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BUDAPEST FOVAROS XIIL. KERULETI ONKORMANYZAT
INTEZMENYMUKODTETO ES FENNTARTO KOZPONT
1139 Budapest, Béke tér 1.

UGYREND
2024.01.01-t61
GAZDALKODASI OSZTALY

A Gazdalkodasi osztaly a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikddtetd
és Fenntarté K6zpont miikodési kérében tevékenykedik.

Feladatait az érvényben 1évd jogszabalyi eldirasok alapjan végzi, melynek részletezését a
- csoportok tigyrendjei tartalmazzak.

Az osztaly szervezeti felépitése:

Gazdalkodasi osztalyvezetd
Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport

Bér- és munkatigyi csoport

Az osztaly €lén a Gazdalkodasi osztalyvezetd 4ll, aki az osztadly munkéjat koordinalja és
ellenérzi. Kozvetlen fliggelmi felettese az IMFK igazgatéia. Kételezettséget az igazgatd nevében
€s annak tévollétében az IMFK vonatkozéséban vallalhat. Utalvéanyozasi, érvényesitdi és
pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat lat el.



GAZDALKODASI OSZTALYVEZETO

AZ OSZTALYVEZETOI FELADATOK:

» Ko&zvetve irdnyitja és ellen6rzi a Gazdéalkodési osztaly munkajat,

o felelésséggel tartozik az osztily tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért,

e vezetéi munkdja sordn figyelembe veszi a hatdlyos jogszabalyokat, az alapité
onkorményzat rendeleteit, hatrozatait, illetve az IMFK igazgatojanak utasitasait,

* keépvisel6-testiilet dontése szerint elokésziti, ellendrzi az intézményi koltségvetéseket, és
értesiti az eléirdnyzatokrol az intézményeket,

o figyeli az el6irdnyzatok és a felhaszndlés alakuldsat, sziikség szerint }elzesekkel és
informacidkkal segiti az osztalyok, csoportok és az intézmények gazdalkodasat,

» elkésziti, ellen6rzi az intézményi féléves és éves koltségvetési beszamolokat és a
jelentéseket, alairasaval hitelesiti,

o celkésziti, ellen6rzi a havi, negyedéves adatszolgéltatési kotelezettségeket, aldirdsaval
hitelesiti, :
elkésziti és aktualizalja a gazdalkodasi szabalyzatokat,
évente elkésziti az 6nkdltségszamitast,

* c¢ves kozbeszerzési tervet készit, kozremiikddik a kozbeszerzések elokészitésében,
lebonyolitasaban,

* gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzési pontok betartdsarél és
szabélyszerliségérol,

e az IMFK integrilt kockézatkezelési rendszerének koordindlasira kijelolt felelés, a
Kockazatkezelési Munkacsoportot vezeti,
adatvédelmi feladatokat lat el,

* ¢év végeén ellendrzi a szdmitogépes nyilvantartisok adatainak egyeztetését, valamint az
elkésziilt vagyonkimutatast,

» azosztily altal vezetett nyilvantartisok szabdlyszeriiségét ellendrzi,
felelés a gazdasagi adatok pontos, naprakész és folyamatos kizzétételéért,

* kozremiikddik a normativ éllami tdmogatdsok igénylésében, modositasaban,
elszdmoldsdban, ellendrzés esetén adatot szolgéltat,

® abelso ellenérzések soran kdzremiikadik,

* folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munkajat,

* kapcsolatot tart a Polgérmesteri Hivatal osztilyaival, az intézmények és a gazdaségi
tarsasagok intézményvezetdivel.



SZAMVITELI CSOPORT

A Szémviteli csoport a Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkorményzat Intézménymiiksdtetd és
Fenntarté K6zpont miik6dési kérében tevékenykedik.

Az ellenjegyzési, érvényesitési &s utalvanyozéi jogkorsket az IMFK Kotelezettségvallalasrol
sz016 Szabdlyzata tartalmazza.

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

A CSOPORTVEZETOI FELADATOK: : ' '
—_— e VI FELADATOK:

kézvetlenill iranyitja és ellenérzi a Szamviteli csoport munkajat,

» felel6sséggel tartozik az csoport tevekenységi korébe utalt feladatok, maradéktalan
ellatasaért,

* vezetdi munkdja soran figyelembe veszi a hatdlyos jogszabalyokat, az alapito
onkormanyzat rendeleteit, hatérozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,

* el6késziti, ellenbrzi az intézményi féléves és éves koltségvetési beszamolokat és a
jelentéseket,

* el6késziti, ellendrzi a havi, negyedéves adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

* gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési pontok betartasarél és
szabdlyszeriiségérol,

* a gazdalkodéasra vonatkozé jogszabiélyi véltozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik

azok betartsarol,

év végén ellenérzi a szamit6gépes nyilvantartasok adatainak egyeztetését,

a csoport altal vezetett nyilvantartasok szabalyszer(iségét ellen6rzi,

folyamatos kapcsolattartssal segiti az intézmények gazdasagi munkajat,

gondoskodik a kételez6 kozzétételi egységek megjelenitésérsl.

