubileumi Jutalom, segély, megbizési dij),

fizetési eloleg szamfejtése, rogzitése, nyilvantartasa, ellen6rzése,

a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos hatérozatok (felmentés, jubileumi * jutalom,
vegkielégités) elkészitése,

személyi nyilvantartés, iratanyag szabalyos kezelése, karbantartésa,

tavollétek, mozgé bérek rogzitése a szamfejtoi programban,

keres6képtelenséget igazolé okiratok ellendrzése, feltdltése és tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstér felé,

nyugdijazds esetén a sziikséges iratok elkészitése, tovdbbitisa a Nyugdijfolydsitd
Igazgat6sag felé, :

jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok mésolatdnak kiadasa nyugdijazashoz, uj
jogviszony létesitéséhez,

nyugdijba késziilé dolgozok irasbeli tajékoztatasa a Nyugdijfolyosité hatérozata alapjén,
szabadsag megallapitésa, nyilvéntartas vezetése,
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jelenléti ivek ellendrzése, nyilvantartéasa,
utazasi utalvanyok érvényesitésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

adékedvezmeények bekérése, feliilvizsgalata, feltltése a szamfejtoi rendszerbe,

SZJA bevallashoz nyomtatvényok kiadasa,

munkaltatdi és banki keresetigazolasok elkészitése,

adatszolgaltatas beszamolohoz, koltségvetés elokészitéséhez,

Onkormanyzat felé bér- és egyéb kimutatasok készitése,

analitikét vezet a normativ bértdmogatés, aldtdmasztasahoz,

teljesitményértékelés és mindsités elokészitése,

munkakdri  alkalmassdgi = vizsgalatokhoz  beutalé  elkészitése, nyilvantartasa,
kapcsolattartas a foglalkozas-egészségiiggyel,

kézbesitési feladatok ellatisa a Magyar Allamkincstéar felé,
intézményi tigyfélfogadas ellatasa.

igazgatd
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UGYVITELI RESZLEG

Az Ugyviteli Részleg Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikédtetd
¢s Fenntarté K6zpont miikddési kdrében tevékenykedik, munkajét kdzvetleniil az IMFK
igazgatdja iranyitja.

Titkarsagi ligyintézo feladata:
- Titkarn6-iktat6-nyilvantartd
- Titkdrnd-kézbesito-leltarozéd
Altalinos feladat:
A beérkezo, felbontott posték érkeztetése, iktatasa, iigyiratkezelése. Gondoskodik a levelezési
feladatok ellatasarol, s azok postdzésra vald tovabbitasarol.
Nyilvantartasi feladat:
- testiileti anyagok rendezése, leflizése,
- fax és fénymasologép kezelése,
- cimnyilvantartds vezetése a Polgarmester-Jegyzoi utasitdsnak megfelelden,
- szabdlyzatok, utasitdsok nyilvantartasa,
- bélyegzé nyilvantartas vezetése,
- kulcskezelési nyilvantartas vezetése.
Iratkezelés:
- A beérkez0 napi posta bontasa, érkeztetése, iktatdsa, szignéalasa (szamlak iktatisa az
ECOSTAT, szerzédések iktatdsa a DMS ONE programban), ligyiratkezelés.
- Iratok mésolasa, scennelése és a fénymasold-géppel kapcsolatos teendok ellatasa.
- Iktatas, irattari kezelés, selejtezés az IMFK Iratkezelési Szabalyzata alapjéan torténik.
- Az IMFK levelezésének postai feladdsra torténé elokészitése a Magyar Posta e-
Postakonyv feliileten. Bélyegvasarlas, felhaszndlas nyilvantartasa.

Kézbesitoi feladat:
Az intézményen beliili és az intézményen kiviili kézbesitési feladatok ellatasa.
Leltarozéi feladat:
- A Gazdalkodasi Osztaly Szamviteli csoportjaval egyiittmikddve részt vesz a
leltarozasi tlitemterv elkészitésében.
- Elvégzi az éves leltarozasi iitemterv alapjan az intézményekben a leltarozasi
feladatokat.
- Vezeti az IMFK szobaleltarat, az eszkdzoket vonalkoddal l4tja el.
Egyéb feladat:
- Az IMFK telephelyeire a sziikséges anyagok megrendelése.
- IMFK weblap kezelése.

