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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13.
§-ban eldirtak szerint a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési intézmény adatait,
tevékenységét és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
szervezet mitkodésénck belsd rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly
nem utal mas hataskérbe a mindenkor hatalyos Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo
torvény rendelkezései értelmében.

Az SZMS?Z feladata, hogy meghatédrozza a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: IGSZ) céljait, tevékenys€geét, feladat-ellatasi
folyamaténak 6sszehangolt hatékony miikodését, valamint annak kapcesolati rendszeret.

1.2. Az intézmény megnevezése, jogillasa, tevékenységei az Alapité Okirat szerint

Az intézmény neve: Lajosmizse Varos Onkormaényzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
Az intézmény székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédiu. 1.
Az alaptevékenység ellatasat szolgalo telephelyek:

| telephely megnevezese telephely cime
1 | Iskolai Konyha ¢s Btkezde | 6050 Lajosmizse, Ceglédiut 1. ]
| 2 Ovodai konyha 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.
3 Ovodai ¢és  Bolcsodei | 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
talalokonyha |
4. | Ovodai talalokonyha 6050 Lajosmizse, Rdkoczi u. 30. |
5 Felsolajost Iskolai | 6055 Felsdlajos, Iskola u. 16.
| ~° | talalokonyha ‘
Felsdlajosi Ovodai | 6055 Felsélajos, Ovoda u. 2.
6. | i1z
talalokonyha
Az intézmény révid neve: IGSZ
Az intézmény alapitas éve:  1990.09.30.
Alapit6 okirat szama: 1GSZ/8/2020.
Alapité okirat kelte: 2020. december 18.

Az intézményazonosito adatai:
- torzsszam: 337979
adoszam: 15337977-2-03
KSH szam: 15337977-8411-321-03
pénzforgalmi fészamla: 10402599-0002641 9-00000004
Az intézmény alapité okirata a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.



Az intézmény o6nallo jogi személy:

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén beliil a
mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek kozott oOndlloan miikédik és gazdalkodik. E
tevékenységen beliil 6nall6 bér és munkaer6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
¢lén magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként az intézményvezetd és gazdasagi vezetd
(tovabbiakban: intézményvezet0) all. A koltségvetési szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrdl sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) kormanyrendelet alapjan Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jog gyakorldja Lajosmizse Varos Polgarmestere.
A kinevezés palyazat utjan 5 éves hatdrozott idore szol.

A feladatellatast, tevékenységet szolgalé vagyon:

Az IGSZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak az
Onkormanyzat vagyonarol szolé 13/2012. (IV.27.) rendelete és a mindenkori hatalyos el6irdsok
alapjan megkotstt vagyongazdalkodasi megallapodasban felsorolt vagyontargyak tekintetében
az 6nkormanyzat nevében ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban allo, a kéznevelési kozfeladat ellatast biztositd ingévagyonnak
a vagyonkezel$ adatszolgaltatasa alapjan t6rténé nyilvantartasa, selejtezése. Az 6nkormanyzat
tulajdonaban allo, a kozmiivelodési kozfeladat ellatasat biztositdé ingdvagyonnak a
nyilvantartasa, selejtezése.

Az IGSZ az dnkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkodéaséra vonatkozd jogszabalyok
el6irasainak megfelel6é hataskorrel rendelkezik és az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott koltségvetési keretein beliil, beszamolasi kotelezettséggel onalldan gazdalkodik.
A koltségvetési szerv az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvényben €s az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait,
tovabba a gyermekek védelmérdl é€s a gydmiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény
alapjan étkezéssel, valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel 6sszefliggd egyes feladatokat.

