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GAZDALKoDAsT oszrAr,y

lelAz

. Gazd6lkodrisi osn lyvezet6

. Szamviteli csoport

. P6nz gyi csoport
r Bdr- 6s munkatigyi csoport

Az osztbly dldn a Gazdtilkodrisi osztrllyvezet6 6ll, aki az osztaly munk6j6t koordinrilja 6s
ellen6rzi. Kiizvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgatqa. Kdtelezettsdget - ig*guto n"reu*ds annak tavoll6t6ben az IMFK vonatkozis6ban 

-vatiattrat. 
Utalv6niozasi, "e"Z"y"ritol 

e,pdnztigyi ellenjegyz6i feladatokat Lit el.
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GAZDALKoDASI oszTALYvEzETo

AZ OSZTALI'VEZEToI FELADATOKI

. Kdzvetve irdnyitja 6s ellen6rzi a Gazddlkoddsi osztdly munk6j6t,
r felel6ssdggel tartozik az osztrlly tevdkenysdgi ktir6be utalt feladatok maraddktalan

ell6t6s6drt,
o vezet6i munk6ja sor6n figyetembe veszi a hat6lyos jogszab6lyokat, az alapit|

dnkormdnyzat rendeleteit, hatdrozatait, illetve az IMFX igazgatOlanak ut""itesait,. k6pviselOtestlilet ddntdse szerint el6kdszfti, ellen6rzi az intlzrnlnyi kiiltsdgvet6seket, 6s
drtesiti az el6ir6nyzatokr6l az intizm5nyekeg

o figyeli az el1irAnyzztok 6s a felhaszn6l6s alakul6s6t, sziiksdg szerint jelz6sekkel ds
inform6ci6kkal segiti az osztalyok, csoportok cs az int6zm6nyek gazd6lkodris6t,

o elkdszfti, ellendrzi az intdmfinyi f6ldves cs 6ves kdlts6gvetcsi besz6mol6kat ds a
jelentdseket, al6fr6s6val hitelesiti,

o elkCsziti, ellen6rzi a havi, negyeddves adatszolgdltatisi kotelezettsdgeket, al6ir6s6val
hitelesiti,

o elkdszlti 6s aktualizilja a gazd6lkod6si szabfilyzatokat,
. 6vente elkdsziti az 0nkdltsdgsz6mftdst,
o 6ves kOzbeszerzdsi tervet k6szf! kdzremflkodik a kdzbeszerzdsek el6kdszit6s6ben,

lebonyolit6s6ban,
o gondoskodik a munkafolyamatokba 6pitett belsd ellen6rzdsi pontok betartris6r6l 6s

szab6lyszer0s6gdr6l,

' f IYFK integr6lt kockAzatkezel6si rendszerdnek koordin6lisrlra kijelolt felel6s, a
Kockizatkezeldsi Munkacsoportot vezeti,

r adatvCdelmi feladatokat l6t el,
r 6v vdg6n ellen6rzi a szdmit6gCpes nyilvdntartrisok adatainak egyeztetds6t, valamint az

elkCsziilt vagyonkimutatrist,
o az osztAly Altal vezetett nyilviintartasok szabalyszeriisdgdt ellen6rzi,o felel6s a gazdas6gi adatok pontos, naprakdsz 6s folyamatos k6zzdt6tel6Crt,r kdzremfikddik a normativ illami t6mogat6sok ig6nyl6s6ben, m6dosit6siban,

elsz6mol6s6ban, ellen6rz6s esetdn adatot szolg6ltat,
r a bels6 ellen6rz6sek sor6n kdzremiikddik,
o folyamatos kapcsolattart6ssal segiti azintlzminyek gazdas6gi munkAj6t,o kapcsolatot tart a polg6rmesteri Hivatal oszt6lyaival, azlntlzmliyek 6s a gazdasdgi

t6rsaMgok int6zm6nyvezet6ivel.



A Szdmviteli csoport a Budaoest r6v6ros XIII. Keriileti onkormrinyzat Intdzmdnymiikddtet6 6sFenntart6 Kdzpont mfikddCsi i6r6ben tevdkrrydik.'-" ""

!;t;";2;flffL*1H*:" ds utalv6nvoz6i jogkdrtiket az IMFK K6terezettscgv6rar6sr6r

A csoport dl6n a csoportvezet6 6ll, akit az IMFK igazgxfiia nevez ki.A csoportvezet6 munk6j6t az IMFK Gazdrirkoaari"*ieiy""r.t6je k6zvetlen0l irdnyida.
soPORTVEZ ET0t FE TOK:

a

a

kdzvetlen0l irdnyitja 6s ellen6rzi a Sz6mviteli csoport munk6j6t,
felel6ssdggel rartozik az csoport tev6kenysdgi' ktirdbe utalt feradatok, marad6ktaranell6tds66rt,
vezet.i munk6ja sor6n figyerembe veszi a hat,ryos jogszab6ryokat, az araoit6dnkorm6nvzat rendeleteit, haiirozatait,rr"t* - r#[ig-cli8ia,r"1i;;;;;uf, '''"""
el6kdsziti, ellen6rzi az int6-,6nyi fer.ves 6s cves kloriJ6gvet.si besz6mol6kat ds ajelentdseket,

ll6l,n^^,,-1::,l"Trzi 
a.hayi negyeddves adatszotg6ltardsi kdtelezetrsdgeket,

gonoosr(odrk a munkaforvamatokba dpitett bels6 ellen6rz6si pontok betart6s6r6l 6sszabdlyszenisCgdr6l,
a gazddlkodrisra vonatkoz6 iogszab6lyi v6ltozdsokat figyelemmel kis6ri, gondoskodikazok betart6srir6l
dv vdgdn ellen6rzi a szimft6gdpes nyilv6ntart6sok adatainak egyeztet6sdt,
a csoport 6ltal vezetett nyilvdntart6sok szab6lyszer(s6gdt ellen6rzi,
folyamatos kapcsolattartilssal segiti az interrenyrf, gu'r;ar,Agi munk6j6t,
gondoskodik a kdrtetezij k6zz6t6teti egysdgek megi.fi"itJreiEf .

