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GAZDALKODASI OSZTALY

Az osrtiiy a Budapest F6vSros Xlll. Kertileti onkorm lnyzal krtezm'nymiikodtet6 6s Fenntart6

Kdzpont mtiktiddsi k6r6ben tev6kenykedik.

A Gazddlkodasi osztaly tevdkenysdg6t 3 csoport l6tja el:

o Szamviteli csopotl,
r P6nziigyi csoport,
o 861 6s munkatigyi csoport.

Feladatait az 6rv6nyben l6v6 jogszab6tyi el6ir6sok alapjan v6gzi, melynek r6szletez6s6t

c soportok ii gyren dj ei tartalmazzitk.

Az osztitlVS zervezeti lel6pit6se

a

o Gazd6lkodasi oszt6lyvezet6
. Szimviteli csoport
. P6nziigyi csoport
o 861 6s munkaiigyi csoport

lf6
4fo
9f6
5f6

Az osztily 6l6n a Gazd6lkod6si osztdlyvezet6 6ll, aki az egesz Gazd6lkod6si oszt6ly munkejAt

koordin6lja 6s ellenorzi. Kdzvetlen fiiggelmi felettese az IMFK igazgat6la. Kdtelezettsdget az

igazgx6 nev6ben 6s annak t6voll6t6ben az IMFK vonatkoz6saban v6llalhat. Utalv6nyoziisi,

6wdnyesitoi 6s p6nztigyi ellenjegyzrii feladatokat l6t el.

GAZDALKODASr OSZTALYVEZETO

AZ OSZTA r.vvtze.t6t FELADAToK:

o KdzveWe ir6nyitja ds ellen6rzi a Gazd6lkod6si oszt6ly munk6j6t,

o felel6ssdggel tartozik az oszt6ly tevdkenys6gi ktirdbe utalt feladatok marad6ktalan

elletesedft,
o vezet6i munk6ja sor6n figyelembe veszi a hat6lyos jogszabSlyokat, a mfikddtet6
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dnkorm6nyzat rendeleteit, hatarozatait, illetve az IMFK igazgat6j6nak utasit6sait,

o kdpvisel6-testiilet diint6se szerint elkdsziti, ellen6rzi az intdzmdny elemi ktilts6gvetdseket,

ds drtesiti az eloir6nyzatokrol az intdzm€nyeket, 6s az I MFK Pdnziigyi csoportjet,
. figyeli az eloirbnyzatok 6s a felhaszn6lis alakul6s6t, sztiks6g szerint jelz6sekkel ds

inform6ci6kkal segiti az oszt6lyok, csoportok 6s az intdzmdnyek gazddlkod6stit,

o elk6sziti, ellenrirzi az intezrnenyi f6ldves 6s dves kdlts6gvet6si besz6mol6kat 6s a

jelent6seket, al6irris6val hitelesiti,
o elk6sziti, ellen6rzi a havi, negyed 6ves adatszolg6ltat6si kdtelezetts6geket, al6ir6s6val

hitelesiti,
o gondoskodik a munkafolyamatokba 6p(tett bels6 ellen6rz6si pontok betart6s6r6l 6s

szab6lyszeriisdg616l,
o dv vdgdn ellen6rzi a sziimit6gdpes nyilv6ntartrisok adatainak egyeztet6sdt, valamint az

elk6sztilt vagyonkimutat6st,
t az oszlAly 6ltal vezetett nyilv6ntart6sok szab6lyszerfls6g6t ellenorzi,
o kdzremiikddik a miikddtet6i ddntdsek el6k6szit6sdben,
o folyamatos kapcsolattart6ssal segiti az int6zm6nyek gazdas6gi munk6j6t.
. kapcsolatot tart a Polgermesteri Hivatal osztrilyaival, az intdzm6nyek gazdasagi

felel6seivel 6s a gazdasbgi t6rsas6gok tigyint6ztiivel.
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A Sz6mviteli csoport a Budapest F6v5ros XIII. Kertileti Onkorm nyzat lntlzmdnymtikddtet6 6s

Fenntart6 K<izpont miik6d6si kdrdben tev6kenykedik.

