Eloterjesztés
Lajosmizse varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
2021. oktober 7-i iilésére

Targy: 1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete alapitd
okiratanak modositasa
II. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Az eldterjesztést készitette: Rostéasné Rapcsadk Renata
vezetdi referens

Véleményezésre és targyalasra megkapta: Onkormanyzati Bizottsag
Torvényességi ellenérzésre megkapta: Mubhariné Mayer Piroska
aljegyz6

dr. Balogh Laszl6 s.k.
jegyzd



Eléterjesztés
Lajosmizse varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
2021. oktober 7-i iilésére

Targy: 1. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete alapitd

okiratanak modositasa
II. Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Ikt.sz: LMKOH/12847-1/2021.

LMKOH/9797-4/2021.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

L

IL

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesde Fels6lajosi Tagintézménye
Bolcsddei  Intézményegységében az étkezés biztositdsa, a Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: IGSZ) altal
mitkodtetett talalokonyhan keresztiil fog torténni.

Tekintettel arra, hogy az IGSZ alapitd okirataban, a telephely megnevezése jelenleg a
,JFelsélajosi Ovodai talalokonyha” elnevezést tartalmazza, azt a bolcsédei egységgel
kiegészitve javasolt elnevezni, a kovetkezok szerint: ,,FelsOlajosi Ovodai és Bélcsbdei
talalokonyha”. Jelen Alapitdé okirat modositassal mas valtoztatasra nem keriil sor, a
modositd okirat az el6terjesztés 1. hatarozatanak 1. melléklete.

Fentiekben emlitettek miatt az IGSZ Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat is sziikséges
modositani, hiszen a telephelyek elnevezését a szabalyzat torzsszovege tartalmazza,
valamint a Szakmai alaptevékenység egy kormanyzati funkcid szerinti megnevezése is
pontositasra keriil a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérél sz6lo 15/2019. (XII. 7.) PM rendeletnek megfeleléen. Ez a kovetkezo:

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztosito intézményben

Sem 1j kormanyzati funkci6 felvételére, sem torlésére nem keriil sor ezaltal.

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az alapitd okiratot,
amelyet az I. pontban elfogadottak szerint sziikséges beépiteni.

A foglalkoztatottak 1étszama a koltségvetési rendeletben foglaltakkal 6sszhangban kertilt
megjelolésre.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény9. § b) pontja a kdvetkezdk szerint
rendelkezik: ,,9. § Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a kdltségvetési szerv iranyitasa a
kovetkez6 hataskorok gyakorlasat jelenti:

b) a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa,”

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elGterjesztés 2. sz. melléklete, amely vastag
betiivel tartalmazza a modositasokat.

Lajosmizse, 2021. szeptember 20.

Basky Andras sk.
polgarmester



I. Hatarozat - tervezet

...... /2021. (.......) OH.
Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete Alapité Okiratanak médositasa

HATAROZAT

1) Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete, a Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete — a hatarozat 1. melléklete szerinti
— alapit6 okirat modositasat elfogadja.

2) Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete felhatalmazza a polgarmestert,
hogy az alapitd okiratot alairja, az egységes szerkezetli dokumentumot elkészitse és a
valtozas bejelentést a Magyar Allamkincstar felé megtegye.

Felelds: Képviselo-testiilet, Basky Andras polgarmester
Hatarid6: 2021. oktober 7.



1. mellékiet a ..../2021.(.....) hatarozathoz
Okirat szama: IGSZ/9/2021.

Modosito okirat

A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete, a Lajosmizse
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal 2020. december 22. napjan kiadott
IGSZ/8/2020. alapito okiratat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a
alapjan - Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a ...... /2021, (coeerenns )
hatarozataval elfogadott médosit6é alapité okiratara figyelemmel - a kovetkezoOk szerint
modositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2. alpontjaban foglalt tablazat 6. sora helyébe a kovetkez6
rendelkezés 1ép:

Felsélajosi Ovodai és 6055 Fels6lajos, Ovoda u. 2.
Bolcs6dei talalokonyha

Jelen modosito okiratot a torzskonyvi bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Lajosmizse, ,,id6bélyegzé szerint”

P.H.