Budapest, 2024. aprilis ,, /5,
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Borszeki Gyuia
igazgaté
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INFORMATIKAI SZOLGALTATO OSZTALY
AAFORMATIKAT SZOLGALTATO OSZTALY

A Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorményzat IMFK miikodési kirében tevékenykedik
osztalyszervezetben.

Az osztalyvezet6 fiiggelmi felettese az IMFK igazgat6ja, szakmai irdnyitdsat a Polgdrmesteri
Hivatal Informatikai csoportjanak vezetdje latja el.

Feladatait az érvényben 1év6 Jogszabalyi eldirdsok és polgarmesteri — Jegyzdi utasitasok alapjan
végzi.

Az osztaly munkéjét az osztalyvezetd irdnyitja a feladatokra vonatkozé teljes jog és hataskorrel.

AZ INFORMATIKAI SZOLGALTATO OSZTALY TEVEKENYSEGI KORE:

Az osztdly ellitia az Onkorményzati hélézat, kozponti szerverek, valamint az ezekhez
kapcsol6dé munkadllomésok, alkalmazdsok napi iizemeltetését, mentését, fejlesztési javaslatok
kidolgozasat, valamint a felhasznalok szamara napi segitségnyujtést.

OSZTALYVEZETOI FELADATOK:

* megszervezi és irdnyitja az osztaly munkajat,
* cllenérzi a tevékenységek ellatdsat,

* kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel és a Polgarmesteri Hivatal Informatikai
csoportjénak vezetdjével,

* részt vesz a teriiletét érinté koltségvetés tervezésében,

 felelésséggel tartozik az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért.



ISZO FELADATAI TEVEKENYSEGI KORONKENT:
LD TLLADATAI TEVEKENYSEGI KORONKENT:

HELP DESK:

Kapcsolattartas a felhasznalokkal.

Felhasznal6i szamit6gépek napi iizemben tartdsa.

Felhasznalok éltal jelzett hibék javitasa és dokumentaldsa a Help-Desk rendszerben.
Felhasznél6i szamitogépek rendszeres karbantartdsa.

HALOZAT MANAGEMENT:

Kapcsolattartas a felhasznalékkal.

Sajét kezelésben 1évé halozati eszkdzok konfiguraldsa, karbantartasa.

Hibak felderitése, javitasa, dokumentélésa a Help-Desk rendszerben.

Help Desk csoport altal jelzett hibak kivizsgalasa, javitasa, dokumentélasa.

Szerver Management csoport altal jelzett hibak kivizsgalasa, javitasa, dokumentalésa.
Halozati eszk6zok konfigurcijanak mentése.

DHCP — DNS szolgaltatas tizemeltetése, naplozasa,

Fejlesztési javaslatok készitése.

Végpontok nyilvantartasa, bovitésének elékészitése.

Elfogadott fejlesztések megvalésitasa, dokumentaldsa.

SZERVER MANAGEMENT:

Kapcsolattartés a felhasznalokkal.

Szerverek napi karbantartdsa, mentése.

NAS-ok (halézati adattérolok) napi karbantartdsa, mentése.

Hibék felderitése, javitisa, dokumentaldsa a Help-Desk rendszerben.

Help Desk csoport 4ltal jelzett hibak kivizsgélasa, javitisa, dokumentalasa.
Hal6zat Management csoport 4ltal jelzett hibak kivizsgalasa, javitdsa, dokumental4sa.
Szerverek konfiguraciéjanak mentése. :
Active Directory szolgaltatés lizemeltetése, naplézasa.

Felhasznél6i Jogok kiosztasa.

Fejlesztési javaslatok készitése. :

Elfogadott fejlesztések megvaldsitasa, dokumentalasa.

Az osztaly munkatérsai feleldsek a rajuk bizott feladatok végrehajtasaért, a munkakdori leirasban

foglaltak maradéktalan betartasaért, munkéjukrél kozvetleniil az osztalyvezetdnek kotelesek
beszamolni. '

Budapest, 2024. 04.19.

Borszéki Gyula
igazgato
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Az IMFK szervezeti keretében két Intézmény-iizemeltetési Osztaly mikodik.