a

a

a

a

a

a
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az IMFK ds a gazd6rkoddsi elr6t6si k.rdbe tartoz6 kdrtsdgvetdsi szervek pdnziigyi, gazdas6gimiiveleteinek r6gzit6se a kdlts6gvetdsi d. p6-ti;ri-;;ffi et6i*isok alapjrin,
o a bizonyratok ellen6rz6se, kontirozisa, majd r6gzit6se, kiinyver6se az Ecostat integrertrendszerben' A kontiroT6st, riigzitdst, kd;yr;idrt-;.gferel6, korm6nyzati funkci6s,szakfeladatos ds intdzmdnyi bontri--sban ["U ,e!"rrl, 

-

o a Magyar Alramkincst,r r tal megkiild.tt ue.[onyu"reri anyagok arapj'n abdrktinyver6sitdtelek egyeaetdse, kontiroziisa, r6gri er", f.OffiIer.,o a t6rgyh6t k6vet6 h6nap 20-ig zirrati kimutatds kdszitdse a ,,halmozon pdnzforgalmiadatok" alapjrin llamhlaartisi-azonositO szeriniilo"".U"", P!"zrutE

' kdpvisel6 - testfiret d6ntdse.szerint az eremi kdlbdt;i;s k6nyver6s6nek er6k6szit6se,o feliigyeleti ds saj6t hatrisk.ni er(tirinyzat moaositaiot ragzit6se pdnzforgalmi alapjrin,o el6z6 6vi p6nzmaradvifury nyilvrintartSsba v6tere, ferhaszndrrisrinak kdnyveldse,o intdzmdnyi negyeddves mdrlegjelent6se( ttittsegveiesi;elentdsek elk6szitdse,o intdzm6nyi fdr6ves, 6ves mdrlegbesz6moi6 ds me"ildkieieinek elk6szitdse,
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t llYi t negyeddves adatszolgdltatas a Kdzponti Statisaikai Hivatal rdsz6re akiskereskederem ds venddgr6tfu- eraaai rorlatarJi lgyermek6tkeaet6sb6r saiLrmaz6bevdtelek6l)
r adatszolgdltatds a Budapest F6v6ros XIIL keriireti porgdrmesteri Hivatal phnzi)gyi osa[ry

o p6nzmaradv6ny kimutatds, mery mag6ban fogralja a ktitelezettsdg v6llal6ssar terhertjogcim szerinti felsoroldst is intlzrndn'yenkdntl '
o besz6mor6 az int,zmdnyek el'ir6nyzat-m6dosrt {sa 6s teljesit6se alakur,srir6r (3-ast6bla),
o intcznrinyi felhalmoz{si kiaddsok t6teles el6i.inyzata 6s fethaszr6,isa,o adatszolg6ltatds az int6zm6nyek r6sz6re
o havi halmozott p6nzforgalmi adatok ig6ny szerint,o gazd6lkod6shoz szllksdges inform6ci6-( aaatot, 

'
r havi f6kdnyvi kivonatok elkdszitdse, ellen6rzdse,e dv eleji intdzrncnyi nyit6, illetve €v v6gi zarrati munkdratok elv6gz6se az Ecostatrendszerre l,
o az Allarrhaztart6s sz6mvitel6r6l sz6l6 4t2ol3. (1.1r.) Korm6ny Renderet alapjrinmeghatdrozott analitikrik folyamatos vezetdse,. 

SI9r Sgyi eszkozdk eryedi mennyis6gi is 6rt6kbeti nyilv6ntart6s4o kis drtdkii t6rgyi eszkiizdk, kdszletel nyilv6nartrisa intjzmdnyi bontrisban,r a tart6s LirBYi eszkdztik 6llom6ny6nak dvktizi v6ltozisair6l statisaikai adatszolg6ltat6sa,. az drtdkcs6kkenisek elsz{moldsa 6s felad6sa a f6k6nyvi k6nyvelds fel6,o !y veqfn 1 .srami,tOgefeg nyilvrintart,sok aaaeirak egyezetis.ben, valamint avagyonkimutatils elkdszitdsdben val6 kdzremfik0dds.o a leltaroa{si iitemterv elkdszftdse_ az intdzmcnyvezetdkkel t6rtdn6 egyeztetds szerint,. 
I ff,to::tol.utemtervhez igazod6an a lelttuozisf"Uoiyofita",

' telfl kiirtckelcse, sziiks6g esetdn eh6r6si kimutatds k6szit6se, annak tov6bbit6sa aszakigazgatrisi szervhez, illewe konyveldsi f"fuaa" tJ.riter",t az intezmenyek seleitezdsi jegyz6ktturyveinek ataplren t<ozremuk6d6s a selejtezdsi eljrir,slebonyolit6s6ban, a leselejtezeu eszt<tiztit< nyilv,entl"rGa.
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A PCnztigyi.csoport a Budapest F6v6ros XIII. keriileti Onkormanyzat IMFK mfikiiddsi k6r6ben
tevdkenykedik.

