3. szamu melléklet

Hatdlyos SZMSZ

Modositott SZMSZ

1.10. Az Alapitoé Okirat szama és kelte:

A létrehozasrdl sz6l6 Alapitd Okirat kelte és
szama: 2012. december 20, 182/2012. (XII.
20.)

KH.

Hatdlyos Alapitd Okirat kelte és szdma:
2013. marcius 21, 28/2013.(111.21.) KH.

2.2. A HIK engedélyezett létszama: 101 f6
lgazgatd: 116

Gazdasdagi igazgato helyettes: 1 f6
Uzemeltetési csoportvezetd: 1 fé
Altalanos tigyintézd, titkdrné: 1 6
Pénziigyi, szdmviteli csoport: 4 f6
Kozétkeztetési csoport: 48 f6
Uzemeltetési csoport: 45 f6

2.5. A gazdasagi igazgatohelyettes
iranyitasa ala tartozé munkakorok:
ERkonyveldk,

ERlpénztaros,

ElRlegyéb lUgyintéz8k (élelmezési Ugyintézd),
ERélelmezésvezetdk,

BlRlszakacsok,

ERkonyhalanyok

Az intézmény engedélyezett |étszamat az
onkormanyzat éves pénziigyi tervérél sz616
rendelet tartalmazza

2.7. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore

BRA gazdasagi igazgatohelyettes az igazgatd
altalanos helyettese. llyen

minGségében eljarva az igazgatd
tavollétében gyakorolja- egyes munkaltatdi
jogok kivételével — az igazgatd feladat-és
hatdskorét.

BRKépviseli az intézményt az igazgatd
tavollétében.

BRIAz intézmény vezetbjének tavollétében,
mint helyettes alairasi jogosultsaggal

1.10. Az Alapitoé Okirat szama és kelte:

A |étrehozasrdl sz6l6 Alapitd Okirat kelte és
szama: 2012. december 20, 182/2012. (XIl.
20.)

KH.

Hatdlyos Alapitd Okirat kelte és szdma:
2013. marcius 21, 28/2013.(111.21.) KH.
2014............... ) /2014 (....) KH

2.2. A HIK engedélyezett létszama: 101 f6
lgazgatd: 16

Gazdasdagi igazgato helyettes: 1 f6
Uzemeltetési csoportvezetd: 1 f§
Kozétkeztetési csoportvezeto: 1 f6
Altalanos tigyintézd, titkdrné: 1 6
Pénzligyi, szdmviteli csoport: 4 f6
Kozétkeztetési csoport: 47 f6
Uzemeltetési csoport: 45 f6

2.5. A gazdasagi igazgatohelyettes
iranyitasa ala tartozé munkakorok:
ERkonyveldk,

ERlpénztaros,

- kb6zétkeztetési csoportvezetd

ElRlegyéb lUgyintéz8k (élelmezési Ugyintézd),
ERélelmezésvezetdk,

BlRlszakacsok,

ERkonyhalanyok

Az intézmény engedélyezett |étszamat az
onkormanyzat éves pénziigyi tervérél sz616
rendelet tartalmazza

2.7. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore

BRA gazdasagi igazgatohelyettes az igazgatd
altalanos helyettese. llyen

minGségében eljarva az igazgatd
tavollétében gyakorolja- egyes munkaltatdi
jogok kivételével — az igazgatd feladat-és
hatdskorét.

BRKépviseli az intézményt az igazgatd
tavollétében.

BRIAz intézmény vezetbjének tavollétében,
mint helyettes alairasi jogosultsaggal




rendelkezik.

BREllenjegyzési jogkorrel rendelkezik az
Intézménymikodtetd Kézpont
kotelezettség-vallalasainak és
utalvanyozdsainak tekintetében.

BRIA bankszamlak feletti alairasi
jogosultsagat a pénzintézethez benyujtott
aldirasbejelentd alapjan gyakorolja.
BRKiadmanyozaskor az igazgatd neve
mellett nevével és helyettesi min&ségét
feltliintetve, jogosult alairasra.
BRKépviseleti és egylittm(ikodési jog illeti
meg az Onkormanyzat Polgdrmesteri
Hivataldval torténé kapcsolattartas soran.
BPRendszeres kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal szakirodaival,
gazdasdgi tgyintéz6kkel, a miikodtetett
intézmények vezetGivel.

