LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE

6050 LAJOSMIZSE, CEGLEDI UT 1.

UGYRENDJE

Ervényes: 2020. marcius 1-t8]



A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasdgi Szervezete (tovabbiakban
Intézmény) feladatait az allamhaztartasrol szolo, 2011, évi CXCV. Térvény 10. § (4
bekezdés €s az allamhaztartasrol szold  torvény (tovabbiakban: Ant.), valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Kormanyrendelet) 9. §-a eldirasainak megfelelden, az azokban foglalt
feladatok hatékony és szabalyszerl cllatasanak érdekében az alabbiak szerint szabalyozom.

L.  Gazdasagi iigyrend célja, hatalya, feladata

A szabalyzat célja

Az tigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza a
vezetok és mas dolgozok gazdalkodassal osszefliggd feladat-, hatas- €s feleldsségkorét,
tovabba szabalyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak modjat. Az igyrend a
gazdasagi szervezet altal ellatandod kovetkezd feladatok végrehajtasahoz kapcsoloddan
tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezese,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

az intézménylizemeltetés, fenntartas, mikodtetes, beruhazas,
a vagyonhasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a konyvvezetés, a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.
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A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes eloirasait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezok:

e szamla rend,

szamviteli rend,

bizonylati szabalyzat (szamviteli rend része),

ériékelési szabalyzat (szamviteli rend része),

fizetési szamlapénz kezelési szabalyzat (szamviteli rend része),
készletgazdalkodasi szabalyzat (szamviteli rend része),
kotelezettségvallalasi szabalyzat (szamviteli rend része),
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat (szamviteli rend része),
pénzkezelési szabalyzat (szamviteli rend része),

selejtezési szabalyzat (szamviteli rend része).

A szabalyzatokat az iigyrendben meghatéarozott modon €s tartalommal kell elkészitent.



A szabalyzat hatslya

A szabélyzat hatalya kiterjed Lajosmizse Véros Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezetére, valamint Lajosmizse Varos Miivelsdési Héza és Konyvtarara. Ezen szabélyzat
melléklete a két intézmény kozotti munkamegosztasi megéllapodas.

Alapadatok

A gazdalkodé szervezet adatai:

® megnevezése: Lajosmizse Viros Onkorrnényzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

* székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.

* jogallasa: 65nalld jogi személy

* illetékessége: az &nalloan gazdalkodo koltségvetési  szervek tekintetében a sajit
gazdalkodasra terjed ki.

* gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolasa: Onalléan miiksds és gazdalkodé koltségvetési
szerv

e telefon szama: 06-76/356-103, 06-76/555-204.

o telefax szama: 06-76/356-103.

* alapitd jogokkal felruhdzott irdnyit6 szervének
neve: Lajosmizse Varos Onkorményzaténak Képvisels-testiilete
sz€khelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

A gazdasigi szervezet feladatait meghatirozé egyvéb adatok:

- Bankszamlaszam: 10402599-00026419-00000004

- Szémlavezeté pénzintézet megnevezése, cime: K&H Bank Zit. Lajosmizse, Szabadsag
tér 10.

- Koltségvetési intézményi térzsszam: 337979

- Adobazonosité szam: 15337977 — 2 — 03

- KSH statisztikai szamjel: 15337977-8520-322-03

- Megye: Bacs- Kiskun megye

- Pénziigyi korzet: 3210 Lajosmizse

A feladatellatas soran alkalmazandé fé6bb jogszabilyok, szabalyzatok

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.

Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. Tv.

Az dllamhéztartas miksdési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

Az allamhéztartas szervezetei beszamoldsi és kényvvezetési kotelezettségeinek a
mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

4/2013. (I 11.) Korm. rendelet. az allamhaztartas szamvitelérs]
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II. Gazdasagi szervezet felépitése
A gazdasagi szervezet helye az Intézmény szervezetében

Az Intézmény torvényes mitkodéséért és gazdalkodasaert egy személyben az intézményvezetd
a felel0s.

Az Intézmény onalloan mikodo s gazdalkodo kozponti koltségvetési szerv. A gazdasagi
szervezet vezetdje az intézményvezeto, aki egyben gazdasagi vezeto.

