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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
Allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-ban eldirtak szerint a gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési intézmény adatait,
tevékenységét és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
szervezet miikédésének belsd rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket e jogszabaly
nem utal mas hataskérbe a mindenkor hatalyos Magyarorszég kozponti koltségvetésérél sz6l6
térvény rendelkezései értelmében.

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

1.2. Az intézmény megnevezése, jogallasa, tevékenységei az Alapit6é Okirat szerint

Az intézmény neve: Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
Az intézmény székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédi u. 1.
Az alaptevékenység ellatasat szolgalo telephelyek:

[ telephely megnevezése telephely cime
"1 | Iskolai Konyha és Etkezde | 6050 Lajosmizse, Ceglédi it 1.
2 | Ovodai konyha 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.
3 Ovodai és  Bolcsddei | 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
talalékonyha
4. | Ovodai talalékonyha 6050 Lajosmizse, Rakoczi u. 30.
5 Felsolajosi Iskolai | 6055 Fels6lajos, Iskola u. 16.
" | tdlalékonyha
6. | Felsdlajosi Ovodai  és | 6055 Felsélajos, Ovoda u. 2.
" | Bolcsodei talaldkonyha
Az intézmény révid neve: IGSZ
Az intézmény alapitas éve:  1990.09.30.
Alapité okirat szama: I1GSZ/10/2021.
Alapito okirat kelte: 2021. oktéber 14.

Az intézményazonosit6 adatai:
- torzsszam: 337979
- adodszam: 15337977-2-03
- KSH szam: 15337977-8411-321-03
- pénzforgalmi f6szamla: 10402599-00026419-00000004

Az intézmény alapit6 okirata a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi.

Az intézmény 6nallé jogi személy:



Gazdaséagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv. Jovahagyott koltségvetésén beliil a
mindenkori hatalyos jogszabalyi keretek kozott oOnalléan miikddik és gazdalkodik. E
tevékenységen beliil 5néll6 bér és munkaerd gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
¢élén magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottként az intézményvezetd és gazdasagi vezetd
(tovébbiakban: intézményvezetd) all. A koltségvetési szerv vezetdjét és gazdasagi vezetjét a
ko6zalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(X11.31.) kormanyrendelet alapjan Lajosmizse Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jog gyakorldja Lajosmizse Varos Polgirmestere.
A Kinevezés palydzat Gitjan 5 éves hatarozott idore szol.

A feladatellatist, tevékenységet szolgalé vagyon:

Az IGSZ vagyon feletti rendelkezési jogat a Lajosmizse Varos Onkorményzatdnak az
onkorményzat vagyonarél szol6 13/2012. (IV.27.) rendelete és a mindenkori hatélyos eléirasok
alapjan megkotott vagyongazdalkodasi megallapodasban felsorolt vagyontérgyak tekintetében
az dnkormanyzat nevében ellatja a vagyongazdalkodasi feladatokat.

Az énkormanyzat tulajdonaban 4116, a kdznevelési kozfeladat ellatast biztosité ingévagyonnak
a vagyonkezeld adatszolgaltatasa alapjan torténd nyilvéntartasa, selejtezése. Az Snkormanyzat
tulajdondban 4116, a kozmiivelodési kozfeladat ellatasat biztositdé ingévagyonnak a
nyilvantartasa, selejtezése.

Az IGSZ az onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok
eléirasainak megfeleld hataskorrel rendelkezik és az onkorményzat koltségvetési rendeletében
meghatarozott kdltségvetési keretein beliil, beszamolasi kotelezettséggel 6nalldan gazdalkodik.
A koltségvetési szerv az allamhéztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvényben és az
allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan ellatja a hozza rendelt koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
alapjan étkezéssel, valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel dsszefiiggd egyes feladatokat.

