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GAZDALKODASI OSZTALY

Az osztaly a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodtetd és Fenntartd
Ko6zpont miikddési korében tevékenykedik.

A Gazdalkodasi osztaly tevékenységét 3 csoport latja el:
e Szamviteli csoport,
e Pénziigyi csoport,
e Bér és munkatiigyi csoport.

Feladatait az érvényben 1évé jogszabalyi elbirasok alapjan végzi, melynek részletezését a
csoportok iigyrendjei tartalmazzak.

Az osztaly szervezeti felépitése:

e Gazdalkodasi osztalyvezetd 16
e Szamviteli csoport 316
e Pénziigyi csoport 8 6
e Bér és munkaiigyi csoport 4 16

Az osztaly élén a Gazdalkodasi osztalyvezetd 4ll, aki az egész Gazdalkodasi osztaly munkdjat
koordindlja és ellendrzi. Kozvetlenfiiggelmi felettese az IMFK igazgatoja. Kotelezettséget az
1gazgato nevében és annak tavollétében az IMFK vonatkozasaban vallalhat.



SZAMVITELI CSOPORT

A Szamviteli csoport a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Intézménymiikodtetd és
Fenntarté K6zpont miikddési kdrében tevékenykedik.

Feladatait az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasok alapjan végzi, melyek a kovetkezok:
— a2000. évi szamvitelrdl szol6 C. torvény és modositasai,
— a2011.évi az allamhaztartasrol sz616 CXCV. térvény,

— az allamhaztartasrél szervezeti, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (X11.24) Korm. Rendelet ¢s mddositasai,

— az allamhdaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011 (XII.13) Korm.
Rendelet és modositasai,

— a2003. évi az ad6zas rendjérdl szolo XCIIL. Torvény és modositasai.

A csoport szervezeti felépitése:

o Gazdalkodasi osztalyvezetd, csoportvezetd 1 16,

e Szamviteli ligyintézo 3 f6.
A csoport ¢lén a Gazdalkodasi osztalyvezeto all, akit az IMFK igazgatoja nevez ki.

A csoportban 3 f6 rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel;

e az osztalyvezetd értékhatar nélkiil,
e 2 {6 ligyintézo értékhatar nélkiil.

3 16 14t el pénziigyi ellenjegyzdi és érvényesitoi feladatot

A csoport munkéjat az osztalyvezetd iranyitja a feladatokra vonatkozo teljes jog és hataskorrel.

AZ OSZTALYVEZETOI FELADATOK:

o Kozvetve iranyitja és ellenérzi a Gazdalkodasi osztaly munkajat,

e kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a Szamviteli csoport munkajat,

o felelosséggel tartozik az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok maradéktalan
ellatasaért,

e vezetdi munkdja sordn figyelembe veszi a hatdlyos jogszabalyokat, a miikddtetd
onkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, illetve az IMFK igazgatdjanak utasitasait,

o képviselO-testiilet dontése szerint elkésziti, ellendrzi az intézmény elemi koltségvetéseket,
¢s értesiti az eldiranyzatokrol az intézményeket, és az IMFK Pénziigyi csoportjat,

o figyeli az eldiranyzatok és a felhasznalas alakulasat, sziikség szerint jelzésekkel és
informaciokkal segiti az osztalyok, csoportok és az intézmények gazdalkodasat,



elkésziti, ellenérzi az intézményi féléves és éves koltségvetési beszamoldkat és a
jelentéseket, alairasaval hitelesiti.

gondoskodik a munkafolyamatokba épitett belsd ellendrzési pontok betartasarol és
szabalyszerliségérol,

év végén ellendrzi a szamitogépes nyilvantartasok adatainak egyeztetését, valamint az
elkésziilt vagyonkimutatast,

az osztaly altal vezetett nyilvantartasok szabalyszeriiségét ellendrzi,

k6zremukodik a miukodtet6i dontések elokészitésében,

folyamatos kapcsolattartassal segiti az intézmények gazdasagi munkajat.

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival, az intézmények gazdasagi
felelOseivel €s a gazdasagi tarsasagok tigyintézdivel.