BERA HIK mikodésével, megitélésével, a
szervezetben dolgozdk
munkakoérilményeivel kapcsolatos
Ugyekben koteles, minden tudomasara
jutott informaciot haladéktalanul
megosztani az igazgatdval, annak
tdvollétében a szlikséges intézkedéseket
megtenni. Koteles az igazgatd
tavollétében tett intézkedésekrél,
informacidkrdél az igazgatot tajékoztatni.
BlRSzervezi a pénzligyi és szamviteli
tevékenységek elvégzésének rendjét.
ERIGondoskodik az e teriileteket érintd
magasabb vezet8i dontésekhez szlikséges
informacidk aramlasardl.

BRIranyitja és felligyeli az intézmény
gazdasagi szervezetének munkajat.
BREIkésziti a szabalyozott miikodéshez
sziikséges, a szamvitelrdl sz6l6 torvény
alapjan elGirt szabdlyzatokat.

BRIAz intézmény koltségvetésének
megalapozott el6készitéséhez figyelemmel
kiséri a szerkezeti valtozasok hatasait a
bevételekre és kiadasokra,

elemzésekkel segiti a tevékenységi korok
koltséghatékonysaganak vizsgalatat.
Hajduszoboszldi Intézménymiikodtetd
Koézpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
BRKialakitja a koltségvetés és beszamold

rendelkezik.

EREllenjegyzési jogkorrel rendelkezik az
Intézménymikodtetd Kézpont
kotelezettség-vallalasainak és
utalvdnyozdsainak tekintetében.

BRIA bankszamlak feletti alairasi
jogosultsagat a pénzintézethez benyujtott
aldirdsbejelentd alapjan gyakorolja.
ERKiadmanyozaskor az igazgatd neve
mellett nevével és helyettesi mindségét
feltlintetve, jogosult aldirasra.
BRKépviseleti és egylittm(ikodési jog illeti
meg az Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivataldval torténé kapcsolattartas soran.
BPRendszeres kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal szakirodaival,
gazdasagi lgyintézb6kkel, a mikodtetett
intézmények vezetGivel.

BERA HIK mikodésével, megitélésével, a
szervezetben dolgozdk
munkakoérilményeivel kapcsolatos
Ugyekben koteles, minden tudomasara
jutott informaciot haladéktalanul
megosztani az igazgatdval, annak
tavollétében a sziikséges intézkedéseket
megtenni. Koteles az igazgatd
tavollétében tett intézkedésekrdl,
informacidkrdél az igazgatot tajékoztatni.
BlRSzervezi a pénzligyi és szamviteli
tevékenységek elvégzésének rendjét.
FEIGondoskodik az e teriileteket érint6é
magasabb vezet8i dontésekhez sziikséges
informacidk aramlasardl.

BRIranyitja és felligyeli az intézmény
gazdasagi szervezetének munkajat.
BREIkésziti a szabalyozott miikodéshez
sziikséges, a szamvitelrdl sz6l6 torvény
alapjan elGirt szabdlyzatokat.

BRIAz intézmény koltségvetésének
megalapozott el6készitéséhez figyelemmel
kiséri a szerkezeti valtozasok hatasait a
bevételekre és kiadasokra,

elemzésekkel segiti a tevékenységi korok
koltséghatékonysaganak vizsgalatat.
Hajdlszoboszléi Intézménym(ikodtets
Koézpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
BRKialakitja a koltségvetés és beszamold




készités rendjét.

PREIkésziti a koltségvetési beszamold
szamszaki részét, ellendrzi és egyezteti a
leltart a f6konyvi kivonattal.
BRFigyelemmel kiséri az intézmény
kiadasainak és bevételeinek,
kotelezettségvallalasaink, elGiranyzatainak
alakulasat.

ERGondoskodik a képvisel6-testiilet
hatarozataiban foglalt az intézmény
el6irdnyzatait érint6 valtozasok
nyilvantartasokban torténd rogzitésérdl, a
szabad elGirdnyzat kimutatasardl.
BRSziikség esetén kezdeményezi az
el6iranyzat-modositasokat.
BEO0sszehangolja a szakmai irdnyitasa ald
tartozo csoportok tevékenységét.
BRKoordinalja a kozétkeztetési
feladatellatast.

BREllenérzi az élelmezési feladatok ellatasat
f6z6konyhak mikodését, a vevik
nyilvantartasat.

ERlKoordinalja a munkaigyi feladatokat.
BRKiemelten figyelemmel kiséri a HIK
személyi juttatds elSiranyzatanak
felhasznalast.

BRIranyitja és ellendrzi a fé6konyvi
kdnyvelést, szervezi az analitikus
nyilvantartasok vezetését.