Az IGSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolédik:

» Pénziigy — szamviteli- bér és munkaiigyi - konyveldi feladatok
» Miiszaki feladatok
> Konyhék iizemeltetési feladatai

Az intézmény élén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezeto all.
Kozvetleniil az intézményvezetd feltigyelete alatt végzik feladatukat:

A gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat 4 f6 latja el: pénzigyi, bér-, és munkatigyl €s
szamviteli {igyintézok. Az egység feladata a beszamolasi, konyvvezetési, a
pénzforgalomhoz kapcsolodo feladatok ellatasa, az ezzel kapesolatos informacios igények
kielégitése.

A miiszaki teriileten a karbantartoi €s gépkocsi vezetdi feladatokat 1 6 latja el, valamint
0,75 6 a Sportcsarnok gondnoki feladatait.

A Konyhak iizemeltetési feladatait 2 6 élelmezésvezetd iranyitasaval 20 fo latja el. Az
ovodakonyhan 11,75 f6 konyhai dolgozo, az iskolakonyhan 9,25 £6 konyhai dolgozo.

A részteriiletek vezetdi teljes hataskorrel €s felelosséggel végzik a feladatkoriikbe tartozo
feladatokat az IGSZ-nél és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézményeknél. A belsd szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.



III. Gazdasigi szervezet miikodési rendje

A gazdasagi szervezet muikodési rendjét a Jjogszabalyok, az allami irdnyitas egyéb jogi
eszkozei, az ezekre ¢pild intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belso
szabalyzatok utasitésai hatdrozzak meg.

A vezet§ és az ligyintézOk feladatait a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatban és az
Ugyrendben foglaltakon tul a munkakori lefrasok szabalyozzak.

A munkakéri leiras a felelosség megallapitasdra is alkalmas modon tartalmazza a
munkakérben elldtandé feladatok Jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betsltd ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi Jogkér gyakorldjanak megjel6lését, a munkaksrre
vonatkozé sajétos elbirdasokat.

A gazdasagi feladatok ellatasara vonatkoz6 alapelv, hogy feladathoz minden esetben parosul a
feladat ell4tasshoz sziikséges hataskor és a feleldsségkor is.

A munkakéri leirasok Jelen tigyrend kiadasat kévetden az ugyrenddel 6sszhangban keriilnek
kiadasra.

A gazdasagi szervezet munkatarsaj a sajat munkakoriiket és szakteriiletiiket illetden kotelesek
Onalldan, szakszertien és torvényesen ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabbs a
hozzajuk forduls tigyfelek részére szakszer(i, udvarias tajékoztatast, felvildgositast adni.

IV. Gazdasigi szervezet feladatai

A Lajosmizse Viros (")nkormzinyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete, mint
onillban miikéds és gazdalkodo koltségvetési szery a hozza Kkapcsolt 6nallgan
miikodo koltségvetési szervek vonatkozisaban ellatja az alabbi feladatokat:

® a koltségvetés tervezésével, az elc'Sirényzat-felhasznéléssal, eléiranyzat-médositassal
kapcsolatos feladatokat,

* a koltségvetésében megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a bankszamlavezetéssel, a
pénzellatassal kapcsolatos teenddket,

* a szamviteli tSrvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletbsl adods feladatokat,

® a beszamolassal, az éves zarszdmadéssal és évkdzben a gazdalkodasrol tajékoztatok
elkészitésével, valamint mas adatszolgaltatéssal jar6 tennivalokat,

® a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzést, beleértve a
gazdasagi szervezet vezetdjének, vezetdi ellendrzését.



A gazdalkodasi feladatok keretében az intézmény ellatja az 6nalloan mikodd Milvelodési
Haz és Konyvtar konyvvezetésével kapcsolatos valamennyi teendot.

Onkormanyzati intézmény tervezési feladatai

a) Koltségvetési koncepci6 eldkészitése soran:

o az intézménynek tervére vonatkozo személyi, szervezeti, targyi feltételeinek, az ehhez
sziikséges szakmai feladatellatas pénziigyi feltételrendszerének — kiadasok és intézményi
bevételek — szambavétele,

e az 6nkormanyzat pénziigyl vezetsjével valo egyeztetés elokészitése.

b) Az éves koltségvetés Osszeallitasa:

e az Onkormanyzat koltségvetésének 5sszeallitasdhoz az intézmény feladatait jellemzd
mutatészamok és az oOnkormanyzat normativ 4llami hozzajarulasahoz kapcsolodd
mutatoszamok kidolgozasa a koltségvetést évre,

e az Onkormanyzat elfogadott koltségvetési koncepcidja €s az snkormanyzat kdltségvetési
rendelettervezetének dsszeallitasahoz kiadott iranymutatas alapjan az intézményi kiadasok
és bevételek eldiranyzatainak kidolgozasa a koltségvetési €vre.