A SZAMVITELI CSOPORT FELADATAI:

az IMFK ¢s az ellatasi korébe tartozo onalléan mikodo intézmények pénziigyi, gazdasagi
miiveleteinek rogzitése pénzforgalmi szemléleti kettds konyvvitelben,
az bizonylatok ellendrzése, kontirozasa, majd rogzitése, konyvelése Computrend Ecostat
integralt rendszerben. A kontirozast, rogzitést, konyvelést megfeleld szakfeladatos és
intézményi bontasban kell végezni,
a Magyar Allamkincstar altal megkiildott bérkonyvelési anyagok alapjan a bérkonyvelési
tételek egyeztetése, kontirozésa, rogzitése, konyvelése,
a targyhot kovetd honap 20-ig zérlati kimutatds — rovancs — készitése a ,halmozott
pénzforgalmi adatok™ alapjan intézményi bontasban,
képviseld — testiilet dontése szerint az elemi koltségvetés elkészitése,
feliigyeleti és sajat hataskort eldiranyzat modositasok rogzitése munkalapok alapjan,
elézo évi pénzmaradvany nyilvantartasba vétele, felhasznaldsanak konyvelése,
intézményi negyedéves mérlegjelentések, koltségvetési jelentések elkészitése,
intézményi féléves, éves mérlegbeszamolo és mellékleteinek elkészitése,
adatszolgaltatds a Budapest FOvaros XIII. keriileti Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
osztaly, Szocialis és Koznevelési osztaly részére,
tablazat formajaban elkészitendd adatszolgaltatas:
o pénzmaradvany kimutatds, mely magaban foglalja a kotelezettség vallalassal terhelt
jogcim szerinti felsorolést is intézményenként,
o beszamold az intézmények eldiranyzat-modositasa és teljesitése alakuldsarol (3-as
tabla),
o intézményi felhalmozasi kiadasok tételes eldiranyzata és felhasznalasa,
o létszam adatok.
adatszolgaltatas az intézmények részére
o havi halmozott pénzforgalmi adatok igény szerint
o Magyar Allamkincstar altal megkiildott bér konyvelési anyagok tovabbitasa
egyeztetés céljabol,
o eldiranyzat valtozasok,
o gazdalkodashoz sziikséges informaciok, adatok,
havi fokonyvi kivonatok elkészitése, atvizsgalasa,
év eleji intézményi nyito, illetve év végi zarlati munkalatok elvégzése az Ecostat



rendszerrel,

o tartos targyi eszkozok egyedi nyilvantartdsa mennyiségben és forint értékben intézményi
bontasban,

o Kkis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa intézményi bontasban,

e adatkozlés az egészségligyi gépekrdl €s berendezésekrdl, informatikai eszkozokrol az
EMKI eloirasai szerint,

e azingatlanok telekkdnyvi adataival egyezd vagyonkataszteri nyilvantartas vezetése,

e atartos targyi eszkozok allomanyanak évkozi valtozasairol statisztikai adatszolgaltatasa,

e az ¢értékesokkenések elszamolasa és feladasa a fokonyvi konyvelés felé,

e ¢v végén a szamitogépes nyilvantartasok adatainak egyeztetésében, valamint a
vagyonkimutatas elkészitésében valo kozremiikodés.

e aleltarozasi litemterv elkészitése az intézményvezetdkkel torténd egyeztetés szerint,

e aleltarozasi iitemtervhez igazododan a leltarozas lebonyolitasa,

o leltar kiértékelése, sziikség esetén eltérési kimutatas készitése, annak tovabbitasa a
szakigazgatasi szervhez, illetve kdnyvelési feladas készitése,

e az intézmények selejtezési jegyzokonyveinek alapjan kozremitkodés a selejtezési eljarés
lebonyolitasdban, a leselejtezett eszkozok nyilvantartdsokon torténd keresztiilvezetése,
igény esetén az elszallitasrol vald gondoskodas.

e Agazati jovahagyas bekérése a nagy értéki targyi eszk6zok selejtezésére.

e az IMFK ¢és a mikodtetési helyeire anyag- és eszkéz igényei alapjan ajanlatkérdk
Osszeallitasa, bekérése, kiértékelése

o IMFK weblap fejlesztése, adatokkal valo feltoltése.

