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UcyRrNo
2024.01.01-t6t

caznAlrooAsr oszrAr,y
I

A Gazd6lkod6si osztAly a Budapest F6vdros XIII. Keriileti Onkorm funyzat lnt6zm6nymfik6dtet6
!s Fenntart6 Kdzpont miikdddsi kdrdben tevdkenykedik.
Feladatait az 6rvdnyben l6v6 jogszab6lyi el6inisok alapjfun v€,gzi, melynek r6szletezislt a
csoportok iigyrendjei tartalmazzrlk

Az osztiily szervezeti feldpitdse:

r Gazd6lkoddsi oszt lyvezeto
. Szimviteli csoport
o Pdnziigyi csoport
o Bdr- 6s munkaiigyi csoport

Az osdAly 6l6n a Gazd6lkodisi osa6lyvezet6 6ll, aki az osztilly munk6j6t koordin6lja 6s
ellen6rzi. Kdzvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgat6ja. K6telezetts6get i igazgatl nevdben
ds annak t6volldtdben az IMFK vonatkozds6ban ualLn at. utalv6nfozdsi, 

*drv?nyesit6i 
6s

p6nzUgyi ellenjegyz6i feladatokat l6t el.
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AZ OSZT ALWEZET T FELADATOK:

. Ktizvewe ir6nyitja ds ellen 6rzi a GazAillkodrfui osztrlly munk6j6t,
r felel6ssdggel tartozik az osztdly tevdkenys6gi kdrdbe utalt feladatok maraddktalan

ell6t6s66rt,
o vezet6i munk6ja sor6n figyelembe veszi a hatr{lyos jogszab6lyokat, az alapit|

dnkorm6nyzat rendeleteit, hat6rozatait, illetve az IMFK igazgat6j6nak utaslt6sait,
o kdpvisel6-testtilet ddntdse szerint el6k6sziti, ellen6rzi az nt€zntdryi kdltsdgvetdseket, 6s

6rtesiti az el6ir6nyzatokr6l az intdzmdnyeke!
o figyeli az elfiftfurryzatok is a felhasznAlds alakuliMt, szliksdg szerint jelz{sekkel 6s

inform6ci6kkal seglti az osztdlyo( csoportok ds az intlzm€nyek gazdalkodis6t,
o elk6szfti, ellen6rzi az irrtdzlrdnyi fdldves 6s 6ves kdltsdgvet6si beszdmol6kat ds a

jelent6seket, al6ir6sdval hitelesiti,
o elkdsziti, ellen6rzi a havi, negyed6ves adatszolg6ltatfsi kdtelezettsdgeket, al6inis6val

hitelesiti,
o elk6sziti ds aktualiz6lja a gazd6lkod6si szabfilyzatoV,at,
r dvente elk6sziti az 6nk0ltsdgsz6mft6st,
o 6ves kdzbeszerz6si tervet kdszit, ktizremiikddik a kOzbeszerzisek eldkdszitds6ben,

lebonyollt6s6ban,
o gondoskodik a munkafolyamatokba 6pitett bels6 ellen6rzdsi pontok betartds6r6l ds

szab6lyszerts6g6r6l,
r az IMFK integrdlt kockAzatkezel6si rendszerCnek koordindkisira kijeldlt felel6s, a

Kockdzatkezeldsi Munkacsoportot vezeti,
. adaw6delmi feladatokat l6t el,
o 6v vdgdn ellen6rzi a szdmitog6pes nyilvintart6sok adatainak egyeztetdsdt, valamint az

elk6sziilt vagyonkimutat6st,
. az osdfily Alta,l vezetett nyilvdntartdsok szab6lyszerfisdgdt ellendrzi,
o felel6s a gazdas6gi adatok pontos, naprak6sz 6s folyamatos k0zz6t6tel66rt,
o kdzrem(kddik a normativ dllami tiimogatasok ig6nyl6sdben, m6dositris6ban,

elsz6mol6s6ban, ellen6rz6s esetdn adatot szolg6ltat,
o a bels6 ellen6rzdsek sor6n kdaemflkddik
o folyamatos kapcsolattart6ssal segiti az intdzmdnyek gazdasdgi munk6j6t,
. kapcsolatot tart a Polg6rmesteri Hivatal oszt6lyaival, az intdzm6nyek 6s a gazdas6gi

uirsas6gok intdzm6nyvezet6ivel.
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I CSOPORT

A Sz6mviteli csoport a Budaoest F6v6ros XIII. Keriileti onkorm [nyzat lntdzminymiikddtet6 6sFenntart6 K6zpont miikdddsi 
'i<6rdben 

t"rercnyt"ait . 
'-" ""'

Az ellenjegyz6si, drvdnvesitcsi ds utarvdnyoz6i jogkdrdket az IMFK Kdtelezetts6gv6llalisr6lsz6l6 Szabdlyzata tartalia,, a.