Az. ellenjegyz6si, drv6nyesitdsi ds utalviinyoz6i jogkdriiket az IMFK K6telezens6g6llaLisr6l
sz6l6 Szabfilyzzta lzrlalr..;la,z a.

A csoport 6l6n a csoportvezet6 6ll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.
A csoportvezet6 munkdj6t az IMFK Gazd6lkod.isi osaAlyvezet6je kdzvetleniir inimyida.

TOIcsoPORTVEZE FELADATOK:

o kdzvetleniil ininyitja Cs ellen$ni aplnz1irgyi csoport munk6j6t,r felel6ssdggel tartozik az csoport tevdkenys6gi kordbe utalt feladatok, marad6ktalan
ell6tds6drt,

o vezet6i munk6ja sor6n figyerembe veszi a hat6lyos jogszab6lyokat, a miik6dtet6
dnkorm6nyzat rendereteit, ha&irozatait, illewe az IMFK ig;g;6j6nri;Gt6r.tt -o kdzremfikddik az 6ves kdltsdgvet6s elk6szit6s6ben,o kdzremfikddik a fCl6ves, Cves besz6mol6 elkCszitdsdb€n,

' IqY"li az ellnAnyzatok 6s felhaszn6Lis alakulis6t, sztiksdg szerint jelzdsekkel ds
inform6ci6kkal segiti az osaAryok, csoportok 6s az Int6zn6nyef gazd6lkoa6stto adatot szolg6ltat az intem enyi k6ltsdgvet6si szolg6ltatasi tereteinit< mafaf< itAs1ioz,o felel6s az IMFK szolgAltat6si el6ininyzat6nak betarr6s6drt,o elk6sziti az ad6bevall6sokat,

r gondoskodik az utal6sok Cs k6szp6nzes kifzet6sek hatririd6re t6rt6n6 elkdszitdsdr6l ds
nyilvrfutart6s6r6l,

o gondoskodik a munkaforyamatba dpitett bers6 ellen6rz6si pontok betart6s6r6r ds
szab6l yszeriis6gdr6l,

o a gazddlkod6sra vonatkoz6 jogszab6lyi vdltozlsokat figyelemmel kis6ri, gondoskodik. azok betartis6r6l,
o az IMFK ds a mfikddtetdsi helyeire anyag- 6s eszkdz igdnyei alapjdn aj6nlatokat k6r,

azokat kidrtdkeli.
pENz0cyt csopont pplaoetet;

o a kiskincstriri rendszer keretdn beliil a kiaddsokhoz sziiksdges finanszirozrs
int6zndnyenk6nti leig6nyl6se, felhaszn6ldsok figyelemmel kls6r6se,o nem rendszeres bdrek, bcren kiviili juttatasok, r6vols6gi ds fitikdltsdg+critds, fizet6si
el6legek utal6s4

o 6tutal6sosszAml6kkalkapcsolatosfeladatok:
o a szitnldk szimszaki, alaki, tartalmi ellen6rz6se, feldolgozasa az ECoSTAT rendszer

Pdnztigy modulj6ban,
o sz6llit6i szerz6d€sek nyilvdntartrisa az ECosrAT rendszer Rendelds modulj6ban,

keretre terhel6se rovatonk6nt,
o az EcosrAT rendszer Renderds modulj6ban a megrendercsek, direk

kdtelezettsdgv6[al6sok ny v6ntartiisq keretre terlel6se rovatonkZnt
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o a szillit6i szamldk dsszekapcsol6sa a Rendelcs modulban l6v6 szerz6ddsekkel 6s
megrendel6sekkel,

o sz6ml6k kiegyenlitCse az OTp Electra termin6lon kereszt l,o el6z6 napi utal6sok lekdrdez6se ds bankkivonatok beolvasasa az Electra termin6lb6l,o be6rkez6 kcsedelmi kamatterhel6 reverek jogoss6g6nur, m.grrrrdH";,---#-tseg
esetdn rendezdse.

o h{zirtnztAnal kapcsolatos feladatok:
o bedrkez6 k6szp6nzes- sz6ml{k alaki, tartalmi, formai elren6rzdse, feldolgoz6sa,

kdtelezetts6gv6llaldsk6nt t0rtdn6 nyi lv6ntartr{s4
o szerzddcsek cs megrendel6sek nyilv6ntartisa az ECOSTAT rendszerben cs keretre

terheldse rovatonkCnt,
o int€zmdnyi rovatos elsz6morris eflen6rz6se, kifizetdsre er6k6szit6se,o ut6lagos elszimorrisra adott er6regekkel kapcsolatos teend6k elr6t6sa,o fizemanyag kdltsdgek elsz6mol6sq
o intdzm6nyi munkaruha el6legek elsz6mol6sq
o IMFK ds a k6ltscgvetdsi-szervek pnnan ki- €s befizetcseinek a bonyolfrisa az IMFK

Pdnzkezeldsi Szabilyzatban foglaltak szerint,
o p6nz6rellen6rzcs; melynek_ sor6n a penztdrelen6r feradata a plnaari bizonylatokalaki 6s tartalmi ellen6rz6Tt 

Jul_u.int a p6nadrjelentdr* 'f,"fy.rrlger.t' * ,
kimutatott p,Cnzk{szletek megl{tdnek ellen6#se,