Az osztily feladata:
Ellatja az éllami fenntartdsi intézmények jogszabalyban meghatirozott, valamint a Csata

Csarnok iizemeltetési, miikodtetési feladatait.

Az Osztialy munkakirei:

e Osztalyvezetd
o Uzemeltetési iigyintéz
¢ Technikai alkalmazott

Az osztalyvezetd munkajat az IMFK igazgatdja, az lizemeltetési tigyintézd munkdjat az
osztalyvezetd irényitja. A technikai alkalmazott munk4jit az intézmény-iizemeltetési
osztalyvezetd irdnyitasaval végzi.

Az osztalyvezetd feladata:
Ellatja az allami fenntartdsu intézmények jogszabilyban meghatérozott, valamint a Csata
Csarnokiizemeltetési, miikddtetési feladatait.

Ennek keretében a fébb feladatok az alabbiak:

e Az IMFK nevében kotelezettséget villal.
* Irényitja és ellendrzi az tizemeltetési iigyintézd, és a technikai alkalmazott munkajat.
* Részt vesz az intézmény-iizemeltetéssel Osszefliggd Onkormanyzati dontések
elokészitésében.
* Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal.
* Koordinalja a vagyon-, dologi és pénzgazdalkodéssal kapcsolatos intézmény
tizemeltetési feladatokat:
o Tervezés, beszamolas;
o Szervezetfejlesztés;
o Adatszolgaltatas.



L. Intézmény-iizemeltetési Osztilyhoz tartozé iskolik:

Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyés

Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalanos

Iskola

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6
Altalénos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német
Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet

Oktaté Altalénos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Ady Endre
Gimnézium

Berzsenyi Daniel Gimnazium
Németh Laszl6 Gimnézium

Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie

Zeneiskola - Alapfoki Miivészeti Iskola

1138 Budapest, Karik4s F. utca 3.
1138 Budapest, Vizafogé sétany 2.
1137 Budapest, Radné6ti M. utca 8-10.

1137 Budapest, Radnéti M. utca 35.
1133 Budapest, Tutaj utca 7-11.

1139 Budapest, Roppenty(i utca 62.
1133 Budapest, Karpét utca 49-53.
1131 Budapest, N6vér utca 15-17.

1136 Budapest, Hollan Erné utca 21/b.

IL. Intézmény-iizemeltetési Osztalyhoz tartozo iskolak:

Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Hegediis Géza
Altalanos Iskola

Prizma Altalénos Iskola és Ovoda, EGYMI

Budapest XIII. Keriileti Szdmitastechnikai

Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Tomori Pal
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és
Testnevelési Altalanos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Eétvos Jozsef
Altalanos Iskola

1135 Budapest, Csata utca 20.

1139 Budapest, Fiastyuk utca 47-49.
1134 Budapest, Vaci ut 57.

1139 Budapest, Lomb utca 20.

1138 Budapest, Gy6ngydsi sétany 7.
1131 Budapest, Tomori utca 2.

1134 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 136.

1131 Budapest, Futér utca 18.



Az iizemeltetési iigyintéz6 feladata:

Javaslatot tesz az lizemeltetéssel kapcsolatos vezetdi déntésekhez, azokat elokésziti, segiti az
osztalyvezetd munkajat.

Koordinélja az intézmények napi iizemeltetésével Ssszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart a
technikai dolgozokkal, ellendérzi a vezetdi intézkedések végrehajtasat, rendszeresen
tajékoztatja az osztalyvezetSt az tizemeltetés tapasztalatair6l. :

Fébb feladatai:

* A technikai alkalmazottak (takaritok, konyhasok) napi munkajanak segitése.
HACCP mindségbiztositasi rendszer eléirasai betartasénak ellenérzése.
Iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, koordinalésa.

A bérleti szerzbdések elokészitése, bérldi igények nyilvantartasa.

A karbantartasi, miiszaki hibajavitdsi munkalatok szervezésében és lebonyolitasaban
kdzremiikodés.

* Kapcsolattartés €s egylittmiikddés a gazdalkodasi osztaly munkatérsaival.

Technikai alkalmazott feladata:

Az lzemeltetési osztalyvezetd és ligyintézé utasitdsai alapjan, a munkakéri leirdsukban
rogzitettek betartdasdval feladataik maradéktalan végrehajtdsa, az intézményi miiksdés
zavartalansaganak biztositdsa, egyiittmiikodés a tankeriileti alkalmazottakkal.