BlRAz informacids és szervezeti rendre,
személyzeti munkdra vonatkozdan
javaslatot, mddositdsi javaslatot tesz.
BRBiztositja a gazdasagi események
rogzitését a megfelel6 nyilvantartasokban.
BRKialakitja és mikodteti a kbzvetlen
irdnyitasa ala tartozo tertileteken a
folyamatba épitett elGzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést.

BRBiztositja a HIK és a partherintézmények-
és szervezetek kozott a folyamatos
informaciédramlast a gazdalkodasi jogkor
gyakorlasa érdekében.

BRGondoskodik a szervezet pénzellatasardl.
BPAz igazgatd egyetértésével kezdeményezi
az Onkormanyzat Képvisel8testiilete

felé az atcsoportositast a HIK kiemelt
el8iranyzatai kdzott.

készités rendjét.

PREIkésziti a koltségvetési beszamold
szamszaki részét, ellendrzi és egyezteti a
leltart a f6konyvi kivonattal.
BRFigyelemmel kiséri az intézmény
kiadasainak és bevételeinek,
kotelezettségvallalasaink, elGiranyzatainak
alakulasat.

ERGondoskodik a képvisel6-testiilet
hatarozataiban foglalt az intézmény
el6irdnyzatait érint6 valtozasok
nyilvantartasokban torténd rogzitésérdl, a
szabad elGirdnyzat kimutatasardl.
BRSziikség esetén kezdeményezi az
el6iranyzat-modositasokat.
BEO0sszehangolja a szakmai irdnyitasa ald
tartozd csoportok tevékenységét.

BRKoordinalja a munkalgyi feladatokat.
BRKiemelten figyelemmel kiséri a HIK
személyi juttatds elSirdnyzatanak
felhasznalast.

BRIranyitja és ellendrzi a fé6konyvi
kényvelést, szervezi az analitikus
nyilvantartasok vezetését.

BlRAz informacids és szervezeti rendre,
személyzeti munkdra vonatkozdan
javaslatot, mdédositdsi javaslatot tesz.
PRBiztositja a gazdasagi események
rogzitését a megfelel6 nyilvantartasokban.
BRKialakitja és mikodteti a kbzvetlen
iranyitasa ala tartozo tertleteken a
folyamatba épitett elGzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést.

BRBiztositja a HIK és a partnerintézmények-
és szervezetek kozott a folyamatos
informaciédramlast a gazdalkodasi jogkor
gyakorlasa érdekében.

BRGondoskodik a szervezet pénzellatasardl.
BPAz igazgatd egyetértésével kezdeményezi
az Onkormanyzat Képvisel8testiilete

felé az atcsoportositast a HIK kiemelt
el8iranyzatai kdzott.




BRFeladata a hatadlyos munkaligyi
jogszabalyok, az intézményvezet6
munkahelyi

rendelkezéseinek, utasitasainak
betartasaval, a munkavallaldk
kodzalkalmazotti

jogviszonydnak létesitésével és
megszlintetésével kapcsolatos intézkedések
végrehajtdsa; a kinevezésben szerepl6
tartalmi elemek mddositasaval

kapcsolatos atsoroldsok és intézkedések
el6készitése. Feladata tovabba a KSH
statisztikai adatkérések teljesitése, valamint
az eseti adatszolgaltatdsok a

Polgarmesteri Hivatal és egyéb szervezetek
részére, illetve béranalitikat

vezetése a szamvitel részére.
BEREUgyfélforgalmat bonyolit, a GESZ és a
mellérendelt intézmények dolgozodi
szamdra munkajogi kérdésekben
felvildgositast, szakmai tanacsadast biztosit.
ERElkésziti kdltségvetési év létszam- és
bérkoltségvetését.

BRlIntézkedik minden olyan ligyben,
melyeket jogszabaly, a Szervezeti és
Mkodési Szabalyzat, illetve az igazgatd
allandd, vagy eseti jelleggel

feladatkorébe utal.

2.10. Ko6zétkeztetési csoport feladat- és
hataskore (létszam 48 f6)

A jogszabalyokban Onkormanyzati
feladatként megjel6lt kozétkeztetési
feladatellatas

keretében kozétkeztetési feladatok ellatasa,
az alapito okiratban rogzitett konyhak
szakszer(

Uzemeltetése. Kiemelt feladatként a
mUikodtetett kdznevelési intézményekben
tanulé

gyermekek étkeztetésének biztositasa, ezen
kivil alkalmazottak és kiils6 megrendel&k
ellatasa. Termeld tevékenység keretében
elemi anyagokbdl, élelmiszer-
nyersanyagokbdl