Basky Andras

polgarmester



I1. Hatarozat - tervezet

...... /2021. (.......) OH.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

HATAROZAT

1.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete, Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasdgi Szervezete Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak modositasat 2021. oktober 25. napjaval torténd hatalybalépéssel - egységes
szerkezetben - az elGterjesztés 2. melléklete szerint jovahagyja.

2.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert,
hogy a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot alairasaval ellassa.

Hatarid6: 2021. oktober 7.
Felel6s: Képviselo-testiilet, Polgarmester

Basky Andras
polgarmester



Eloterjesztés 2. melléklete

Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
6050 Lajosmizse, Ceglédi u. 1.

SZERVEZETI ES MI"JK(")DE,SI SZABAL”YZAT
HATALYOS 2021. OKTOBER 25-TOL



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-ban eldirtak szerint a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési intézmény adatatit,
tevékenységét €és szervezeti felépitését, a vezetok ¢€s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
szervezet miikodésének belsd rendjét, €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe a mindenkor hatalyos Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szo16
torvény rendelkezései értelmében.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatarozza a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek
Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban: I1GSZ) céljait, tevékenységét, feladat-ellatasi
folyamaténak 6sszehangolt hatékony miikodését, valamint annak kapcsolati rendszerét.

1.2. Az intézmény megnevezése, jogallasa, tevékenységei az Alapito Okirat szerint
Az intézmény neve: Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

Az intézmény székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédi u. 1.
Az alaptevékenység ellatasat szolgalo telephelyek:

telephely megnevezése telephely cime
Iskolai Konyha és Etkezde | 6050 Lajosmizse, Ceglédi Gt 1.
2 | Ovodai konyha 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.
3 Ovodai  és  Bolcsédei | 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
talalokonyha
4. | Ovodai talalokonyha 6050 Lajosmizse, Rékdczi u. 30.
5 Felsolajosi Iskolai | 6055 Felsdlajos, Iskola u. 16.
" | tdlal6konyha
6 Felsélajosi Ovodai és | 6055 Felsolajos, Ovoda u. 2.
" | Bolcsodei talalokonyha
Az intézmény rovid neve: IGSZ
Az intézmény alapitas éve:  1990.09.30.
Alapito6 okirat szama: 1GSZ/10/2021.
Alapito okirat kelte: 2021..ceiiniiniinnnnns

Az intézményazonosito adatai:
- torzsszam: 337979
- adoszam: 15337977-2-03
- KSH szam: 15337977-8411-321-03
- pénzforgalmi foszamla: 10402599-00026419-00000004
Az intézmény alapito okirata a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.

Az intézmény onallo jogi személy:



Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén beliil a
mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek kozott oOnalloan miikodik és gazdalkodik. E
tevekenységen beliil 6nallo bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
¢lén magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként az intézményvezetd €s gazdasagi vezetd
(tovabbiakban: intézményvezetd) all. A koltségvetési szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény, az allamhaztartasrol szo6lo
2011. évi CXCV. torvény ¢és az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XI1.31.) korméanyrendelet alapjan Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jog gyakorloja Lajosmizse Varos Polgarmestere.
A kinevezés palyazat utjan 5 éves hatdrozott idore sz6l.

A feladatellatast, tevékenységet szolgalé vagyon:

Az 1GSZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak az
onkormanyzat vagyonarol szol6 13/2012. (IV.27.) rendelete és a mindenkori hatalyos eldirasok
alapjan megkotott vagyongazdalkodasi megallapodasban felsorolt vagyontargyak tekintetében
az dnkormanyzat nevében ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban allo, a koznevelési kozfeladat ellatast biztosité ingdvagyonnak
a vagyonkezeld adatszolgéltatasa alapjan torténd nyilvantartasa, selejtezése. Az dnkormanyzat
tulajdonaban allo, a kozmiivelodési kozfeladat ellatasat biztositd ingdvagyonnak a
nyilvantartasa, selejtezése.

Az IGSZ az onkormdnyzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok
eloirasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik €s az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott koltségvetési keretein beliil, beszamolasi kotelezettséggel ondlldoan gazdalkodik.
A koltségvetési szerv az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényben és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
alapjan étkezéssel, valamint a sziinide1 gyermekétkeztetéssel 6sszefliggd egyes feladatokat.