Az intézmény alapitd, iranyité szerve:
Lajosmizse Véaros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Engedélyezett 1étszam: Lajosmizse Varos Onkorményzata Képviselo-testilletének
koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint
1.3. Az IGSZ alaptevékenysége

Gazdasdgi szervezettel rendelkezd. énkormdnyzat dital fenntartott kéliségvetési szerv

Az IGSZ ellatja a Lajosmizse Varos Onkormanyzata ltal fenntartott és mikddtetett —
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi,
szamviteli, munkaiigyi, valamint adatszolgaltatasi feladatait, miiszaki tevékenységiik
timogatasat a felligyeleti szerv A4ltal jovahagyott, a Munkamegosztasi ¢s
felelosségvallalasi rendjére vonatkozdan kotott egylittmiikodési megallapodasban
foglaltak figyelembevételével, kiilonds tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:
> elkésziti az intézményvezetd javaslata alapjan az intézmény éves koltségvetését
és beszamoloit, a gazdalkodasrol sz616 beszamolo jelentéseit és gondoskodik az
adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérol;
> elkésziti az adojogszabalyok altal elsirt bevallasokat, gondoskodik az ebbél
adodé kotelezettségek pénziigyi rendezésérdl;



>

az intézményi létszam és bérgazdalkodas tekintetében Lajosmizse Véros
Onkormanyzata 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 kihatasu dontéseit,

az intézmények szakmai teljesités igazolasat kvetben érvényesiti és ellenjegyzi
az intézmények pénziigyi teljesitéséhez kapcsolédd bizonylatokat;

az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a 368/2011. (XII.31.)
kormanyrendeletnek megfelelé képesitéssel rendelkezd, errdl irasbeli
megbizassal rendelkez6 érvényesitd(k) végzi(k);

ellatja az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzgazdalkodast, pénziigyi
miiveleteket;

folyamatos adatszolgaltatast biztosit az intézmények és Lajosmizsei Koz0s
Onkorményzati Hivatal részére;

gazdasagi, pénziigyi feliigyeletet gyakorol a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv — Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és
Konyvtara - felett.

1.4. Az intézmény feladatainak feladat szerinti besorolasa

Fé tevékenység: altalanos kozigazgatas

‘ szakadgazat szama szakégazat megnevezése
‘ 1 841117 Kormanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato,
] kisegitd szolgélatai
Szakmai alaptevékenysége kormdnyzati funkciok szerint:
kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcid megnevezése
013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1
kapcsolatos feladatok
2 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
4 | 072420 Egészségiigyi laboratoriumi szolgaltatasok
5 [086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése
6 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
3 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
9 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az IGSZ vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az alapité okirata alapjan a koltségvetési szerv — eszkOzeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében — korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat,
feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbél fakado
kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizardlag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint a szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkotéssel,
hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoldddan végezheti. Villalkozasi
tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyéban: 33%.

1.5. Az intézmény miikodtetését — a gazdalkodast — meghatirozé jogszabalyok:

2011. évi CXCV. t6érvény az allamhéztartasrol;

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol;

2011. évi CXCVL. torvény a Nemzeti vagyonrol;

2015. évi CXLIIL térvény a Kozbeszerzésekrdl,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol;

2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrol;

200. évi C. térvény a Szamvitelrol;

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

2003. évi XCII. térvény az Ad6zas rendjérol;

1995. évi CXVILI. térvény a Személyi jovedelemadorol;

2007. évi CXXVIL torvény az Altalanos forgalmi adérél;

1993. évi XCIIL torvény a Munkavédelemrdl;

2011. évi CXII. térvény az Informacios 6nrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol;

77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a helyi onkormanyzatok éltal fenntartott szolgaltatd
feladatokat ellato egyes koltségvetési intézményeknél;

368/2011. (XI1.31.) Korm. r. az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtisarol;
4/2013. (1.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérol;

370/2011. (X1.31.) Korm. r. a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol;

305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartamdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,
41/2015. (VIL15.) BM rendelet Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagarodl szolo 2013, évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl;
18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol;

54/2014. 8XI1.5.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabélyzatrol;

Lajosmizse Varos Onkorményzatdnak helyi rendeletei.

