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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.I. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat c¢élja:

A Szervezeti és Mikadési Szabalyzat (lovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhaztartasrol 52016 torvény végrehajtasirél szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-ban cléirtak szerint a gazdasigi szervezettel rendelkezo koltségvelési intézmeény adatait,
levékenységét ¢s szervezeti fclépitését, a vezeldk és alkalmazotiak feladatait és jogkdrét, a
szervezet mukddésének belso rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly
nem utal mas hataskorbe a mindenkor hatalyos Magyarorszig kozponti kéltségvetésérdl sz61o
torvény rendelkezései értelmében.

Az SZMS?Z feladata, hogy meghatirozza a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: [IGSZ) céljait, tevékenységét, feladat-ellatdsi
folyamatanak 6sszchangoltl hatékony miikédését, valamint annak kapcsolati rendszerét.

1.2. Azintézmény megnevezése, jogillisa, tevékenységei az Alapito Okirat szerint

Az intézmény neve: Lajosmizse Viros Onkormanyzala Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete

Az intézmény székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédi u. 1.

Az alaptevékenyscg cllatasat szolgalo telephelyek:

telephely megnevezése telephely cime
I | Iskolai Konyha és Etkezde | 6050 Lajosmizse, Ceglédi it 1.
2 | Ovodai konyha 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.
3 Ovodai és Bolesodei | 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
talalokonyha
4. | Ovodai talalokonyha 6050 Lajosmizse, Rakoczi u. 30.
5 I-clsolajosi Iskolai | 6055 Fels6lajos, Iskola u. 16.
" | tatalokonyha
6 Felsdlajosi Ovodai | 6055 Fels6lajos, Ovoda u. 2.
" | tdlalokonyha
Az intézméeny révid neve: 1GSZ
Az intézmeény alapitds éve: 1990.09.30.
Alapito okirat szama: [GSZ/6/2017.
Alapito okirat kelte: 2017. julius 5.

Az intézményazonosité adatai:

torzsszam: 337979

adoszam: 15337977-2-03

KSH szam: 15337977-8411-321-03

pénzforgalmi {6szamla: 10402599-00026419-00000004

Az intézmény alapitd okirata a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.




Az intézmény 6nidllo jogi személy:

Gazdasdgi szervezetiel rendelkezo koliség vetési szerv. Joviahagyott kéltségvetésén beliil a
mindenkori hatdlyos jogszabdlyi keretek kozott oSnalloan mikodik ¢és gazdialkodik. E
tevékenységen beldl onallé bér és munkaeré pazdalkoddsi jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény élén magasabb vezeté beosztasi kozalkalmazottként az intézményvezeld és
gazdasigi vezeld (tovabbiakban: intézményvezetd) all. A koltségvetési szerv vezelbjét és
pazdasigi vezelojét a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXII. térvény, az
allamhéziartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)) kormanyrendelet alapjan Lajosmizse Viros
Onkormanyzatanak Képvisclo-testiitete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkialtaloi jog
gyakorlgja Lajosmizse Varos Polgarmestere. A kinevezés palydzat ttjan 5 ¢ves hatdrozott
idore szol.

A feladatellitist, tevékenységet szolgald vagyon:

Az IGSZ vagyon f[cletti rendelkezési jogdt a Lajosmizse Varos Onkorményzatinak az
onkormanyzat vagyondrol szélo 13/2012. (1V.27.) rendelete ¢s a mindenkori hatdlyos
eloirasok alapjan megkotow vagyongazdilkodasi megallapodisban felsorolt vagyontargyak
tekintetében az dnkormanyzat nevében elldtja a vagyongazdalkodisi feladatokat.

Az Onkorminyzat tulajdonaban  dllo, a koznevelési  kozfeladat  ellitast  biztosito
ingovagyonnak a vagyonkezelé adatszolgaltatdsa alapjan 10rténd nyilvantartasa. sclejlezése.
Az Onkorminyzat (ulajdondban dll6, a kozmivelodési kozfeladat clladsat  biziositd
ingovagyonnak a nyilvantartasa, selejtezése.

Az IGSZ az 6nkormanyzati kéltségvetési szervek gazdalkodasdra vonatkozo jogszabalyok
cloirdsainak megfeleld hataskorrel rendelkezik és az Snkormanyzat kdltségveliési rendeletében
meghatdarozott  koliségvetési  keretein  beliil.  beszamolasi  kotelezetséggel  dndlléan
gazdalkodik.