A csoport 6l6n a csoportvezetd 6ll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.A csoportvezet6 munk6j6t az IMFK Gazd6rkod6siosidifi"r.to;" to-"trenrir irdnyitja.
A csopoRrvEzET6r T.ELApAToK:

o kdzvetlentil irdnyitja ds ellen6rzi a Sz6mviteli csoport munk6j6t,o felel6ssigger tartaak az csoport tevdkenysdgi k.rdbe utf fehaatot, maradiktalanell6t6s66rt,

' vezet6i munk,ja sor6n 
- 
figyelembe veszi a hat,ryos jogszab,ryokat, az arapit,onkorm6nyzat rendeleteit, hat6rozatait, illetve az lffii< ig_giig.ierr[;;Afi -e el6kdsziti, erlen6rzi az int6nn6nyi fdldves 6s 6ves kols6gvetdsi beszrimol6kat 6s ajelent6seket,

o er6k6sziti' elren6rzi a havi, negyedcves adatszorg6rtat6si kdterezetts6geket,o gondoskodik a munkafolyamatokba 6p(tett itso ettenorzgsi poitot betart6s6r6l csszab6lyszerfls6gd16l,
e a gazdrilkod6sra vonatkoz. jogszab,lyi v6rtoz6sokat figyeremmer kisdri, gondoskodikazok betartrisir6l,
o Cv v6g6n ellen6rzi a szdmit6gCpes nyilvdntartdsok adatainak egyeaetCs6t,. a csoport 6ltal vezetett nyilvdntart6sok szabdlyszert#gdt ellenBizi,. folyamatos kapcsotattartissal.rret,i;;;;i,"r; rEo*uui munk6j6t,o gondoskodik a k6telez6 k6zzdt6teli egysegek megefinftCsdr6l.

szAA csoPoR T FELADATAI:

az IMFK 6s a gazd6lkoddsi ell6t6si 
.k6r6be tartoz6 kiirtsdgvetdsi szervek pdnziigyi, gazdastgimfiveleteinek r6gzit6se a ktiltsdgvetdsi ds pdnz0gyi szimviieii elOirerok alapjan,

o a bizonylatok elren6rz6se, kontirozis4 majd rtigzitdse, k6nyvel6se az Ecostat integrertrendszerben. A kontfroz,st, r.gzitdst, Ltiryu"iJJ- r.gferel6, korm6nyzati funkci6s,szakfeladatos ds intdzmdnyi bontri-sban ["ff ,ei"r"i, 
-

o a Magyar Allamkincstrir 6rrar megkillddn uer[tinyveresi anyagok alapjin a b6rk6n1vel6sit6telek egyezter6se, kontirozisa, r6gzitdse, LO"y*fer",o a t6rgyh6t k6vet6 h6nap 2o-ig zfurrati kimutatds k6szit6se a ,,harmozott pdnzforgarmiadatok" alapjin rillamh6ztartrisi azonosit6 rrr.inti Loni*oan,o k6pvisel6 - testiilet dtintdse.szerint az elemi tortsegveies k6nyver6s6nek er6kdszit6se,o feltigyeleti ds saj6t hat6sk6ni erdininyzat m6dosit6Jok rogzit6se pdnzforgarmi alapj6n,o el6z6 6vi p6nzmaradvrfury nyirv6ntartrisba vdtere, felhaszn6rrisrinak kdnlver6se,o int6zmdnyi negyed6ves mdrlegjelentdsek, kottsigvetesi lelentdsek elk.szitdse,o intdzmdnyi f6l6ves, 6ves m6rlegbesz6mol6 6s mildkleteinek erk6szitdse,
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t !'ri ei negyedcves adatszolg6ltat6s a Kdzponti statisztikai Hivatal r6sz6re akiskereskedelem ds venddgl6t6i ehdasi forgaiiirii (gyermekdtkeaetdsb6l sz6rmaz6bevdtelekr6l)

' 
fflatszolgaltates 

a Budapest F6vriros XIII. keriileti polg6rmesteri Hivatar pdnziigyi osa6ly

o p6nzmaradvdny kimutatds, mely mag6ban foglarja a kOtelezettscg v6llar6ssal terheltjogcim szerinti felsorokist is intizrndiyenkdnt- "

o besz6mol6 az int6zm6nyek el6ir6nyzat-m6dosft isa 6s terjesitdse arakukisrir6l (3-ast6bla),
o intdzminyi ferharmozisi kiad6sok tdteles er6in{nyzata 6s ferhaszn6rrisa,o adatszolg6ltatds az intCzmCnyek rdsz6re
o havi h.almozott pdnzforgalmi adatok ig6ny szerint,o gazd6lkod6shoz sziiksCges inform6ci6k, adatok,r havi f6k6nyvi kivonatok elkdszftdse, ellen6iz6se,o iv eleji intdzrndnyi nyit6, retve 6v v€gi z[rtati munk6ratok elvdgzdse az Ecostatrendszerrel,

o az fillanrhdnartas szdmvitercr6r szil6 4/2013. (I.I l.) Kormdny Renderet alapjrinmeghaterozott analitik6k folyamatos vezetdse,. 
lllgs tflgyi eszk6z6k egyedi mennyisdgi 6s drtdkbeli nyilvrintart6s4o kis drtdkfi ttugyi eszktizdk, kdszletek nyilv6ntartdsa int6zminyi bonnisban,o a tart6s tiirgyi eszkdzdk 6llom6nyrinak dvkdzi vdltozdsair6l statisaikai adatszolg6ltatrisa,o az drtdkcsOkkendsek elsz6mol6sa 6s felad6sa a frkdnyvi kdnyvelds fel6,o cv vdgdn a 

.szdr.nrJ6g6pes nyirv6ntartr{sok aaatarnat egyeztet6siben, valamint avagyonkimutatds elkeszitdsdben val6 kdzremfi kddds.o a leltaroz6si iitemterv erkiszitdse az intdzmdnyvezetokkel tdrt6n6 egyeztetds szerint,. 
: l"l to:*litemtervhez igazod6an a lehdrozis lebonyolitisa,

' lelt$ kicrtdkeldse, szuks6g esetdn eltdr6si kimutatL kiszfr6se, annak tov6bbitrisa aszakigazgatrisi szervhez, illeWe ktinyveldsi feUaas teszitese,o az intea n{nyek serejtezdsi jegyz6kdnyveinek arapj6n k6zremfik6d6s a selejtezdsi erj6r6slebonyolit6s6ban, a leselejtezett eszttizOt< nyitv,anta"rf,esa.
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A Pdnztigyi. csoport a Budapest F6v6ros XIII. keriileti Onkorm6nyzat IMFK miikdddsi k6r6ben
tevdkenykedik.