1.6. Belsd kontrollrendszer

a) Vezetdi ellenorzés



A vezetdi ellendrzés valamennyi vezet6i szintre vonatkozik, az intézményvezetdtol a beosztott,
kdzvetlen munkahelyi irdnyité vezetdig. A vezetdk a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helyiiknek megfeleléen gyakoroljak a vezetdi funkcidikat, ezen beliil -ellendrzési
jogosultsagukat és kotelezettségiiket.
A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei:

- akiadmanyozas, alairas joga
az elzetes egyeztetés, véleményezés jog
gazdalkodasi hataskor, ezen belill a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés €s utalvanyozas
jogositvanyai
munkéltatéi jogkor gyakorlasa
beszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabélyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

b) A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenorzés

A feladat ellatasanak eldirasait a belsé ellenorzési (FEUVE) szabalyzata, illetve a
kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza.

¢) Fiiggetlenitett belsé ellenorzés

A belsb ellendrzési kontrollt a Lajosmizsei Kozos Onkorményzati Hivatal altal megbizott
belso ellendr latja el. Feladatat a kéltségvetési szervek bels6 ellendrzésére vonatkozo
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellen6rzési program alapjan.

2. LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA INTEZMENYEINEK
GAZDASAGI SZERVEZETE
FELEPITESE ES FELADATAI

2.1. AzIGSZ az alabbi szakmai csoportokra tagolédik:

> Pénziigy — szamviteli- bér és munkatigyi - kényveléi feladatok

» Miszaki feladatok

» Konyhak tizemeltetési feladatai
Az intézmény élén 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan az intézményvezetd 4ll.
Kozvetleniil az intézményvezetd felligyelete alatt végzik feladatukat:
A gazdilkodasi-, pénziigyi feladatokat 4 f6 latja el: pénziigyi, bér-, és munkaiigyi €s
szamviteli ligyintézok. Az egység feladata a beszdmolasi, kényvvezetési, a pénzforgalomhoz
kapcsolddo feladatok ellatasa, az ezzel kapesolatos informacids igények kielégitése.
A miszaki teriileten a karbantartdi és gépkocsi vezetdi feladatokat 1 f6 latja el, valamint
0,75 16 a Sportcsarnok gondnoki feladatait.
A Konyhik iizemeltetési feladatait 2 f6 élelmezésvezetd iranyitasaval 22,25 16 latja el. Az
ovodakonyhan 12,75 £6 konyhai dolgozo, az iskolakonyhan 9,5 6 konyhai dolgozo.
A részteriiletek vezetdi teljes hatdskorrel és felelosséggel végzik a feladatkoriikbe tartozo
feladatokat az IGSZ-nél és a hozza tartozO gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
intézményeknél. A bels6 szervezeti részteriiletek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2.2. Az IGSZ munkakirei. vezetbinek és szervezeti egységeinek feladat, hatiskore

és feleldssége
Az intézmény szakmai csoportjanak alapegységei a munkakordk. Az egyes munkakdrok

betsltéséhez elengedhetetlen feltétel az adott munkakérre vonatkozd jogszabélyban eléirt




szakképesités. A munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért és naprakészségéért a kozvetlen vezetd a felelés. A
munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betslté dolgozoé aldirasaval igazolja.

IGSZ vezet6i, munkakorei:

Magasabb vezeté besorolasu dolgozo:

- intézményvezets és gazdasagi vezetd

Az intézményvezet6 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:
- szakécsok
- konyhai kisegitok.

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

Intézményvezetd:

Feladatai: az intézmény Alapité Okiratdban meghatarozottaknak megfeleléen biztositja az
intézmény szakszerli miikodését. Felel6s az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért,
feladatainak maradéktalan ellatisaért, az IGSZ, valamint a hozzarendelt gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eredmények, jogszabalyban meghatéarozott,
utasitdsokban eldirt gazdalkodasaért.

- Gondoskodik az intézmény anyagi, szellemi er6forrasainak hatékony felhasznalasarol,

gyarapodasarol;

- Gyakorolja az IGSZ dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat.