. 
o szigoru szdmaddsf nyomtatvdnyok kezeldse, nyilventartdsa.o biztositdsokilgyintCzdse,

. egyeztetds a Vev6 6s Sz6llit6 6llom6nyr6l id6szakonkdnt,o ismeretlen t6telek beazonositiisa, rendez6se, egyeztetdse,o el6legekrendez6se, egyeztetdse,
o telefonokkal kapcsolatos tigyint6z6s,o a gyermek dlelmezdssel kapcsolatos feladatok:

o Ctkezds napi megrendel6se 6s lemond6sa,
o kiad6si szimlik el6k6szftdse, feldolgoz6sa 6tutal6sra"
o Ctkez6s online Cs kCszpdnzes befizei6seinek feldolgozds4
o j6v6ir6sok rendezese,
o eondozi{si dijjal kapcsolatos befizetisek feldolgozds4
o ell6tottak 6ltal ig6nybeveft kedvezmdny jogosults6gok ellen6rz6se, r.gzitdse,o ctkezds adagszdmainak havi eilen6rzdii icosrir [st/k arapj6n, efisdges eljer6si

rend szerin!
o tandv kezdiskor a beiratkoz6 tanul6k adatainak, kedvezmdnyeinek r6gzit6se, a

beiratkozdshoz sziiksdges dokumentumok el6k6szitjse,
o kapcsolattartds int6zm6nyekkel, sztil6kkel, f6z6konyh6val.o banki forgalommal kapcsolatos levelez6sek ell6t6s4o a szerz6d6sek nyilv6ntart6s6nak elen6rz6se az ECoSTAT rendszerben,r bdrleti szerz6ddsek formai 6s tartalmi vizsg6lata, , a hat6lyos 6nk6lts6gi 6rak ellen6rzlseo vev6i sz6ml6k elkdsdtdse, nyilv6ntartdsa az ECOSTAT rlndszerben,r kintldv6sCgek figyelemmel kisCrdse, felsz6lltdsok,

' lelefon befizet6s, 6tkezes tdrftdsi dij, kiskincs!6ri t6mogat6s, j6v6ir6 sz6mlik bev6teleinek
feldolgoz6sa az ECOSTAT rendszerben,



o ad6bevalldsokelkdsz{tdsdvel kapcsolatosfeladatok:
o AFA bevallds elk6szit6se
o rehabilitrici6s hozzAj6tul6s,c6gaut6 ad6 bevall6sa negyeddvente,
o foly6sz6mla kivonatok egyeztetdse.

o intdmr6nyi 0gyfdlfogad6selldtAsa,
o kdzzitdteli list6k aktualiz6l6sa.
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A.B6r- 6s Mlnkaiigyi csoport a Budapest F6vdros XII. keriileti Onkormrinyzat IMFK miikdddsikdrdben tevdkenykedik.

Az utalvrinyoz6i jogkdrdket az IMFK Kotelezettsdgvfllaldsr6l sz6l6 Sz.ab lyzata tzrtalmaza.
A csoport dlCn a csoportvezet6 6ll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.
A csoportvezetd munk6j6t az IMFK Gazd6rkoddsios ianyrezettie kdzvetrenril ir6nyitja.
csoponrvrzpt0t rgLAD.{tor:

. kdzvetlenUl irdnyitja 6s ellen6rzi a Bdris munkaiigyi csoport munkijdt,o felel6ssdggel tartozik az csoport tevckenys6gi k6r6be utalt fel;datok, marad6ktaran
el l6t6s6Crt,

o vezetbi munk6ja sor6n figyerembe veszi a hatdlyos jogszab6lyokat, az arapit6
dnkorm6nyzat rendeleteit, hatArozatait, illewe az IMFK ig"re;dj,6.uk;t"rid*it, '

o gondoskodik a munkafolyamatokba dpitett bels6 ellen6iisi pontok beiartasaror es
szab6lyszerfisdg6r6l,

o a vonatkoz:6 jogszab6lyi v6ltozdsokat figyelemmel kfs6ri, gondoskodik azok betart6sriLr6l,o kdzremfikddik az Cves koltsdgvetds elkdizitdsdben,r kdzremfikddik a beszimol6 elkdszit6sCben,o elrendezi a munkav6gz6s sor6n felmerlil6 vitris ilgyeket,o tr{jdkoaatdst nyujt szakmai kCrddsekben,o felel6s a hat6rid6k betartds66rt Cs a csoport dolgoz6inak munk6j66rt.

BtR- ts MUNKAtrcyr csopoRT FEIADATAT:

o kdzalkalmazotti, kOzszorg6rati, munkaviszony ilewe kOzfoglarkoztatotti jogviszony
ldtesltdscvel, m6dositiis6var 6s megsziintet6sdvil kapcsolato"s .rrr."ugyi i"i"a"t"t
ell6tisa jogszabAly szerint,

r az IMFK 6s gazd6lkodrisi kgrf!: 
"Iolg 

intdzmdnyek munkavdllar6inak szemdlyijeilegii
nem- rendszeres juttatAsainak,-k6lts6gt6ritdseinek, bcren kiviil juna6srinar. .rar6:ie.",
utal6sra el6kcszitcse (utarrna( jubiGumijutalom, seg6ry, megbfz{si drit 

--- ---.,---'
r fizetdsi el6leg sz6mfejtdse, r6gz{tCse, nyilvr{ntart6sa, illen6rzCie,
' u. 