A SZAMVITELI CSOPORT FELADATAL

az IMFK és a gazdélkodasi ellétasi korébe tartozs koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasgi
miiveleteinek rogzitése a koltségvetési és pénziigyi szamviteli el6irdsok alapjan,

* a bizonylatok ellen6rzése, kontirozasa, majd rogzitése, konyvelése az Ecostat integralt
rendszerben. A kontirozast, rogzitést, konyvelést megfeleld, kormanyzati funkcids,
szakfeladatos €s intézményi bontasban kell végezni,

* a Magyar Allamkincstar 4ltal megkiildott bérkonyvelési anyagok alapjan a bérkonyvelési
tételek egyeztetése, kontirozasa, régzitése, kényvelése,

* a targyhét kovetd honap 20-ig zérlati kimutatas készitése a whalmozott pénzforgalmi
adatok” alapjan allamhaztartasi azonosité szerinti bontasban,

képviseld — testiilet dontése szerint az elemi koltségvetés konyvelésének elokészitése,

feliigyeleti és sajat hataskori eldirdnyzat modositasok rogzitése pénzforgalmi alapjan,

el6z6 évi pénzmaradvany nyilvéantartasba vétele, felhasznéldsanak kényvelése,

intézményi negyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések elkészitése,

intézményi féléves, éves mérlegbeszamolé és mellékleteinek elkészitése,



havi és negyedéves adatszolgéltatis a Kozponti Statisztikai Hivatal részére a
kiskereskedelem és vendéglatas eladési forgalméarél (gyermekétkeztetésb6l szarmazé
bevételekrol)
adatszolgaltatds a Budapest Févaros XIII. keriileti Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi osztély
részére:
© pénzmaradvéany kimutatés, mely magaban foglalja a kotelezettség vallalassal terhelt
Jjogeim szerinti felsorolést is intézményenként,

© beszdmolé az intézmények eldiranyzat-modositasa és teljesitése alakuldsardl (3-as
tabla),

o intézményi felhalmozasi kiad4sok tételes elbirdnyzata és felhasznélasa,
adatszolgaltatas az intézmények részére

o havi halmozott pénzforgalmi adatok igény szerint,

o gazdalkodashoz sziikséges informaciok, adatok,
havi fokényvi kivonatok elkészitése, ellendrzése,

év eleji intézményi nyit6, illetve év veégi zarlati munkdlatok elvégzése az Ecostat
rendszerrel,

az dallamhéztartds szémvitelérl szol6 4/2013. (L11.) Kormany Rendelet alapjan
meghatdrozott analitikak folyamatos vezetése,

tartés targyi eszk6zok egyedi mennyiségi és értékbeli nyilvantartasa,

kis értékii targyi eszkozok, készletek nyilvéntartsa intézményi bontasban,

a tartos targyi eszkozok allomanyénak évkozi valtozasairol statisztikai adatszolgaltatésa,
az értékesokkenések elszamolasa és feladdsa a fokdnyvi kdnyvelés felé,

¢v végén a szamitégépes nyilvantartdsok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatés elkészitésében valé kdzremiikdés.

a leltdrozési litemterv elkészitése az intézményvezetdkkel torténd egyeztetés szerint,

a leltérozasi iitemtervhez igazodéan a leltérozas lebonyolitasa,

leltar kiértékelése, szilkség esetén eltérési kimutatés készitése, annak tovabbitisa a
szakigazgatasi szervhez, illetve kényvelési feladas készitése,

az intézmények selejtezési jegyz6konyveinek alapjan kozremiikddés a selejtezési eljaras
lebonyolitdsaban, a leselejtezett eszkizok nyilvantartisa.



PENZUGYI CSOPORT

A Pénziigyi csoport a Budapest Févéros XIII. keriileti Onkorményzat IMFK miikodési kérében
tevékenykedik.

Az ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozéi jogkoroket az IMFK Kotelezettségvallalasrol
sz0l6 Szabélyzata tartalmazza.