A Koliségvetési szerv az allamhdztartasrol szolo 2011, évi CXCV. t6rvényben ¢s as
allamhaztartasrol szolo Wrvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben
loglaltak alapjdn ellatja a hozza rendelt kdltségvetési szerv pénziipyi-gazdalkodasi [eladatait.
tovibbd a gyermckek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz010 1997, évi XXXI. torvény
alapjan étkezésscl, valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel dsszelliggd egyes feladatokat.

Az intézmény alapitd, irinyito szerve:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Kepviselo-testiilete
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Engedélyezett  1étszam:  Lajosmizse  Viaros  Onkormanyzata  Képviselé-testiiletének

koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint
13. Az IGSZ alaptevékenysége

Gazdgsdgi szervezettel rendetkezd, énkormdnyzat dital fenntartott kbltségvetési szerv

Az I1GSZ ellatja a Lajosmizse Varos Onkormanyzata altal fenntartott és miikédtetett —
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi,
szamviteli, munkaligyi, valamint adatszolgdltatasi feladatait, miiszaki tevékenységiik
tamogatasat a felligyeleti szerv &ltal jovahagyott, a Munkamegosztisi és
felelosségvallalasi rendjére vonatkozoan kétoétt egyiittmikodési megallapodasban
foglaltak figyelembevételével, kiilonos tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:



elkésziti az intézményvezetdé javaslata alapjan az intézmény éves
kéltségvetését és beszamoloit, a gazdalkodasrdl sz6lo beszamold jelentéseit
¢s gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl;

elkésziti az adojogszabalyok altal elGirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
adodo kételezettségek pénziigyi rendezésérdl;

az intézményi létszdm és bérgazdalkodas tekintetében Lajosmizse Varos
Onkormanyzata éves kéltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint jar
el;

az intézmény miikodési korét érinté beszerzésekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatban az intézményvezetd kotelezettségviallalasat kdvetéen ellenjegyzi
az intézmények ktelezettségvallalasait, és pénzigyi kihatasa dontéseit;

az intézmények szakmai teljesités igazolasat kovetden érvényesiti és
ellenjegyzi az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodo bizonylatokat;
az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendeletnek megfelelé képesitéssel rendelkezé, errdl irdsbeli
megbizassal rendelkezd érvényesité{k) végzi(k);

ellatjp az intézmény mikddéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miuveleteket;

folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és Lajosmizsei K&zds
Onkormanyzati Hivatal részére;

gazdasagi, pénziigyi feligyeletet gyakorol a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kbltségvetési szerv — Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és
Kdnyvtara - felett.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerinti besoroldsa

Fé tevékenység: altaldnos kbzigazgatas

[
1
1

szakagazat szama

szakdgazat megnevezése

1 | 841117 ' Kormanyzati és oOnkormanyzati intézmények ellato, |
| | kisegitd szolgdlata i
Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkciok szerint:
| kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
(T i kapcsolatos feladatok
|_2 013360 Més szerv részére veégzett pénzigyi-, gazdalkodasi,
| J|r . - | izemeltetési, egyéb szolgéltatasok ]
|3 [ 013390 g | Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
4 l 096015 4_Gyermekétkeztetés kéznevelesi intézményben |
5 | 096025 - Munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben




104035 Gyermekétkeztetés bélcsédében, fogyatékosok nappali |

S _ jintézmeényében = _ |

7 1104036 ‘Munkahelyi étkeztetés bolcsédében |
|8 1104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

Az IGSZ vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az alapitd okirata alapjan a kdltségvetési szerv — eszkézeinek, szabad kapacitdsanak
hasznositasa érdekében - korldtozott mértékben véllalkozasi tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbél fakadd
kételezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint a szolgdltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a
megkétéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan végezheti.
Valialkozasi tevékenységének felsé hatéra a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban:
33%.

1.5. Azintézmény miikédtetését — a gazddlkodast — meghatdrozé jogszabalyok:

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol;

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl;

2011. évi CXCVI. térvény a Nemzeti vagyonrdl;

2015. évi CXLII. térvény a Kézbeszerzésekrdl,

2012, evi |. térvény a Munka Torvénykényverd);

1992. évi XXXIII. térvény a Kézalkalmazottak jogallasard);

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél;

200. évi C. térvény a Szamvitelrdl;

1997. évi XXXI. térvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2003. evi XCMN. torvény az Adozas rendjérél;

1995, évi CXVIL. térvény a Személyi jovedelemadérol;