Feladatait az drv6nyben l6v6 jogszab6lyi e16irrisok alapjhn vdgzi, melyek a kdvetkez6k:

- a 2000. dvi szrlmvitelr6l sz6l6 C. tdrv6ny 6s m6dosit6sai,

- a2011. dvi az iilamhhnart6sr6l sz6l6 CXCV. tdrv6ny,

- az lllamht-z;tart6s sz6mvitel6r6l sz6l6 412013. (I.l l.) Korm6ny Rendelet 6s m6dositasai,

- az 6llamh|ztart6sr6l sz6l6 ttirveny v6grehajt6srir6l rendelkezo 36812011 (XII.I3) Korm.
Rendelet 6s m6dos(t6sai,

- a 2003. 6vi az ad|z s rendj6r6l sz6l6 XCII. Tdrv6ny 6s m6dosit6sai,

- az NGM 6ltal kiadott rendeletek ds ttmutat6k.

. Szimviteli csoportvezet6 I ftt
o Szamviteli iigyint6z6 3 f6.

A csoport 6ldn a Szamviteli csoportvezet6 5ll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.

A csoportban 3 ffi rendelkezik utalv6nyozrisi jogktinel;

. a csoportvezet6 6rt6khat6r n6lkiil,
c 2 fo iiryinl6z6 6rt6khatir ndlkiil

3 fti l6t el pdnziigyi ellenjegyz6i 6s 6rv6nyesit6i feladatot

A csoport munk6j i$ az osztAlyrezet<i ir6nyitja a feladatokra vonatkoz6 teljes jog 6s hatrlskdnel.

A CSOPORTVEZETOI FELA DATOK:

o kdzvetleniil ir6nyitja 6s ellentirzi a Sz6mviteli csoport munkrlj6t,
o felel6ss6ggel tartozik az csoport tevdkenysdgi kdr6be utalt feladatok marad6ktalan

e I l6tris6drt,
o vezet<ii munk6ja sorrin figyelembe veszi a hat6lyos jogszab5lyokat, a miiktidtet6

6nkormSnyzat rendeleteit, hatfu ozatail, il letve az I M F K i gazgat6j6nak utasit6sait,

o elk6sziti, ellen<irzi az intdzmenyi f6[6ves 6s 6ves kdltsdgvet6si besz6mol6kat 6s a
jelentdseket, aliirisiw al hitelesiti,
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. elk6sziti, ellen6rzi a havi, negyed 6ves adatszolgiiltat6si ktitelezettsdgeket, al6ir6srival
hitelesiti,

o gondoskodik a munkafolyamatokba 6pitett bels6 ellen6rz6si pontok betart6s6r6l 6s

szab6lyszer[sdgdr5l,
o dv vdg6n ellendrzi a szemit6g6pes nyilv6ntartrisok adatainak egyeztet6s6t,
. a csoport riltal vezetett nyilv6ntart6sok szabrilyszenis6g6t ellen6rzi,
. folyamatos kapcsolattart6ssal segiti az int6zm6nyek gazdas6gi munkiij6t.

. az IMFK 6s az ell6t6si kdr6be tattoz6 kdlts6gvet6si szervek p6nziigyi, gazdas6gi
miiveleteinek r6gzitdse a kiilts6gvet6si 6s pdnziigyi sz6mviteli el6ir6sok alapj6n,

o az bizonylatok ellen6rzdse, kontiroz6sa, majd rdgzit6se, kdnyvel6se Computrend Ecostat
integrelt rendszerben. A kontiroz6st, rdgzitdst, ktinyvel6st megfelel6 , korm6nyzati
funkci6s, szakfeladatos ds intdzmdnyi bontiisban kell vdgezni,

o a Magyar Allamkincst6r 6ltal megktildtitt b6rkdnyveldsi anyagok alapjin a bdrkdnyvel6si
tdtelek egyeztet6se, kontiroz6sa, rdgzitdse, k6nyvel6se,

o a t6rgyh6t kdvet6 h6nap 20-ig zirlati kimutat6s k6szitdse a ,,halmozott pdnzforgalmi
adatok" alapj6n illamhiztart{si azonosit6 szerinti bont6sban,