A Miszaki féeléadé tevékenységét szoros egyiittmitkédésben végzi az Intézmény-
lizemeltetési Osztéllyal. Feladatainak meghatarozésat/felsorolasat kiilon Ugyrend t

- Budapest, 2024, éprilis /(5 - ' 0
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A miiszaki f6eldad6 az IMFK szervezeti keretében miikddik, munkajat az IMFK igazgatéja
iranyitja.

Feladata:
Ellatja az intézmények (iskoldk, az iskolai miifiives palyak, Csata Sportcsarnok) miiszaki
lizemeltetésével Osszefliggd szervezési, szakmai irdnyitasi, ellenérzési feladatokat, a
karbantartési, veszély elhéritasi feladatok koordinacidjat, szervezését. Fébb feladatai:
- Részt vesz az intézmény-lizemeltetéssel Osszefiiggd dontések el6készitésében,
végrehajtasaban.
- Ellatja az intézmények miiszaki tizemeltetésével Gsszefliggd szervezési, karbantartasi
¢s hibaelharitasi irdnyitast, és a teljesitések ellendrzésével dsszefliggd feladatokat.
- Részt vesz az onkorményzati mikddtetésben 1évé ingatlanrészek karbantartassal
kapcsolatos feladatainak tervezésében.
- Részt vesz az eszkdzbeszerzések elékészitésében, gondoskodik az 4rajanlatok
bekérésérdl, megrendelések lebonyolitasarol.
- Kozremikddik és egyiittmiikodik a beszerzési terv elkészittetésében.
- Figyelemmel kiséri a koltségvetési keret rendeltetésszerli és gazdasagos
felhasznaléasat, a pénziigyi és az anyagi fegyelem szigori betartasat.
- Folyamatos kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a XIII. keriileti Kézszolgéltato Zrt
Beruhéz6 Divizidjaval.
- Kozremiikodik az Onkorméanyzati mikddtetésben 1évé ingatlanrészek és a
berendezések édllaganak felmérésében, a karbantartasi munkalatok tervezésében.
- Kozremiikodik a miikodtet6i koltségvetés tervezésében.
- Részt vesz a kbzbeszerzési eljarasok elokészitésében.
- Miikodtetési témakorben vezetdi kérésre javaslatokat, jelentéseket készit.
- Tevékenységét szoros egyiittmiikdésben végzi az Intézmény-iizemeltetési Osztallyal.
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A miiszaki féeléado feladatkdréhez tartozé intézménvek:

Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyés
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Vizafogé Altalanos
Iskola

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Herman Ott
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Pannénia Német
Nemzetiségi Kétnyelvii és Angol Nyelvet
Oktat6 Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Ady Endre
Gimnazium
Berzsenyi Déniel Gimnazium

Németh Laszl6 Gimnazium .

Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie
Zeneiskola - Alapfoka Miivészeti Iskola
Budapest XIII. Keriileti Csata Utcai
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Hegediis Géza
Altalanos Iskola

Prizma Altal4nos Iskola és Ovoda, EGYMI

Budapest XIII. Keriileti Szamit4stechnikai
Altaldnos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Tomori P4l
Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és
Testnevelési Altalanos Iskola

Budapest XIII. Keriileti E6tvos Jozsef
Altalanos Iskola

Budapest, 2024. 4prilis /5

1138 Budapest, Karikas F. utca 3.
1138 Budapest, Vizafogé sétany 2.
1137 Budapest, Radnéti M. utca 8-10.

1137 Budapest, Radn6ti M. utca 35.

1133 Budapest, Tutaj utca 7-11.

1139 Budapest, Réppentyti utca 62.
1133 Budapest, Karpat utca 49-53.
1131 Budapest, N6vér utca 15-17.
1136 Budapest, Hollan Erné utca 21/b.
1135 Budapest, Csata utca 20.

1139 Budapest, Fiastyik utca 47-49.
1134 Budapest, Vaci Gt 57.

1139 Budapest, Lomb utca 20.

1138 Budapest, Gydngydsi sétany 7.
1131 Budapest, Tomori utca 2.

1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 136.

1131 Budapest, Futdr utca 18.

Al G

Borszéki Gyula
igazgato