Ennek soran:

o az el6z6 év teljesitési adatainak, a pénziigyi-gazdasagi revizionak és a belsd ellendrzés
megallapitasainak, javaslatainak szambavétele,

¢ 2 varhato bevételek szamitasba vétele forrasonként:

- miikodési célu bevételek,

- kapacitas-kihasznaldsbol szarmazo bevételek

_ vallalkozasi tevékenységbol szarmazo bevételek,

- intézményi palyazatok alapjan tervezhetd atvett pénzeszkdzok,

snkormanyzati tamogatas,

a miikodési, fenntartdsi eldiranyzatok kiemelt el8iranyzatonként részletezve,

intézményi lebonyolitasban tervezett felujitasi eldiranyzatok célonként bemutatva,

intézményi lebonyolitasban tervezett felhalmozasi kiadasok feladatonként részletezve

az intézmény koltségvetési evre vonatkozo létszamkeretének kidolgozasa.

® & & o

A képviseld-testiilet altal elfogadott kdltségvetési rendelet és az abban meghatarozott
intézményi kiemelt bevételi és kiadasi eldiranyzatok alapjan az elemi szintli koltségvetés
elkészitése az intézményvezetd feladata.

Pénziiggyel kapcsolatos teendok

A koltségvetési gazdalkodas sajatos teriileteit illetoen a gazdasagi szervezet feladatkorébe
tartozik:

Az 6nkormanyzat, illetoleg az intézmény koltségvetésében megtervezett

4 mikodési és felhalmozasi céli bevételek és kiadasok,

a személyi juttatasok,

a dologi kiadasok,

a pénzeszkozatadasok,

a specialis célu tamogatasok,

az ellatottak pénzbeli juttatasai,



® a beruhdzasok, fejlesztések és egyeb felhalmozasi célu kiadasokkal kapcsolatos operativ
gazdalkodasi teendék ellatdsa.

A koltségvetési gazdalkodas a feladatok megvaldsitasat Jelenti; a bevételek beszedését és a

kiaddsi el8irdnyzatok felhasznalasat a pénzgazdilkodas szabalyozasanak megfelelSen.

Bevételekkel kapcsolatos teendék
A bevételi el8iranyzatok beszedésére tett elsd intézkedés a bevételek elbirasa, kivetése.
A koltségvetésben meghatarozott bevételi elSiranyzatok csak azutdn szedhetSk be, ha a

megtervezett eldirdnyzatok a fizetésre kotelezettek terhére eléirdsra keriilnek.

Feladatok részletezése:

a) A bevételekkel kapcsolatos szerz6dések, a koltségvetési szervet megilletd fizetési
kotelezettségek (téritési dijak) nyilvantartasba vétele névre sz6ldan kiilon-kiilon.

Az 6nkorményzat tulajdonat képezd helyiségekkel, lakasokkal kapcsolatos befizetési

kotelezettséget tartalmazo hatérozatok alapjan a bevétel nyilvantartasba vétele.

A bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelése elbtt okmanyok alapjan ellendrizni

érvényesitésre akkor keriil sor, ha a bevételek beszedése esedékessé valt, akkor meg kell
vizsgalni a bevételek beszedésének jogossagat: a bevétel Jjogszertien illeti-e meg a
koltségvetési szervet.

b) A bevétel teljesitésének elrendelése az utalvanyozas, amelyet az erre Jogosult személy
tehet meg. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli
rendelkezéssel lehet.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termekértékesitésbol, szolgéltatasbol — szamla, egyszerulsitett

szamla, szamlat helyettesit okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befolyé bevétel

beszedését.

c) A befizetések nyilvantartasba vétele, teljesitések elszamolasa.

d)

A bevételek realizalasanak figyelemmel kisérése, a beszedés érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele.

Kiadasokkal kapcsolatos teendék

A koltségvetésben megtervezett kiadasi eléirdnyzat csak a megfeleld jogeim és a kiadas
indokoltsaga esetén hasznalhaté fel a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolas rendjére vonatkozo szabalyzatban
foglaltak szerint.

Szamvitellel kapcsolatos teendgk

A Szamviteli munkdk megszervezésénél meghatarozo Szerepe van az intézményvezetd altal
aléirt, jovahagyott Szémlarendnek, amelynek része a szamviteli politika.