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

- Biztositja a tulajdon és a vagyon védelmét;

- Biztositja az informécidaramlist a Lajosmizsei Ko6z0s Onkorményzati Hivatal,
Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Lajosmizse Véros Miivel6dési Haza és Konyvtara
felé

- Megteremti és biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit;

- Gondoskodik az IGSZ kotelezden eldirt szabalyzatainak elkészitésér6l, betartja
rendelkezéseit, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel;

- Jovahagyasra elokésziti az intézmény Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatat;

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg az IGSZ, mint intézmény szamara
jovahagyott éves koltségvetés erejéig. Jogosult a személyi juttatdsokkal vald 6nallo
gazdélkodasbol adodo jogkordk gyakorlasara.

- A hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek esetében
ellenjegyzésre jogosult;

- Az intézményvezeté sajat tevékenységi korében felelés az IGSZ-hez, valamint a hozza
tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény pénziigyi, szamviteli,
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(kdnyvvezetési) és funkciondlis ellendrzési tevékenységének teljes korii ellatasaért; a
koltségvetési intézmények gazdalkodasdnak tervezéséért és az eliranyzatok
felhasznalasanak figyelemmel kiséréséért, a gazdalkodasi korbe tartozo nyilvantartdsok,
adatszolgaltatasok, zarlati feladatok, beszamolok hatédridére torténd elkészitéséért;
Kozvetlenill iradnyitja a pénziigyi-, szamviteli-, bér- és munkaligyi {igyintézok
tevékenységét. Munkaja soran felelds az éves koltségvetési eldiranyzatok betartasaért,
az intézmények gazdasigos miikodéséért, a szakmai valamint a gazdalkodasra
vonatkoz6 jogszabalyok, el6irasok, utasitasok betartaséét, végrehajtasaért;

Felelés a konyhak és talalokonyhdk rendeltetésszerti lizemeltetéséért. Rendszeresen
figyelemmel kiséri a dolgozok munkdjat, fokozottan ellen6rzi a szakhatosagoknak valé
megfelelést.

Gondoskodik a szilkséges tisztitoszerek, takarité eszk6zok nyilvantartasarol,
beszerzésérol,

Részletes feladat- és hataskoreit, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.
Személy-, bér-, és munkaiigyi feladatok:
A személyi-, bér és munkaiigyi ligyintéz6 6nallo felelosséggel az alabbi feladatokat latja
el:

Létszam- &s illetménykeret nyilvantartasa, a személyzeti anyagok kezelése;

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziinésével sszefliggod
okmaényok elkészitése;

Szabadsag-nyilvantartas vezetése;

Munkatiigyi adatszolgaltatasok, igazolasok készitése;

Munkaiiggyel kapcsolatos iratok kezelése, nyilvantartsa, irattdrazisa, szamitogépes
adatfeldolgozasa;

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

Védoéruha nyilvantartasok vezetése,

Részletes feladat- és hataskoroket, a hatask6rok gyakorlasanak maddjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyokat a munkakdri leiras tartalmazza.

Pénziigyi-, és szamviteli feladatok:

A beérkezd szallitoi szamlak nyilvantartasba vétele, szamszaki és tartalmi szempontbol
vald ellendrzés, azok hataridében val6 kifizetése;

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

A gazdalkodoi kifizetések rogzitése;

A kimen6 szamlak elkészitése, nyilvantartasa, a bevételek beszedése, behajtasa;

A szallitdi és vevoi szamlakkal kapcesolatos feladatok egyeztetések elvégzése;

Elvégzik a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

Targyi eszk6zok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat elvégzik, ellatjak az IGSZ
adOzassal kapcsolatos feladatait



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

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

Részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirds tartalmazza.

Miiszaki feladatok:

A miszaki feladatokat tevékenységi korében felelos IGSZ alapité okirataban
meghatarozott feladatok koziil az épiiletek és berendezések miiszaki felligyeletéért, az
energiagazdalkodas feliigyeletéért, a szallitasi feladatok ellatasaért, az anyag- eszk6z- €s
készletbeszerzésekért, a biztositasi tevékenység koordinalasaért.