Az. ellenjegyzdsi, 6rvdnyesitdsi 6s utalv6nyoz6i jogkdrdket az IMFK Kdtelezettsdgvrlllal6sr6l
sz6l6 Szab6lyzat a tarlalmazza.

A csopo( 6l6n a csoportvezetti 6ll, akit az IMFK igazgat6janevez ki.
A csoportvezet6 munk6j6t az IMFK Gazd6lkod6si osarilyvezet6je kiizvetleniil ir6nyitja.
CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

o kdzvetleniil ininyitja €s ellen oni a plnztgyi csoport munk6j6t,o felel6ssdggel tartozik az csoport tevdkenysdgi kdrdbe utalt feladatok, maraddktalan
elldtrisddm,

' vezet6i munk6ja sor6n figyerembe veszi a hatrilyos jogszab6ryokat, a miik<idter6
dnkorm6nyzat rendereteit, hatdrozatait, illetve az rurr igaigitolanul ,turitaruii, 

-'-
o kdzremrikddik az 6ves kdltsdgvetds elk6szitdsdben,o kdzremiikddik a fdldves, 6ves besz6mol6 elk6szit6s6ben,o fig-yeli az eli5irdnyzalok 6s felhaszniil6s alakulisrit, sztiksdg szerint jelz6sekkel ds

inform6ci6kkal segiti az osa6ryok, csoportok ds az Intdzm6nyef gazd6lkod6s6t,o adatot szolg6ltat az intdzm,nyi kdtts6gvetdsi szolg6ltatrisi kereteinik kialakitrisrihoz,r felel<is az IMFK szolg6ltatrisi el6iranyzatinak betart6sri6rt,o elk6szfti az ad6bevall6sokat,
o gondoskodik az utal6sok 6s kdszpdnzes kifizetdsek hatririd6re tdrtdn6 elk6szitds6r6l 6s

nyilvrintart6s616l,
r gondoskodik a munkaforyamatba dpftett bels6 elen6rz6si pontok betart6s6r6r ds

szab6l yszeriisdgdrol,
o a gazd6lkod6sra vonatkoz6 jogszabrilyi vriltoz6sokat figyeremmel kis6ri, gondoskodik. azok betart6sriLr6l,
o az IMFK ds a miikddtetdsi heryeire anyag- 6s eszkdz igdnyei alapjdn ajrinratokat kdr,

azokat kidrtdkeli.

YI PORT FE

a

a kiskincstriri rendszer keretdn beliil a kiadr{sokhoz szliks6ges finansziroz6s
intdan6nyenk6nti leig6nyl6se, felhaszn6ldsok fi gyelemmel kisdrdse,
ne,m rendszeres bdrek, bdren kivuli juttatdsok, trivolsagi 6s utik6lts6g-t6ritds, fizet6si
el6legek utalisa,
6tutal6sos sz6mkikkal kapcsolatos feladatok:
o a szamldk sz6mszaki, alaki, tartalmi ellen6rz6se, feldolgozdsa az ECoSTAT rendszer

P6nziigy modulj6ban,
o sz6llit6i szerz6ddsek nyilv6ntartrisa az ECOSTAT rendszer Rendel6s modulj6ban,

keretre terheldse rovatonk6nt,
o az ECOSTAT rendszer Rendelds modulj6ban a megrendeldsek, direkt

kdtelezetts€gvdllal6sok nyilv6ntart6sa, keretre terheldse rovatonkEnt

5
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o a szilltt6i szaml{tk tisszekapcsoldsa a Rendel6s modurban rdv6 szerz6ddsekkel 6smegrendel6sekkel,
o sz6ml6k kiegyenlft6se az OTp Electra termin6lon kereszttil,
o el6z6 napi utaldsok lek6rdezdse 6s bankkivonatok beolvas6sa az Electra termin6lb6t,o bedrkez6 k6sedermi kamatterhel6 leverek jogossigenak megvizslareri---rriileg

esetCn rendezise.
t hlzip{nnAnal kapcsolatos feladatok:

o be6rkez6 kdszpdnzes 
_ 

sz6mr6k araki, tartarmi, formai e[en6rz6se, ferdolgoziisa,
k6telezetts6gv6llal6sk6nt t6rt6n6 nyi lvrlntartasa,

o szerz6ddsek ds megrendelCsek nyilvdntartdsa az ECOSTAT rendszerben ds keretre
terheldse rovatonkdnt,

o intdznrdnyi rovatos ersz6mor6s elren6rzese, kifizet6sre er6k6szftdse,o ut6lagos elszamol6sra adott el6legekkel kapcsoratos teend6k ell6trrsa,o tizemanyagkdlts6gekelsz6mot6sa,
o int6zm6nyi munkaruha elOlegek elsz6mol6sa,
o IMFK 6s a kdltscgvet6si_ szervek pdnzt6ri ki- 6s befizetdseinek a bonyolftiisa az IMFK