Az intézmény alapité, iranyité szerve:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Engedélyezett létszam: Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint

1.3. Az IGSZ alaptevékenysége

Gazdasagi szervezettel rendelkezd, onkormanvzat dital fenniartott koltségvetési szery

Az IGSZ ellatja a Lajosmizse Varos Onkormanyzata 4ltal fenntartott és miikodtetett —
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi,
szamviteli, munkatigyi, valamint adatszolgaltatasi feladatait, miiszaki tevékenységiik
tamogatasat a feliigyeleti szerv altal jovahagyott, a Munkamegosztasi ¢és
felelésségvallalasi rendjére vonatkozdan kotdtt egyiittmilkédési megallapodasban
foglaltak figyelembevételével, kiilonds tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:
> elkésziti az intézményvezetd javaslata alapjan az intézmeény éves koliségvetését
és beszamoloit, a gazdalkodasrol sz616 beszamolo jelentéseit és gondoskodik az
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol;



elkésziti az adojogszabalyok éltal eldirt bevallasokat, gondoskodik az ebbol
adodo kotelezettségek pénziigyi rendezésér6l;

az intézményi létszam és bérgazdalkodas tekintetében Lajosmizse Varos
Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletében meghatérozottak szerint jar el;
az intézmény mikodési korét érintd beszerzésekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatban az intézményvezetd kotelezettségvallalasat kovetden ellenjegyzi
az intézmények kotelezettségvallalasait, €s pénziigyi kihatasu dontéseit;

az intézmények szakmai teljesités igazolasat kovetden érvényesiti és ellenjegyzi
az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodo bizonylatokat;

az érvényesitéssel  kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XIL31.)
korményrendeletnek megfeleld képesitéssel rendelkezo, err6l irasbeli
megbizéssal rendelkez6 érvényesitd(k) végzi(k);

ellatja az intézmény mikodéséhez szilkséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miveleteket;

folyamatos adatszolgaltatdst biztosit az intézmények €s Lajosmizsei Kozos
Onkormanyzati Hivatal részére;

gazdasagi, pénziigyi feliigyeletet gyakorol a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv — Lajosmizse Varos Miivelédési Haza és
Kényvtara - felett.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerinti besorolisa

F& tevékenység: altalanos kozigazgatas

szakagazat szama szakdgazat megnevezese |

841117

Kormanyzati és onkorményzati intézmények ellato,
kisegitd szolgalata

Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkciok szerint:

| | korményzati funkciészam ‘ korményzati funkcio megnevezése _|_
1 013350 Az onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 013360 | Més szerv 'részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi,
iizemeltetési, egy¢b szolgaltatasok
'3 1013390 Egy¢éb kiegészitd szolgaltatasok
4 |072420 Egészségiigyi laboratdriumi szolgaltatasok |
5 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mukodtetése |
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
g 104035 dermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
B intézményében |
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében |
| 10 | 104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés |




1.5.

Az IGSZ véllalkozési tevékenységet nem folytat.

Az alapitd okirata alapjan a koltségvetési szerv — eszkozeinek, szabad kapacitasanak
hasznositiasa érdekében — korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolodoan végezheti. Vallalkozasi
tevékenységének felsé hatdra a mddositott kiadasi eldirdnyzatok ardnyaban: 33%.

Az intézménv mitkodtetését — a gazdalkodast — meghatarozo jogszabalvok:

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol;

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol,

2011. évi CXCVL toérvény a Nemzeti vagyonrol;

2015. évi CXLIII. torvény a Kozbeszerzésekrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasardl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél;

200. évi C. torvény a Szamvitelrol;

1997. évi XXXI. térvény a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol
2003. évi XCII. torvény az Addzas rendjérdl;

1995. évi CXVII. torvény a Személyi jovedelemadordl;

2007. évi CXXVIL torvény az Altalanos forgalmi adérél;

1993. évi XCIII. térvény a Munkavédelemrol;

2011. évi CXII. torvény az Informaciés dnrendelkezesi jogrol és
informacioszabadsagrol;

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok altal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél;

368/2011. (XI1.31.) Korm. r. az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl;
4/2013. (I.11.) Korm. r. az allamhdztartds szamvitelérol;

370/2011. (XI1.31.) Korm. r. a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérol;

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kbzadat keres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl,

41/2015. (VIL.15.) BM rendelet Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L. térvényben meghatarozott technologiai
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé kévetelményekrél;
18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a k6zzétételi listakon szerepl$ adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol;

54/2014. 8X11.5.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol;

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak helyi rendeletei.