ADATROGZITES

A szamviteli ligyintézOk napi max. 6 orat dolgozhatnak a szamitogéppel oranként 10 perces
pihendvel.



PENZUGYI CSOPORT

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

Feladatait az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasok alapjan végzi, melyek a kdvetkezok:

— a2000. évi szamvitelrdl szolo C. torvény és modositasai,
— a2011.évi az allamhaztartasrol sz616 CXCV. térvény,

— az 4allamhaztartasr6l szervezeti, beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XI1.24) Korm. Rendelet és mddositasai,

— az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011 (XII.13) Korm.
Rendelet és modositasai,

— a2003. évi az addzas rendjérdl szolo XCII. Torvény €s modositasai.

A csoport szervezete feladatok szerint:

e (Csoportvezetd 1 16
e Pénztaros 1 16
e Operativ pénziigy 8 16
o Elelmezés 218

A csoporton 3 {6 rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel:

e acsoportvezetd értékhatar nelkiil,
o 2 {6 ligyintézd értékhatar nélkiil.

3 16 lat el pénziigyi ellenjegyzdi és érvényesitdi feladatot.

A csoport €lén a csoportvezeto all, akit az IMFK igazgatoja nevez ki.
A csoportvezetd munkajat a Gazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlenil iranyitja.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

irdnyitja és ellendrzi a Pénziigyi csoport munkajat,

kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében,

kozremiuikodik a féléves, éves beszamolo elkészitésében,

figyeli az eldirdnyzatok ¢és felhasznalds alakuldsat, sziikség szerint jelzésekkel és
informaciokkal segiti az Osztalyok, csoportok és az Intézmények gazdalkodasat,

adatot szolgaltat az intézményi koltségvetési szolgaltatasi kereteinek kialakitasahoz,
atvezetteti az el6iranyzat atcsoportositasokat és modositasokat,

felelds az IMFK szolgaltatasi eldiranyzatanak betartasaért,

gondoskodik az étkezési jegyek beszerzésérdl és kiadasarol,



elkészitteti az adobevallasokat,

gondoskodik az utalasok és készpénzes kifizetések hataridére torténé elkészitésérdl és
nyilvantartasarol,

gondoskodik a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési pontok betartdsardl és
szabalyszerliségérol,

a gazdalkodéasra vonatkozo jogszabalyi valtozasokat figyelemmel kiséri, gondoskodik
azon betartasarol.

PENZUGYI CSOPORT FELADATAI:

a kiskincstari rendszer keretén beliil a kiaddsokhoz sziikséges finanszirozas
intézményenkénti leigénylése, felhasznalasok figyelemmel kisérése
atutalasos szamlakkal kapcsolatos feladatok:

o

o

O

a szamlak szamszaki, alaki, tartalmi ellenérzése, feldolgozasa az ECOSTAT rendszer
Pénziigy moduljaban,

szallitoi szerz8dések nyilvantartdsa az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljdban,
keretre terhelése fojogcimenként,

az ECOSTAT rendszer Rendelés moduljaban 100 eFt feletti megrendelések
nyilvantartasa, keretre terhelése fojogcimenként,

100 eFt alatti tételek direkt kotelezettségvallalasra terhelése,

a szallitéi szdmlak Osszekapcsolasa a Rendelés modulban 1évé szerzédésekkel és
megrendelésekkel

szamlak kiegyenlitése az OTP Electra terminalon keresztiil,

el6z0 napi utalasok lekérdezése €s bankkivonatok beolvasasa az Electra terminalbol
beérkezd késedelmi kamatterheld levelek jogossaganak megvizsgalasa, sziikség
esetén rendezése.

hazipénztarral kapcsolatos feladatok

o

o
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beérkezd készpénzes szamlak alaki, tartalmi, formai ellendrzése, feldolgozasa,
valamint a 100 eFt alatti tételek direkt terhelése a kotelezettségvallalasba,
szerzodések nyilvantartdsa az ECOSTAT rendszerben és keretre terhelése
féjogcimenként,