PinzkezelCsi Szab6lyzatban foglaltak szerint,
o pdnadrellen6rzds; melynek sordn a pinzhirellen6r feladara a p1nnAri bizonvlatokalaki ds tarrarmi eflenorzdsg, 

.uatumint a penzte.iereniJslk ;;l-ydg;;;'; 
"kimutatott p,Cnzkdszletek megldt6nek ellen6rzdse,

. .o szje_oni sz6mad6sri nyomatvdnyok kezelCse, nyilvdntartAsa,o biaoslt6sokiigyint6z6se,
. e6,yezetds a Vev6 6s Sz6llft6 6llom6nyr6l id6szakonkCnt,o ismeretlent6telekbeazonositAsa, rendezdse, egyeztet6se,o el6legek rendez6se, egyeztetdse
o telefonokkalkapcsolatosiigyint6zds,
r a gyermek Clelmez6ssel kapcsolatos feladatok:

o dtkezCs napi megrendetdse 6s lemondisq
o kiad6si sziml4k el6kCszit6se, feldolgozasa 6tutal6srg

" 9f::6.. ontine 6s k€szp6nzes befizet6seinek feldolgozdsa,
o j6v6[r{sok rendezdse,
o gondoz6si dijjal kapcsolatos befizetisek feldolgqzisa,
o ell6tottak 6ltal ig6nybevett kedvezmdny jogositsdgok ellen6rz6se, r.gzltdse,o dtkezcs adagszimainak havi eilen6rzdii rcosrir ristar. arap:air, e-eyslges erj6r6si

rend szerint,
o tandv kezddskor a beiratkoz6 tanul6k adatainak, kedvezmcnyeinek rtigzitdse, a

beiratkozdshoz sziik#ges dokumentumok el6kdszitjse,
o kapcsolattartds int6zrndnyekkel, szlll6kkel, f6z6konyh6val.o banki forgalommal kapcsolatos levelezdsek ell6t6sa,o a szerz6d6sek nyilv6ntart6s6nak ellen6n6se az ECOSTAT rendszerben,o bcrleti szerz6d6sek formai ds tartalmi vizsgilata, , a hatdlyos dnk6lts6gi 6rak ellen6rz6seo y9v6i szdmldk elkdszltdse, nyilvintart6sa az ECOSTAT rendszerben,r kintldv6sdgekfigyelemmelkisCrdse, felsz6litAsoh

' El"fon befizetds, ctkez6s tdritdsi dij, kiskincs!6ri trimogatds, j6v6lr6 szimldk bev6teleinek
feldolgoz6sa az ECOSTAT rendszerben,
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o ad6bevall6sok elkdszit6sCvel kapcsolatos feladatok:
o AFA bevall6s elkdszitdse
o rehabilit6ci6s hozzAjfutulis, c6gaut6 ad6 bevall6sa negyeddvente,
o foly6sz6mla kivonatok egyezit6se.. int6mr6nyi 0gyf6lfogad6sell6t6sa,

o kdzzdtdteli listdk aktualizildsa.
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BER- ES [icvl CSOPORT

A 8-6r- 6s Mlnkaiigyi csoport a Budapest F6vdros XIII. ker{ileti onkormanyzat IMFK miik6d6sikdrdben tev6kenykedik.

Az utalv6nyoz6ijogkdrdket az IMFK Kdtelezetts6gv6llal6sr6l sz6l6 szab lyzatatartalmaT,a.
A csoport dl6n a csoportvezet6 6ll, akit az IMFK igazgat6ia nevez ki.
A csoportvezet6 munk6j6t az IMFK Gazddrkod6si-os ianyvezetoie k6zvetlen0l ir6nyitja.
csoponrvEzEror rEr,ADAror:

o kdzvetlen{il ir6nyftja 6s ellen6rzi a B6r_Cs munka0gyi csoport munk6j6t,o felel6ss6gger tartozik az csoport tevdkenysegi loreue utalt fel;da-tok, marad6ktaran
ell6t6s6drt,

. vezet.i 
. 
munk.ja sor6n figyelembe veszi a hat6lyos jogszab,lyokat, az alapit6

onkormAnyzat rendereteiq hat6rozatait, illewe az Irrarr lgazg;6j6nJG-id*tr, 'e gondoskodik a munkafolyamatokba dpitett bels6 ellen6rz6si pontok betart6s6r6l dsszabilyszerils6g6r6l,
o a vonatkoz6 jogszab6lyi vdltoz6sokat figyelemmel kiscri, gondoskodik azok betart6sir6l,o kdzrem{ikddik az 6ves k0ltsdgvetes elkeszitdsdben,o kdzremiikddik a besz6mol6 elkdszitdsdben,o elrendezi a munkavCgzCs sor6n felmeriil6 vitds 0gyeket,. t6jdkoztatdst nyujt szakmai kdrddsekben,
o felel6s a hat6rid6k betart6s66rt 6s a csoport dolgoz6inak munk6jd6rt.