1.6. Belsé kontrollrendszer



a) Vezetdi ellendrzés
A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezetotol a beosztott,
kozvetlen munkahelyi iranyito vezetbig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helyiiknek megfeleléen gyakoroljak a vezetdi funkcioikat, ezen beliil ellendrzési
jogosultsdgukat és kotelezettségiiket.
A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei:
- akiadmanyozas, alairas joga
- az elézetes egyeztetés, véleményezés jog
- gazdalkodasi hataskdr, ezen beliil a kételezettségvallalas, ellenjegyzés es utalvanyozas
jogositvanyai
- munkaltatéi jogkoér gyakorlasa
. beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok

végrehajtasarol.

b} A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetédi ellendrzés

A feladat ellatisanak eléirasait a belsé ellendrzési (FEUVE) szabalyzata, illetve a
kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza.

c¢) Fiiggetlenitett belsé ellenérzes

A belsé ellendrzési kontrollt a Lajosmizsei K6z0s Onkormanyzati Hivatal altal megbizott
belss ellendr latja el. Feladatat a kéltségvetési szervek belsé ellenérzésére vonatkozd
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellenérzési program alapjan.

2. LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE
FELEPITESE ES FELADATAI

2.1. Az IGSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolédik:
> Pénziigy — szamviteli- bér és munkauigyi - kényveléi feladatok

» Midszaki feladatok

» Konyhak lizemeltetési feladatai
Az intézmény élén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezeto all.
Kozvetleniil az intézményvezetd feliigyelete alatt végzik feladatukat:
A gazdalkodasi-, pénziigyi feladatokat 4 f6 latja el: pénziigyi, bér-, €s munkatiigyi €s
szamviteli tigyintézok. Az egység feladataa beszamolasi, konyvvezetési, a pénzforgalomhoz
kapesolodo feladatok ellatasa, az ezzel kapcsolatos informacios igények kielégitése.
A miiszaki teriileten a karbantartoi és gépkocsi vezetoi feladatokat 1 £6 latja el, valamint
0,75 {6 a Sportcsarnok gondnoki feladatait.
A Konyhék tizemeltetési feladatait 2 0 élelmezésvezetd irdnyitasaval 18,5 6 latja el. Az
6vodakonyhan 11 {6 konyhai dolgozo, az iskolakonyhan 8,5 f6 konyhai dolgozo.
A részteriiletek vezetdi teljes hataskorrel és felelésséggel végzik a feladatkériikbe tartozo
feladatokat az IGSZ-nél és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézményeknél. A bels6 szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2.2. Az 1GSZ munkakérei, vezetdinek és szervezeti egységeinek feladat, hatdskore és

felelGssége




Az intézmény szakmai csoportjanak alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakdrok
betdltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakérre vonatkozo jogszabalyban el6irt
szakképesités. A munkakorok ellatdsara vonatkozo elbirasokat a munkakori leirdsok
tartalmazzék, melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelés. A
munkakéri leirds tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgozo aldirasaval igazolja.

IGSZ vezet6i, munkakorei:

Magasabb vezetd besorolasu dolgozo:

- intézményvezets és gazdasagi vezetd

Az intézményvezet§ altalanos helyettese a szamviteli Ugyintézé |.
Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdasa alatt van végzi tevékenységét - a konyhai
alkalmazottak kivételével — valamennyi munkatars.

Elelmezésvezet6 iranyitasa alatt all6 munkakérok:
- szakacsok
- konyhai kisegiték.

Az IGSZ szervezeti abrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
Hatdskorok és felelésségek:

Intézményvezetd:

Feladatai: az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az
intézmény szakszer(i miikodését. Felels az intézmény rendeltetésszerli miikddéséért,
feladatainak maradéktalan ellatasaért, az I1GSZ, valamint a hozzérendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv eredmények, jogszabalyban

meghatarozott, utasitasokban el6irt gazdalkodasaért.

- Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasarél,
gyarapodasardl;

- Gyakorolja az IGSZ dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat.