1gtg.94[ .jogviszonyAvar kapcsoratos hat6rozatok lfermentes, jubireumi jutarom,
vdgkiel69itCs) elk6szitise,

. szemdlyi nyilvdntart6s, iratanyag szabdlyos kezetdse, karbantartfsa"r tivolldtek, mozg6 bdrek r6gzit6se a sz6mfejt6i programban,r keres6kdptelensdget igazol6 okiratok ellin6rz6se-, felt0lt6se is tov6bbit6sa a Magyar
Allamkincst6r felC,

o lyugdijez6s eset6n a sziiks6ges iratok elk6szit6se, tov6bbit6sa a Nyugdijfoly6sit6
Igazgat6s6g felC,

o jogviszonny.al kapcsolatos dokumentumok mrisolat6nak kiad6sa nyugdii azishoa njjogviszony ldtesitdsdhez,

' nyugdijba kdsztil6 dolgoz6k.ir6sbeli trijdkoztatisa a Nyugdijfoly6slt6 hat6rozata alapjrin,o szabadsdg meg6llapltdsa" nyilvdntart6s vezetdse,
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a

a

jelenl6ti ivek ellen6rzdse, nyilv6ntart6sa,
utaz6si utalv:inyok Crvdnyesit6sdvel kapcsolatos teend6k ell6t6sa,
ad6kedvezm6nyek bek6r6se, feliilvizsg6lat4 feltdltdse a sz6mfejt6i rendszerbe,
SZJA bevall6shoz nyomtatv6nyok kiad6sa,
munk6ltat6i 6s banki keresetigazol6sok elkdszitdse,
adatszolg6ltat6s besz6mol6hoz, kdlts6gvet6s el6kdszit6sdhez,
Onkormiinyzat fel6 bdr- ds egydb kimutattisok k6szit6se,
analitik6t vezet a normativ bdrtAmogatris, al6tilmas dAsirhoz,
teljesitmdny6rt6kel6s ds min6slt6s el6k6szit6se,
munkakiiri alkalmassAgi vizsg6latokhoz beutal6
kapcsolattartris a foglalkozis+g6szsdgtiggyel,
k6zbesitdsi feladatok ell6trisa a Magyar Allamkincstrir fel6,
int6zmdnyi iigyfdlfogad6s ell6tisa.

elkdszit6se, nyilvrintarttisa,

igazgat6
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H"4 lks-A lr.yi^
BUDApEST r6vAnos xIIl. xnntilnrr dNxonrrANyzar

INTEZME nrrr6 ES FENNTlnro x0zpoNr
I139 Budapest, XIII., B6ke t6r 1.

Ucvnrxn
2024.05.01.

Ucvurru nEszr,Bc

ez Ugyviteli Rdsdeg Budapest F6vriros XIIL Kertileti Onkorrnrinyzat Intdzmdnymiikddtet6
ds Fenntart6 Kdzpont mfikdddsi kdrdben tevdkenykedik, munk6j6t k6zvetlen0l az IMFK
igazgat6ja ir6nyitja.

Titkdrs{gi iigint6z6 feladata:
- Titk6m6-iktat6-nyilv6ntart6
- Titkrim<i-kdzbesit6-lelt6roz6

Altal6nos feladat:
A be6rkez6, felbontott post6k drkeztet6se, iktatrisa, tigyiratkezel6se. Gondoskodik a levelezdsi
feladatok elltitas6r6l, s azok post ttz sra val6 tov6bbiuisrir6l.
Nyilvdntartisi feladat:

- testiileti anyagok rendez6se, lefi26se,
- fax 6s f6nymrisol6gdp kezeldse,
- cimnyilvrintart6s vezet6se a Polgiirmester-Jegyz6i utasitrisnak megfelel6en,
- szab6lyzatok, utasitdsok nyilv intarl{sa,
- b€lyegzbnyilvantart6s vezetdse,
- kulcskezeldsi nyilv6ntartdsvezet6se.

Iratkezel6s:
- A be6rkez6 napi posta bontiis4 6rkeztetdse, iktatasa, szignril6sa (sziml6& iktat6sa az

ECOSTAT, szerz6d6sek iktatasa a DMS ONE programban), iigyiratkezelds.
- Iratok miisol6sa, scenneldse 6s a f6nymasol6-gdppel kapcsolatos teend6k ell6trlsa.
- Iktat6s, iratt6ri kezel6s, selejtezds az IMFK Iratkezel6si Szab6lyzata alapj6n ttirtdnik.
- Az IMFK levelez6s6nek postai feladiisra tdrt6n<i el6k6szit6se a Magyar Posta e-

Postakdnyv feliileten. B6lyegvdsrirl6s, felhaszn6l6s nyilvrlntart6sa.

K6zbesit6i feladat:
Az int6zm6nyen beliili ds az intdzndnyen kivtili kCzbesitdsi feladatok elldtdsa.
Lelt$roz6i feladat:

- A Gazdrilkodrisi Oszt6ly Szimviteli csoportj6val egyiitbnfiktidve rdszt vesz a
leltlrozdsi 0temterv elk6szitdsdben.

- Elv9gzi az 6ves lellArozAsi iitemterv alapj An az intlan{nyekben a leltirozisi
feladatokat.

- Vezeti az IMFK szobaleltaret, az eszkOzdket vonalk6ddal l6tja el.
Ery6b feladat:

- Az IMFK telephelyeire a sziiks6ges anyagok megrendel6se.
- IMFK weblap kezeldse.