BfR- ts MUNKA0cyr csopoRT FELApATAT:

o kdzalkalmazotti, kdzszorgirati, munkaviszony letve kdzfogralkoztatotti jogviszony
l6tesitds6vel, m6dosrt6s6val ds megszuntetds6vli 

'kapcsorato-s 
,rnii.ugyi r?iiutor.

ell6tdsa jogszabdly szerint,
o az IMFK ds gazd6lkoddsi kg.g!: el"l intdzm6nyek munkav6llal6inak szem6lyi ieilegiinem.rendszeres juttat6sainak,.k6rts6gt6rftdseinek, 6er"n r.i"uiiuttu,6"6""k #;*;",

utaldsra el6kdszftcse (uralma( jubitumi jutalom, segcly, meibiz6si dtl; 
--"--'--'

o fizet6si el6leg sz6mfejt6se, rdgzitdse, nyitventartesa, ittenOrzese,t u 
. 9glq9,9! .jogviszony6var kapcsolatos hatarozatok (ferment6s, jubileumi . jutarom,

v6gkieldgit6s) elk6szltdse,
o szemdlyi nyilv6ntart6s, iratanyag szab6lyos kezel6se, karbantartesa,o tdvoll6teh mozg6 b6rek r0gzit6se a sz6mfejt6i programban,o keres6kdptelenscget igazor6 okiratok eilin6rzcsi feltortdse ds tov6bbit,isa a MagyarAllamkincstfu fel6,
t nyugdijaz6s esetcn a sziiksdges iratok erk6szit6se, tov6bbitdsa a Nyugdijfoly6sit6

Igazgat6sdg felC,
o jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok m6soratrinak kiaddsa nyugdd az6shoz, ijjogviszony l6tesitdsdhez,

' nyugdijba kcsz0l6 dorgoz6k.irdsberi trijdkoztat6sa a Nyugdfjfory6sito hatarozata arapj6n,. szabads6g meg6llapitds4 nyilvAntart6s vezet6se,

8



jelenl6ti ivek ellen6rzdse, nyi lv6ntart6sa,
utaz6si utalv6nyok 6rvdnyesitdsdvel kapcsolatos teend6k ell6t6.sa,
ad6kedvezm6nyek bek€r6se, feltilvizsg6lat4 felttilt6se a szi.mfejt6i rendszerbe,
SZJA bevall6shoz nyomtawrinyok kiad6sa,
munk6ltat6i 6s banki keresetigazolisok elk6szit6se,
adatszolg6ltat6s beszimol6hoz, kdltsdgvetds el6k6szitds6he4
Onkorm6nyzat fel6 bdr- 6s egr6b kimutatdsok k6szit6se,

a

a

analitikdt vezet a normativ b6rtemogatris, al6tdmas ztAs hoz,
teljesitmdny6rt6kel6s 6s min6sit6s el6k6szit6se,
munkakdri alkalmass6gi vizsg6latokhoz beutal6
kapcsolattartris a foglalkoz6s-eg6szsdgiiggyel,
k6zbesit6si feladatok elt6trisa a Magyar Allamkincstdr fel6,
int6zm6nyi Ugyfdlfogad6s etl6t6sa.

elk6szit6se, nyilv6ntartrisa,

igazgat6

9
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1139 Budapest, XI[., B6ke t6r 1.

ticynnxo
2024.05.01.

UcvurrI,rnfszr,Bc

az Ugyviteli R6szleg Budapest F<ivdros XIII. Keriileti onkormrinyzat Intdzn6nymtikddtetri
ds Fenntart6 Kdzpont miikdd6si kdrdben tev6kenykedik, munk6j6t kdzvetlentil az IMFK
igazgat6jabinyitja.

Titlcirsdgi iiryint6z6 feladata:
- TitkAm6-iktat6-nyilvantart6
- Titkrirno-k6zbesit6-leltaroz6

Altat,inos feladat:
A bedrkezti, felbontott post6k 6rkeaetdse, iktauisa, iigyiratkezel6se. Gondoskodik a levelez6si
feladatok ell6t{is6r6l, s azok postrlziisra val6 tov6bbitastir6l.
Nyilvdntart6si feladat:

- testUleti anyagok rendezdse, lefliz6se,
- fax ds fdnym6sol6gdp kezeldse,
- cimnyilvrintartas vezetdse a Polgdrmester-Jegyz6i utasit6snak megfelel6en,
- szabAlyzatok utasitiisok nyilv6ntartesa,
- bdlyegzonyilvrfurtart6s vezetdse,
- kulcskezeldsinyilv6ntart6svezetdse.

Iratkezel6s:
- A bedrkez6 napi posta bontiisa, 6rkeztet6se, iktatisa, szignril6sa (szrimlik iktatrisa az

ECOSTAT, szerz6ddsek iktat6sa a DMS ONE programban), iigyiratkezelds.
- Iratok miisoliisa, scennel6se ds a fdnymdsol6-gdppel kapcsolatos teend6k ell6trisa.
- Iktatas, irattiiri kezel6s, selejtez6s az IMFK Iratkezeldsi Szab6lyzata alapj6n t6rt6nik.
- Az IMFK levelezdsdnek postai felad6sra t6rtdn6 el6kdszitdse a Magyar posta e-

Postakdnlv feliileten. B6lyegvds6rl6s, felhaszn6l6s nyilvrintartdsa.

K6zbesit6i feladat:
Az intdmftnyen beliili Cs az int6zm6nyen kiv0li k6zbesitCsi feladatok ell6t/sa.
Leltiroz6i feladat:

- A Gazdrilkodrisi Oszt6ly Szimviteli csoportj6val egyilthniikddve r6szt vesz a
lelt6roz6si iitemterv elkdszit6sdben.