A szamviteli torvény és a vonatkozo kormanyrendeletek, valamint a koltségvetési szerv
Szamlarendje alapjan biztositani kell az abban foglalt szamvitelj elvek, eljarasok és
mddszerek betartasat, a meghatdrozott szamlak alkalmazasat.



A konyvvezetés soran gondoskodni kell:

e a gazdasigi események folyamatos és naprakész nyilvéantartasarol,

e a fOkonyvi Osszevont (szintetikus) szamldk ¢s a részletez6d (analitikus) nyilvantartasok
eldirasszert kapesolatardl,

e a7 éves beszamolé megfeleld alatimasztasarol, biztositva a bevételeknek és kiadasoknak a
harmas, vagyis az adminisztrativ, a funkciondlis és a kozgazdasagi osztalyozasi
rendszerben valo bemutatasat.

A konyvelési teendok részletezése:

e abanki és a pénztari bizonylatok, gazdasagi események kontirozéasa, a konyvelési anyagok
szamitogépes feldolgozasa,

o a szamitogépen feldolgozott adatok figyelemmel kisérése; a munkafolyamatba ¢épitett
belsd ellendrzés végzése. A fokonyvi szamlak havi zarasat kovetden a szamlak az
eldiranyzati, teljesitési €s forgalmi adatainak tartalmi és szamszaki ellendrzése,
egyeztetése, a kapcsolodd analitikus nyilvantartasokkal.

o a személyi jellegh kifizetésekkel osszefiiggésben egyeztetés a MAK- kal, a kényvelési
értesitd adatai alapjan,

e a7z éves zaras alkalmaval a bevételekhez ¢s a kiadasokhoz kapcsolodo év végi rendezd ¢s
zérlati tételek konyvelése,

e a beszamolé osszedllitisa eldtt a koltségvetési eldiranyzatok és a pénzforgalom
egyeztetése a fokonyvi kivonattal

A koltségvetési beszamolok készitésével kapcesolatos feladatok:

Az onkormanyzatok és a feliigyeletiik ala tartozd koltségvetési intézmények informacios
rendszere egyik alrendszerét képezi az allamhaztartas informacios rendszerének. Az
Orszaggytilés  dontéseinek megalapozasdhoz, a zarszamadas  elkészitéséhez —az
snkorméanyzatoknak a vonatkozo jogszabalyokban eldirtaknak megfeleld meghatarozott rend
szerint kell az adatszolgéltatast biztositani. ’

Az Snkormanyzat képvisel6-testiilete el6tt az évi teljesitések alapjan szamot kell adni a
gazdalkodasrol.

A beszamolo pontos, hiteles informaciot kell, hogy biztositson mindazok szamara, akik a
Kkozfeladatok ellatasért, a kozpénzekkel valo gazdalkodasért felel6sek, illetdleg érdekeltek, igy
e apolgarmester, a jegyz0 szamara,

e az onkormanyzat képviselo-testiilete, a lakossag szamara,

e nemzetgazdasagi szinten Osszesitve a Kormany és az Orszaggy(lés szamara.

a) A beszamoloval, az informacios szolgaltatassal dsszefiiggd feleldsségi kérdések

A beszamolas, az adatszolgaltatas soran kozolt adatok teljeskoriiségéért €s a koltségvetési
kapcsolatok  bemutatdsanak valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai
rendszerrel valo tartalmi egyezéségért a feleldsségi rendszer a kovetkezoket jelenti:

az onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv tekintetében a koltségvetési szerv vezetbje €s
gazdasagi szervezet vezetdje a felelds,



* az onkormanyzat feliigyelete al4 tartozé intézmények beszamoldjanak teljeskoriiségéért a
felelés a polgarmester, mint a feltigyeleti szerv vezetoje €s az dnkormanyzati hivatal
gazdasagi szervezetének vezetdje.

b) Az onkorményzat feliigyelete ala tartozo intézmények beszamoléjat az Onkormanyzati
hivatal gazdasagi szervezete felilvizsgalja. A feliilvizsgalatot a kdzponti adatszolgaltatis
teljesitése €s a képvisels-testiilet zarszamadasi rendelettervezetének elkészitése elott kell
elvégezni.

A feliilvizsgalat célja:

® a beszdmold szamszaki része belss Osszefiiggéseinek, adategyezdségeinek vizsgélata, az
Onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetének nyilvantartdsaival torténd Gsszevetése,

* a testileti elSterjesztéshez a feladatell4tas szakmai értékeléséhez, a pénziigyi teljesités
elemzéséhez részletes, megalapozott informaci6 biztositdsa.