\n,nthA.
Bdisz6ki Glula

igazgatb

Budapest, 2024. Apilis ,,1c,.,
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1139 Budapest, XlI., B6ke t6r l.

UGYREND

2024.05.01.
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RMATIKAI TATO TALY

A Budapest F6v6ros XIII. Kertileti 0nkorm6n
osztrilyszervezetben.

yzat IMFK mrikdddsi k6r6ben tev6kenvkedik

Az osztiiyvezet6 Iiiggelmi felettese az 
!.\rF_K 

igazgx6ja, szakmai irrinyit6s6t a porgdrmesteri
Hivatal Informatikai csoportjrinak vezet6je larj;|.-
Feladatait az drvdnyben ldv6jogszabdlyi el6irrisok 6s polgrirmesteri -jegyz6i utasitrisok arapj6nvegzl.

Az osztrily munk 6jdt az osztilyvezetb irinyitja a feladatokra vonatkoz6 teljes j og 6s hatiisk6rrel.

AZ TIKAI szo TA oszT TE KE GI KO RE:

INFO SZO

Az osaAly ellAtja az Onkorm6nyzati h6l6zat, kozponti szerverek, valamint az ezeyJtezkapcsol6d6 munkadllom6sok, alkalma,iisok napi tizemelt"t6s6t, menteJet, r"ji"rrt".i:uuu-rru,ot
kidolgozds6t, valamint a felhaszn6l6k szimrira napi segitsJ;)afit6st.

oszrAlwnzor6r ret,Aolrox:
o megszervezi ds irrinyitja az osztily munkrijdt,. ellen6rzi a tevdkenysdgek ellit6s6t,

' kapcsolatot tart az int6zmdnyek vezet6ivel 6s a polgiirmesteri Hivatal Informatikai
csoportjrinak vezet6j 6vel,

o r6szt vesz a teriiletdt 6rint6 k6lts6gvet6s tervez6s6ben,o felel6ssdggel tartozlk az osztrily tevdkenysdgi k6rdbe utart feradatok marad6ktaran
ell6t6s6drt.

I
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ISZO FELAD AT TEvtrcNystcr KORO

HELP DESK:

. Kapcsolattart6s afelhasznril6kkal.
o Felhaszn6l6i szimit6gdpek napi tizembdn tartrisa.r Felhaszn6l6k 6ltal jelzett hibrik javitrisa 6s dokumenliliisa a Help-Desk rendszerben.o Felhaszniil6i szrimitog6pekrendszereskarbantartiisa.

gALozAT MANAGEMENT:

o Kapcsolattart6s a felhaszn6l6kkal.

' Sajdt kezel6sben l€v6 hitrlzati eszkdzdk konfigur6lisa, karbantartdsa.o Hibrik felderit6se, javit6sa, dokument6liisa a Hilp-Desk rendszerben.r Help Desk csoport 6rtal jelzett hibak kivizsgrilasa, javitiis4 dokumenti risa.o Szerver Management csoport dltal jelzett hibAk kivizsgdlisa, javitris4 dokumenLlldsa.o Hdl6zati eszk6zdkkonfigur6ci6jrinak ment6se.o DHCP - DNS szolgriltat6s iizemeltetdse, napl6z6sa.. Fejlesztdsi javaslatok kdszitdse.
. Vdgpontok nyilvrintart6sa" b6vit6s6nekel6k6szit6se.
o Elfogadou fejleszt6sek megval6sitas4 dokument6liisa.

r Kapcsolattart6s a felhaszn6l6kkal.
o Szerverek napi karbantartdsa mentdse.
r NAS-ok (hil6zati adatt6rol6k) napi karbantart6sa, ment6se.r Hib6k felderit6se, javit6sa, dokument6lfsa a Help_Desk rendszerben.r Help Desk csoport 6ltal jelzett hib6k kivizsg6ldsu, ja"it6ru" dokumentdkisa.o H6l6zat Manag€ment csoport 6ltal jelzeft hibirk kivizsg6l6sa, javitds4 dokument6ldsa.o Szerverek konfigunici6j6nak mentCse.
r Active Directory szolgfltatds ilzemeltetdse, napl6z6sa.e Felhaszn6l6i Jogok kiosztdsa
o FejlesztCsijavaslatokkdszitCse
r Elfogadott fejlesztdsekmegval6sitrisa, dokument6ldsa.

Az osztrily munkatrirsai felel6sek a r6juk bizott feladatok vdgrehajtris66rt, a munkak6ri leir6sban
foglaltak maraddktalan betarLis66rt, munk6jukr6l kozvetlJnfl * o"rtityu"ratnit toi.r.r"t
besairnolni.

SZERVER MANAGEMENT:

Budapest, 2024.04.19.
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Borsz6ki Gyula

igazgat6
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BUDApEST r6vAnos xrr. xnnUlnrr ONxoRnrAnyzar
EZNIE 6nrnr FENNTAR rozpoNr

r139 BUDAPEST B KE R1.

UcyRenn
rxrtzvrnxy-Uzrurr.,rnrrsr oszrAr,y

2024.05.0r.

Az IMFK szervezeti keretdben kdt Int6zmdny-iizemeltetdsi Osztaly mr.ikiidik.

Az osztflv feladata:
Ell tja az rillami fenntartasri intdzmdnyek jogszab6lyban meghat6rozott, valamint a Csata
Csamok tizemeltet6si, mrikiidtetdsi feladatait.