- Elv€gzi az 6ves leltArozsi iitemterv alapj 6n az intezr6nyekben a leltdrozlsi
feladatokat.

- Vezeti az IMFK szobaleltar6t, az eszktizdket vonalk6ddal l6tja el.
Ery6b feladat:

- Az IMFK telephelyeire a sziiks6ges anyagok megrendeldse.
- IMFK weblap kezel6se.

Budapest, 2024. iprilis ,, t5-

\-,it".G.
Bdisz6ki Gyda

igazgat6
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TIKAI SZO TAT6 TALY

A Budapest F6viiros XIII. Keriileti Onkormrinyzat IMFK muk6d6si kdrdben tevdkenykedikosztrilyszervezetben.

Az osrtAlyvezet6 fiiggelmi felettcse az 
I.\IF.K igazgat6ja, szakmai iniLnyit,isrit a polgrirmesteri

Hivatal Informatikai csoportjrinak vezet6je larj;|.' ' '

Feladatait az 6rv6nyben ldv6jogszabrilyi er6ir6sok 6s polgiirmesteri -jegyz6i utasitrisok arapj6nvegzl.

Az osztrily munk 6jirt az osniilttezet6 ininyitja a feladatokra vonatkoz6 teljes j og ds hat6sk6rrel.

INFO

y oslll ellfitja az dnkormrinyzati h6l6zat, k6zponti szerverek, valamint az ezel<hezkapcsol6d6 munka6llom6sok, alkalmazrisok napi'iir".ii,"ie.e,, ..ntds6t, fejlesztdsi javaslatokkidolgozisdt, valamint a felhaszn6l6k r"arn,iru rupi r"gitregnyrijtrist.

osztAtyvrzrr6r pol,loatox:

. megszervezi 6s ir6nyitja az oszkily munkrij6t,o ellen6rzi a tevdkenys6gek ell6tas6t,o kapcsolatot tart az intdzmdnyek vezetriivel 6s a porgiirmesteri Hivatar Informatikaicsoportjrinak vezet6jdvel,
o rdszt vesz a teri.iletdt 6rint6 koltsdgvet6s tervez6s6ben,o felel6ssdggel tartozik az oszt6ly tivdkenys6gi k6r6be utalt feladatok maraddktalanell6tris6drt.

I



rszo rrI,.loAlnr tsvErcxysicr r6n6NKfxr:

HELP DESK:

. Kapcsolattartris a felhaszn6l6kkal.
o Felhasznril6i szimit6gdpek napi iizemben tart6sa.o Felhaszn6l6k 6ltal jelzett hibrik javitrisa 6s dokumentdliisa a Help-Desk rendszerben.o Felhaszn6l6i szrimit6g6pekrendszereskarbantart6sa.

HAL6ZAT MANAGEMENT:

o Kapcsolattartris afelhaszntil6kkal.
o Sajrit kezel6sben l6v6 hril6zati eszkdz.k konfigur6rdsa, karbantartrisa.o Hibrik felderit6se, javitdsa, dokumentril6sa a Hilp-Desk rendszerben.r llelp Desk csoport riltal jelzeu hibrik kivizsg6l6sa, javit6sa, dokumentr 6sa.o Szerver Management csoport 6ltal jelzett hibrik kivizsgdlisa, javitrisa, dokument6kisa.o Hil6zati eszkdzdk konfigulici6jrinak ment6se.o DHCP - DNS szolg6ltatris iizemeltet6se, napl6zisa.. FejlesZdsijavaslatok kdszit6se.
. Vdgpontok nyilvrintartrisa, b6vit6s6nekel6k6szit6se.
o Elfogadott fejleszt6sek megval6sitrisa, dokumenteildsa.

SZERVER MANAGEMENT:

. Kapcsolattartris afelhasznril6kkal.
o Szerverek napi karbantartiisa, mentdse.o NAS-ok (h6l6zati adattrirol6k) napi karbantart6sa, ment6se.. Ii!,tk felderitdse, javitasa, dokumentilliisa a Help-pss1 lsndszerben.r Help Desk csoport 6ltar jelzeu hibrik kivizsgriftisa, javit6sa, dokument6l6sa.r H6l6zat Management csoport 6ltal jelzett hiurit kivizsgrilisa, javitiis4 dokumenteil6sa.o Szerverek konfigurdci6j rinak mentdse.r Aclive Directory szolg6ltatris fizemeltetdse, napl6z6sa.o Felhaszn6l6i Jogok kioszt6sa.
r Fejlesztdsi javaslatok kdszitdse.
o Elfogadott fejleszt6sek megval6sit6sa, dokument6l6sa.

Budapest, 2024.04.19.

. s"i
1i{,

Borsz6ki Gyula
igazgat6

2

Az osaaly munkatrirsai felel6sek_ a rajuk bizott feladatok vdgrehaj tris66rt, a munkakdri leirrisbanfoglaltak maradektalan betart6s6drt, munkdj.troi [tirr"tiJ" ir az osnalyvezet6nek kdtelesekbeszimolni.

Fk
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Az IMFK szervezeti keretdben kdt Intdzm6ny-iizemeltet6si Osztily miik6dik.