- Gondoskodik az IGSZ, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv szamviteli, gazdalkodasi és informaciés rendjének
megszervezésérol;

- Biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét;

- Biztositja az informaciéaramlast a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Lajosmizse
Véros Onkormanyzata és Lajosmizse Varos MivelGdési Haza és Kényvtara felé

- Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit;

- Gondoskodik az 1GSZ kételez6en elGirt szabdlyzatainak elkészitésérdl, 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 koltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatdsokkal valé 6nallo
gazdalkodasbdl adodo jogkorok gyakorlasara.



A hozzarendelt gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult;

Az intézményvezet6 sajat tevékenységi kdrében felelds az 1GSZ-hez, valamint a hozza
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény pénziigyi, szamviteli,
(kényvvezetési) és funkcionalis ellendrzési tevékenységének teljes kori ellatasaért; a
kdltségvetési intézmények gazdalkodasdnak tervezéséért és az elGiranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel  kiséréséert, a gazdalkodasi  kérbe  tartozo
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok hatdridGre térténd
elkészitéséért;

Kozvetleniil irdnyitia a pénziigyi-, szamviteli-, bér- és munkaiigyi Ugyintéz6k
tevékenységét. Munkaja sordn felel6s az éves koltségvetési elGiranyzatok betartasaert,
az intézmények gazdasdgos mikodéséert, a szakmai valamint a gazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok, elSirasok, utasitasok betartasaét, végrehajtasaért;

Felelés a konyhdk és talalokonyhak rendeltetésszer(i izemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, fokozottan ellendrzi a szakhatdsagoknak valé
megfelelést.

Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek, takarito eszkdzok nyilvantartasardl,
beszerzésérdl;

Részletes feladat- és hatdskoreit, a hataskérok gyakorlaséanak maédjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo felel&sségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:
A személyi-, bér és munkatigyi tigyintézo onallé feleldsséggel az alabbi feladatokat latja

el:
Létszam- és illetménykeret nyilvantartdsa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével, médositasaval, megsz(inésével dsszefiiggd
okmanyok elkészitése;

Szabadsag-nyilvéntartas vezetése;

Munkaiigyi adatszolgéltatdsok, igazolasok készitése;

Munkaiiggyel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartasa, irattarazasa, szamitogépes
adatfeldolgozasa;

Részvétel a koltségvetés tervezésében, havi és idészaki jelentések elkészitésében;
Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és
utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a bels6 utasitasok esetleges modositasanak
sziikségességét;

Védéruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo felelgsségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkezé szallitoi szamldk nyilvantartasba vétele, szdmszaki és tartalmi szempontbol
valé ellendrzés, azok hataridében vald kifizetése;



- Az IGSZ és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
kotelezettségvallaldsainak nyilvantartasba vétele;

- A gazdalkodéi kifizetések rogzitése;

- Akimené szamlak elkészitése, nyilvantartasa, a bevételek beszedése, behajtasa;

- A szallitoi és vevdi szamlakkal kapcsolatos feladatok egyeztetések elvégzése;

- Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

- Targyi eszk6z6k nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellatjak az 1GSZ
addzassal kapcsolatos feladatait

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

A 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 14. sz. mellékiete szerinti nyilvantartasokat vezetik;

Részt vesznek az éves kéltségvetés elékészitésében, az éves és féléves beszamolok

elkészitésében, az informaciészolgaltatashan;

Részletes feladat- és hataskdroket, a hataskdrék gyakorlasanak médjat, a helyettesités

rendjét az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirds tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

A miiszaki feladatokat tevékenységi korében felelGs 1GSZ alapitd okirataban
meghatarozott feladatok kéziil az épiiletek és berendezések miszaki felligyeletéért,
az energiagazdalkodas felligyeletéért, a szallitasi feladatok ellatasaért, az anyag-
eszkdz- és készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenység koordinalasaért.