Az Osztily munkaktirei:

r Osztdlyvezet6
. Uzemeltet6siiigyint6z6
o Technikaialkalmazott

Az osztily.rezet6 munk6jat az IMFK igazgat6ja, az iizemeltet6si tigyint6z6 munkrij6t az
oszt6lyvezet6 irrinyitja. A technikai alkalmazott munk6jrit az intlzmlny-tzemeltetdsi
oszt6lyvezet6 ir Any it{si* al v 6 gzi.

Az osztilw ezet6 feladata:
Elliltja az dllami fenntart6st intdzmdnyek jogszab6lyban meghatiirozott, valamint a csata
Csamoktizemeltetdsi, miikddtetdsi feladatait.

Ennek keretdben a fribb feladatok az al6bbiak:

o Az IMFK nev6ben kiitelezetts6get v6llal.
. Ilinyitja ds ellen6rzi az tizemeltetdsi iigyintdz6, ds a technikai alkalmazott munk6j6t.
o R6sa yesz az int6zm6ny-iizemeltet6ssel 6sszeftigg6 dnkormiinyzati ddntdsek

el6k6szitds6ben.
o Kapcsolatot tart 6s egyiittmrikddik a Kdzdp-Pesti Tankertileti Kdzponttal.
o Koordin6lja a vagyon-, dologi 6s pdrzgazditlkodirssal kapcsolatos int6zm6ny

iizemeltet6si feladatokat:
o Tervez6s, beszrimolis;
o Szervezetfejlesz6s;
o Adatszolgriltatas.

1
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N6meth LAsz16 Gimnrizium

Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie
Zeneiskola - Alapfokri Mrivdszeti Iskola

I. Int6zm6ny-iizemeltet6si Osztdlyhoz tartozd iskolfk:

Budapest XIIL Keriileti Hunyadi M6ryris
Altalinos Iskola
Budapest XIII. Keritleti Vizafog6 Altalenos
Iskola
Budapest XIII. Kerilleti G6rdonyi G6za
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Hemran Ott6
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Pann6nia NCmet
Nemzetis6gi Kdtnyelvii 6s Angol Nyelvet
Oktat6 Altaldnos Iskola
Budapest XI[. Keriileti Ady Endre
Gimndzium

Berzsenyi Ddniel Gimndzium

1 139 Budapest, Fiastyuk vtca 47 -49.

1134 Budapest, V6ci [t 57.

I 139 Budapest, Lomb utca 20.

1138 Budapest, Gydngytisi s6t6ny 7.

1 13l Budapest, Tomori utca 2.

I134 Budapest, D6zsa Gydrgy tt 136.

I 13l Budapest, Futiir utca 18.

II. Int6zm6ny-iizemeltet6si Osztilyhoz tartoz6 iskol6k:

Budapest XIII. Kenileti Csata Urcai
Alta'inos Iskola I135 Budapest, Csata utca 20.

Budapest XIII. Ker0leti Heged[s G6za
Altal6nos Iskola
Prizma Altalinos Iskola ds 6vod4 EGyMI

Budapest XIII. Keriileti Szimit6stechnikai
Altaldnos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Tomori Prll
AltalSnos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei ds
Testnevel6si Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Eotvds J6zsef
Altaldnos Iskola

2

1138 Budapest, Karikris F. utca 3.

I 138 Budapest, Vizafog6 s6t6ny 2.

1137 Budapest, Radn6ti M. utca 8-10.

I137 Budapest, Radn6ti M. utca 35.

1 133 Budapest, Tutaj utca 7-1 l

1139 Budapest, Rdppentyri utca 62.

1 133 Budapest, Krirprit utca 49-53.

l13l Budapest, N6v6r utca 15-17.

1136 Budapest, Holl6n Em6 ]utca2llb.



Az iizemeltet6si iisvint6z6 fetadata:

Javaslatot tesz az iizemeltet6ssel kapcsolatos vezet6i ddntdsekhez, azokat el<ikdsziti, segiti az
o szlAlyv ezet6 m unk6j at.

Koordin6lja az intdzmdnyek napi iizemeltet6sdvel 6sszefiigg6 feladatokat, kapcsolatot tart a
technikai dolgoz6kkal, ellen6rzi a vezetiii int6zked6sek vdgrehajt6s6t, rendszeresen
tAjdkoztatja az osztAlyv ezetlt az tizemeltet6s tapasztalatair6l.

F6bb feladatai:

Technikai alka lmazott feladata:

Budapest, 2024.ilprilis ,t 5 .

o A technikai alkalmazottak (takarit6k, konyhdsok) napi munk6j6nak segit6se.r HACCP min6s6gbiaosftrisi rendszer el6inisai betaruisanak ellen6rz6se.o Iskolai dtkeztetdssel kapcsolatos feladatok elldttisa, koordinri.{risa.
o A bdrleti szerz6ddsek el6k€szit6se, b6rl6i igdnyek nyilvrintartrisa.
o A karbantartisi, mtlszaki hibajavit6si munk6latok szervezds6ben 6s lebonyolit_ris6ban

kdzremiik6d6s.
o Kapcsolattart6s 6s egyiittmiikiid6s a gazd6lkoddsi osztdly munkatdrsaival.

fu i."rlt.teri osztalyvezetb 6s iigyint6z<i utasit6sai alapj6n, a munkakdri leirrisukban
rdgzitettek betartdsrival feladataik maraddktalan vdgrehajt isa" az int6zrn6nyi miik6d6s
zavartalans6grinak biztositdsa, egyiittmiikddds a tankeriileti alkalmazottakkal.