2007. évi CXXVII. térvény az Altalanos forgalmi adérél;

1993. évi XClll. térvény a Munkavédelemrél;

2011. évi CXII. térvény az Informécios 6nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrél;
77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII.
térvény végrehajtasardl a helyi 6nkormanyzatok iltal fenntartott szolgaltato
feladatokat ellaté egyes kéltségvetési intézményeknél;

368/2011. (X11.31.) Korm. r. az dllamhaztartasrél 52616 térvény végrehajtasarol;
4/2013. (1.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérél;

370/2011. (X1.31.) Korm. r. a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd) és belss
ellenérzésérél;

305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kézérdek(i adatok elektronikus kbzzétételére, az
egységes kézadat keresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl,

L



41/2015. (VI1.15.) BM rendelet Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus
informaciébiztonsagarol szo16 2013. évi L. térvényben meghatarozott technologiai
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kdvetelmeényekrdl;
18/2005. {XI1.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintdkrol;

54/2014. 8XI1.5.) BM rendelet az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol;

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak helyi rendeletei.

1.6.  Belsé kontrollrendszer

a) Vezetdi ellendrzés

A vezeldpi cllendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezeiotol a
beosztolt, kézvetien munkahelyi iranyild vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helyitknck megfeleléen gyakoroljdk a vezetdi funkcioikat. czen beliil ellendrzési
jogosultsdgukat és kételezettségiiket.
A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei:
- akiadmanyozas, alairas joga
- az el6zetes egyeztetés, véleményezés jog
- gazdalkodasi hatéaskor, ezen belil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas
jogositvanyai
- munkaltatoi jogkdr gyakorlasa
beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok

végrehajtasardl.

b) A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés

A feladat ellatasanak eldirasait a belsé ellendrzési (FEUVE) szabdlyzata, illetve a
kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza,
c) Fiiggetlenitett belsé ellendrzés

A belsé ellendrzési kontrollt a Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal altal megbizott
belsé ellenér 1atja el. Feladatat a kéltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozo
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program alapjan.

2. LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE
FELEPITESE ES FELADATAI

2.1. Az IGSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolodik:
» Pénzigy — szamviteli- bér és munkaiigyi - kényveldi feladatok
» Miiszaki feladatok
~ Konyhak Gzemeltetési feladatai

Az inlézmény élén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezet6 ail.
Kazvetendl az intézmenyvezetd feliigyelete alaut vegzik feladatukat:



A gazdalkoddsi-, pénziigyi feladatokat 4 {6 latja cl: pénziigyi. bér-, és munkaiigyi ¢s
szamviteli  Ggyintéz6k. Az egység feladata a beszamolasi, konyvvezetési. a
pénziorgalomhoz kapesolodo feladatok ellatasa, az ezzel kapesolatos informacios igényck
kielégitése.

A muszaki teriileten a karbantartéi és gépkocsi vezetdi feladatokat 1 {6 latja el. valamint
0,75 fo a Sportcsarnok gondnoki feladatait.

A Konyhik lizemeltetési feladatait 2 {8 élelmezésvezetd irdnyitisdval 18,5 16 litja el. Az
ovodakonyhdn 11 {6 konyhai dolgozé, az iskolakonyhdn 8.5 {6 konyhai dolgozé.

A részieriiletek vezetdi teljes hataskorrel és feleldsséggel végzik a feladatkériikbe tartozo
fcladatokat az IGSZ-n¢l és a hozzd tartozd gazdasagi szervezetiel nem rendebkero
intézményeknél. A belso szervezeli részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2.2, Az1GSZ munkakdrei, vezetSinek és szervezeti egységeinek feladat, hatdskore és
felelGssége

Az intézmény szakmai csoportjanak alapegységei a munkakorok. Az cgycs munkakorsk
betdliéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakdrre vonatkozo jogszabalvban ¢ldirt
szakképesités. A munkakdrok ellatasara vonatkozo cloirasokat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezeté a felelds. A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakort betsltd dolgozé alairasaval igazolja.

IGSZ vezetoi, munkakorei:

Magasabb vezeld besorolasit dolgozo:

- intézményvezets és gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd adltalanos helyettese a szamyviteli igyintézé |.

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt van végzi tevékenységét - a konyhai
alkalmazottak kivételével — valamennyi munkatars.

Elelmezésvezetd iranyitasa alatt all6 munkakérék:

- szakacsok

- konyhai kisegiték.