ételek, italok elGallitasa. Az élelmezési
feladatokon beliil gondoskodik a

BRFeladata a hatadlyos munkaligyi
jogszabalyok, az intézményvezet6
munkahelyi

rendelkezéseinek, utasitasainak
betartasaval, a munkavallalék
kodzalkalmazotti

jogviszonydnak létesitésével és
megszlintetésével kapcsolatos intézkedések
végrehajtdsa; a kinevezésben szerepld
tartalmi elemek mdédositasaval

kapcsolatos atsoroldsok és intézkedések
el6készitése. Feladata tovabba a KSH
statisztikai adatkérések teljesitése, valamint
az eseti adatszolgaltatdsok a

Polgdrmesteri Hivatal és egyéb szervezetek
részére, illetve béranalitikat

vezetése a szamvitel részére.
BEREUgyfélforgalmat bonyolit, a GESZ és a
mellérendelt intézmények dolgozoi
szamadra munkajogi kérdésekben
felvildgositast, szakmai tandcsadast biztosit.
ERElkésziti kdltségvetési év létszam- és
bérkoltségvetését.

BRlIntézkedik minden olyan ligyben,
melyeket jogszabaly, a Szervezeti és
Mkodési Szabalyzat, illetve az igazgatd
allandé, vagy eseti jelleggel

feladatkorébe utal.

2.10. Kozétkeztetési csoport feladat- és
hataskore (létszam 47 f6)

A jogszabalyokban Onkormanyzati
feladatként megjelolt kozétkeztetési
feladatellatas

keretében kozétkeztetési feladatok ellatasa,
az alapito okiratban rogzitett konyhak
szakszer(

Uzemeltetése. Kiemelt feladatként a
mikodtetett koznevelési intézményekben
tanulé

gyermekek étkeztetésének biztositasa, ezen
kivil alkalmazottak és kiils6 megrendel&k
ellatasa. Termeld tevékenység keretében
elemi anyagokbdl, élelmiszer-
nyersanyagokbdl

ételek, italok elGallitasa. Az élelmezési
feladatokon belll gondoskodik a




feldolgozasra keriil6

nyersanyagok beszerzésérdél, a helyiségek
technoldgiai és higiénés és munkavédelmi
elGirasok

szerinti mikodtetésérél, valamint a gépek
eszkdzok rendelkezésre allasardl.
ERkonyhalizem m(ikodtetése,
BRlaruforgalom nyilvantartasa,
Hajduszoboszldi Intézménymiikodtetd
Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
BRétlapok Osszeallitasa és engedélyeztetése,
BRélelmezési |étszam nyilvantartasa,
ERlétkeztetési tevékenységhez kapcsolddéd
Ggyviteli feladatok ellatasa.

ERtéritési dijak beszedése,

BlRrészvétel a funkcidhoz kapcsolédo
kdzbeszerzési eljarasokban,

ElRleszkozok és berendezések karbantartasa
beszerzése terén egylittm(ikodik az
Uzemeltetési és a Pénziigyi-és Szamviteli
csoporttal.

A csoport munkajat a gazdasagi
igazgatdhelyettes irdnyitja

feldolgozasra keriilé

nyersanyagok beszerzésérdl, a helyiségek
technolégiai és higiénés és munkavédelmi
elGirasok

szerinti mUkodtetésérdl, valamint a gépek
eszkdzok rendelkezésre allasardl.
ERkonyhalizem m(ikodtetése,
BRlaruforgalom nyilvantartasa,
Hajdlszoboszldi Intézménym(ikodtets
Koézpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
BRétlapok Osszeallitasa és engedélyeztetése,
BRélelmezési |étszam nyilvantartasa,
ERlétkeztetési tevékenységhez kapcsolodd
tgyviteli feladatok ellatasa.

BlRtéritési dijak beszedése,

BlRIrészvétel a funkcidhoz kapcsolédd
kdzbeszerzési eljarasokban,

ElRleszkozok és berendezések karbantartasa
beszerzése terén egytttm(ikodik az
Uzemeltetési és a Pénziigyi-és Szamviteli
csoporttal.

A csoport munkdjat a kézétkeztetési
csoportvezetd irdnyitja

2.10.1. A kozétkeztetési csoportvezetd
feladat- és hataskore

BRKoordinalja a kozétkeztetési
feladatellatast.

BREllendrzi az élelmezési feladatok
ellatasat f6z6konyhdk miikédését, a vevék
nyilvantartadsat.

BRA gazdasdagi igazgatohelyettes
iranyitdsdval beszerzési

terveket készit.

BRElldtja - sziikség szerint szakértok, illetve
az illetékes 6nkormdnyzati iigyintézé
bevondsaval- a szakmai tevékenység
koordindciojat.