Az osztdlv feladata:

o Oszt6l),rrezet6
. Uzemeltetdsiiigyintdz6
o Technikaialkalmazott

oszti feladata:

Ellitja az 6llami fenntartisf int6zmdnyek jogszabrilyban meghat6rozott, valamint a csata
Csamok tizemeltet6si, mfikddtet6si feladatait.

Az osztAlytezetb munkdjdt az IMFK igazgat6ja, az iizemeltet6si iigyint6z6 munk6j6t az
oszt6lyvezet<i ininyitja. A technikai alkalmazott munk6j6t az nilzmlny-wemeitetdsi
osztallvezet6 iriny itAs v al v 6 gzi.

Ellfitja az 6llami fenntart6sf int6zm6nyek jogszabdLlyban meghatirozot! valamint a csata
Csamoktizemeltetdsi, miikodtetdsi feladatait.

Ennek keret6ben a f6bb feladatok az alilbbiak:
o Az IMFK nevdben k6telezetts6get v6llal.

' Iranyitja 6s ellen6rzi az iizemeltetdsi tigyintdz6, ds a technikai alkalmazott munkrij6t.o Rdszt vesz az int6zrn6ny-iizemeltetdssel dsszeffigg6 dnkormdnyzati dontdsek
el6k6szit6s6ben.

' Kapcsolatot tart 6s egytittmrikOdik a K6z6p-pesti rankenileti Kdzponttal.r Koordinrilja a vagyon-, dotogi ds p,nzgazdiikodissal kapcsolatos int6zm6ny
iizemeltetdsi feladatokat:

o Tervezds, beszrlmolds;
o Szervezetfejleszt6s;
o Adatszolg6ltatiis.

Az Osztdlv munkaktirei:

I



I. Int6zm6ny-iizemeltet6si Osztdlyhoz tartoz6 iskolfk:

Budapest XIII. Keriileti Hunyadi M6tyris
AItali.nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Vizafog6 Altal6nos
Iskola
Budapest XII Keriileti Gfrdonyi G6za
Altalfnos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Herrnan Ott6
Altalinos Iskola
Budapest XI[. Kertileti Pann6nia N€met
Nemzetisdgi Kdtnyelvri 6s Angol Nyelvet
Oktat6 Altaldnos Iskola
Budapest XIII. Kerilleti Ady Endre
Gimnfzium

1138 Budapest, Karikris F. utca 3.

1138 Budapest, Vizafog6 s6tany 2.

1137 Budapest, Radn6ti M. utca B-10.

I 137 Budapest, Radn6ti M. utca 35.

I 133 Budapest, Tutaj utca 7- l 1 .

1139 Budapest, Rdppenryii utca 62.

1133 Budapest, K6rp6t utca 49-53.

l13l Budapest, N6v6r utca l5-17.

I136 Budapest, Holl6n Em<i :utca2llb.

I 135 Budapest, Csata utca 20.

1 1 39 Budapest, Fiastyrik utca 47 -49.

1134 Budapest, V6ci rit 57.

I 139 Budapest, Lomb utca 20,

1138 Budapest, Gy6ngy6si s6triny 7.

I l3l Budapest, Tomori utca 2.

1134 Budapest, D6zsa Gydrgy rit 136.

1 13 I Budapest, Futrir utca 18.

II. Int6zm6ny-iizemeltet6si Osztr{lyhoz tartoz6 iskol6k:

Budapest XIII. Kertileti Csata Utcai
Altalinos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Hegedtis G6za
Altaldnos Iskola
Prizma Altalinos Iskola is 6voda EGyMI

Berzsenyi Driniel Gimnr2ium

N6meth Lriszl6 Gimnriaium

Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie
Zeneiskola - Alapfokri Miiv6szeti Iskola

Budapest XIII. Kertileti Szirnitdstechnikai
AltalAnos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Tomori p6l
Altal{nos Iskola
Budapest XIII. Kerilleti Enek-zenei 6s
Testnevel6si Altalinos Iskola
Budapest XIII. Keriileti E6tv6s J6zsef
Altaldnos Iskola

2



Javaslatot tesz az iizemeltetdssel kapcsolatos vezet6i ddntdsekh ez, azokat el6k6sziti, segiti az
o sztAlyv ezet6 munk6j 6t.

Kogr!_in6lja az int6zm6nyek napi itzemeltet6sdvel 0sszeffigg6 feladatokat, kapcsolatot tart a
teghnikai dolgoz6kkal, ellen6rzi a vezetli int6zked&ik vegrehaltisat, ."no.r"r.r"n
tAjdkoztatja az oszl lyvezetlt az Uzemeltetis tapasztalatair6l.

F6bb feladatai:
o A technikai alkalmazottak (takarit6k, konyhrisok) napi munk6j6nak segit6se.o HACCP minds6gbiztositisi rendszer el6ir6sai betart6srinak ellen6rz6se.o Iskolai etkeztet6ssel kapcsolatos feladatok ell6t6sa, koordinri,ldsa.o A bdrleti szerz6ddsek el6kdszitdse, bdrl6i igdnyek nyilv6ntartrisa.o A karbantartSsi, miiszaki hibajavit"isi munkrilatok szervez6sdben ds lebonyolltis6ban

kdzremtkddds.
o Kapcsolattart6s 6s egy0ttmiikddds a gazdr kodrrsi osztdly munkatdrsaival.