. k6pvisel6 - testiilet ddntdse szerint az elemi kdltsdgvet6s elk6szit6se,
o feliigyeleti ds saj6t hat6skdni eliiirinyzat m6dositdsok rdgzitdse munkalapok alapjfn,
o el6zo 6vi p6nzmaradv6ny nyilv6ntart6sba vdtele, felhaszn6lis6nak kdnyvel6se,
o intdzm6nyi negyeddves m6rlegjelent6sek, ktilts6gvet6si jelentdsek elkdszitdse,
. int6zmdnyi f6l6ves, dves m6rlegbesziimol6 ds melldkleteinek elkdszitdse,
o adatszolgriltatils a Budapest F6v6ros XIII. keriileti Polg6rmesteri Hivatal Pdnziigyi

oszt6ly, Szoci6lis ds K6znevel6si osa.aly tdsz&e,
o t{bl{zat formdj6ban e I kdszitend6 adatszol g6ltat6s :

o pdnzmaradv6ny kimutat6s, mely mag6ban fogtalja a kOtelezetts6g v6llal6ssal terhelt
jogcim szerinti felsorol6st is intdzm6nyenk6nt,

o besz6mol6 az intezm5nyek el6ir6nyzarm6dosit6sa 6s teljesitdse alakul6s6r6l (3-as
t6bla),

o intdzmdnyi felhalmoz6si kiadisok t6teles el6irrinyzata ds felhaszn6l6sa,
o ldtsz6m adatok.

o adatszolgriltatis az intfzmdnyek rdszdre
o havi halmozott pdnzforgalmi adatok igdny szerint,
o Magyar Allamkincst6r riltal megklilddtt bdr k6nyvel6si anyagok tovribbitiisa

egyeztetds cdlj6b6l,
o el6ir6ny zat v6ltoz6sok,
o gazdrilkod6shoz sziiks6ges informdci6k, adatok,

o havi f6kdnyvi kivonatok elk6szitdse, iltvizsgdl sa,
. 6v eleji int6zmdnyi nyit6, illetve ev vegi z rlati munkilatok elv6gz6se az Ecostat

rendszerrel,
c az Allamhi.z;tartes sz6mvitel6r6l sz6l6 41201'3. (1.11.) Kormdny Rendelet alapj6n

meghat6rozott analitik6k folyamatos vezet6se,
. tart6s t6rgyi eszkdzdk egyedi nyilvintartisa mennyisdgben 6s forint 6rt6kben intdzmdnyi
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bontiisban,
o kis drtdkii trirgyi eszkdzdk nyilviintart6sa int6zm6nyi bont6sban,
o adatkdzl6s az eg6szs6gtigyi g6pekr6l 6s berendezdsekr6l, informatikai eszkdzdkr6l az

EMKI el6irrisai szerint,
. a tart6s tiirgyi eszkdzdk rillom6nyrinak 6vkdzi vriltozdsair6l statisaikai adatszolgriltat6sa,
o az 6rtdkcstikken6sek elsz6mol6sa 6s felad6sa a fiikdnyvi k6nyvel6s fel6,
o 6v v6gdn a sz6mit6g6pes nyilv6ntart6sok adatainak egyeztet6s6ben, valamint a

vagyonkimutatiis elk6szitds6ben val6 kdzremi.iktid6s.
o a leltriroz6si iitemterv elk6szitdse az intdzmenyvezet6kkel ttirtdn6 egyeztet6s szerint,
. a leltriroz6si litemtervhez igazod6an a lelt6roziis lebonyolit6sa,
. lelter ki6rtdkel6se, sziiks6g esetdn eltdrdsi kimutatriLs kdszitdse, annak tov6bbitasa a

szakigazgatisi szewhez, illetve kdnyveldsi felad6s kdszit6se,
o az intdzmenyek selejtez6si jegyzokdnyveinek alapj6n k6zremiikddds a selejtezdsi elj6r6s

lebonyolitasriban, a leselejtezett eszk6z6k nyilvrintartrisokon tdrt6n6 kereszttilvezetdse,
ig6ny eset6n az elszrillit6sr6l val6 gondoskodris,

o az IMFK 6s a miikddtetdsi helyeire anyag- 6s eszktiz ig6nyei alapjrin aj6nlatkdr6k
dssze6l I itrisa, bek6r6se, ki6rt6kel6se;

e IMFK weblap fejlesztdse, adatokkal val6 feltrilt6se.
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ptNzUGYI CSOPORT

A p6nziigyi csoport a Budapest F6v6ros XIll. keriileti Onkormanyzat IMFK miiktid6si kdr6ben

tevdkenykedik.