Az intézmény alapitd, iranyité szerve:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Engedélyezett létszam: Lajosmizse Varos Onkorminyzata Képviseld-testiiletének
koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint
1.3. Az IGSZ alaptevékenysége

Gazdasagi szervezettel rendelkezo, onkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szerv

Az IGSZ ellatja a Lajosmizse Varos Onkormanyzata altal fenntartott és miikddtetett —
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi,
szamviteli, munkaiigyi, valamint adatszolgaltatasi feladatait, miiszaki tevékenységiik
tamogatasat a feliigyeleti szerv altal jovahagyott, a Munkamegosztasi ¢€s
felelosségvallaldsi rendjére vonatkozoan kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak figyelembevételével, kiilonos tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

» elkésziti az intézményvezetd javaslata alapjan az intézmény éves koltségvetését
¢s beszamoloit, a gazdalkodasrdl sz616 beszamolo jelentéseit és gondoskodik az
adatszolgaltatési kotelezettségek teljesitésérdl;

» clkésziti az adojogszabalyok altal eldirt bevallasokat, gondoskodik az ebbdl
adodo kotelezettségek pénziigyi rendezésérol;



az intézményi létszam ¢&s bérgazdalkodas tekintetében Lajosmizse Varos
Onkormdanyzata éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint jar el;
az intézmény mikodési korét érintd beszerzésekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatban az intézményvezetd kotelezettségvallalasat kovetden ellenjegyzi
az intézmények kotelezettségvallalasait, és pénziigyi kihatast dontéseit;

az intézmények szakmai teljesités igazolasat kdvetden érvényesiti és ellenjegyzi
az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodod bizonylatokat;

az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XIL.31.)
kormanyrendeletnek megfelelé képesitéssel rendelkezd, errél irasbeli
megbizassal rendelkezd érvényesitd(k) végzi(k);

ellatja az intézmény mikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
muveleteket;

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

gazdasagi, pénziigyi feliigyeletet gyakorol a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv — Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és
Konyvtara - felett.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerinti besorolasa

Fo tevékenység: altalanos kozigazgatas

szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1 841117 Kormanyzati és oOnkormanyzati intézmények ellato,
kisegitd szolgalatai
Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint:
kormanyzati funkci6oszam kormanyzati funkcid6 megnevezése
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
1
kapcsolatos feladatok
) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
4 1072420 Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok
5 1086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
6 |096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
] 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni
ellatasat biztosito intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az IGSZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az alapité okirata alapjan a koltségvetési szerv — eszkozeinek, szabad kapacitasdnak
hasznositasa érdekében — korlatozott mértékben vallalkozési tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakado
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizardlag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkdtéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoloddéan végezheti. Vallalkozasi
tevékenységének felsé hatdra a modositott kiadasi eldiranyzatok ardnyaban: 33%.

1.5. Az intézmény miikodtetését — a gazdalkodast — meghatarozo jogszabalvok:

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol;

2011. ¢évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol;

2011. évi CXCVI. térvény a Nemzeti vagyonrol;

2015. évi CXLIII. torvény a Kozbeszerzésekrol,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverdl;

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol;

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol;

200. évi C. torvény a Szamvitelrdl;

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
2003. évi XCII. torvény az Adozas rendjérol;

1995. évi CXVII. torvény a Személyi jovedelemadorol;

2007. évi CXXVII. térvény az Altalanos forgalmi adérol;

1993. évi XCIII. torvény a Munkavédelemrdl;

2011. évi CXII. torvény az Informacids onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol;

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

368/2011. (XIL.31.) Korm. r. az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol;
4/2013. (I.11.) Korm. r. az allamhéztartas szamvitelérol;

370/2011. (X1.31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellen6rzésérol;

305/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egyseges kozadat kereso rendszerre, valamint a kozponti jegyzek adattartamara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol,

41/2015. (VIIL.15.) BM rendelet Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl sz616 2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrol;
18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételehez
sziikséges kozzétételi mintakrol;

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

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak helyi rendeletei.