Az IGSZ szervezeti abrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Hatdskdrok és feleldsségek:

Intézményvezetd:

Feladatai: az intézmény Alapito Okiratdban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az
intézmény szakszer(i mikodését. Felelés az intézmény rendeltetésszerii miikédéséért,
feladatainak maradéktalan elldtdsaért, az 1GSZ, valamint a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv eredmények, jogszabalyban
meghatarozott, utasitdsokban elSirt gazdalkodasaért.

- Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasarol,

gyarapodasardl;
- Gyakorolja az IGSZ dolgozdi felett a munkdltatoi jogokat.



Gondoskodik az IG5Z, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 kéltségvetési szerv szamviteli, gazdalkodasi és informaciés rendjének
megszervezésérdl;

Biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét;

Biztositia az informaciddramlast a Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Lajosmizse Véaros Mivel&dési Haza és Kényvtara
felé

Megteremti és biztositja a biztonsdgos munkavégzés feltételeit;

Gondoskodik az 1GSZ kételezéen elirt szabalyzatainak elkészitésérél, betartja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel;
lévahagyasra elékésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat;
Kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg az IGSZ, mint intézmény szamara
jovahagyott éves kéltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatdsokkal vald 6nallé
gazdalkodasbdl adédo jogkorok gyakorlasara.

A hozzdrendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kbltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult;

Az intézményvezetd sajat tevékenységi kdrében felel8s az IGSZ-hez, valamint a hozza
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény pénziigyi, szamviteli,
(kdnyvvezetési) és funkcionalis ellendrzési tevékenységének teljes kord ellatasaért; a
koitségvetési intézmények gazdalkoddsanak tervezéséért és az el6iranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a pgazdalkodasi kdrbe tartozd
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok hataridére torténd
elkészitéséért;

Kézvetleniil iranyitia a pénzigyi-, szamviteli-, bér- és munkaiigyi ugyintéz6k
tevékenységét. Munkaja soran felelés az éves koitségvetési el6iranyzatok
betartasaért, az intézmeények gazdasdgos mikodéséért, a szakmai valamint a
gazdalkodasra vonatkozd  jogszabalyok, eldirdsok,  utasitasok betartdsaét,
végrehajtasaért;

Felelés a konyhak és talalokonyhak rendeltetésszerli izemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozok munkijét, fokozottan ellendrzi a szakhatosagoknak vald
megfeielést.

Gondoskodik a szikséges tisztitdszerek, takaritd eszkdzok nyilvantartasardl,
beszerzésérol;

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasdnak médjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolédé felel§sségi szabalyokat a munkakori lefréds tartalmazza.

Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:
A személyi-, bér és munkaiigyi dgyintéz6 onallo felelosséggel az alibbi feladatokat latja
cl:

Létszam- és illetménykeret nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kézalkalmazotti jogviszony |étesitésével, modositasaval, megsziinésével dsszefliggd
okmanyok elkészitése;

Szabadsag-nyilvantartas vezetése;



Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése;

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

Részvétel a koltségvetés tervezésében, havi és iddszaki jelentések elkészitésében;
Figyelemmel kiséri a tevékenységi kdréve! kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és
utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a bels utasitdsok esetleges mddositasanak
sziikségességet;

Véddruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- és hataskdroket, a hataskdrék gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddé felelGsségi szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkezd szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, szamszaki és tartalmi szempontbdl
valo ellendrzés, azok hataridében vald kifizetése;

Az |GSZ és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény
kételezettségvallaldsainak nyilvantartasba vétele;

A gazdalkodoi kifizetések rogzitése;

A kimend szamldk elkészitése, nyilvintartdsa, a bevételek beszedése, behajtasa;

A szdllitoi és vevsi szamldkkal kapcsolatos feladatok egyeztetések elvégzése:

Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

Targyi eszk6zdk nyilvantartdsaval 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.) karmanyrendelet 14. sz. melléklete szerinti nyilvantartasokat vezetik:
Részt vesznek az éves koltségvetés eldkészitésében, az éves és féléves beszamoldk
elkészitésében, az informacidszolgaltatasban;

Részletes feladat- és hatdskdrdket, a hataskérdk gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolado felelésségi szabaiyokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

A miszaki feladatokat tevékenységi kérében felelés 1GSZ alapitd okirataban
meghatarozott feladatok kézill az épdiletek és berendezésck miiszaki feligyeletéért,
az energiagazdalkodas felligyeletéért, a szallitasi feladatok ellatasaért, az anyag-
eszkiz- és készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenység koordinaldsaért.