Feladatait az 6rv6nyben l6v6 jogszab6lyi e16ir6sok alapj6n v6gzi, melyek a k6vetkez6k:

- a 2000. 6vi szamvitelr6l sz6l6 C. tdrvdny 6s m6dosit6sai,

- a20ll. 6vi az Allamhiatart6sr6l sz6l6 CXCV. tdrv6ny,

- az llamhiztzrtAs szlmvitel6rdl sz6l6 412013. (l.l l.) Korm6ny Rendelet 6s m6dositasai,

- az 6llamh6ztarr6sr6l sz6l6 t6rv6ny v6grehajt6s6r6l rendelkezo 36812011 (XII. 13') Korm

Rendelet 6s m6dositisai,

- a 2003. 6vi az adbzAs rendj6r6l sz6l6 XCII. Tdrvdny 6s m6dosit6sai,

- azNGM 6ltal kiadott rendeletek 6s [tmutat6k.

lfd
lfti
5fd
2lo

A csoporton 3 fi6 rendelkezik utalv6nyoz6si jogk6rrel,

. a csoportvezet6 6rt6khat6r ndlkiil,

. 2 lo igyintdzl lrtdkhatar ndlkiil.

3 f6 let el p6nzi.igyi ellenjegyz6i 6s drv6nyesit6i feladatot.

A csoport 6l6n a csoportvezet6 irll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki'

A csoportvezet<i mrnkalat - IMFK Gazd6lkod6si osztrilyvezet6je kdzvetleniil irrinyitja.

CSOPORTVEZETO I FELADATOK:

. ininyitja 6s ellen6rzi a Pdnziigyi csoport munk6j6t,

o ktizremiikddik az 6ves kdtts6gvet6s elk6szitdsdben,

r kdzremtiktidik a f6l6ves, 6ves besz6mol6 elk6szitds6ben,

o figyeli az el'ir nyzatok 6s felhaszn6liis alakul6s6t, sziiks6g szerint jelzdsekkel 6s

iriform6ci6kkal segiti az Oszt6lyok, Csoportok 6s az lnt6mr6nyek gazd6lkod6s6t'

. adatot szolg6ltat az int€zmdnyi kti lts6gvet6si szolg6ttat6si kereteinek kialakithsfihoz,

. atvezetteti az ellilnyzal atcsoportosiuisokat 6s m6dositasokat,

r felel6s az IMFK szolgriltat6si el6ir6nyzatiinak betartasri6rt,

. gondoskodik az 6tkez6si jegyek kioszt6s6r6l,
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. elk6szittetiazad6bevall6sokat,
o gondoskodik az utal6sok 6s k6szp6nzes kifizet6sek hat6ridtire t6rt6n6 elk6szit6sdrSl 6s

nyilv6ntart6s6r6l,
o gondoskodik a munkafolyamatba 6pitett bels6 ellen6rz6si pontok betart6s5r6l 6s

szab6lyszeriis6g616l,
o a gazd lkodlsra vonatkoz6 jogszab6lyi v6ltoztlsokat figyelemmel kis6ri, gondoskodik

azon betart6s6r6l.

PtNzticYI CSOPORT FELADATAI:

a a kiskincst6ri rendszer keretdn beltil a kiad6sokhoz sziiks6ges finansziroziis

intdzm6nyenk6nti teig6nyl6se, felhaszn6lisok figyelemmeI kis6r6se'

6tutalasos sz6mlSkkal kapcsolatos feladatok:

o a szimlirk szirmszakl, alaki, tartalmi ellen6rzdse, feldolgoz6sa az ECOSTAT rendszer