1.6. Belso kontrollrendszer

a) Vezetoi ellenorzés

10



A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az intézményvezetdtol a beosztott,
kozvetlen munkahelyi irdnyitd vezetdig. A vezetOk a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helytiknek megfeleléen gyakoroljadk a vezetdi funkcioikat, ezen beliill ellendrzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket.
A vezetoi ellendrzés legfontosabb elemei:
- akiadmanyozas, alairas joga
- azelbzetes egyeztetés, véleményezés jog
- gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas
jogositvanyai
- munk3altatoi jogkor gyakorlasa
- beszamoltatds a jogszabdlyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

b) A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

A feladat ellatasanak eldirdsait a belsd ellenérzési (FEUVE) szabalyzata, illetve a
kockézatkezelési szabalyzat tartalmazza.

¢) Fiiggetlenitett belso ellenorzés

A belsd ellendrzési kontrollt a Lajosmizsei Kozds Onkorméanyzati Hivatal 4ltal megbizott
belsd ellendr latja el. Feladatat a koltségvetési szervek belsd ellendrzésére vonatkozo
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program alapjan.

2. LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK
GAZDASAGI SZERVEZETE
FELEPITESE ES FELADATAI

2.1. AzIGSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolodik:

» Pénziigy — szamviteli- bér és munkaiigyi - konyveldi feladatok

» Miszaki feladatok

» Konyhak lizemeltetési feladatai
Az intézmény €lén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezeto all.
Kozvetleniil az intézményvezetd feliigyelete alatt végzik feladatukat:
A gazdéalkodasi-, pénziigyi feladatokat 4 {0 latja el: pénziigyi, bér-, ¢s munkaiigyi €s
szamviteli igyintézok. Az egység feladata a beszdmolasi, konyvvezetési, a pénzforgalomhoz
kapcsolddo feladatok ellatdsa, az ezzel kapcsolatos informacids igények kielégitése.
A miiszaki teriileten a karbantartdi és gépkocsi vezetdi feladatokat 1 f6 latja el, valamint
0,75 16 a Sportcsarnok gondnoki feladatait.
A Konyhdk iizemeltetési feladatait 2 f6 ¢lelmezésvezetd iranyitasaval 22,25 £6 latja el. Az
6vodakonyhan 12,75 6 konyhai dolgozd, az iskolakonyhan 9,5 f6 konyhai dolgozo.
A részteriiletek vezetdi teljes hataskorrel €s felelosséggel végzik a feladatkoriikbe tartozo
feladatokat az IGSZ-nél és a hozza tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézményeknél. A belsd szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2.2. Az IGSZ munkakorei, vezetoinek és szervezeti egységeinek feladat, hataskore

és felelossége
Az intézmény szakmai csoportjanak alapegységei a munkakorok. Az egyes munkakorok

betoltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakdrre vonatkozd jogszabalyban eldirt
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szakképesités. A munkakorok ellatdsara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért €s naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelds. A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakort bet6lté dolgozo alairasaval igazolja.

1GSZ vezetoi, munkakorei:

Magasabb vezetd besorolasu dolgozo6:

- intézményvezetd €s gazdasagi vezetd

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

Elelmezésvezetd iranyitasa alatt 4116 munkakorok:
- szakacsok
- konyhai kisegitok.

Az IGSZ szervezeti dbrajat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
Hataskorok és felelosségek:

Intézményvezeto:

Feladatai: az intézmény Alapit6 Okirataban meghatarozottaknak megfelelden biztositja az
intézmény szakszerli milkodését. Felelos az intézmény rendeltetésszerli mitkodéséert,
feladatainak maradéktalan ellatasaért, az 1GSZ, valamint a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eredmények, jogszabalyban meghatarozott,

utasitasokban el6éirt gazdalkodasaért.

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

- Gyakorolja az IGSZ dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat.

- Gondoskodik az IGSZ, mint intézmény és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv szadmviteli, gazdalkodasi €és informdacios rendjének
megszervezeésérol,

- Biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét;

- Biztositja az informaciéaramlast a Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Kényvtara
felé

- Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit;

- Gondoskodik az IGSZ kotelezéen eldirt szabalyzatainak elkészitésérdl, betartja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel;

- Jovahagyasra elokésziti az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat;

- Kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jog illeti meg az IGSZ, mint intézmény szamara
jovahagyott éves koltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatisokkal valdé 6nallo
gazdalkodasbol adodo jogkorok gyakorlasara.