A csoport élén a csoportvezetd all, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.
A csoportvezetd munkéjat az IMFK Gazdalkodasi osztalyvezetdje kdzvetlenill irdnyitja.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a Pénziigyi csoport munkajat,

felelésséggel tartozik az csoport tevékenységi korébe utalt feladatok, maradéktalan
ellatasaért, .
vezetdi munkaja sordn figyelembe veszi a hatdlyos jogszabalyokat, a miikédtetd
onkormdnyzat rendeleteit, hatarozatait, illetve az IMFK igazgat6janak utasitasait,
kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében,

kdzremiikodik a féléves, éves beszamold elkészitésében,

figyeli az elSirdnyzatok és felhasznélds alakuldsat, sziikség szerint jelzésekkel és
informécidkkal segiti az Osztalyok, Csoportok és az Intézmények gazdalkodasat,

adatot szolgaltat az intézményi kéltségvetési szolgéltatasi kereteinek kialakitaséhoz,
felelds az IMFK szolgaltatési el6iranyzatanak betartasaért,

elkésziti az adobevallasokat,

gondoskodik az utaldsok és készpénzes kifizetések hataridére torténd elkészitésérdl és
nyilvantartasarél,

gondoskodik a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzési pontok betartdsardl és
szabalyszer(iségérol,

a gazdalkodésra vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azok betartasarol,

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

PENZUGYI CSOPORT FELADATAL

a kiskincstdri rendszer keretén belil a kiad4sokhoz sziikséges finanszirozas
intézményenkénti leigénylése, felhasznaldsok figyelemmel kisérése,
nem rendszeres bérek, béren kiviili juttatasok, tavolsagi és utikoltség-térités, fizetési
elolegek utalésa,
atutalésos szamlakkal kapcsolatos feladatok: ;
o a szamlak szamszaki, alaki, tartalmi ellendrzése, feldolgozasa az ECOSTAT rendszer
Pénziigy moduljéban,
o szallitéi szerzédések nyilvéntartasa az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljéban,
keretre terhelése rovatonként,
o az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljdban a megrendelések, direkt
kételezettségvallalasok nyilvantartéasa, keretre terhelése rovatonként,
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a szallitéi szamldk sszekapcsoldsa a Rendelés modulban 1évé szerzbdésekkel és
megrendelésekkel,

szamlak kiegyenlitése az OTP Electra terminglon keresztiil,
el6z6 napi utaldsok lekérdezése és bankkivonatok beolvassa az Electra terminalbdl,

beérkezd késedelmi kamatterhels levelek Jogossagénak megvizsgalasa, sziikség
esetén rendezése.

* hézipénztarral kapcsolatos feladatok:

O
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beérkezé készpénzes szamlak alaki, tartalmi, formai ellenérzése, feldolgozasa,
kotelezettségvéllalasként torténd nyilvéantartasa,

szerzbdések és megrendelések nyilvantartisa az ECOSTAT rendszerben ¢és keretre
terhelése rovatonként, :

intézményi rovatos elszamolas ellenbrzése, kifizetésre elokészitése,

ut6lagos elszémolasra adott el6legekkel kapcsolatos teenddk ellatésa,

lizemanyag koltségek elszamolasa,

intézményi munkaruha elélegek elszamolasa,

IMFK és a kdltségvetési szervek pénztari ki- és befizetéseinek a bonyolitasa az IMFK
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

penztérellenérzés; melynek sordn a pénztarellendr feladata a pénztari bizonylatok
alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztérjelentések helyességének és a
kimutatott pénzkészletek meglétének ellen6rzése,

szigord szdmadés( nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

biztositasok ligyintézése,
egyeztetés a Vevo és Szallit6 allomanyrol idészakonként,
ismeretlen tételek beazonositasa, rendezése, egyeztetése,

eldl

egek rendezése, egyeztetése,

telefonokkal kapcsolatos iigyintézés,
a gyermek €lelmezéssel kapcsolatos feladatok:

o
(0]
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(0]
(0]
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¢tkezés napi megrendelése és lemondésa,

kiadasi szamlak elokészitése, feldolgozésa atutalasra,

étkezés online és készpénzes befizetéseinek feldolgozasa,

joviirasok rendezése,

gondozisi dijjal kapcsolatos befizetések feldolgozasa,

ellatottak altal igénybevett kedvezmény jogosultsédgok ellendrzése, rogzitése,

étkezés adagszamainak havi ellenérzése ECOSTAT listak alapjdn, egységes eljarasi
rend szerint,

tanév kezdéskor a beiratkozdé tanulék adatainak, kedvezményeinek rogzitése, a
beiratkozashoz sziikséges dokumentumok el6készitése,

kapcsolattartés intézményekkel, sztildkkel, foz6konyhaval.