Pdnztigy modulj6ban,
o sz6llit6i szerzod6sek nyilv6ntartasa az ECOSTAT rendszer Rendelds modulj6ban,

keretre terhel6se rovatonkdnt,
o az ECOSTAT rendszer Rendelds moduljriban 1 00 eFt feletti megrendel6sek

nyilv6ntart6sa, keretre terhel6se rovatonkdnt,
o 100 eFt alatti t6tetek direkt k6telezetts6gv6llal6sra terhel6se,

o a sz6llit6i sz6mlik dsszekapcsol6sa a Rendel6s modulban l6v6 szerz6d6sekkel 6s

megrendel6sekkel
o sz6mlSk kiegyenlit6se az OTP Electra terminAlon keresztiil,

o el6z6 napi uial6sok lek6rdez6se 6s bankkivonatok beolvas5sa az Electra termin6lb6l

o be6rkez6 k6sedelmi kamatterhel<i levelek jogoss6grinak megvizsg6lisa, sziiks6g

eset6n rendez6se.

hiaip 5nztim al kapcso lato s feladatok
o tedrkez6 k6izp6nzes sz6mt6k alaki, tartalmi, formai ellen6rz6se, feldolgoz6sa,

valamint a 100 eFt alatti tdtelek direkt terheldse a kdtelezetts6gv6llal6sba,

o szerz6ddsek nyilv6ntart6sa az ECOSTAT rendszerben 6s keretre terheldse

rovatonkdnt,
o 100 eFt feletti megrendeldsek nyilv6ntartiisa az ECOSTAT rendszerben, keretre

terhel6se rovatonk6nt,
o int6zm6nyi rovatos elsz6molis ellen6rz6se, kifi zet6sre el6k6szitdse,

o ut6lagos elsz6molSsra adott el6legekkel kapcsolatos teend6k ell6t6sa,

o t6voli6gi ritik6lts6gr6rit6s 6s b6rlet-hozz6j6rul6s elsz6mol6sa, valamint

adatszolgriltat6s a kifizet6sek6l a B6r- 6s Munkaiigyi csoport feld

o iizemanyag kdltsdgek elszrimol6sa,
o intdzm6nyi munkaruha el6legek elsz6mol6sa,

o g6pj6rmii el6ad6i feladatok ell6t6sa,

" il Ff 6s a hozzrlrendelt k6ltsdgvet6si szervek p6nzt6ri ki- ds befizet6seinek a

bonyolit6sa az IMFK Pdnzkezel6si Szabiiyzatban foglaltak szerint,

o p6nztarellen6rz6s, melynek sor6n a p6nzt6retlen6r feladata a p€nztiri bizonylatok

uluki 6r tartalmi ellenorzdse, valamint a pdnztrirjelentdsek helyess6g6nek 6s a

kimutatott pdnzk6szletek megl6t6nek ellen6rz6se,

o Erzsdbet 6tkezdsi utalv6nyok kiosztSsa az int6zm6nyek rdsz6re,

o iskolakezd6si utalvtinyok kioszt sa az intdzmlnyek r6sz6re,

7



o szigoni sz6mad6sf nyomtatv6nyok kezel6se, illetve nyilventartAsa.
r szem6tsz6ll it6si szerz6d6sek megkdt6sdvel, m6dositris6val kapcsolatos iigyint6z6s,
o biaosit6sokiigyint6z6se,
. egyeztet6s a Vev6 6s Szillit6 rillomrinyr6l id<iszakonkdnt,
o rendezetlen, ismeretlent6telekrendez6se,egyeztet6se,
. el6legekrendez6se,egyeztet6se,
. telefonokkal kapcsolatos tigyintdz6s,
. a gyermek- 6s felntitt 6lelmezdssel kapcsolatos teend6k ellltrisa,

o eb6d megrendeldssel 6s lemond6ssal kapcsolatos teend6k ell6tdsa,
o kiad6si szaml6k elok6szit6se, feldolgoz6sa 6tutal6sra,
o ebdd befizet€sek feldolgoz6sa,
o gondozriLsi dijjal kapcsolatos befizet6sek feldolgoz6sa,
o ell6tottak 6[tal ig6nybevett kedvezmdnyek kimutat6sa tov6bbitasa a Sz6mviteli

csoport fe16,

o adatszolg6ltatris a besz6mo16 elk6szitds6hez.
o 861 6s Munkatigyi csoport 6ltal ellen6rzdtt illetmdnyel6legek feldolgoz6sa,

utalviinyoz6sa, kifi zetdse,
o banki forgalommal kapcsolatos levelez6sek elliit6sa,
o bdrleti ds egy6b szerz6d6sek nyilv6ntartisdnak ellen6rzdse az ECOSTAT rendszerben,