- A hozzéarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult;

- Az intézményvezetO sajat tevekenységi korében felelds az IGSZ-hez, valamint a hozza
tartoz0 gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmény pénziigyi, szamviteli,
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(konyvvezetési) és funkcionadlis ellendrzési tevékenységének teljes korti ellatasaért; a
koltségvetési intézmények gazdalkodasanak tervezéséért ¢és az eldiranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodasi korbe tartozo nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok hataridére torténd elkészitéséért;
Kozvetleniil irdnyitja a pénziigyi-, szamviteli-, bér- €s munkaiigyi iigyintézok
tevékenységét. Munkaja soran felelds az éves koltségvetési eldirdnyzatok betartasaért,
az intézmények gazdasiagos mikodéséért, a szakmai valamint a gazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok, utasitasok betartasaét, végrehajtasaért;

Felelos a konyhak és talalokonyhak rendeltetésszerli lizemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozok munkéjat, fokozottan ellendrzi a szakhatosagoknak valo
megfelelést.

Gondoskodik a sziikséges tisztitoszerek, takaritd eszk6zok nyilvantartdsarol,
beszerzésérol;

Részletes feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:

A személyi-, bér €s munkaltigyi ligyintézé 6nallo feleldosséggel az alabbi feladatokat latja
el:

Létszam- ¢€s illetménykeret nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével osszetfiiggd
okmanyok elkészitése;

Szabadsag-nyilvantartas vezetése;

Munkaiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése;

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

Részvétel a kdltségvetés tervezésében, havi és iddszaki jelentések elkészitésében;
Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével kapcsolatos jogszabalyok, szabalyzatok és
utasitasok valtozasat, adott esetben jelzi a belsé utasitdsok esetleges mddositasanak
sziikségességét;

Védoruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkez06 szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, szamszaki €s tartalmi szempontbol
valo ellenorzés, azok hataridében vald kifizetése;

Az IGSZ ¢és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd  intézmény
kotelezettségvallalasainak nyilvantartasba vétele;

A gazdalkodoi kifizetések rogzitése;

A kimend szamlék elkészitése, nyilvantartasa, a bevételek beszedése, behajtésa;

A szallito1 és vevoi szamlakkal kapcsolatos feladatok egyeztetések elvégzése;

Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

Targyi eszk6z0k nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellatjak az 1GSZ
addzassal kapcsolatos feladatait
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Az IGSZ a banki-, pénztari és egyéb bizonylatokat a DOKK rendszerben rogziti;

A 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet 14. sz. melléklete szerinti nyilvantartasokat vezetik;
Részt vesznek az éves koltségvetés elOkészitésében, az éves és féléves beszamolok
elkészitésében, az informacidszolgaltatasban;

Részletes feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

A miszaki feladatokat tevékenységi korében felelés IGSZ alapitd okiratdban
meghatarozott feladatok koziil az épiiletek €és berendezések miiszaki feliigyeletéért, az
energiagazdalkodas feliigyeletéért, a szallitasi feladatok ellatasaért, az anyag- eszkoz- €s
készletbeszerzésekeért, a biztositasi tevekenység koordindlasaért.

Az éves karbantartdsok szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

Az intézmény altal bonyolitott feltjitdsok szervezése, ellendrzése;

Miszaki feliillvizsgéalatok végzése, elvégeztetése;

Sportcsarnok ¢és kistornaterem bérbeadasanak koordinalasa €s feliigyelete;

Részletes feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd munkajat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
¢s Lajosmizse Varos Polgarmestere iranyitdsaval a munkakori leirasban foglaltaknak
megfeleléen végzi. Az intézményvezetd biztositja az intézmény jogszerii, szakmai
elveknek megfeleldé muikodését. Az 1GSZ dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Képviseli az intézményt mas szervek fele. Az
intézményvezetd altalanos helyettese a szamviteli ligyintéz6 1. E mindségében eljarva az
intézményvezetd tavollétében az egyes munkaltatoi jogok (kinevezés, jutalmazés, stb.)
kivételével, gyakorolja az intézményvezetd feladat-, és hataskorét.