100 eFt feletti megrendelések nyilvantartdsa az ECOSTAT rendszerben, keretre
terhelése féjogcimenként,

intézményi rovatos elszamolas ellendrzése, kifizetésre elokészitése,

utdlagos elszamolasra adott eldlegekkel kapcsolatos teenddk ellatasa,

tavolsagi utikoltség-térités €s bérlet-hozzajarulas elszamolasa,

lizemanyag koltségek elszamolasa,

intézményi munkaruha elélegek elszamolasa,

gépjarmii eldadoi feladatok ellatésa,

IMFK ¢és az oOnallban mikodd intézmények pénztari ki- €s befizetéseinek a
bonyolitasa az IMFK Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

pénztarellendrzés, melynek sordn a pénztarellendr feladata a pénztari bizonylatok
alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentések helyességének ¢és a
kimutatott pénzkészletek meglétének ellendrzése,

Erzsébet étkezési utalvanyok megrendelése, kiosztasa az intézmények részére,
szigorll szamadasi nyomtatvanyok kezelése, illetve nyilvantartasa.

szemétszallitasi szerzOdések megkotésével, modositasaval kapcesolatos tigyintézés,



biztositasok ligyintézése,
kimutatas készités a Vevo és Szallito allomanyrél negyedévente, feladas elkészitése a
Szamviteli csoport felé az ECOSTAT rendszeren keresztiil,
fliggo, atfuto és kiegyenlitd tételek rendezése, egyeztetése,
telefonokkal kapcsolatos tigyintézés,
a gyermek- és felnétt élelmezéssel kapcsolatos teenddk ellatasa,
o ebéd megrendeléssel és lemondassal kapcsolatos teenddk ellatasa,
kiadési szamlak elokészitése, feldolgozasa atutalésra,
ebéd befizetések feldolgozasa,
gondozasi dijjal kapcsolatos befizetések feldolgozasa,
ellatottak altal igénybevett kedvezmények kimutatasa tovabbitasa a Szamviteli
csoport felé,
o adatszolgaltatas a beszdmol6 elkészitéséhez.
illetményeldlegek feldolgozasa, utalvanyozasa, kifizetése
banki forgalommal kapcsolatos levelezések ellatasa,
bérleti és egyéb szerzédések nyilvantartasa az ECOSTAT rendszerben, 6nalloan miikodo
intézmény altal bekiildott onkoltségszamitassal vald dsszehasonlitasa,
kimend szamléak elkészitése, Vevok nyilvantartasa az ECOSTAT rendszerben,
kintlévOségek figyelemmel kisérése, felszolitdsok, valamint késedelmi kamatko6zld
levelek kikiildése,
bevételek feldolgozasa az ECOSTAT program segitségével,
palyéazatokkal kapcsolatos feladatok:
o palyazaton nyert tamogatasok nyilvantartdsa az ECOSTAT rendszer Projekt
moduljaban, gondoskodas pontos elszamolasukrol,
kotott felhasznalasa eldiranyzatok nyilvantartasa €s egyeztetése az intézményekkel,
kotelezettségvallalas kimutatas 6sszedllitasa az éves beszamoldhoz,
palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése
onalléan miik6dd intézmények részére az alszdmla nyitdssal kapcsolatos feladatok
ellatasa,
addbevallasok elkészitésével kapcsolatos feladatok:
o AFA bevallas elkészitése az IMFK vonatkozasaban havonta, az onalléan miikédé
intézmények vonatkozasadban negyedévente,
o rehabilitacids hozzajarulas bevalldsa negyedévente,
o a NAYV illetékes osztalyaival valo egyeztetés.
o foly6szamla kivonatok egyeztetése.
intézményi tigyfélfogadas ellatasa.
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BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT

A Bér- és Munkaiigyi csoport a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat IMFK miikddési
korében tevékenykedik.