Az éves karbantartdsok szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

Az intézmény altal bonyolitott felujitasok szervezése, ellenérzése;

Miiszaki fellilvizsgalatok végzése, elvégeztetése;

Sportcsarnok és kistornaterem bérbeadasanak koordinalasa és feliigyelete;

Részletes feladat- és hataskéroket, a hataskdrdk gyakorlasanak maodjét, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felel§sségi szabalyokat a munkakoéri leiras tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd munkajat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete
és Lajosmizse Varos Polgarmestere irdnyitasaval a munkakéri leirasban foglaltaknak
megfelelen végzi. Az intézményvezetd biztositia az intézmény jogszer(i, szakmai
elveknek megfelel6 mikodését. Az I1GSZ dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat az
intézményvezeté gyakorolja. Képviseli az intézményt mas szervek felé. Az
intézményvezetd altalanos helyettese a szémviteli tigyintézd I. E minGségében eljarva az
intézményvezetd tavollétében az egyes munkaltatéi jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.)
kivételével, gyakorolja az intézményvezet6 feladat-, és hatdskorét.

Intézményvezetbi palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve az dj intézményvezetdi kinevezés
adésaig az intézményvezetdi feladatokat ideiglenesen az addig intézményvezetdi poziciot
betolté személy latja el.




Ha az intézményvezetGi pozicié hirtelen betdltetlenné valik (pl. haldla miatt), akkor az
intézményvezetGi poziciot az intézményvezetd-helyettes, ha nincs helyettes, a szamviteli
Gigyintézé |. kézalkalmazott Iatja el, ideiglenesen.

3.1.1. Munkaid8, munkarend

Az IGSZ-nél a munkaidé heti 40 dra, napi 8 6ra, mely magaba foglalja a napi 20 perc
munkak®zi sziinetet is, melyet ugy kell az alkalmazottaknak Gtemezni, hogy a folyamatos
munkavégzést ne akadalyozza. A kézpontban a 20 perc munkakézi sziinet 12.00-13.00
K526t idGszakban vehetd ki. A magasabb vezeté munkaidejet a feladataihoz igazodva
szabadon osztja be. Az IGSZ munkaidejétd! eltérd, kiildn beosztds szerint dolgoznak a
miiszaki feladatokat ellatok és a konyhai feladatokat ellato dolgozdk az intézmény feladat-
ellatasi helyszinein. Munkaid6 beosztasukat a Munkakori leirdsuk tartalmazza,
alkalmazkodva a feladat-ellatas helyének munkarendjéhez.

Az 1GSZ Gazdasagi Irodajan dolgozok hivatalos munkaideje az aldbbi:

hétfétél-csutortokig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oraig

Az IGSZ pénzari 6rai:

hétfotsl-csitortokig: 8.00-12.00 és 12.30.-14.30 oraig
pénteken: 8.00-11.00 éraig
A munkarendtdl vald eltérést - egyedi mérlegelés utdn — az IGSZ intézményvezetdje
engedélyezheti. Rendkiviili esetben az intézményvezetd moédosithatja, jelezve Lajosmizse
varos Onkormanyzatanak Polgarmestere felé.
Az intézmény dolgozéi a munkaban eltéltétt id6t jeleniéti iven kételesek aldirasukkal

igazolni.

3.1.2. Szabadsdg
A dolgozé éves rendes szabadsagénak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Térvénykonyvérdl 52616 2012. évi |. torvény
el8irasai az iranyadok.

A szabadsag évi litemezésének el6készitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nelkili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartds késziil.

3.1.3. Helyettesités rendje:
Az intézményben folydé munkat a dolgozo id6leges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét

feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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3.1.4.

3.1.5.

Munkakéri leirdsok:
A munkakoéri leirdsok elkészitése, mddositasa, karbantartasa az intézményvezetd
feladata és a munkakdri leirdst az intézményvezetd alairdsaval véglegesiti.

Vagyonnvyilatkozat-tételi kitelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. tdérveny
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro

munkakérok az alabbiak:
intézményvezetd

pénzligyi szamviteli Gigyintézék
személy-, bér-, és munkaligyi lgyintéz6

A munkakorokhéz tartozé dolgozék két évente kotelesek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek eleget tenni.

3.1.6.

3.2

3.2.1.

Feleldsséqgi szabdlyok:

A dolgozék a kézalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgoz6 a teljes kart kételes

megtériteni.

Anyagqi feleldsséq:

Az IGSZ valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek eszkbzok megovasaért.