Az éves karbantartdsok szervezése, irdnyitasa, ellenérzése;

Az intézmény altal bonyolitott feldjitdsok szervezése, ellendrzése;

Miiszaki felllvizsgalatok végzése, elvégeztetése;

Sportcsarnok és kistornaterem bérbeadéasanak koordinalasa és feltigyelete;

Részletes feladat- és hataskéroket, a hataskorék gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.
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3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDIE

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd munkajat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
és Lajosmizse Varos Polgarmestere iranyitasaval a munkakdri leirasban foglaltaknak
megfelelden végzi. Az intézményvezetd biztositia az intézmény jogszerd, szakmai
elveknek megfelelé miikodését. Az 1GSZ dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Képviseli az intézményt mas szervek felé. Az
intézményvezetd altaldnos helyettese a szdmviteli ligyintézé 1. E mindségében eljarva az
intézményvezetd tavollétében az egyes munkaltatdi jogok (kinevezes, jutalmazas, stb.)
kivételével, gyakorolja az intézményvezetd feladat-, és hataskorét.

Intézményvezetsi palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve az dj intézményvezetdi
kinevezés adasdig az intézményvezetdi feladatokat ideiglenesen az addig
intézményvezetdi pozicidt betslté személy latja el.

Ha az intézmeényvezetdi pozicid hirtelen betéltetlenné valik (pl. halala miatt), akkor az
intézményvezetdi pozicidt az intézményvezetd-helyettes, ha nincs helyettes, a szamviteli
tigyintézé 1. kdzalkalmazott latja el, ideiglenesen.

3.1.1. Munkaidd, munkarend

Az 1GSZ-nél a munkaidé heti 40 éra, napi 8 ora, mely magdba foglalja a napi 20 perc
munkakdzi sziinetet is, melyet Ggy kell az alkalmazottaknak litemezni, hogy a folyamatos
munkavégzést ne akadalyozza. A kézpontban a 20 perc munkakdzi sziinet 12.00-13.00
kézotti idSszakban vehetd ki. A magasabb vezetd munkaidejét a feladataihoz igazodva
sz2abadon osztja be. Az IGSZ munkaidejétdl eltérd, killon beosztas szerint dolgoznak a
miszaki feladatokat ellatok és a konyhai feladatokat ellaté dolgozék az intézmény
feladat-ellatasi helyszinein. Munkaid§ beosztasukat a Munkakéri leirasuk tartalmazza,
alkalmazkodva a feladat-ellatas helyének munkarendjéhez.

Az |G5Z Gazdasagi Irodajan dolgozdk hivatalos munkaideje az alabbi:

hétf6tdl-csutortokig: 7.30-16.00 ordig
pénteken: 7.30-13.30 odraig

Az 1GSZ pénzari orai:

hétfétsl-csutortdkig: 8.00-12.00 és 12.30.-14.30 6raig
pénteken: 8.00-11.00 oraig
A munkarendtdl vald eltérést - egyedi mérlegelés utdn — az IGSZ intézményvezetdje
engedélyezheti. Rendkivilli esetben az intézményvezetd médosithatja, jelezve
Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Polgarmestere felé.
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Az intézmény dolgozdi a munkaban eltdltott id6t jelenléti iven kételesek alairasukkal
igazolni.

3.1.2. Szabadsdg
A dolgozo éves rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo

1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Térvénykonyverdl szélé 2012. évi l. térvény
eldirasai az iranyaddk.

A szabadsag évi litemezésének elSkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézmeényvezetd
jogosult. A dolgozokat megillets, és kivett szabadséagrol nyilvéntartas késziil.

3.1.3. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkdt a dolgozd idéleges vagy tartds tdvolléte nem
befolyasolhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét
feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.1.4. Munkakdrileirdsok:
A munkakéri leirdsok elkészitése, modositasa, karbantartasa az intézményvezeté

feladata és a munkakéri leirast az intézményvezetd aldirasaval véglegesiti.

3.1.5. Vagyonnvilatkozat-tételi kitelezettséq:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII. torvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakérok az aldbbiak:
- intézményvezetd
- pénziigyi szamviteli Gigyintéz6k
- személy-, bér-, és munkaligyi ligyintéz6
A munkakdrékhoz tartozé dolgozok két évente kételesek vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségiiknek eleget tenni.

3.1.6. Feleldsséqi szabdlvok:

A dolgozok a kozalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbol ereds
kotelezettségik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Szandékos karokozds esetén a dolgozo a teljes kart
kdteles megtériteni.