A Miiszaki f6el6ad6 tev6kenys6g6t szoros egytittmfikdd6sben v6.gzi az
iizemeltet6si osztdllyal. Feladatainak meghaLlrozisrit/felsorol6sit ktiltin U-gyrend

Int6zmdny-

NTF& t1
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INTEZMENYM TO ES FENNTART K
1139 BUDAPEST, KE Rt.

Ucvnnxo
Miiszaki F6el6ad6

2024.0s.01-t6r

A miiszaki ffiel6ad6 az IMFK sznrveznti kerct6ben miikddik, munk6j6t az IMFK igazgat6ja
ir6nltja.

Feladata:
Ellirtja az int6zm6nyek (isko16k, az iskolai mtiffives prilyrik, Csata Sportcsamok) mtiszaki
tlzemeltet6sdvel 6sszeftigg6 szervez6si, szakmai ir6nyit6si, ellen6rzdsi feladatokat, a
karbantartiisi, veszdly elhiritrisi feladatok koordin6ci6j6t, szervezdsdt. F6bb feladatai:

- R6szt vesz az intdzm6ny-iizemeltetdssel 6sszeftigg6 ddntdsek el6k6szit6sdben,
vdgrehajuis6ban.

- Ell6tja az int6zmdnyek miiszaki ilzemeltet6s6vel dsszeftiggd szervezflsi, karbantartrisi
6s hibaelhdritisi itinltist, 6s a teljesitdsek ellen6rz6sdvel dsszefiigg<i feladatokat.

- R6szt vesz az dnkormrinyzati mriktidtetdsben l6v6 ingatlanr6szek karbantartrlssal
kapcsolatos feladatainak tervez6s6ben.

- R6szt iesz az eszkdzbeszerz6sek el6kdszit6s6ben, gondoskodik az riraj6nlatok
bekdr6sdr6l, megrendel6sek lebonyolitdsfu6l.

- Kdzremrikddik 6s egy[ttmiikddik a beszerz6si terv elkdszittetds6ben.
- Figyelemmel kisdri a kdltsdgvet6si keret rendeltet6sszeni ds gazdas6gos

felhasm6Lis6t, a p5rungyi 6s az anyagi fegyelem szigoru betartris6t.
- Folyamatos kapcsolatot tart 6s egytittrniikodik a )fiI. kertileti KbzszolgLltat' Zrt

Beruh6a6 Divizi6j6val.
- Kdzremiikddik az dnkorm6nyzati mtikddtetdsben ldv6 ingatlanr6szek 6s a

berendezCsek 6llag6nak felmdr6s6ben, a karbantartiisi munk6latok tervez6s6ben.
- Kdzremr.ik<idik amrikddtet6i kdlts6gvet6stervez6s6ben.
- R6szt vesz a kdzbeszerzdsi elj6nisok el6k6szit6s6ben.
- Miikddtetdsi tdmakdrben vezet6i kdrdsre javaslatoka! jelentdseket kdszit.
- Tev6kenys6g6t szoros egy[ttrniikdddsb en v1gzi az lntlurdny-i,uemeltetdsi Osz6llyal.

BUDAPEST FovARos x[I. KERULETI oNKoRMANYZAT 
[\iZ i 1I"5 .;/,.."..
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A miiszaki f6el6ad6 feladatkdrdhez tartoz6 int6zmdnvek:

Budapest XIII. Kertileti Hunyadi M6tyris
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Vizafog6 Altal{nos
Iskola
Budapest XIII. Kertileti G6rdonyi G6za
Altaldnos Iskola
Budapest XI[. Keriileti Herman Ott6
Altaldnos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Pann6nia N6met
Nemzetisdgi Kdtnyelvri ds Angol Nyelvet
Oktat6 Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Kedileti Ady Endre

1138 Budapest, Karikris F. utca 3.

1 138 Budapest, Vizafog6 sdtiny 2.

I 137 Budapest, Radn6ti M. utca 8- 10.

1 137 Budapest, Radn6ti M. utca 35.

I 133 Budapest, Tutaj utca 7-1 1.

I 139 Budapest, Rtippentyii utca 62.

I 133 Budapest, Krirp6t utca 49-53.

l13l Budapest, N6v6r utca l5-17.

1136 Budapest, Hollin Em6 utca 2llb.

I135 Budapest, Csata utca 20.

1 1 3 9 Budapest, Fiastldk utca 47 -49 .

1134 Budapest, V6ci rit 57.

I 139 Budapest, Lomb utca 20.

1138 Budapest, Gytingydsi sdtriny 7.

1 13l Budapest, Tomori utca 2.

1134 Budapest, D6zsa cydrgy rit 136.

I 131 Budapest, Futrir utca 18.

3tr*.(q f1^
GyulaBorszdki

igazgati

Gimnr2ium

Berzsenyi DiinieI Gimnrizium

Ndmeth L6szl6 Gimnrizium

Budapest XIIL Kertileti Fischer Annie
Zeneiskola - Alapfokf Miivdszeti Iskola
Budapest XIIL Keriileti Csata Utcai
Altal4nos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Hegedtis Gdza
AltaLinos Iskola

prizma AlaHnos Iskola 6s 6voda" EGYMI

Budapest XI[. Keriileti Szimftdstechnikai
Altalinos Iskola
Budapest XIII. Ker[leti Tomori pril
Altalinos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei 6s
Testnevel6si Altalinos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Edtvtis J6zsef
AltaLlnos Iskola

Budapest, 2024. Aprilis t {
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