A feliilvizsgalat soran meg kell gy6z3dni arrol, hogy az intézmény a képviselS-testiilet

dontéseinek megfelelden modositotta-e az eldiranyzatat, a pénzforgalmaval el tud-e szamolni,

a targyévi pénzmaradvényat helyesen allapitotta-e meg.

Az intézményi egyeztetések elvégzéséhez az Onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezete

Szamviteli csoportjanak biztositania kell a nyilvantartasok naprakész vezetését és a

beszamolas fordulénapjén torténé lezarasat.

¢) A koltségvetési gazdalkodasrol torténd  beszamolds kozponti adatszolgaltatasanak
Osszedllitasa az NGM altal el6irt nyomtatvanygarnitirék felhasznaldsaval:

® Az éves beszamolé december 31-i fordulénappal késziil

Vagyongazdilkodas feladatai

- Feladatai soran ellatja az onkormdanyzat vagyondnak nyilvantartasat.
Gondoskodik a vagyon rendeltetésszerii miikodtetésérsl és a hasznositas

szervezésérol az Onkorméanyzat vagyonrendeletében foglaltak
figyelembevételével.

- A leltdrozds megszervezése &s lebonyolitdsa a leltarozasi szabalyzat
figyelembevételével.

- A felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének megszervezése
¢s lebonyolitdsa a vonatkozo szabalyozas alapjan.

- A bontasi anyagokat bevételezi, gondoskodik a bontott anyagok raktari
kezelésérdl, tarolasarol, selejtezésérdl és értékesitésérol.

- A koltségvetés tervezéséhez és a beszamolashoz a sziikséges informacidk
szolgaltatisa. Folyamatos egyeztetést végez az analitikus és fékonyvi
nyilvantartas kozott,




V. Gazdasagi Szervezet munkakoreiben ellatando feladatok

Az IGSZ munkakorei, vezetbinek és szervezeti egységeinek feladat, hataskore és

felelossége
Az intézmény szakmai csoportjanak alapegységei a munkakorok. Az egyes munkak6rok
betsltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakorre vonatkozo jogszabélyban el6irt
szakképesités. A munkakdrok cllatasdra vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelés. A
munkakdori leiras tudomasul vételét a munkakort betsltd dolgozé alairasaval igazolja.

IGSZ vezetdi, munkakdrei:
Magasabb vezetd besorolast dolgoz6 az intézményvezetd és egyben gazdasagi vezetd.
Az intézményvezetd altalanos helyettese a szamviteli igyintézd [. Az intézményvezetd

kozvetlen irdnyitasa alatt végzi tevékenységét - a konyhai alkalmazottak kivételével —
valamennyi munkatars.

Elelmezésvezetd iranyitasa alatt allo munkakorok:
- szakacsok
- konyhai kisegitok.

Hataskorok és felelosségek

Intézményvezeto:

Feladatai: az intézmény Alapito Okiratdban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az

intézmény szakszerh miikddését. Felelds az intézmény rendeltetésszeril miitkodéséért,

feladatainak maradéktalan ellatasaért, az 1GSZ, valamint a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd  koltségvetési  szerv eredmények, jogszabalyban

meghatarozott, utasitisokban eloirt gazdalkodasaért. B

- Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony felhasznaldsarol,
gyarapodasarol;

- Gyakorolja az IGSZ dolgozo6i felett a munkaltatdi jogokat.

- Gondoskodik az IGSZ, mint intézmény ¢s a hozzérendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv szamviteli, gazdalkodéasi és informacids rendjének
megszervezésérol;

- Biztositja a tulajdon €s a vagyon védelmét;

- Biztositja az informécidaramlast a Lajosmizsei Koz0s Onkorményzati Hivatal,
Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Lajosmizse Varos Miivelodési Haza €s
Konyvtara felé

- Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit;

_ Gondoskodik az IGSZ kotelezben eldirt szabélyzatainak elkészitésérol, betartja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel;

- Jovahagyasra el6késziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg az IGSZ, mint intézmény szamara
jovahagyott éves koltségvetes erejéig. Jogosult a személyi juttatasokkal vald 6nallo
gazdalkodasbol adodo jogkdrok gyakorlasara.



A hozzérendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult;

Az intézményvezetd sajat tevékenységi korében felelds az IGSZ-hez, valamint a hozz4
tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény pénziigyi, szamviteli,
(kdnyvvezetési) és funkcionalis ellendrzési tevékenységének teljes korii ellatasaért; a
koltségvetési intézmények gazdalkodasanak tervezéséért és az  eldiranyzatok
felhasznalasanak  figyelemmel kiséréséért, a  gazddlkodasi korbe tartozo
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok hataridére torténd
elkészitéséért;

Kozvetleniil iranyitja a pénziigyi-, szamviteli-, bér- ¢&s munkaligyi {igyintézék
tevékenységét. Munkdja soran felelés az éves koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
az intézmények gazdasigos miikddéséért, a szakmai valamint a gazdalkodasra
vonatkozé jogszabélyok, eléirasok, utasitdsok betartasaét, végrehajtasaért;

Felel6s a konyhak és talalokonyhak rendeltetésszeri lzemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozok munkdjat, fokozottan ellendrzi a szakhatdsagoknak valo
megfelelést.

Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek, takaritd eszkozok nyilvantartdsarol,
beszerzésérol;

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabdlyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:

A személyi-, bér és munkatigyi ligyintéz6 6nalls felelésséggel az alabbi feladatokat latja
el:
Létszdm- és illetménykeret nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével Osszefiiggd
okmanyok elkészitése;

Szabadsag-nyilvantartas vezetése;

Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése;

Munkatiggyel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartasa, irattdrazdsa, szamitogépes
adatfeldolgozasa;

Részvétel a koltségvetés tervezéscben, havi és id8szaki jelentések elkészitésében;
Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével kapcsolatos Jogszabalyok, szabalyzatok és
utasitdsok valtozasat, adott esetben jelzi a belsé utasitasok esetleges modositasanak
sziikségességét;

Védoéruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabélyokat a munkakéri lefras tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkezé szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, szamszaki és tartalmi szempontbdl
valo ellenérzése, azok hataridében valo kifizetése;




_ Az IGSZ ¢és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6  intézmény
kotelezettségvallalasainak nyilvantartasba vétele;

- A gazdalkodoi kifizetések rogzitése;

- A kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, a bevételek beszedése, behajtasa;

. A szallitoi és vevdi szamlakkal kapesolatos feladatok egyeztetések elvégzése;

- Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

- Targyi eszkozok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellatjak az IGSZ
adézassal kapesolatos feladatait

- Az IGSZ a banki-, pénztari és egyéb bizonylatokat az ASP rendszerben rogziti;

- A 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet 14. sz. melléklete szerinti nyilvantartasokat vezetik;

. Részt vesznek az éves koltségvetés elokészitésében, az éves beszamolok
elkészitésében, az informacioszolgaltatasban;

_ Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

- A miszaki feladatokat tevékenységi korében felelés IGSZ alapitd okirataban
meghatarozott feladatok koziil az épiiletek és berendezések miiszaki feliigyeletéért, az
energiagazdalkodas feliigyeleteért, a szallitasi feladatok ellatasiért, az anyag- eszkoz-
&s készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenyseg koordinalasaért.

- Az éves karbantartasok szervezése, iranyitasa, ellenorzése;

- Az intézmény altal bonyolitott feltjitasok szervezése, ellendrzése;

. Miszaki feliilvizsgalatok végzése, elvégeztetese;

- Sportesarnok és kistornaterem bérbeadasanak koordinalasa és feliigyelete;

. Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat a munkakori leiras tartalmazza.

VI. Munkarend

Az IGSZ Gazdasagi Irod4jan dolgozok hivatalos munkaideje az alabbi:

hétfotol-csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.00 oraig

Munkaidében a munkahelyrdl eltdvozni az intézményvezeto engedélyével lehet.



VII. Ziro6 rendelkezések

A jelen szabélyzat 2020. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Az intézményvezet$ gondoskodik arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tenyét a szabélyzat 1. sz. mellékletében szerepls
megismerési nyilatkozatukon al4irdsukkal igazoljak.

Lajosmizse, 2020.03.01.
Jovahagyja és hatalyba lépteti:

i P o\,‘ -
DTN C/i Cv ™ Chelrta_
Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd



Lajosmizse Varos Onkormanyza

kozzétételi kotelezettségének te
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran k

1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

ta Intézményeinek Gazdasagi Szervezete a kozérdekii adatok
ljesitésérdl szolo Szabélyzataban foglaltakat megismertem.
teles vagyok betartani.
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