Feladatait az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasok alapjan végzi, melyek a kdvetkezok:
— a2011.évi az allamhaztartasrol sz616 CXCV. térvény,

— az allamhaztartasrél szervezeti, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (X11.24) Korm. Rendelet ¢s mddositasai,

— a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
— akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény,

— a77/1993. (V.12.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato feladatokat ellato
egyes koltségvetési intézményeknél,

— a2003. évi az ad6zés rendjérdl szolo XCII. torvény és modositasai.

A csoport szervezete feladatok szerint:

e (Csoportvezetd 1 16
e Munkaiigyi eléado 116
e Bérés TB ligyintézd 116
e Bérellentr 116

A csoporton 2 {6 rendelkezik utalvanyozasi jogkorrel,

e acsoportvezetd értékhatar nélkiil,
e [ 6 ligyintézd értékhatar nélkiil.

A csoportvezetdt az IMFK igazgatdja nevezi ki, munkdjat a Gazdasagi Osztalyvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett koteles ellatni.

A csoport munkéjat a csoportvezetd iranyitja a feladatokra vonatkoz6 teljes jog és hataskorrel.

CSOPORTVEZETOI FELADATOK:

megszervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport munkéjat,

elrendezi a munkavégzés soran felmertiild vitas tigyeket,
tajékoztatast nyljt szakmai kérdésekben,

felel6s a hataridok betartasaért és a csoport dolgozoinak munkajaért.



BER- ES MUNKAUGYI CSOPORT FELADATAI:

a szocialis intézmények, az 6vodak, a Kozteriilet Feliigyelet valamint az IMFK
munkavallaloi részére a nem rendszeres juttatasok szamfejtése,

szakmai kozvetitéi tevékenység a MAK és az intézmények kozott,

a szocialis agazat, az 6vodak, a Kozteriilet Feliigyelet valamint az IMFK klasszikus
munkatigyi feladatainak ellatasa a jogszabalyban el6irt rendelkezések betartasaval,
kozhasznt foglalkoztatottakkal és a nyari sziinidés didkokkal kapcsolatos munkaiigyi
feladatok ellatasa.

adatszolgaltatasok a Nyugdijfolyositd Igazgatosag fele,

statisztikai jelentések elkészitése,

adatszolgaltatas a koltségvetés tervezéscéhez €s a koltségvetési beszamolohoz.

A MUNKAUGYI ELOADOK FELADATA:

az IMFK ¢és a hozza tartozé intézmények munkavallaléi, valamint a koézhasznu
foglalkoztatottak részére a kozalkalmazotti illetve munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos munkatigyi teenddk ellatasa jogszabaly szerint,

Kozteriilet Feliigyelet klasszikus munkatigyi feladatainak ellatasa,

a dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos egyéb hatarozatok elkészitése,

szamitogépes személyi nyilvantartas szabalyos kezelése, karbantartasa,

hidanyzo6 és tulora jelentés Osszesitése, ellendrzése és tovabbitasa,

a kotelez6 és éves bérfejlesztések atsorolasi okmanyainak elkészitése,

nyugdijazds esetén a sziikséges iratok elkészitése, tovabbitdsa a Nyugdijfolyositd
Igazgatdsag felé,

szabadsag nyilvantartas vezetése,

MAYV igazolvanyok érvényesitésével kapcsolatos teendék ellatasa,

adatszolgaltatas beszamolohoz, koltségvetés elokészitéséhez,

OEP jelentés elkészitése a biztositottakrol,

negyedéves statisztika elkészitése és tovabbitasa a MAK felé.

BER — TB UGYINTEZOK FELADATA:

az IMFK ¢és a hozza tartozd intézmények valamint a Kozteriilet Felligyelet
munkavallaloinak személyi jellegli nem rendszeres juttatdsainak szamfejtése, utaldsra
elokészitése

a nem rendszeres személyi juttatas felhasznaldsarol kiilonbozé kigytijtéseket ¢€s
Osszesitéseket készit, melyet a konyvelés felé atad,

adatokat szolgaltat a Nyugdijfolyosito Igazgatdsag felé.

Budapest, 2013. januar 01.

Sebeszta Attila s.k.
igazgato