BRA HIK miikédésével kapcsolatos
kozétkeztetési feladatok koordindldsa,
ellenérzése, kapcsolédo dokumentdcio,
szerzédések, megrendeldk kezelése,
szervezeése.

BRIranyitja és koordindlja a konyhdkon
dolgozo személyzet

(élelmezésvezetdk, élelmezési iigyintézok,
szakdcsok, konyhai kisegiték) munkdjat.




2.10.1. Az élelmezésvezetd
2.10.2. Az élelmezési ligyintézé
2.10.3. A szakacs

2.10.4. A konyhai kisegit6

3.4. A HajduszoboszIéi
Intézménymiikodteté Kozpont
képviseletére jogosultak

BRAz intézmény képviseletére teljes korlien
és mindenre kitéréen az igazgaté

jogosult.

BRA gazdasagi igazgatohelyettes az igazgatd
tavollétében altaldnos, iranyitasi feladat

és hataskort illetéen mindenre kiterjed&en.
BIPIA gazdasagi igazgatdhelyettes a
koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi,
pénzigyi, szamviteli kérdésekben,
intézménykapcsolati, szolgaltatastervezési, a
kozponti iktatdst és iratkezelést illet
kérdésekben teljeskorlien és mindenre
kiterjedGen.

BRAz lizemeltetési csoportvezetd,
energetikai, informatikai, kozmdellatasi,
karbantartasi és hibaelharitasi,
lizemeltetési, beszerzési kérdésekben,
valamint a

kozétkeztetés m(iszaki kérdéseiben
teljeskoriien és mindenre kiterjedGen,
BRIAz (izemeltetési csoportvezetd- az
igazgato egyetértésével- szervezeti

BRIEIkésziti a személyzet munkarendjét.
megszervezi azok helyettesitését.
BREIGkésziti a tevékenységi kbrébe tartozo
szolgdltatdsok szerzédéseit.
BBTevékenységi teriiletéhez kapcsolédoan
részt vesz a kbltségvetés

elékészitésében.

PROsszehangolja az irdnyitdsa ald tartozoé
csoport és ligyintézék tevékenységét.
BRIntézkedik mindazon iigyekben,
amelyeket jogszabadly, a Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzat, illetve az igazgato
dllandéd, vagy eseti jelleggel
feladatkérébe utal.?

2.10.2. Az élelmezésvezetd
2.10.3. Az élelmezési ligyintéz6
2.10.4. A szakacs

2.10.5. A konyhai kisegit6

3.4. A HajduszoboszIéi
Intézménymiikodteté Kozpont
képviseletére jogosultak

BRAz intézmény képviseletére teljes korlien
és mindenre kitéréen az igazgaté

jogosult.

BRA gazdasagi igazgatohelyettes az igazgatd
tavollétében altalanos, iranyitdsi feladat

és hataskort illetéen mindenre kiterjed&en.
BIPIA gazdasagi igazgatdhelyettes a
koltségvetési gazdalkodas és a gazdalkodasi,
pénzigyi, szamviteli kérdésekben,
intézménykapcsolati, szolgaltatastervezési, a
kozponti iktatdst és iratkezelést illet
kérdésekben teljeskorlien és mindenre
kiterjed6en.

BRAz lizemeltetési csoportvezetd,
energetikai, informatikai, kozmdellatasi,
karbantartasi és hibaelharitasi,
lizemeltetési, beszerzési kérdésekben,
valamint a

kozétkeztetés m(iszaki kérdéseiben
teljeskoriien és mindenre kiterjedéen,




terliletéhez

tartozé feladatkorében, teljeskord, 6nalld
javaslattételi és kezdeményezési joggal
rendelkezik az irdnyitd szerv, az intézményi
partnerek és kiils6 szervek felé.

ERAz Gzemeltetési csoportvezets- az
igazgato egyetértésével- szervezeti
terlletéhez

tartozé feladatkorében, teljeskord, 6nallé
javaslattételi és kezdeményezési joggal
rendelkezik az irdnyitd szerv, az intézményi
partnerek és kiils6 szervek felé.
kozétkeztetési csoportvezetéd

a kozétkeztetés kérdéseiben teljeskoriien és
mindenre kiterjedéen,

PRA kézétkeztetési csoportvezetd- az
gazdasdgi igazgatohelyettes
egyetértésével- szervezeti teriiletéhez
tartozo feladatkorében, teljeskérii, 6nallo
javaslattételi és kezdeményezési joggal
rendelkezik az irdnyito szerv, az intézményi
partnerek és kiilsé szervek felé.