Az IGSZ dolgozé haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett
karért vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas,
megérzésére szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Titoktartds:

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvéntartasara
és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére a
személyes adatok és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIII.

térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ugyiratkezelés
Az IGSZ-nél az iratkezelés kézi kdnyv-vezetéssel torténik, amelyet a szamviteli Il.

ligyintézd végez. Az iratkezelés feliigyelete az intézmény vezetSjének hatdskorébe
tartozik, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és targyi
feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak. Az lgyiratkezelés rendjét az
intézményvezetd az Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.

Az informatikai biztonsdqg szabdlyai:
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Az IGSZ az 6nkorményzat intézményei gazdalkoddsara, vagyonara vonatkozoan
nagy mennyiség(i adatot kezel. Az informatika biztonsagadnak megteremtése
érdekében kiilén szabalyzattal kell rendelkezni a kovetkez8krol:

az informatikai eszk6zok fizikai védelme;

halézatvédelem;

adatvédelem;

archivalas;

felhasznaléi  jogosultsagok és  kotelezettségek, felhasznaléi  adatok

nyilvantartasarol;

internet és email hasznalat;

karbantartasok;

nyilvantartasok.

3.2.2. Akiadmdnyozds rendje

3.2.3.

Az 1GSZ altal ellatandd feladatok tekintetében a kiadményozasi jogkor az
intézményvezetét illeti meg. Az intézményvezetd e jogkdret egyes igytipusokban
atruhazhatja.

A kiadmanyozasi jogk6r atadasa nem érinti az intézményvezetd ligyintézéssel
kapcsolatos felel6sségét.

Az IGSZ-re vonatkozd Jogkorjegyzék tartalmazza a kiilonb6z6 feladatokra
vonatkozé jogosultsagokat, korlatokat. (3.sz.melléklet)

Kapcsolattartds:

Az 1GSZ miikddésére vonatkozdan informaciot az intézményvezetd adhat. Az IGSZ
iranyité/feliigyeleti szerve Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testillete, a kozvetlen kapcsolattartasra a koltségvetési-gazdalkodas
vonatkozasdban a Lajosmizsei Kozés Onkormanyzati Hivatal Pénzlgyi Irodan,
illetve annak vezet8jén, intézménymiikddtetés vonatkozasdban az intézményi
referens ill. a Lajosmizsei Kdzés Onkormanyzati Hivatal munkatdrsain keresztiil

valésul meg.

Az 1GSZ, Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmények kozott létrejott megallapodas tartalmazza a feladatellatas
és felelésségvallalas megosztasat.

A gazdaségi, Ugyviteli feladatellatas szakszer(i, hatékony és folyamatos
egyiittmiikodést igényel. Az intézményvezetdkkel valo folyamatos kapcsolattartas
hozzajarul az intézmények pénzigyi gazdasagi feltételeinek biztositasahoz.

4. INTEZMENYI FORUM
Az intézményi forum dolgozéi munkaértekezlet formajaban, évente legalabb egy

alkalommal az I1GSZ valamennyi dolgozdja részére munkaértekezletet tart az
intézmény vezetSje. Témdja az elvégzett feladatok értékelése.
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4.1.  Dolgozdi érdekvédelem
Az intézmény vezetGje egylittmikodik a Munkavédelmi Képviselével és a Pedagdgusok
Szakszervezete képviselGjével, mint az IGSZ-nél alkalmazasban allék érdekképviselete
részérél felhatalmazott képviselGvel. Az intézmény vezetSje a munkaviszonybdl
szarmazo jogok és kételezettségek gyakorlasat, illetve teljesitésének modjat a hatalyos

jogszabalyok alapjan végzi.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Alapité okirat
2. sz. melléklet: Szervezeti dbra
3. sz. melléklet: Jogkorjegyzék

5. LEGITIMACIOS ZARADEK

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 86/2021. (VI.24.) hatarozataval
jovahagyta Lajosmizse Véaros Onkormdényzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat, amely 2021. junius 25-én lép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg az intézmény 206/2020. (XII.18.) hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2021. junius 24. Lajosmizse, 2021. junius 24.
O \ -
= . A > o (Y y YU 67 T O N
Basky Andras h. Zsolnainé Cserni Andrea
polgarmester intézményvezetd
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Okirat szama: 168Z,/8/2020.