Intézményvezetdi palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve az 01j intézményvezetdi kinevezés
adasaig az intézményvezetdi feladatokat ideiglenesen az addig intézményvezetdi pozicidt
betoltd személy latja el.

Ha az intézményvezetdi pozicid hirtelen betoltetlenné valik (pl. haldla miatt), akkor az
intézményvezetdi pozicidt az intézményvezetd-helyettes, ha nincs helyettes, a szamviteli
igyintézo 1. kdzalkalmazott latja el, ideiglenesen.

3.1.1. Munkaidd, munkarend

Az 1GSZ-nél a munkaidd heti 40 ora, napi 8 6ra, mely magaba foglalja a napi 20 perc
munkakdzi sziinetet is, melyet ugy kell az alkalmazottaknak iitemezni, hogy a folyamatos
munkavégzést ne akadalyozza. A kdzpontban a 20 perc munkakdzi sziinet 12.00-13.00
kozotti idészakban vehetd ki. A magasabb vezetd munkaidejét a feladataihoz igazodva
szabadon osztja be. Az IGSZ munkaidejétdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak a
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miiszaki feladatokat ellatok és a konyhai feladatokat ellaté dolgozok az intézmény feladat-
ellatasi helyszinein. Munkaidé beosztasukat a Munkakori leirdsuk tartalmazza,
alkalmazkodva a feladat-ellatas helyének munkarendjéhez.

Az IGSZ Gazdasagi [roddjan dolgozdk hivatalos munkaideje az alabbi:

hétfotdl-csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oraig

Az IGSZ pénzari oOrai:

hétfotdl-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 mddosithatja, jelezve Lajosmizse
Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere felé.
Az intézmény dolgozoi a munkaban elt6ltott idot jelenléti iven kotelesek alairdsukkal
igazolni.

3.1.2. Szabadsdag
A dolgoz6 éves rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo

1992. évi XXXIII. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
eldirdsai az iranyadok.

A szabadsag évi litemezésének elOkészitése az intézményvezetd feladata. A szabadsag
engedélyezésére ¢és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

3.1.3. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgoz6 iddleges vagy tartés tévolléte nem
befolydsolhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1.4. Munkakori leirasok:
A munkakori leirasok elkészitése, modositasa, karbantartdsa az intézményvezetd
feladata és a munkakori leirdst az intézményvezetd alairasaval véglegesiti.

3.1.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
az alabbiak:
- intézményvezetd
- pénziigyi szamviteli ligyintézok
- személy-, bér-, és munkaiigyi ligyintézo
A munkakorokhoz tartozo dolgozok két évente kotelesek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek eleget tenni.

15



3.1.6. Felelosseégi szabalyok:

3.2

3.2.1.

3.2.2.

A dolgozok a kozalkalmazotti jogviszonyukbol, a munkaviszonyukbdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi ¢és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Szdndékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles
megtériteni.

Anvagi felelésség:

Az IGSZ valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek eszk6zok megovasaért.

Az 1GSZ dolgoz6 hasznalati tdrgyaiban a munkaveégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas,
megolrzésére szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Titoktartds:

Az intézmény munkatdrsainak tudomasara jutott adatok €s tények nyilvantartasara

és kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a
személyes adatok ¢€s a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ugyiratkezelés
Az IGSZ-nél az iratkezelés kézi konyv-vezetéssel torténik, amelyet a szamviteli 1.

igyintéz0 végez. Az iratkezelés feliigyelete az intézmény vezetdjének hataskorébe
tartozik, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi €s targyi feltételei
¢s eszkozei rendelkezésre alljanak. Az ligyiratkezelés rendjét az intézményvezetd az
Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.

Az informatikai biztonsag szabdlyai:

Az IGSZ az donkormanyzat intézményei gazdalkodéasara, vagyondra vonatkozoan
nagy mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsaganak megteremtése
érdekében kiilon szabalyzattal kell rendelkezni a kovetkezokrol:

az informatikai eszk6zok fizikai védelme;

halézatvédelem;

adatvédelem;

archivalas;

felhasznaloéi  jogosultsagok  és  kotelezettségek,  felhaszndl6i  adatok
nyilvantartasardl,

iternet és email hasznalat;

karbantartasok;

nyilvantartasok.