Az éves karbantartisok szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

Az intézmény altal bonyolitott feltjitasok szervezése, ellenérzése;

Miiszaki feliilvizsgalatok végzése, elvégeztetése;

Sportcsarnok és kistornaterem bérbeadasanak koordinalésa és feliigyelete;

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

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezeté munkéjat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
és Lajosmizse Varos Polgarmestere iranyitasival a munkakori leirasban foglaltaknak
megfeleléen végzi. Az intézményvezetd biztositja az intézmény jogszerl, szakmai
elveknek megfelelé mikodését. Az IGSZ dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.  Képviseli az intézményt mas szervek felé. Az
intézményvezetd altalanos helyettese a szamviteli tigyintéz6 I. E mindségében eljarva az
intézményvezetd tavollétében az egyes munkaltatoi jogok (kinevezés, jutalmazas, stb.)
kivételével, gyakorolja az intézményvezet6 feladat-, és hataskorét.

Intézményvezetdi palyazati eljaras lefolytatasaig, illetve az 0j intézményvezetdi kinevezés
adasaig az intézményvezet6i feladatokat ideiglenesen az addig intézményvezetdi poziciot

betdlto személy latja el.

Ha az intézményvezetdi pozicid hirtelen betoltetlenné valik (pl. halala miatt), akkor az
intézményvezetdi poziciot az intézményvezetd-helyettes, ha nincs helyettes, a szamviteli
ligyintéz6 1. kozalkalmazott latja el, ideiglenesen.

3.1.1. Munkaidb, munkarend

Az IGSZ-nél a munkaidd heti 40 ora, napi 8 6ra, mely magaba foglalja a napi 20 perc
munkakdzi sziinetet is, melyet gy kell az alkalmazottaknak iitemezni, hogy a folyamatos
munkavégzést ne akadalyozza. A kozpontban a 20 perc munkakézi sziinet 12.00-13.00
kozotti idoszakban vehetd ki. A magasabb vezetdé munkaidejét a feladataihoz igazodva
szabadon osztja be. Az IGSZ munkaidejét6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a



miiszaki feladatokat ellatok és a konyhai feladatokat ellato dolgozok az intézmény feladat-
ellatdsi helyszinein. Munkaidé beosztasukat a Munkakori lefrdsuk tartalmazza,
alkalmazkodva a feladat-ellatas helyének munkarendjéhez.

Az IGSZ Gazdasagi Irodéjan dolgozok hivatalos munkaideje az alabbi:

hétfotol-csiitortokig: 7.30-16.00 Oraig
pénteken:  7.30-13.30 oraig

Az IGSZ pénzéri Orai:

hétfétdl-cstitortokig: 8.00-12.00 és 12.30.-14.30 oraig
pénteken:  8.00-11.00 oraig
A munkarendt6l valo eltérést - egyedi mérlegelés utan — az IGSZ intézményvezetdje
engedélyezheti. Rendkiviili esetben az intézményvezeté modosithatja, jelezve Lajosmizse
Viéros Onkorményzatanak Polgarmestere felé.
Az intézmény dolgozéi a munkdban eltsltott id6t jelenléti iven kételesek alairasukkal
igazolni.

3.1.2. Szabadsag

A dolgozé éves rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény
elbirdsai az iranyadok.

A szabadsag évi ltemezésének el6készitése az intézményvezetd feladata. A szabadsig
engedélyezésére és a fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

3.1.3. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyd0 munkat a dolgozd idoéleges vagy tartds tavolléte nem
befolyasolhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat ¢rinté konkrét
feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.1.4. Munkakori leirasok:
A munkakéri lefrasok elkészitése, modositasa, karbantartasa az intézményvezetd
feladata és a munkakori leirast az intézményvezetd aldirasaval véglegesiti.