Alapité okirat
médositdsokkal egységes szerkezethe foglalva

Az allamhaztartésrél sz6l6 2011, &vi CXCV. thrvény B/A. §-a alapjan a Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete alapité okiratit a kovetkezdk
szerint adom ki:

1. Akéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1, Akbltségvetési szery
1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Véros Onkorményzata Intézményeinck Gazdaségi
Szervezete

1.2, Akblrségyetdsi szerv

1.2.1. székhely:: 6050 Lajosmizse, Ceglédivr L,

[__M telephely megneyezése o telephelycime
| 1 | Iskoiaj Konyha és Etkezde ! 6050 Lajosmizse, Cepiédiarl,
2 Qvodaj konyha 6050 Lajosmizse, Attila u_ 6,

3 (vodai és BolesSdel 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

télalokonyhe

4 Gyodai tilalékonyha | 6050 Lajosmizse, Rikéczi u. 30.

- Felsdlajosi Iskolai 6055 Felsdlajos, Iskola u. 16.

Tl talaldkonyha | - -
" Felstlajosi Ovodal &055 Felsolajos, Ovoda w. 2.
i _ 18lalékonyha i

2. A kiliségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiggd rendelkezések

2.1. A kdltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1990.09.30.
2.2, & kbltségvetési szerv alapitdsira, dtalakitdsira, megsziintetdsére jogosult szerv

221, megnevezése: Lajosmizse Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete
2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Vavoshde tér 1.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitdsa, felitgyelete

sz. melléklet
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31 A koltségvetési szery irdnyito szervének feliigyeteti szervének
311 megnevezése: Lajosmizze Varos ('jnkorményzaténak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye; 6050- Lajosmizse, Viroshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

1 A koliségvetdsi szerv kézfeladata: Felelss a hozzd  rendelt kbitségvetési szervek
miikGdtetéséért, a gazddlkodds megszervezésésrt 23 irfnyitasadry, a vagyon hasznélataval,
védelmevel Gsszefiigpd feladatok teljesitéssére, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsasrt,

A gyermekek védelmérdl és s Byamigyi igaegatisrol sz6{6 1957, évi XXXL tOrvény 21/A. §-ban
foglalt intézményi gyermekétkeztetés ¢s a 21/C. §-ban foglalt szinjdel gyermekétkeztetés
feladardnak ellstasa.

:A kltsépyetds szery fGtevéken ségépgkﬁ[!a_mjgﬂg;&a}i szakdgazati besorolésa: -

| szakdgazat s dma szakdgazat megnevezése |
841117 f Korményzati és nkormanyzati intézmények

o elldté, kisegits szolpdlata

43. A koltségvetdsi szery alaptevékenysége; Az intézményi gyermakétheztetés és a sziinidei
gyermekétkeztetés feladatainak elldtdsa,
Lajosmizse  Véres Milvelddési Haza és Kényvtara, valaming Lajosmizse Varps
Onkorményzata Intézményeinek Gazdasig Szervezete vonatkozdsaban elldtia az algbbi
feladatokat: N

4.3.1.2 koliségvetési szery kaliségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
kényvvezetéssel és ag adatszolgalatassal kapesolatos feladatokat,

4322 kbitségvetdsi szerv mikidtetésével, izemeltetésével a koltségvetési szerv
vagyongazdilkodasa korében a berubdzdssal, a vagyon hasznélataval, hasznositéséval,
védelmével kapesolatos feladatokat, és

433, a kéleségvetssi syervhez rendeit mas koltségvetési szerv 4.2.1. é - ha nem
szolgditatds-vasarlassal tortenik annak elldtdsa - a 4.2.2. pont szerinti feladatait,

4.4, A kbltségvetési szery alaptevékenységének kormdnyzati funkeit seerinti megjeltliése:
T 2