A kiadmanyozas rendje

Az IGSZ altal ellatand6 feladatok tekintetében a kiadmanyozasi jogkor az
intézményvezetot illeti meg. Az intézményvezetd e jogkorét egyes ligytipusokban
atruhédzhatja.
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3.2.3.

4.1.

A kiadmanyozasi jogkor atadasa nem érinti az intézményvezetd iigyintézéssel
kapcsolatos felelosségét.

Az 1GSZ-re vonatkozd Jogkorjegyzek tartalmazza a kiilonbozd feladatokra
vonatkoz6 jogosultsdgokat, korlatokat. (3.sz.melléklet)

Kapcsolattartas.:

Az 1GSZ miikodésére vonatkozdan informaciot az intézményvezetd adhat. Az IGSZ
iranyito/feliigyeleti szerve Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete, a kdozvetlen kapcsolattartasra a koltségvetési-gazdalkodas vonatkozasaban
a Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodéan, illetve annak
vezetdjén, intézménymuikodtetés vonatkozasaban az intézményi referens ill. a
Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal munkatarsain keresztiil valosul meg.
Az IGSZ, Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmények kozott Iétrejott megallapodas tartalmazza a
feladatellatas és felelosségvallalas megosztéasat.

A gazdasagi, ugyviteli feladatellatds szakszerli, hatékony és folyamatos
egylttmikodeést igényel. Az intézményvezetdkkel valo folyamatos kapcsolattartas
hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek biztositasahoz.

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

intézmény vezetdje. Témaja az elvégzett feladatok értékelése.

Dolgozoi érdekvédelem

Az intézmény vezetdje egyiittmiikodik a Munkavédelmi Képviseldvel és a Pedagogusok
Szakszervezete képviseldjével, mint az IGSZ-nél alkalmazasban allok érdekképviselete
részérdl felhatalmazott képviselével. Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol
szarmazo6 jogok ¢€s kotelezettségek gyakorlasat, illetve teljesitésének modjat a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Alapitd okirat
2. sz. melléklet: Szervezeti abra
3. sz. melléklet: Jogkdrjegyzék
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5. LEGITIMACIOS ZARADEK

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ......... /2021, (eeeenrenne )
hatirozataval jovahagyta Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2021. oktéber 25-én lép hatalyba,
és ezzel egyidejiileg az intézmény 86/2021. (V1.24.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Lajosmizse, 2021. oktober ..... Lajosmizse, 2021. oktober .....
Basky Andras Zsolnainé Cserni Andrea
polgarmester intézményvezeto
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1. sz. melléklet

A Magyar Allamkincstar bejegyzését kovetden keriil beépitésre az 1. hatarozat-tervezettel
elfogadott modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitéd okirat.
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2. sz. melléklet

Szervezeti abra

LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE

Intézményvezetd és
gazdasagi vezetd

ISKOLA KONYHA

élelmezésvezetd

szakacsok

konyhai kisegit6k

OVODA KONYHA

élelmezésvezetd

szakacsok

konyhai kisegit6k

GAZDASAGI IRODA

- pénzligyi Ugyintéz6k

- szamviteli igyintéz6k

Sportcsarnokgondnok

Gépjarmuvezet6




3. sz. melléklet Jogkorjegyzék

LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK (:AZDASA(:I SZERVEZETE ES A HOZZA KAPCSOLT
ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEK UTALVANYOZASI RENDJE 2021. 06.23. NAPTOL

" - ot ’ SZAKMAI
iNTEZMENY | KOTELEZETTSEG Il I TELJESITEST | ERVENYESITO | UTALVANYOZO
IGAZOLO ,
| Y R == T
Dituansr' Chewen' | Kllef | by A
e U
‘ ) ZSOLNAINE CSERNI o
! I"(»\ar\.l‘-&\ctt-uﬁ /MLLU'\ QQV(IKI\\L ANDREA KOLLARNE Beline a ' (Jd..»a.\ .
ol o— GhAJDACSI SKOLASZTIKA | Iniczményvezetd MEEGY' R eolra_ @
‘ i : Ovoda konvha zamviteli -
LAJOSMIZSE VAROS Qf/ - Pénzilgyi lgyintézd w Ly tgyintézd _,
ONKORMANYZATA ‘ LA deciee S (it ' ZSOLNA!NEECSERNI
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