3.1.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro munkakdrok
az alabbiak:
- intézményvezetd
- pénziigyi szamviteli igyintézok
- személy-, bér-, és munkatigyi ligyintéz6
A munkakorokhoz tartozd dolgozok két évente kotelesek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségliknek eleget tenni.
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3.1.6. FelelGsségi szabalyok:

3.2

3.2.1.

3.2.2.

A dolgozdk a kozalkalmazotti jogviszonyukbdl, a munkaviszonyukbodl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért fegyelmi €s kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozé a teljes kart koteles
megtériteni.

Anyagi feleldsség:

Az IGSZ valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, gépek eszk6zok megdvasadrt.

Az IGSZ dolgozo6 hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétségre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy mas,
megorzésére szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Titoktartds:

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartisara
és kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére a
személyes adatok és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ugyiratkezelés

Az IGSZ-nél az iratkezelés kézi konyv-vezetéssel torténik, amelyet a szamviteli II.
tigyintéz6 végez. Az iratkezelés feliigyelete az intézmény vezetéjének hataskorébe
tartozik, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi és targyi feltételei
és eszkozei rendelkezésre alljanak. Az iigyiratkezelés rendjét az intézményvezet6 az

Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.

Az informatikai biztonsdg szabdlyai:
Az IGSZ az dnkormanyzat intézményei gazdalkodasara, vagyonara vonatkozoan
nagy mennyiségli adatot kezel. Az informatika biztonsigénak megteremtése
érdekében kiilon szabalyzattal kell rendelkezni a kovetkez6krol:

az informatikai eszk6z6k fizikai védelme;

halozatvédelem;

adatvédelem;

archivalas;

felhasznaloi  jogosultsagok  és  kotelezettségek, felhasznaléi  adatok

nyilvantartasarol;

internet és email hasznalat;

karbantartasok;

nyilvantartasok.

A kiadmdnyozas rendje

Az IGSZ altal ellatandé feladatok tekintetében a kiadméanyozési jogkor az
intézményvezet6t illeti meg. Az intézményvezetd e jogkdrét egyes ligytipusokban
atruhazhatja.
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3.2.3.

4.1.

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

Az 1GSZ-re vonatkozd Jogkorjegyzék tartalmazza a kiilonb6z6 feladatokra
vonatkozoé jogosultsagokat, korlatokat. (3.sz.melléklet)

Kapcsolattartds:

Az IGSZ miikodésére vonatkozdan informéciot az intézményvezet6 adhat. Az IGSZ
iranyito/feliigyeleti szerve Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete, a kdzvetlen kapcsolattartasra a koltségvetési-gazdalkodas vonatkozasaban
a Lajosmizsei Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Iroddn, illetve annak
vezetdjén, intézménymikodtetés vonatkozasaban az intézményi referens ill. a
Lajosmizsei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal munkatérsain keresztiil valosul meg.
Az IGSZ, Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmények kozott 1étrejott megéllapodas tartalmazza a
feladatellatas és feleldsségvallalas megosztasat.

A gazdasagi, {ligyviteli feladatellatds szakszer(, hatékony és folyamatos
egylittmilikodést igényel. Az intézményvezetokkel valo folyamatos kapcsolattartas
hozzajarul az intézmények pénziigyi gazdasagi feltételeinek biztositasahoz.

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

intézmény vezet6je. Témaéja az elvégzett feladatok értékelése.

Dolgozoi érdekvédelem

Az intézmény vezetdje egyiittmiikodik a Munkavédelmi Képviseldvel és a Pedagégusok
Szakszervezete képviselbjével, mint az IGSZ-nél alkalmazasban 4116k érdekképviselete
részérél felhatalmazott képviselovel. Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol
szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasat, illetve teljesitésének modjat a hatalyos
jogszabalyok alapjan veégzi.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Alapité okirat
2. sz. melléklet: Szervezeti abra
3. sz. melléklet: Jogkorjegyzék
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5. LEGITIMACIOS ZARADEK

Lajosmizse Viros Onkorminyzatinak Képviselo-testillete 133/2021. (X.07.)
hatérozataval jovahagyta Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2021. oktober 25-én 1ép hatalyba,
és ezzel egyidejileg az intézmény 86/2021. (V1.24.) hatarozataval jévahagyott Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata hatilyat veszti.