Ui kormdnyzat funkeidszdm | _kormdnyzati funkeio megnevezése
1 013350 | Az énkormanyeati vagyonnal valé gazdalkodéssal
i kapesolatos feladatok ]
_I 2 (13360 Mds szerv részére végzett pénzigyi-, gazdilkodasi,
}_ i . Gzemeltetési, egyéb szoigdltatasok
3 013390 Egyéb ldegészits szolpdltatisok

-

4 f 072426 | Egészségiipyi, laboratdriumi szolgdltatasok




¢ 086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa,
1 mikddtetése 1

6 R Gyermekdtkeztetés koznevelési intézményben

7 __D9e025 Munkahalyi étkeztetés kbznevelési intézményben

a 104435 Gyermekétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok

- . nappali intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekel napkdzbeni

. ellatasat biztositd intézmenyben

104 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetds i
4.5. A koitségvetési szerv illetékessége, milkddési teriilete: Lajosmizse Varos és Felsblajos

4.6.

5.1

Kozség kizigazgatasi teriilete

A kbitségvetést szerv vallalkozasi tevikenységének fels6 hatdra: A kiltségvetési szerv ~
eszhizeinek, szabad kapacitisdnak basznositdsa érdekében - korlatozoit mértékben
villalkozasi tovékenysépget folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyested az
alaptevékenységét &s az ebbél fakad6 kitelezetiségeinek teljesitésér, Vallatkozasa kizardlag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositisdra, valamin a szolgdltatdsok értékesitésére
terjedhet ki, azzal a megkétéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapesoléddan
végezheti, Véllalkoz4s tevékenységének felsd hatdra a modositotr kiaddsi eldirdnyzatok
aranyébau: 33%.

5, A kiltségvetési szerv szervezete és mitkidése

A kleségverési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A kbltségvetési szerv vezetbjét és
gazdasagl vezet§iét a koralkalmazottak jogdlidsardl s2616 1992, évi XXXIHL tOrvény, az
allamhaztartdsrél szal6 2011 évi CXCV. thrvény és az allambaztartasrdl 52610 wérvény
vigrehajtasarol szold 36872011 (X1.31) kormanyrendelet alapjfdn Lajosmizse Véros
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkéltatéi jog
gyakorldja Lajosmizse Véros Polgdrmestere. A kinevezds pélydzat dtjdn 5 éves hatdrozott
iddre sedl.

A koltségyetési szervné! alkalmazdsban ali6 személyek jogviszonya:
foglalknztatdsi jogviszony __ ingviszonvt szabdlyozd jogszabaly

i Kézalkalmazotsi jogviszony 1 A kézalkalmazottak jogdlidsérdl szold 1994, evi

. . 4 XXX, tarvény

Munkaviszony A munka térvénykinyvérdl sz616 2012. évil
torvény

Megbizasi jogviszony | Polgari Torvénykonyvrdl sz61d 2013, évi V. tdrvény




Magyar
— AllamKkincstar

ZARADEK

Az dllamhiztartasrol sz6S torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. {XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4} bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazelom, hegy jelen alapitd okirat madositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szdvege megfeiel az alapitd okiratnak a LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA
INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE 2020. december 18. napjan kelt, 2020. december 22.
napjdtol alkalmazandé 1GSZ/7/2020. okiratszamt médosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalménak.

Kelt; Kecskemét, 2029, december 22
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Lajosmizse Varos
Onkormanyzata
KIVONAT

a Képviseld-testiilet 2021. junius 24-i rendkiviili iilésének jegyzokonyvébol
Kihagyva a kihagyanddkat!
86/2021. (V1.24.) OH.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak médositisa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Véros Onkorményzatinak Képviseld-testilete Lajosmizse Véros
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak el6terjesztés melléklete szerinti modositasat jovahagyja.

2.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert, hogy az egységes szerkezetli Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatot
alairja.

Felelds: Képviselo-testiilet
Hatarid6: 2021. junius 24., illetve junius 30.

Kihagyva a kihagyanddkat!
Kmf.
Basky Andras - / dr. Balogh Laszl6 sk.
polgarmester tavollétében: jegyzd

dr. Adonyi Lajos sk.
alpolgarmester

A kivonat hiteles!

Lajosmizse, 2021 junius 24.







