Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezetének szervezeti
felépitése és l1étszama

A szervezetben a kivetkezo szervezeti egységek miikodnek:

1. Gazdasagi Iroda 5 6

2. Iskola konyha 10,5 6

3. Ovoda konyha
- féz6konyha 9,25 6
- Szent Lajos utcai talalokonyha 1,75 {6
- Rakoczi uti talalokonyha 1 6

4. A Sportcsarnok gondnoka kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa mellett latja
el feladatait. (0,75 6)

5. A gépjarmiivezetd kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el
feladatit. (1 6)

Gazdasagi Iroda feladatai:

- az IGSZ és a Miivelodési Haz koltségvetési beszamoldjanak dsszeallitasa,

- elkésziti az intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénziigyi
szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol,

- a koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitasa,

- a pénziigyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziigyi
érvényesitése, ellenjegyzése,

- az IGSZ és a Miivelddési Haz beruhazasairol sz616 gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése

- a kimeno szamlak elkészitése,

- bejovo szamlak érkeztetése, nyilvantartasa, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
- a kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenység
(vevOnyilvantartas, egyenlegkozlo, felszolito levelek, hatralékok behajtasa),

- az AFA, egyéb adonemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi, az adohatosag
felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével Osszefiiggd feladatok ellatasa,

- a gazdasagi események szamviteli nyilvantartasa, idokozi koltségvetési jelentések,
1d6kozi mérlegjelentések €és éves beszamolok készitése,

- a vagyonanak nyilvantartasaval, miikddtetésével, hasznositasaval kapcsolatos
feladatok,

- a beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa,

- a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

- a bevételek beszedése,

- az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezését,

- a hazipénztarak kezelése,

- az eldiranyzatok nyilvantartasa,

- az onkormanyzati tdimogatasok nyilvantartasa, igénylése.



Iskola konyha feladatai:

- a kozétkeztetés biztositasa a lajosmizsei és a felsdlajosi altalanos iskolak tekintetében,
- HACCEP cléirasainak betartasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése,

- a nyersanyagok zavartalan beszerzése,

- a napi anyagfelhasznalasok naprakész nyilvantartasa,

- az élelmiszerraktar, a nyersanyagok eléirasszert tarolésa,

- a raktari és élelmezési nyomtatvanyok naprakész vezetése,

- a konyhaban, a raktarban, az ebédloben az egészségiigyi szabalyok betartasa,
- az étlapok elkészitése,

- az ételmintak elOirasszer(i vétele és tarolasa,

- a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasa,

- az ételmaradék eldiras szerinti kezelése, elszallitasa,

- a tisztitoszerek €s egyéb lizemeltetéshez kapcsoldodo készletek beszerzése,

- diétas étkezések biztositasa.

Ovoda konyha feladatai:

- a kozétkeztetés biztositasa a lajosmizsei bolcsdde, illetve a lajosmizsei €s a fels6lajosi
ovodak tekintetében,

- HACCEP el6irasainak betartasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése,

- a nyersanyagok zavartalan beszerzése,

- a napi anyagfelhasznalasok naprakész nyilvantartasa,

- az ¢lelmiszerraktar, a nyersanyagok eléirasszeri tarolasa,

- a raktari ¢s ¢lelmezési nyomtatvanyok naprakész vezetése,

- a konyhaban, a raktarban, az ebédloben az egészségiigyi szabalyok betartasa,

- az ¢étlapok elkészitése,

- az ételmintak elbirasszerll vétele és tarolasa,

- a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasa,

- az ételmaradék eloiras szerinti kezelése, elszallitasa,

- a tisztitdszerek ¢és egyeb lizemeltetéshez kapcesolodo készletek beszerzése,

- diétas ¢tkezések biztositasa.

Sportcsarnokgondnok feladatai:

- a Polyak Imre Sportcsarnok ¢s a Kistornaterem gondnoki feladatainak ellatasa,

- a létesitmények rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasa,

- a sportprogramokon a feliigyelet megszervezése,

- kisebb karbantartasi feladatok elvégzése vagy megszervezése,

- hazirend betartatasa,

- gondoskodik a munka- és tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasarol,

- gondoskodik az épiilet tisztasagarol, fiitésérol valamint a meleg vizzel valo ellatasarol.



Gépjarmiivezeto feladatai:

- uti okmanyok, menetlevél vezetése,

- a gépjarmi rendeltetésszerti hasznalata,

- a gépjarmi tizemképes allapotanak biztositasa,

- a gépjarmi miiszaki allapotanak napi ellenérzése,

- a kotelez0 szervizelés elvégeztetése,

- miiszaki hiba esetén értesitési kotelezettség,

- a gépjarmi belso és kiilso tisztasaganak biztositasa,

- a gépjarmi kotelezo tartozékainak beszerzése, megorzése és potlasa.
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