banki forgalommal kapcsolatos levelezések ellatasa,

a szerz0dések nyilvéantartasanak ellen6rzése az ECOSTAT rendszerben,

bérleti szerzddések formai és tartalmi vizsgdlata, , a hatdlyos onkéltségi arak ellendrzése
vevoi szamlék elkészitése, nyilvantartasa az ECOSTAT rendszerben,

kintl

evOségek figyelemmel kisérése, felszolitasok,

telefon befizetés, étkezés téritési dij, kiskincstari timogatés, j6vair6 szamlak bevételeinek
feldolgozasa az ECOSTAT rendszerben,



* adobevalldsok elkészitésével kapesolatos feladatok:
o AFA bevallas elkészitése
o rehabiliticiés hozzéjarulas, cégauté adé bevalldsa negyedévente,
o foly6szamla kivonatok egyeztetése.

* intézményi ligyfélfogadss ellatasa,

o kozzétételi listak aktualizalasa.



BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

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

Az utalvényozoéi jogkoroket az IMFK Kotelezettségvallalasrol sz616 Szabélyzata tartalmazza.

A csoport €lén a csoportvezet6 all, akit az IMFK igazgatdja nevez ki.
A csoportvezetd munkéjat az IMFK Gazdalkodasi osztalyvezetdje kozvetleniil iranyitja.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

* kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Bér-és munkaiigyi csoport munkajat,

o feleldsséggel tartozik az csoport tevékenységi korébe utalt feladatok, maradéktalan
ellatasaért, :

* vezetdi munkdja sordn figyelembe veszi a hatélyos jogszabélyokat, az alapito
onkorméanyzat rendeleteit, hatérozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,

* gondoskodik a munkafolyamatokba epitett belsé ellendrzési pontok betartasarél és

szabalyszer(iségérol,

a vonatkozo jogszabélyi véltozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik azok betartasarol,

kézremiikdik az éves koltségvetés elkészitésében,

kdzremiikodik a beszdmold elkészitésében,

elrendezi a munkavégzés soran felmeriilé vités ligyeket,

tdjékoztatast nyijt szakmai kérdésekben,

felel6s a hataridék betartasaért és a csoport dolgozéinak munkéjéért.

BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT FELADATAI:

* kozalkalmazotti, kozszolgalati, munkaviszony illetve kozfoglalkoztatotti jogviszony
létesitésével, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos munkaiigyi feladatok
ellatdsa jogszabaly szerint,

* az IMFK és gazdalkodasi kirébe tartozo intézmények munkavallaléinak személyi jellegii
nem rendszeres juttatdsainak, koltségtéritéseinek, béren kiviil juttatdsénak szamfejtése,
utaldsra el6készitése (jutalmak, jubileumi jutalom, segély, megbizasi dij),

o fizetési eldleg szamfejtése, rogzitése, nyilvantartasa, ellendrzése,

* a dolgozék jogviszonyaval kapcsolatos hatérozatok (felmentés, jubileumi - jutalom,
végkielégités) elkészitése,

* személyi nyilvéntartas, iratanyag szabalyos kezelése, karbantartésa,

* tavollétek, mozgé bérek rogzitése a szamfejtdi programban,

* keresdképtelenséget igazolé okiratok ellendrzése, feltdltése és tovabbitisa a Magyar
Allamkincstar felé,

* nyugdijazds esetén a sziikséges iratok elkészitése, tovabbitisa a Nyugdijfolyésito
Igazgatésag felé,

* jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok masolaténak kiaddsa nyugdijazéshoz, 0j
jogviszony létesitéséhez,

* nyugdijba késziild dolgozok irasbeli tajékoztatdsa a Nyugdijfolydsité hatarozata alapjén,

* szabadsag megallapitdsa, nyilvantartds vezetése,



jelenléti ivek ellendrzése, nyilvantartasa,
utazdsi utalvanyok érvényesitésével kapcsolatos teenddk ellatésa,

adokedvezmények bekérése, feliilvizsgalata, feltoltése a szamfejtsi rendszerbe,

SZJA bevallashoz nyomtatvanyok kiadasa,

munkaltatdi és banki keresetigazoldsok elkészitése,

adatszolgaltatas beszamolohoz, kdltségvetés elokészitéséhez,

Onkormanyzat felé bér- és egyéb kimutatasok készitése,

analitikat vezet a normativ bértdmogatas, alatamasztasahoz,

teljesitményértékelés és mindsités eldkészitése,

munkakori  alkalmassdgi . vizsgalatokhoz  beutalé  elkészitése, nyilvéntartasa,
kapcsolattartds a foglalkozés-egészségiiggyel,

kézbesitési feladatok ellatdsa a Magyar Allamkincstér felé,
intézményi tigyfélfogadas ellatasa.

U

Cyula

Borszé

igazgato