IMFK-hoz rendelt kdlts6gvet6si szervek 6ltal bekiilddtt dnkdltsdgsz6mit6ssal val6
6,sszehasonl[tiisa,

o kimen6 sz6ml6k elkdsz(t6se, Vev<ik nyilvdntartisa az ECOSTAT rendszerben,
o kintl6v6s6gek figyelemmel kisdr6se, felsz6litisok, valamint kdsedelmi kamatkdzl6

levelek kiki.ild6se,
o bev6telek feldolgoz6sa az ECOSTAT program segitsdg6vel,
o p6lyriLzatokkal kapcsolatos feladatok:

o pitlyinaton nyert t6mogatasok nyilvrintartrlsa az ECOSTAT rendszer Projekt
modulj6ban, gondoskod6s pontos elsz6mol6sukr6l,

o kdtdtt felhaszn616sri el6ir6nyzatok nyilv6ntartilsa 6s egyeztetdse az int6zm6nyekkel,
o kdtelezetts6gv6llal6s kimutatis dsszeiillitasa az 6ves beszlmol6hoz,
o pitly |zatoV,hoz sziiks6ges igazol6sok beszerz6se
o IMFK-hoz rendelt kdltsdgvetdsi szervek rdszdre az alsz mla nyitassal kapcsolatos

feladatok elkitrisa,
o ad6bevalldsokelk6szit6s6vel kapcsolatos feladatok:

o AFA bevall6s elkdszitdse az IMFK, illetve a Szocirllis Szolg6ltat6 Kdzpont,
Egyesitett 6voda vonatkoz6siban negyeddvente, a Gondoz6h6z, Kdztertilet-
Feltigyelet illetve a Prevenci6s Kdzpont vonatkoz6sriLban 6vente,

o rehabi litaci6s hozzbj rul{s beval l6sa negyed6vente,
o aNAV illet6kes oszt6lyaival val6 egyeztetds.
o foly6sz6mla kivonatok egyeztet6se.

r intdzm6nyitigyf6lfogad6sell6t6sa.
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BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

A 86r- 6s Munkatigyi csoport a Budapest F6v6ros XIII. kertileti Onkormrinyzat IMFK mfikiid6si
k6rdben tev6kenykedik.

Feladatait az 6rv6nyben ldv6 jogszab6lyi el6irSsok alapjin v6,gzi, melyek a k6vetkez6k:

- a 201 1.6vi az iilamhiatartisr6l sz6l6 CXCV. t6rvdny,

az iilamhdztartbs szamviteldrol sz6l6 4/2013. (l.l l.) Kormriny Rendelet 6s m6dositrisai,

- a Munka T<irv6nyk6nyv6r6l szolS 2012. dvi I. tdrv6ny,

- a kdzalkalmazottak jogrllldsrir6l sz6l6 1992. dvi XXXllI. tdrv6ny,

- a77/1993. (V.12.) korm6nyrendelet a kdzalkalmazottak jogdll6s6r6l sz6l6 1992.6vi XXXIII.
t0rv6ny vdgrehajtrisrir6l a helyi tinkormriny zalok iital fenntartott szolgriltat6 feladatokat elkit6
egyes kdlts6gvet6si int6zm6nyekn6l,

- a2003.6vi az ad6zis rendj6r6l sz6l6 XCII. tctw6ny 6s m6dositrisai.

A csoDort szervezete feladatok szerint:

. Csoportvezet6
o Munkaiigyi el<iad6
o 86r- tb iigyintdz6

A csoport 6ldn a csoportvezet6 itll, akit az IMFK igazgat6ja nevez ki.
A csoportvezet6 munkijAt az IMFK Gazd6lkod6si oszt6lyvezetoje kdzvetlentil irrlnyitja.