Technikai alkalmazott feladata:
Az ilzemcltet6si osdalyvez*tb ds iigyint6z6 utasitdsai alapj6rL a munkakdri leirdsukban
rdgzltettek betartrlsdval feladataik maraddktalan vr:grehajtisa" az intdzrnenyi rrtitoag.
zavartalans6g6nak biztositds4 egyiittrnrikddds a tankeriileti alkalmazottakkal.

A Miiszaki f6el6ad6 tev6kenysdgdt szoros egyiittmrikdddsben
iizemeltetdsi oszt6llyal. Feladatainak meghatrirozisavfersorolis6t ktil

Az iizemeltet6si iieyint6z6 feladata:

Budapest, 2024. aprilis t 5

vdgzi az
6n Ugyrend
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igazgat6
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A mfiszaki f6el6ad6 az IMFK szervezeti keretdben mriktidik, munk6j6t az IMFK igazgat6ja
irrinyitja.

f,'eladats:

_Ell6tja -az int9zmdnyek (iskokik, az iskolai mffiives p6lyr&, csata Sportcsarnok) m0szaki
tlzemeltetesdvel 6.sszeftigg6 ..l!*-"rdlir szakmai i*"yitasi, ellen6'rzdsi reuiatotat, a
karbantartrisi, veszdly elhdritrisi feladatok koordin6ci6j6t, szervezds6t. F<ibb feladatai:- R6szt vesz az intdmr6ny-iizemeltet6sser 6sszefiigg6 ddnt6sek 

"totirrite.eu"r,vdgrehajLis6ban.
- !{a!a az irrt€znlnyek miiszaki ilzemeltetdsdvel dsszefligg6 szervezdsi, karbantartrisi

6s.hibaelhrlrit"isi ininyitrist, 6s a teljesitdsek ellen6rzds6vel-d-sszefttgg6 r.i"autouJ- Rdszt Yesz az dnkorm6nyzati miikddtetCsben l6v6 ingatlanrCiiek karUantartessat
kapcsolatos feladatainak tervezds6ben.

- Rdsz iesz az eszkdzbeszerzdsek el6k6szitds6ben, gondoskodik az rirajdnratok
bek6rdsdrdl, megrendel6sek lebonyolit6s6r6l.

- llizgmtittidik €s egyiittmiikddik a beszez6si terv elkdszittetdsdben.- Figyelemmel kisdri a k6rts6gvet6si keret rendeltetdsszeni 6s gazdasigos
felhasznrilds6t, a p6nziigyi 6s az anyagi fegyelem szigoni betart6s6t.- Folyamatos kapcsolatot tart 6s egyiitmiii<tidik a lIIt. kertileti Kdzszo lgaltatl zrtBeruhriz6 Divizi6j6val.

' Kdzremiik.dik az .nkormdnyzati mrlk.dtetdsben ldv6 ingatlanrcszek is ab-erendezdsek 6llag6nak felmdr6s6ben, a karbantartrisi munkdlatok tervezdsdben.- Kdzremiikddikamiikddtet6i ktiltsdgvetdstervereoSUlo.- R6szt vesz a kdzbeszen6si elj6r6sok el6kdszit,jseben.- Mrik,dtetdsi tdmaktirben vezet6i kdrdsre javasratoka-l letentdseket kdszit.- Tevdkenys6get szoros egyiitrrntkdddsbe;vdgzi iitimeny-itzs..rt"i*i osztrillyal.

1.



Budapest XIII. Kertileti Hunyadi Mityris
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Vizafog6 Altal6nos
Iskola
Budapest XIII. Keriileti G6rdonyi Gdza
AltaLinos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Pann6nia N6met
Nemzetisdgi Kdtnyelvri 6s Angol Nyelvet
Oktat6 Altalanos Iskola
Budapest XI[. Keriileti Ady Endre
Gimnazium

Berzsenyi D6niel Gimn6zium

Ndmeth L6szl6 Gimnrizium

Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie
Zeneiskola - Alapfokri Mriv6szeti Iskola
Budapest XIII. Kertileti Csata Utcai
Altalinos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Hegedtis Gdza
Altalti.nos Iskola

Prizrna Altaldnos Iskola 6s 6voda, EGyMI

Budapest XI[. Kertileti Szimitristechnikai
Altatinos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Tomori p6l
Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei ds
Testneveldsi Altal6nos Iskola
Budapest XIII. Kertileti Etitvds J6zsef
Altaldnos Iskola

1138 Budapest, Karikris F. utca 3.

I 138 Budapest, Yizafog| sefi"r;ry 2.

1137 Budapest, Radn6ti M. utca g_10.

1137 Budapest, Radn6ti M. utca 35.

I 133 Budapest, Tutaj utca 7-l 1.

I 139 Budapest, Rdppenryii utca 62.

1133 Budapest, K6rp6t utca 49-53.

I 13 I Budapest, N6v6r utca l5- 17.

1 136 Budapest, Hollin Em6 utca 2llb.

I135 Budapest, Csara utca 20.

I 1 39 Budapest, Fiasryuk :utca 47 -49.

1134 Budapest, Veci [t 57.

I 139 Budapest, Lomb utca 20.

1138 Budapest, Gy6ngy6si s6t6ny 7.

I 13 I Budapest, Tomori utca 2.

1134 Budapest, D6zsa Gydrgy tt 136.

1 131 Budapest, Futiir utca 18.

-4*, .(h fr"
BorszCki Gyuia

igazgatb

2

A mriszaki ftiel6ad6 feladatkdrdhez tartoz6 int6zm6nyek:

Budapest, 2024. ilpt'llis t {