Anvaagi feleldsséq:

Az IGSZ valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, gépek eszkdzdk megovasaért.

Az IGSZ dolgoz6 |haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
kdrért vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén, vagy mas,
megdrzésére szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Titoktartds:




3.2.

3.2.1.

3.2.2

3.2.3.

Az intézmény munkatdrsainak tudomasdra jutott adatok és tények
nyilvantartdsara és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az
adatok védelmére a személyes adatok és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol
sz6l6 1992. évi LXIII. trvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ugyiratkezelés

Az IGSZ-nél az iratkezelés kézi kényv-vezetéssel tdrténik, amelyet a szamviteli L.
Ugyintéz8 végez. Az iratkezelés feliigyelete az intézmény vezetdjének
hataskarébe tartozik, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és
targyi feltételei és eszkozei rendelkezésre illjanak. Az Ugyiratkezelés rendjét az
intézményvezeté az Iratkezelési Szabalyzatban hatarozza meg.

Az informatikai biztonsdg szabalyai:

Az IGSZ az 6nkormanyzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozoan
nagy mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsdganak megteremtése
érdekében kiilén szabalyzattal kell rendelkezni a kévetkezdkrdl:

az informatikai eszkdzdk fizikai védelme;

halozatvédelem;

adatvédelem;

archivalas;

felhasznaldi  jogosultsigok  és  kotelezettségek, felhasznaldi  adatok

nyilvantartasarol;

internet és email hasznalat;

karbantartasok;

nyilvantartasok.

A kiadmadnyozads rendje

Az IGSZ altal ellatandé feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az
intézményvezetét illeti meg. Az intézményvezeté e jogkorét egyes igytipusokban
atruhazhatja.

A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az intézményvezetd lgyintézéssel
kapcsolatos felelgsségét.

Az 1GSZ-re vonatkozd Jogkérjegyzék tartalmazza a kildnbdz6 feladatokra
vonatkozo jogosultsagokat, korlatokat. (3.sz.melléklet)

Kapcsolattartds:

Az 1GSZ miikédésére vonatkozéan informaciét az intézményvezetd adhat. Az 1G5Z
iranyitd/feliigyeleti szerve Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete, a kozvetlen kapcsolattartasra a kéltségvetési-gazdalkodas
vonatkozasaban a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi lrodan,
illetve annak vezetdjén, intézménymiikddtetés vonatkozasaban az intézmenyi



4.1.

referens ill. a Lajosmizsei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal munkatarsain keresztil
valosul meg.

Az IGSZ, Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez§ intézmények kozott létrejott megallapodds tartalmazza a
feladatellatas és felelgsségvallalas megosztasat.

A pazdasagi, Ugyviteli feladatellatds szakszerd, hatékony és folyamatos
egylttmdkodést igényel. Az intézményvezetSkkel vald folyamatos kapcsolattartas
hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek biztositasshoz.

4. INTEZMENYI FORUM
Az intézményi férum dolgozéi munkaértekezlet formajaban, évente legalabb egy
alkalommal az IGSZ valamennyi dolgozéja részére munkaériekezletet tart az

intézmény vezet&je. Témadja az elvégzett feladatok értékelése.

Dolgozdi érdekvédelem

Az intézmény vezetdje egyiittmikddik a Munkavédelmi Képviselével és a
Pedagogusok Szakszervezete képviselGjével, mint az 1GSZ-nél alkalmazasban allék
érdekképviselete részérél felhatalmazott képviseldvel. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybdl szérmazd jogok és  kételezettségek gyakorldsat, illetve
teljesitésének maddjat a hatalyos jogszabdlyok alapjan végzi,

Mellékletek:

1
2.
3.

sz. melléklet: Alapito okirat
sz. melléklet: Szervezeti dbra
sz. melléklet: Jogkdrjegyzék



5. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Jelen szabalyzatot az alkalmazotti kozésség 2017. augusztus 31-én tartott (lésén
megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegyz6konyv-hiteleseitd aldirasaval
tanusitja.

Lajosmizse, 2017. augusztus 31.

Sk,

hitelesité kézalkalmazotti testiileti tag

b Coud!

SHAAENIRIL NI NP BIRININRR TR N Y

hitelesité kézalkalmazotti testiileti tag

A Pedagoépgusok Szakszervezete részér6l, mint az IGSZ-nél alkalmazasban &llok
érdekképviseletének képviselSje és felhatalmazottja aldirasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa sordn véleményezési jogunkat
gyakoraltuk.

Lajosmizse, 2017, szeptember 18.

épviseﬂj
Fenntartdi legitimacio

Lajosmizse Varos Onkormaényzatanak Képvisel§-testiilete 2017. IX. 21. dlésén
hozott 140/2017. (IX.21.) hatdrozatdval jévdhagyta Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat, amely 2017. oktéber 1-jén lép hatilyba, és ezzel egyidejlileg az
intézmeény el&zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2017, szeptember 21.




1. sz. melléklet

Okirat szama: 1GS2/6/2017.

Alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezethe foglaiva

Az dllamhdztartasrol szélg 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Lajosmizse Viros
Onkormanyzata Inézménycinek Gazdasagl Szervezete alapité okiratit a kivetkezak
szerint adom ki:

1. A kiltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye
1.1, Akoltségveldsi szerv

1.1.1, megnevezése: Lajosmizse Viros (')nkorm:inyzata Intézmeényeinek Gaedasdp
Szervezete

1.2, A kdltségvetés] szerv

1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Coglédiut 1.

122, telephelve(i):

— __telephely mepnevezése telephely cime
| 1 Iskolai Konyha és Etkezde 6050 Lajosmizse, Ceglédi it 1
| 2 | Ovodai kenyha 6050 Lajosmizse, Attila u 6.

3 Ovodai és Balcsadei 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19, {
[ ___talalékonyha o ) __i
| 4, | Gvodai tilalokonyha ) o 6050 Lajosmizse, Rikéczl u. 30.

P Felsdilajosi Iskolaj | 6055 Fels6lajos, Iskola 1 16.
| i tilaldkenyha [

B Apokon | o 3
» Felsdlajosi Ovodai ! 6055 Felsdlajos, Ovoda v, 2
L vilaldkonyha

2. A kéltségvetési szerv
alapitisaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezéselk

21 Akaltségverds: szerv alapitdsanak dituma: 1990.09.30,

2.2, Akbltségvetési szerv alapitasira, atalakitisdra, megsziintetésére jogasult szery
2.2 1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnal Képviseid-testiilete
2,22 szekhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshiz tor 1,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

31, Alkoltségverési szery irinyitd szervének/felligyeleti szervinek
3.L1. megnevezése: Lajosmizse Viros Onkormanyzatanalk Kipviseld-testiilete
3.1.20 szelkhelye: 6050- Lajosmizse, Varoshiaz tor 1,



4. A koltsépvetési szerv tevékenysége

41, A koltségvetési szerv  kézfeladata: Felelds a hozzda rendelt kdltségvetési szervek
miilcbdtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitdsaért, o vagyon haszndlatival,
védelmavel Bsszefiiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartisaért.

A pyermelek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél s2616 1997, évi XXX térvény 21/A. §-
ban foglalt intézményi pgyermekétkeztetés és a  21/C.  §-ban  foglalt  sziinidei
gyermeléthiertetés feladatdnak ellatdsa.

42 A koltségvetési szery forevékenységének illamhiztartisi szoldigazat besorolisa:

szakdgazat szama ! szakdgazat megnevezése
! } — 2 |
! 841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények eliqio,
o kisegitd szolgdlata

4.3. A koltségvetés! szerv alaptevékenysége: Az intézményi gyermekétheztetés és a sziinidei
gyermelkétleztetés feladatainalk elidtisa.
Lajosmlzse Vdros MvelSdési Hiza és Konyvtdra, valamint Lajosmizse Viros
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasidgi Szervezete vonathozdsaban elldtja az alabbi
feladatokat:

4.3.1.a kiltségvetési szerv koltségverdsének elfirdnyzatai tekintetében a gazdilkoddssal,
kényvvezetéssel s az adatszolgdltardssal kapesolatos feladatokat,

4.3.2.a Lkoltségvetés! szerv mikodtetésével, Gzemeltetésével, a lkbltségvelési szerv
vagyongazdilkodasa kérében a beruhdzissal, a vagyon haszndlatival, hasznosftisaval,
védelmével kapcsolatos feladatolat, és

433, a kiltségvetési szervhez rendelt mis kdltségverdsi szerv 4.2.1 és - ha nem
szolgaltatas-vasarlissal torténik annak elldtdsa - a 4.2 2. pont szerinti feladatait.

4.4, Aléltségetesi szery alaptevékenységénel kormanyzati funkeid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkeioszim kormidnyzati funkeio mepnevezése
| (113350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodissal
lkapcsolatos feladatole S
2 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdaliodasi,
{izemeltetési, egyéb szolgiltatdsol ;
3 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatisok [
L 1
L a 096015 Gyermakétheztetés kiznevelést intézményben
L5 096025 Munkahelyi étkeztelés kiznevelési intézményben |
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
. - 5 intézményében
7N 14036 Munkahelyi étkeztetés bilcsddében B
8 . 104037 Intézményen ldvali gyermekétkeaztetés |

4.5, A koltségvetési szerv illetékessépe, miikodési terillete: Lajosmizse Varos és Felsdlajos
[KHzseg kozigazgatdsi teriilete

L=
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16 A kaltségvetést szerv vallalkozis: tevekenységénele feisd hatara: A kolisegvetén szery -
eszkiozeinel, szabad kapacitdsanak hasznositisa érdekdben - lorlatozott mérwkhon
vallaikozisi  tevékenységet folytathat,  feltéve, hogy ez nem  veszolyemey .o
alaptevékenysegét és az ebbsl fakads kitelezettségeinek teljesitésér. Vallalloeiss
lkizardlag oz ideigienese szabad helyiségek hasznositisdra. valamin a szalgdltatisuli
értckesitésére terjedhet ki, azzal a megkatéssel, hogy azokat csak az alaptevékenysegehe:
kapesoloddan végezheti. Vallalkozasi tevékenységénelk felsd hatira a médositott kiaddasi
eldirdnyzatok aranyaban: 33%.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1 A kéltségverdsi szary vezetdjének megblzdsi rendje: A kiltségvetési szerv vezetdjet ¢s
goedasdgi vezerdiét a kazalkalmazottak jogaltasdrdl szdld 1992, évi XXX térvény, az
illamhdztariisrol 52616 2011, évi CXCV. tirvény és az Allambdztartisrol szolo torvény
végrehajtdsardl szo16 368/2011. (XH.31.) kormdnyrendelet alapjin Lajosmizse Varos
Onkormdnyzatanak Keépvisel§-testiilete nevezi ki és menti fel. Az epyéb munldltatsi jog
gyakorldja Lajosmizse Viros Polgirmestere. A kinevezds palydzat Otjidn 5 dves hatdrozoit
iddre szol.

5.2. A kdliségvelési szervnél alknlmazasban alle személyel jogviszonya:

foplalikoztatisi jogviszany Jogviszonyt szabilvezo jogszaliiy o
{ Kozalkalmazatt A kbzalkalmazouak jogilisirdl s7010 1592, évi XXX
Lorvény

Munka térvénylidnyve szerinti A munka térvénylsnyvérdl szolo 2012, évi L. torviny
Munkavallalg

Epytb foglalkoztatisi ! Polgdri Torvenykiinyvrél széld 2013, évi v, tirvény
3 jogviszony (megbizdsi
ivgviszony)

tad

Az dllambaziartasrdl szolo tirvény végrehajtisiret szélo 368/2011. {XH 31.) Korm. rendelet 5
§ (4) bekezdése alapjan a Magvar Allambincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirar
modositisokkal egységes szerkezetben foplall sebvege meglelel az alapitd okiramak a
Lajesmizse Viros Onkormdnyzata Intézményeinck liazdasagi Szervezete 2017, janius 30. napjin

kelt, e et e NAPJALOL  alkalmazandé  1GSZ/5/2017
okiratszinni modositd akirattal végrehajtott madositisy szerinti tartalmanak,
Kelt: £ R

P.H,

»

ARRE L)
Magvar Allambinestir
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Lajosmizse Viros

Onkormédnyzata
KIVONAT

a Képviselé-testiilet 2017, szeptember 21-i @ilésének jegyzokonyvébil

Kihagyva a kihagyandékat!

140/2017. (1X.2].) OIL.
Lajosmizse Viiros Intézményeinek Gazdasigi Szervezete
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatinak jovihagydsa

Hatarozat
Lajosmizse  Viros Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete  Lajosmizse  Viros

Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Miikdési Szabilyzatat jovahagyja,
cgyuttal a hatdlyban lévé Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot hatdlyon kiviil helyezi.

Felelis: Képviselo-testiilet
Hatirido: 2017. szeptember 21,

Kihagyva a kihagyandakat!

Basky Andras sk.
polgdrmester

dr. Balogh Ldszlo sk.
jegyzo

A kivonat hiteles!

Lajosmizse, 2017. szeplember 21.