A csoport munkijit a csoportvezetri irdnyitja a feladatokra vonatkoz6 teljesjog ds hatriskdrrel.

CSOPORTVEZEToI FtrLADA TOK:

. megszervezi, ir6nyitja 6s ellen6rzi a csoport munkdj6t,
r elrendezi a munkavdgzds sor6n felmeriil6 vit6s iigyeket,
o t6j6koztat6st nyljt szakmai k6rd6sekben,
o felel6s a hat6rid6k betartris66rt 6s a csoport dolgoz6inak munk6j6drt.
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A csoporton 2 fti rendelkezik utalv6nyozrisi jogk6rrel:

. a csoportvezeto drtdkhat6r ndlktil,
o I f6 iigyint6z6 ert6khat6r n6lkiil.



BtR- ts MUNKAUcyT csopoRT FELADATAT:

. a szoci6lis intdzm6nyek, az 6vodrik, a Kd,aeriilet Feltigyelet valamint az IMFK
munkav6lla16i rdszdre a nem rendszeres juttat6sok sz6mfejtdse,

o szakmai ktizvetit6i tevdkenysdg a MAK 6s az int6zm6nyek k<izritt,
o a szoci6lis 6gazal, az 6vodrik, a Kdzterlilet Feli.igyelet valamint az IMFK klasszikus

munkatigyi feladatainak ell5trisa a jogszabrilyban el6irt rendelkezdsek betart6s6val,
r kdzhasznl foglalkoztatottakkal 6s a ny6ri sz0nidos di6kokkal kapcsolatos munkaiigyi

feladatok elliit6sa.
o adatszol griltattisok a Nyu gdij foly6sf t6 I gazgat6s6g feld,
o statisztikai jelentdsek elkdszit6se,
o adatszolgriltatds a ktiltsdgvet6s tervezdsdhez ds a k6ltsdgvetdsi beszimol6hoz.

o az IMFK 6,s a hozzA tartoz6 intdzmdnyek munkavrillal6i, valamint a kdzhasznf
foglalkoaatottak r6sz6re a kdzalkalmazotti illetve munkaviszony l6tesit6sdvel ds

megsziintetdsdvel kapcsolatos munkatigyi teend6k elkit6sa jogszabrily szerint,
e Kdzteriilet Felilgyelet klasszikus munkatigyi feladatainak ell6t5sa,
o a dolgoz6k jogviszony6val kapcsolatos egydb hatrirozatok elkdszit6se,
o sziimit6g6pes szem6lyi nyilv6ntart6s szab6lyos kezel6se, karbantartilsa,
o hirinyz6 6s ttll6rajelent6s dsszesitdse, ellen6rzdse ds tov6bblt6sa,
. a kdtelezd ds 6ves b6rfejlesa6sek iitsorolisi okm6nyainak elk6szit6se,
o nyugdijaz6s esetdn a sziiks6ges iratok elkdszit6se, tovebbitasa a Nyugdijfoly6sit6

Igazgat6s6g fel6,
. szabads6gnyilv6ntartris vezetdse,
. MAV igazolv6nyok 6rv6nyesitds6vel kapcsolatos teend<ik ell6t6sa,
o adatszolgiltauis besz6mol6hoz, kdlts6gvet6s el6k6szit6sdhez,
o OEPjelentds elk6szit6se a biaositottakr6l,
. negyeddves statisztika elkdszitdse ds tov6bbftrisa a fr4af fele.

ATA:BtR - TB UcYTNTEzOx rruo
az IMFK 6s a hozzit tartoz6 intdzmdnyek valamint a Kdzteriilet Feltigyelet
munkav6llal6inak szem6lyi jellegii nem rendszeres juttatiisainak szamflejtdse, utallsra
el6kdszit6se

. a nem rendszeres szemdlyi juttatris felhaszn6l6s6r6
tisszesitdseket k6szit, melyet a kdnyvel6s fel6 6tad,

. adatokat szolgdltat a Nyugdijfoly6sit6 lgazgat6srig fet6.

Budapest, 2017 janufu 2.

I kijl<inb6z6 kigyiijt6seket 6s
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A NII.JNKAUC}'I ELOADOK FELADATA:


