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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhaztartasrol sz016 tdrvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-ban eléirtak szerint a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési intézmény adatait.

------

szervezet milkodésének belsd rendjét. és mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly
nem utal mas hataskérbe a mindenkor hatdlyos Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szolo
torveny rendelkezései értelmében.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatirozza a Lajosmizse Viros Onkormaényzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete (tovdbbiakban: IGSZ) céljait, tevékenységét, feladat-ellatasi
folyamatanak 6sszehangolt hatékony mitkédését, valamint annak kapcsolati rendszerét.

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

Az intézmény neve: Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete

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

Az alaptevékenység ellatasat szolgdlo telephelyek:

telephely megnevezése telephely cime
| | Iskolai Konyha és Etkezde | 60350 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
2 | Ovodai konyha 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.
3 Ovodai és  Bolesodei | 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
talalékonyha
4. | Ovodai talalékonyha 6050 Lajosmizse, Rakdczi u. 30.
5 Felsdlajosi Iskolai | 6055 Felsdlajos, Iskola u. 16.
" | talalokonyha
6 Felsélajosi Ovodai | 6055 Felsélajos. Ovoda u. 2.
" | talalékonyha
Az intézmény révid neve: 1GSZ
Az intézmény alapitas éve:  1990.09.30.
Alapité6 okirat szama: 1GSZ/6/2017.
Alapito okirat kelte: 2017. julius 3.

Az intézményazonosito adatai:
- torzsszam: 337979
- adoszam: 15337977-2-03
- KSH szam: 15337977-8411-321-03
- pénzforgalmi [8szamla: 10402599-00026419-00000004

Az intézmény alapito okirata a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.
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Az intézmény 6nallo jogi személy:

Gazdasagi szervezettel rendelkezo koltség vetési szerv. Jovahagyott koliségvetésén belil a
mindenkori hatdlyos jogszabilyi keretek kozott onalléan mikodik ¢s gazdalkodik. E
tevékenységen beliil 6ndllo bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, Az
inlézmeény élén imagasabb vezetd beosztasi kozalkalmazotkém az intézményvezeto s
gazdasdgi vezeld (tovibbiakban: intézményvezetd) all. A koltségvetési szerv vezetojét és
gazdasigi vezetdjét a kozalkalmazottak jogalldsdrol szolé 1992, évi XXXIIL térvény, az
dllamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet alapjan Lajosmizse Viros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete nevezi ki és menti fel. Az cgyeb munkaltatoi jog
gyakorloja Lajosmizse Viros Polgarmestere. A kinevezés palyazat dtjan 5 éves hatdrozott
idére szal.

A feladatellatist, tevékenységet szolgalé vagyon:

Az IGSZ vagyon feletti rendelkezési jogdt a Lajosmizse Viros Onkorményzatinak az
onkormdnyzat vagyonarél szold 13/2012. (IV.27) rendelete ¢s a mindenkori hatilyos
eldirasok alapjin megkotott vagyongazdilkodasi megdllapodasban felsorolt vagyontiargyak
tekintetében az Gnkormanyzat nevében ellatja a vagyongazdilkodasi feladatokat.

Az Onkorminyzat tulajdondban allo. a koznevelési  kézfeladat ellatast  biztosito
ingdvagyonnak a vagyonkezelé adatszolgaltatdsa alapjan t6rténd nyilvantartasa. selejtezése.
Az Onkormanyzat tulajdondban allo. a koézmiivelddési kozfeladat ellatasat biztositd
ingovagyonnak a nyilvantartasa, selejtezése,

Az IGSZ az onkormanyzati kéitségvetési szervek gazdalkodasira vonatkozo jogszabilyok
cloirasainak megtelelé hataskorrel rendelkezik ¢s az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletében
meghatdrozott  kdltségvetési  keretein  beliil, beszdmolasi  kitelezettséggel  Snalloan
vazdalkodik.

A Kkoltségvetesi szerv az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvényben és az
allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjdn elltja a hozza rendelt kéltségvetési szerv pénziigyi-gazdilkodasi feladatait,
tovibba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény
alapjan étkezéssel. valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel Ssszefiiggd egyes feladatokat,

Az intézmény alapitd, iranyité szerve:
Lajosmizse Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Lajosmizse, Viroshaz tér 1.

Engedélyezett létszam:  Lajosmizse  Viros  Onkorminyzata  Képviselo-testiiletének

kolts¢avetési rendeletében meghatarozottak szerint

1.3. Az1GSZ alaptevékenysége

Gazdasdgi szervezettel rendelkezd, nkormdnyzat gital fenntartott kdltséqvetési szerv

Az IGSZ ellatja a Lajosmizse Varos Onkormanyzata altal fenntartott és miikddtetett —
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi,
szamviteli, munkatigyi, valamint adatszolgaltatasi feladatait, mszaki tevékenységuk
tamogatasat a felligyeleti szerv 4ltal jovahagyott, a Munkamegosztasi és
felelésségvallalasi rendjére vonatkozéan kététt egyiittmikddési megallapodasban
foglaltak figyelembevételével, kiilénds tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:



elkésziti az intézményvezetd javaslata alapjan az intézmeény éves
koltségvetését és beszamoldit, a gazdalkodasrol 52616 beszamolo jelentéseit
és gondoskodik az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl;

elkésziti az addjogszabalyok altal elirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
adodé kotelezettségek pénziigyi rendezésérdl;

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

az intézmény miikodési korét érintd beszerzésekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatban az intézményvezets kitelezettségvallalasat kovetden ellenjegyzi
az intézmények kotelezettségvallalasait, és pénziigyi kihatasu déntéseit;

az intézmeények szakmai teljesités igazoldsat kovetGen érvényesiti és
ellenjegyzi az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodo bizonylatokat;
az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XI.31.)
kormanyrendeletnek megfelelé képesitéssel rendelkezd, errél irasbeli
megbizassal rendelkezd érvényesitd(k) végzi(k);

ellitia az intézmény miikddéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénzigyi
muveleteket;

folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és Lajosmizsei Kdzos
Onkormanyzati Hivatal részére;

gazdasagi, pénziigyi felligyeletet gyakorol a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv — Lajosmizse Vdros Miivelédési Haza és
Kényvtara - felett.

1.4. Azintézmény feladatainak feladat szerinti besoroldsa

Fé tevékenység: altalanos kozigazgatas

[ szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellato,
| kisegitd szolgdlata
Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:
kormanyzati funkcigszam kormanyzati funkcid megnevezése
1 013350 Az &nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 013360 Mas szerv részére veégzett pénzligyi-, gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Gyermekeétkeztetés bolcsGdében, fogyatékosok nappali

{ 104035

6 I
s _intézményében ]
7| 104036 | Munkahelyi étkeztetés bélcsédében ;
8 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés |

Az IGSZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az alapito okirata alapjan a koltségvetési szerv — eszkdzeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében — korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését. Villalkozasa kizarolag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint a szolgditatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a
megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsolddéan végezheti.
Vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi elGirdnyzatok aranyaban:
33%.

1.5. Az intézmény mitkddtetését — a gazdilkoddst — meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol;

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol;

2011, évi CXCVI. torvény a Nemzeti vagyonrol;

2015. évi CXLIN. térvény a Kozbeszerzésekrél,

2012. évi |, torvény a Munka Torvénykényvérél;

1992. évi XXXIII. térvény a Kbzalkalmazottak jogallasarol;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrél;

200. evi C. térvény a Szamvitelrél;

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

2003. évi XCII. térvény az Addzas rendjérdl;

1995. evi CXVII. torvény a Személyi jovedelemadordl;

2007. évi CXXVIL. térvény az Altalanos forgalmi adérol;

1993. évi XCIIl. térvény a Munkavédelemrél;

2011. évi CXII. térvény az Informacios dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol;
77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXX
térvény végrehajtasardl a helyi nkormanyzatok altal fenntartott szolgaitatd
feladatokat ellato egyes kéltségvetési intézményeknél;

368/2011. {XI1.31.) Korm. r. az dllamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol;
4/2013. (1.11.) Korm. r. az dllamhaztartas szamvitelérdl:

370/2011. (XI.31.) Korm. r. a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzéseéral,

305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kézérdekti adatok elektronikus kdzzétételére, az
egyseéges kdzadat keresd rendszerre, valamint a kizponti jegyzék adattartamara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokral,
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41/2015. (VI1.15.) BM rendelet Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol sz6lo 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo kovetelményekrdl;
18/2005. {XI1.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szerepld adatok kbzzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrél;

54/2014. 8X11.5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabélyzatrol;

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak helyi rendeletei.

1.6. Belsd kontrollrendszer

a) Vezetdi ellenérzés

A vezel6i ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezelotsl a
beosztott, kdzvetlen munkahelyi irdnyité vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helyiiknek megfelelden gyakoroljak a vezetdi funkcioikat. ezen beliil ellenérzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket.
A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei:
- akiadmanyozas, aldiras joga
- azelGzetes egyeztetés, véleményezés jog
- gazdalkodasi hataskdr, ezen beliil a kotelezettségvallalds, ellenjegyzes és utalvanyozas
jogositvanyai
- munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabdlyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

b) A folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzés

A feladat ellitisanak eloirdsait a belsé ellenorzési (FEUVE) szabdlyzata, illetve a
kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza.
c) Fiiggetlenitett belsd ellendrzés

A belsé ellendrzési kontrollt a Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal megbizott
belsé ellendr 1atja el. Feladatat a kéltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozd
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program alapjan.

2. LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK GAZDASAG! SZERVEZETE

FELEPITESE ES FELADATAL

2.1. Az |GSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolodik:
» Pénziigy — szamviteli- bér és munkaiigyi - kényveldi feladatok

» Miiszaki feladatok
» Konyhak izemeltetési feladatai

Az intézmény élén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjin az intézményvezeto all.
Kozveltleniil az intézményvezeté feliigyelete alatt végzik feladatukat:




A gazdilkoddsi-. pénziigyi feladatokat 4 16 latja el: pénziigyi. bér-, és munkaiigyi és
szamviteli  Ugyintézok. Az cgység feladata a  beszimolasi, konyvvezetési, a
pénztorgalomhoz kapesolddo feladatok ellatasa, az czzel kapesolatos informicios igényck
kiclégitése.

A miszaki teriileten a karbantartoi és gépkocsi vezetdi feladatokat 1 16 latja el. vatamint
0.75 16 a Sportcsarnok gondnoki feladatait.

A Konyhak tizemeitetési feladatait 2 16 ¢lelmezésvezetd iranyitasaval 18.5 16 latja el. Az
ovadakonyhan 1 16 konyhai dolgozo. az iskolakonyhan 8.5 16 konyhai dolgozo.

A részteriiletck vezetoi teljes hataskdrrel és felelosséggel végzik a feladatkritkbe tartozo
feladatokat az 1GSZ-nél és a hozza tartozd gazdasdgi szervezettel nem rendelkezod
intézmeényeknél. A belsd szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2.2.  Az1GSZ munkakérei, vezetdinek és szervezeti egységeinek feladat, hatdskére és
felelossége

Az intézmeny szakmai csoportjinak alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok
betdltéschez clengedhetetlen feltéte] az adott munkakirre vonatkozo jogszabdlyban eléirt
szakképesités. A munkakorok ellitasara vonatkozo cldirasokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kizvetlen vezetd a felelés. A
munkakdri leirds tudomdsul vételét a munkakort betdhtd dolgozo alairasaval igazolja.

IGSZ vezetoi. munkakorei:

Magasabb vezetd besorolasu dolgozo:

- intézményvezetd és gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd altalanos helyettese a szamviteli Ggyintézé 1.
Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt van végzi tevékenységét - a konyhai
alkalmazottak kivételével — valamennyi munkatars.

Elelmezésvezetd iranyitasa alatt 416 munkakorok:
- szakacsok
- konyhai kisegit&k.

Az |GSZ szervezeti dbrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Hataskorok és feleldsségek:

Intézményvezetd:;
Feladatai: az intézmény Alapité Okirataban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az

intézmeény szakszerii mikodését. Felelds az intézmény rendeltetésszeri mikodéséért,

feladatainak maradéktalan ellatasaért, az 1GSZ, valamint a hozzarendelt gazdasagi

szervezettel nem rendelkezé  koltségvetési  szerv  eredmények, jogszabalyban

meghatarozott, utasitasokban elirt gazdalkodasaért.

- Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi eréforrasainak hatékony felhasznalasarol,
gyarapodasarol;

- Gyakorolja az IGSZ dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.



Gondoskodik az 1G5Z, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv szamviteli, gazdalkodési és informacids rendjének
megszervezésérdl;

Biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét;

Biztositja az informacidéaramlast a Lajosmizsei Kézds Onkormanyzati  Hivatal,
Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Lajosmizse Varos MiivelGdési Haza és Konyvtara
felé

Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit;

Gondoskodik az 1GSZ kételezéen elGirt szabalyzatainak elkészitésérdl, betartja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel;
Jovahagyasra elékésziti az intézmény Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatat;
Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jog illeti meg az 1G5Z, mint intézmény szamara
jovahagyott éves kdltségvetés erejéig. Jogosult a szemelyi juttatasokkal valé onalld
gazdalkodasbol adodo jogkorok gyakorlasara.

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

Az intézményvezetd sajat tevékenységi korében felels az IGSZ-hez, valamint a hozza
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény pénzigyi, szamviteli,
(kdnyvvezetési) és funkcionalis ellenGrzési tevékenységének teljes korl ellatasaért; a
kbltségvetési intézmények gazdalkodasanak tervezéséért és az elSiranyzatok
felhasznaldsanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkoddsi kérbe tartozo
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamoldk hatariddre térténd
elkésziteséert;

Kozvetleniil irdnyitja a pénziigyi-, szamviteli-, bér- és munkaigyi {igyintézdk
tevékenységét. Munkdja soran felelés az éves kéltségvetési elbiranyzatok
betartasaért, az intézmények gazdasagos mikodéséért, a szakmai valamint a
gazdalkodasra vonatkozo  jogszabalyok,  el6irdsok, utasitasok  betartdsaét,
végrehajtasaert;

Felelds a konyhak és talalokonyhak rendeltetésszer(i izemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozdk munkdjat, fokozottan ellendrzi a szakhatosagoknak vald
megfelelést.

Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek, takaritd eszkozok nyilvéntartasardl,
beszerzésérdl;

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak médijat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felelsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:
A személyi-, bér és munkaiigyi ligyintézo onillo feleldsséggel az alabbi feladatokat litja
el:

Létszam- és illetménykeret nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kizalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megszlinésével dsszefiiggd
okmanyok elkészitese;

Szabadsag-nyilvantartas vezetese;




Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése;

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

Részvétel a koltségvetés tervezésében, havi és idszaki jelentések elkészitésében;
Figyelemmel kiséri a tevékenységi kérével kapcsolatos jogszabélyok, szabalyzatok és
utasitasok véltozasat, adott esetben jelzi a belsé utasitasok esetleges mddositasanak
szilkségességét;

Véddruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddd feleldsségi szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkez6 szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, szamszaki és tartalmi szempontbol
vald ellenérzés, azok hataridében valé kifizetése;

Az IGSZ és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ intézmény
kotelezettségvallalasainak nyilvantartasba vétele;

A gazdalkoddi kifizetések rogzitése;

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

A szallitSi és vevéi szamldkkal kapcsolatos feladatok egyeztetések elvégzése;

Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

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

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

A 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 14. sz. melléklete szerinti nyilvantartasokat vezetik;
Részt vesznek az éves koltségvetés elGkészitésében, az éves és féléves beszamolok
elkészitésében, az informacioszolgaltatasban;

Részletes feladat- és hataskdroket, a hataskérok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodd felelGsségi szabalyokat 2 munkakéri leiras tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

A miiszaki feladatokat tevékenységi kdrében felelds 1GSZ alapité okirataban
meghatarozott feladatok koziil az épiiletek és berendezések miiszaki feliigyeletéért,
az energiagazdalkodas felligyeletéért, a szallitasi feladatok ellatasaért, az anyag-
eszkdz- és készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenység koordinalasaért.

Az éves karbantartasok szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

Az intézmény altal bonyolitott feldjitasok szervezése, ellenérzése;

Muiszaki feliilvizsgdlatok végzése, elvégeztetése;

Sportesarnok és kistornaterem bérbeaddsanak koordinalasa és feliigyelete;

Részletes feladat- és hataskéroket, a hataskérdk gyakorlasanak modijat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolddo felelsségi szabalyokat a munkakéri leiras tartalmazza.
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3, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd munkajat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
és Lajosmizse Varos Polgdrmestere iranyitasaval a munkakdri leirasban foglaltaknak
megfelelden végzi. Az intézményvezetd biztositja az intézmeny jogszerli, szakmai
elveknek megfeleld miikodését. Az 1GSZ dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az
intézményvezeté gyakorolja. Képviseli az intézményt mas szervek felé. Az
intézményvezetd altalanos helyettese a szamviteli Gigyintézd I. € minéségében eljarva az
intézményvezetd tavollétében az egyes munkaltatéi jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.)
kivételével, gyakorolja az intézményvezet6 feladat-, és hataskoreét.

intézményvezetdi palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve az dj intézményvezetdi
kinevezés adasaig az intézményvezetdi feladatokat ideiglenesen az addig

intézményvezetéi pozicit betdlts személy latja el.

Ha az intézményvezetdi pozicié hirtelen betéltetlenné valik (pl. halala miatt), akkor az
intézményvezetdi pozicidt az intézményvezetd-helyettes, ha nincs helyettes, a szamviteli
ligyintézd |. kbzalkalmazott latja el, ideiglenesen.

3.1.1. Munkaid8, munkarend

Az 1GSZ-nél a munkaidé heti 40 dra, napi 8 dra, mely magaba foglalja a napi 20 perc
munkakézi sziinetet is, melyet ugy kell az alkalmazottaknak Gtemezni, hogy a folyamatos
munkavégzést ne akadalyozza. A kézpontban a 20 perc munkakdzi szinet 12.00-13.00
kézotti id6szakban vehetd ki. A magasabb vezetd munkaidejét a feladataihoz igazodva
szabadon osztja be. Az 1GSZ munkaidejétdl eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak a
miiszaki feladatokat ellatok és a konyhai feladatokat ellaté dolgozék az intézmény
feladat-ellatasi helyszinein. Munkaidd beosztasukat a Munkakori leirasuk tartalmazza,
alkalmazkodva a feladat-ellatas helyének munkarendjéhez.

Az IGSZ Gazdasagi Irodajan dolgozok hivatalos munkaideje az alabbi:

hétfotol-csitértdkig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oradig

Az IGSZ pénzari drai:

hétfétdl-csiitortokig: 8.00-12.00 és 12.30.-14.30 oraig
pénteken: 8.00-11.00 oraig
A munkarendtdl valo eltérést - egyedi mérlegelés utan - az IGSZ intézményvezetdje
engedélyezheti. Rendkiviili esetben az intézményvezetd modosithatja, jelezve
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere felé.
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Az intézmeny dolgozoi a munkaban eltéltétt idét jelenléti iven kételesek aldirasukkal
igazoini.

3.1.2. Szabadsdg
A dolgozé éves rendes szabadsaganak mértékére a kézalkalmazottak jogallasardl sz616

1992. évi XXXIIl. térvény, valamint a Munka Térvénykényvérsl szolé 2012, évi I. térvény
eldirasai az iranyadok.

A szabadsag évi itemezésének elSkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére az intézményvezets
jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

3.1.3. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozé iddleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érints konkrét
feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.1.4. Munkakéri leirasok:
A munkakori leirasok elkészitése, modositdsa, karbantartasa az intézményvezetd

feladata és a munkakori leirast az intézményvezetd alairasaval véglegesiti.

3.1.5. Vagyonnvilatkozat-tételi kitelezettséq:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok az alabbiak:
- intézményvezetd
- pénzigyi szamviteli (igyintézék
- személy-, bér-, és munkaigyi ligyintézd
A munkak6rékhoz tartozd dolgozdk két évente kételesek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségliknek eleget tenni.

3.1.6. FelelGsséqi szabdlvok:

A dolgozdk a kézalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbél eredé
kételezettsegiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Szandékos karokozds esetén a dolgozé a teljes kart
kdteles megtériteni.

Anyagi feleldsséq:

Az 1GSZ valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, gépek eszkdzék megovasaért.

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

Titoktartds:



Az intézmény munkatarsainak tudomdsara jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az
adatok védelmére a személyes adatok és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl
52616 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.2. Ugyiratkezelés
Az 1GSZ-nél az iratkezelés kézi kdnyv-vezetéssel torténik, amelyet a szamviteli I\
ligyintézé végez. Az Iiratkezelés felligyelete az intézmény vezetdjének
hataskérébe tartozik, aki felel8s azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és
targyi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak. Az ligyiratkezelés rendjét az
intézményvezetd az Iratkezelési Szabalyzatban hatarozza meg.

3.2.1. Azinformatikai biztonsdq szabdlyai:

Az 1GSZ az 6nkormanyzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozoan
nagy mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsaganak megteremtése
érdekében kiildn szabalyzattal kell rendelkezni a kdvetkezdkrél:

- az informatikai eszkozok fizikai védelme;

- halozatvédelem;

- adatvédelem;

- archivalds;

- felhasznaldi jogosultsagok és  kotelezettségek, felhasznaloi adatok

nyilvantartasarol;

- internet és email hasznalat;

- karbantartasok;

- nyilvantartasok.

3.2.2. Akiadmdnyozds rendje
Az 1GSZ altal ellitando feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkdr az

intézményvezet6t ilieti meg. Az intézményvezetd e jogkdret egyes {igytipusokban
atruhazhatja.

A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az intézményvezetS ligyintézeéssel
kapcsolatos feleldsségét.

Az 1GSZ-re vonatkozd logkorjegyzék tartalmazza a kilonboz6 feladatokra
vonatkozo jogosultsagokat, korlatokat. (3.sz.melléklet)

3.2.3. Kapcsolattartds:
Az 1GSZ miikodésére vonatkozdan informaciét az intézményvezetd adhat. Az 1G5Z

iranyito/feliigyeleti szerve Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete, a kozvetlen kapcsolattartdsra a kéltségvetési-gazdalkodas
vonatkozisaban a Lajosmizsei Kézés Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodan,
illetve annak vezetGjén, intézménymiikbdtetés vonatkozasaban az intézményi

s =t



4.1.

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

Az IGSZ, Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé intézmények kozdtt létrejott megallapodas tartalmazza a
feladatellatas és felelgsségvallalas megosztasat.

A gazdasagi, ugyviteli feladatellatds szakszerd, hatékony és folyamatos
egylttmiikidést igényel. Az intézmeényvezetdkkel vald folyamatos kapcsolattartas
hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek biztositasihoz.

4. INTEZMENYI FORUM
Az intézmeényi forum dolgozdi munkaértekezlet formajaban, évente legalabb egy
alkalommal az IGSZ valamennyi dolgozdja részére munkaértekezletet tart az

intézmény vezetdje. Témaja az elvégzett feladatok értékelése.

Dolgozdi érdekvédelem

Az intézmény vezetdje egylttmikédik a Munkavédelmi Képviselével és a
Pedagdgusok Szakszervezete képvisel6jével, mint az 1GSZ-nél alkalmazasban &llok
érdekképviselete részérdl felhatalmazott képviselével. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasat, illetve
teljesitésének médjat a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzi.

Mellékletek:

1.
2.
3.

sz. melléklet: Alapité okirat
sz. melléklet: Szervezeti abra
sz. mellékiet: Jogkorjegyzék



5. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Jelen szabalyzatot az alkalmazotti koztsség 2019. februdr 12-én tartott ilésén megtdrgyalta
és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegyzokényv-hiteleseltd alairasaval tanusitja.

Lajosmizse, 2019. februar 14.

e IN

1
hitelesité kozalkalmazotti testiileti tag

hiteledits kozalkalmazotti testiileti tag

Fenntartdi legitimacio

Lajosmizse Vdros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 2013. I 14. iilésén hozott
22/2019. (N.14.) hatdrozatdval jovahagyta Lajosmizse Viros Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat, amely 2019.
februdr 15-én lép hatalyba, és ezzel egyidejiileg az intézmény el&z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2019. februar 14.




1. sz. melléklet

SRt sgama; UiS2 /6, 2007,

Alapité okirat
madositasulkal egységes szerkezethe foglalva

Az dllamluiztartiseol szolg 201 1. évi CXCV, torveény 8/A. §-a alapjan a Lajosmizse Viros
Onkormadnyzata Intézmenyeinek Gazdasdgi Szervezete alapitd okiratit o kivetkezdk
szerint adom ki
1. A kéltségvetési szery
megnevezése, székhelye, telepheiye

1.1, A koftségverdsi szery

1.1.1. megnevezése, Lajnsnizse  Viros Snkormanyzata Intézmeényeined U zdasap

Szervezete

1.2 A kalségvetdsi szerv
o

1.2.1. szekhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglidi it 1.

=2 lelephelveli} TS Pl e
telephely megneverzése } B telephely cime
U, Iskolai Konwwla es Etkezde, 050 Lainsmizse, Ceglédi ut 1
2 Qvadm konyha ) - —_ D050 Lajosnnzse, Attila n 6.
o ﬁvnd_ui és BolesGdei 6050 Lajosmizse, $zent Lajos 11, 14,
__ulalokenyba S - B

1, Ovodaitdlalokonyha L~ . A0S0 Lajosmizse, Rakdeziu, 30
c I Felssiajosi Iskolai A0S Felsiiajos, Iskola 1. 16,

: tlalokonvha L
& Felsdlajosi Gvodal . 6055 Felsdlajos, Ovoda . 2.

tilalokonyha

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval es megszinésével 8sszefiiggé rendeikezések

L Akdhiségverésszery idaprisanak diawinag: 1990.09 30,
L2 A koltségvetest szeev alapitasdra. Atalakitisara, wegsauntelesere jugosilt saerv

<230 megnevezése: Lansinizse Viros Onkormanyzatink hepriscdg-testulete
2.2.2. snikivlve: 6050 Lainsmzse, Vonoshidz 161 1.

3. A kdltségvetesi szerv iranyitisa, feliigyclete

P10 A Ralsegvetesi seonv ardmarg secrvene i /teligvelo sz e nek
S0 megnevesise Lansmizse Vares Onkarmanvzanmad Sops e la-tosl ot

L2 szekbelver 6051 | jesmuzse, Yiroshiz tar i




4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv  kozfeladata: Felelds a hozzd rendelt léltségvetdsi szervek
nuikddtetéséért, a gazdilkodas megszervezéséert és irdnyitisiért, a vagyon hasznilatival,
védclmével dsszellpgo feladatok teljesitéséért, a pénzdgyi, szamviteli rend betartisaért,

A gyermeleele védehngrdl és a gyamiigyl Igazgatasedl szalé 1997, dvi XXXI. torvény 21/A. §-
ban foglalt intézményi gyermekétheztetés ¢s a  21/C. §-ban foglait szunidei
gyermekcLkeztetés feladatinak ellatasa.

A liiltségvetési szerv [atevékenységének dllamiviztartasi szakdgazati besoroldsa:

szaliagazat s2dma szakagazat megnevezése

B41117 Kormanyzati és onkormdanyzati iméaményel ellirs,
= __kisepitd szolgalata

A koltsépvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmeényi gyermeldtkeztetés és a sziinidei
gyerimekétkeztetes feladatainak ellavisa,

Lajosmizse Varos Mivelddési Hiza és Konyvdira, valamint Lajosmizse Viaros
Onkormanyzata ntézményeinek Gazdasagi Szervezete vonatkezisaban ellitja az alihhi
feladatokat:

4.3.1.a kiltségverési szerv kiltségvetésének cléiranyzatai tekintetében a gazdalkodissal,
lhnyvvezetessel &s az adatszolgiltatdssal kapesolatos feladatokat,

+3.2.a kiltségvetési szerv mikidtetésével, zemeltetésével, a kiltségverési szerv
vagyongazdilkndasa kiirében a beruhdzassal, » vagvon haszndlatival, hasenositasaval,
védelmével kapesolatos feladatokat, és

4.3.3. a kolwégvetesi szervhez rendelt mis kiOlségverési szerv -E2.1, és - ha nem
szolgdltatas-vasarldssal torténik annak ellivisa - a 4.2.2. pont szerinti feladatait.

A kilrségvetési szerv alaptevékenysépének kormanyzati funkeio szerintl megjelilése.

kormanyzati funkelésziam l kormdnvzat] funlkecid mepnevezése

013350 Az onkormidnyvzati vagyonnal vald gazdalkodassal
! kapesolatos feladatok

013360 May szerv részére végzett pénzigyi-, gazdalkodasi,
tizemeltetési, egyéb szolpaltatasok

_ 013390

_Egvéb kiegészitd szolgdltatisolk
096015 Gyermekétheztetés kaznevelési intézmenyben |

096025 Munkahelyi étheztetés kizneveldsi intezménvhen

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, togyatékosal nappalt
intézményéhen

104036 Munkahelyi etkezteiés bilcsddében

LI

5.

104037 ; Intézményen kivali gyermekétherterds

A kalrségverési szerv illetéhessége, mikodési teriilete: Lajosmizse Virvs es Felsdlajos
Kazsép kozigazgatasi teriilete

[ ]
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1.

T |

Azl
§14)

A koltsegvetsi szerv vadlalkaras: tesekenveegonek foisa hatira: .\ ol M RTEST sEeTy
eszigelemelk, srabad kapacitisanak hassnosit sy srdekdben - koadathzott mertetda n
vollalkozisy  tevekenysepet  tulviathat, feiteve, hogy ez nem veszelyesten
alaptevekenysepdt ¢s az ohbdl fikado kitelezeltsegeinele teljesitésér. Vallalkszisa
brzardlag az adeiglenese szabad helviségek hasznositisirs, valanun a seulnaltatisel
drtekesitésere tenedhet ke zzal a megkotessel, hagy 12okat csa ¢ ag aluptevekenysegehoes
hapesolidian vosezietr Villalkozas tevékenyseqenek felsd hatara a modositate kiadis
wldiinyzatok ardnyiban: 3395,

5. A kdliségvetési szerv szervezete és miikédése

A Ldltsepvetes: szerv vezetdjénele meghizist rendje: A lolisegvetest szery vezotGict oy
vazdasagn vezerdjét o kozalkalmazortak ugallisarel szolo 1992 cvj XXXIIL wWrveny, a7
atlamhazeartasedi szdid 2011, v CNCY torveny ¢s oz Hlamhaziartasrél saolo tirvény
vigrehajiisardl szald Jef/2011. (X131} kormdnyrendeler Wappn Lajosmizse Wiros
Unkormumviatinak Kepviseld-testulete nevesr ki os ment fol, Az « gyely muniiltatol jog
mvakorfon Ejosnnzse Viros Polgarmestere. A kinevezos palyazat utjdn 3 éves hatarozon
iddre sz4l,

A kdkiségvetesi szervnél alkalmacistan i szemelyek ogviszony.

oghilkoztatisi jogyiszony jugviszonytsaabialyn 2o jugszabily

mhzlkalmazoit Alizalkalmazottak togallasaest szald 1992, 0w 8NN
= 2 trvény !
Munko torvénvkanyve szerint Amunka tirvinskinyverst széld 2012, éun 1, tirvény

Munkavillald

L eb fuglalkoztatisi Felgar Torvenvkenyvedl 52610 2013 fw V. tiirvény
ogviszony [uepbizasi
fogviszony)

imbaziartisrol szoko wrveny vemchylisarel szolo 36U 2011, (XL 21 Karme rendelet 5
bekezilese alapian a Magvar Allwnkinestar nevehen gazoleny, hopy jeles alipito clarat

maodositisokkal cgvsiges srerkezetben wglalt szoveze mepfelel 12 alupite okirarnak s
Lajesmizse Visos Onkormidnyzaza [ntezmenveinek Gazdias g Szervezere 2017 inius 30 nappan

Lol

daratszama mudositd okiraital vog

Kot

OO R | | LT R T 1 I L T 1 B VR T1 10 IGS7/5/2007.
Felagtott nolositisa szennn tstahinanak

"

“Tagyar Allambincstar

-
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Lajosmizse Viros

On kormanyzata
KIVONAT
a Képviseli-testiilet 2019, februdr 14-i soros iilésénck jegyzékinyvéhidl

Iihagyva a kihagyandokat!
22/2019. (11.14.) O11.

Lajosmizse Viros Onkorméinyzata Intézménycinck Gazdasigi Szervezete
Szervezeti ¢s Miakodési Szabalyzatinak médositisa

Hatrozat

L) Lajosmizse Viros  Onkorminyzatinak  Képviseli-testiilete Lajosmizse  Viros
Onkormdnyzata Intézménveinek Gazdasagi Szervezele Szervereti ¢s Mukadesi
Szabalyzatanak cloterjesziés melléklete szerinti modositasat Jovihagyija.

2.) Lajosmizse  Viros Onkmnwn)mlmml\ Képviselé-testiilete  felthatalmarzza o
polgirmestert, hogy az cgységes szerkerzetli Szervezeti ¢s Mikoddsi seabalyzatot
aldirja.

Felelos: Kepviseld-testilet
Hatirida: 2019, februar 14,

Kihagyva a kihagyandokat!

Kml.
Basky Andris sk. dr. Balogh Laszl6 sk.
polgarmester jepyzd

A Kivonat hiteles!
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