Lajosmizse, 2021. oktober 18.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezet6

polgarmester h. :

13



Okirat szdma: 1GSZ/10/2021.

‘plna‘
ADOKUMENTUMOT 0 GITALS f
ALARASSAL LAITA EL g1t
Wi

1. sz. melléklet

o A

Tess¥’

MAK K-TORZS DHSZ Bélye gagppis

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjén a Lajosmizse Varos
Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete alapité okiratit a kévetkezdk

szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasigi

Szervezete

1.2. A kéliségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.

1.2.2, telephelye(i):

___ telephely cime

. .6050 Lajosmizse, Ceglédi Gt 1.

6050 Lajosmizse, Attila u. 6.

6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

6050 Lajosmizse, Rakdczi u. 30.

6055 Felsblajos, Iskola u. 16.

6055 Felstlajos, Ovoda u. 2.

_i telephely megnevezése :
1 | Iskolai Konyha és Etkezde |
L2 | Ovodai konyha |
3 Ovodai &s BolcsGdei
| tdlalékonyha
4. | Ovodai talalékonyha
5 ' Felsélajosi Iskolai
(> | télalékenyha | .
6 | Fels6lajosi Ovodai és
' | Bdles6dei tdlaldkonvha

2. A kbltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggs rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapitisanak ddtuma: 1990.09.30.

2.2.  Akbltségvetési szerv alapltisara, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
2.2.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete
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3.1, Akoltségvetésiszerv iranyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse VAros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete

3.1.2. székhelye: 6050- Lajosmizse, Varoshdz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

41. A Kkoliségvetési szerv kozfeladata: Felelds a hozzaé rendelt kbliségvetési szervek
miikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért €s iranyltas&ért, a vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefiiged feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gyermekek védelmér6 és a gyamiigyl igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény 21 /A. §-ban
foglalt intézményi gyermekétkeztetés és a 21/C. §-ban foglalt sziinidei gyermekétkeztetés
feladatanak elldtasa.

42, A koltségvetési szerv f@vélgaplségégglf é1lgmhéztag_t_és_igzgkégazatj_ggsorolésa: e

e

| _swakagazatszama_ | __ szakdgazatmegnevezése

1 841117 Korményzati s dnkormanyzati intézmények |
: 4 ellatd, kisegitd szolgdlatai _ _ i

43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézményi gyermekétkeztetés és a sziinidei

gyermekétkeztetés feladatainak ellatasa.
lfajosmizse Véros Mtvelddési Héza és Konyviara, valamint Lajosmizse Vdros
Onkorméanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete vonatkozasaban ellatja az aldbbi

feladatokat:

4.3.1.a kbltségvetési szerv Kkoltségvetésének eliranyzatai tekintetében a gazdalkodéssal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

43.2.a koltségvetési szerv mikodtetésével, fizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdéllodasa Kérében a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat, és

123, a kaltségvetési szervhez rendelt mas kéltségvetési szerv 42.1. és ~ ha nem
szolgéltatés-vésér]éssal torténik annak ellatasa - a 4.2.2. punt szel it felacataity

4.4, Akoltségvetési sge_r!,alemt_e,\cféke,nyséséngkkorméﬂmsi,fu_nk_ ci¢ szerinti megjelolése:
{. ___ korményzati funkeioszam . . korményzati funkci¢ megnevezése___ 1
1 1 013350 Az 5nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal

SR e e ___kapcsolatos feladatok

l 2 013360 ! Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdélkodasi,

i S B __iizemeltetési, egyéb szolpdltatasok .
VLL_ 013390 ___ Epyéb kiegészitd szolgdltatdsok
4 | 072420 Fgészségligyl, laboratdriumi szolgdltatdsok
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4.5.

4.6.

5.1.

2.2,

: )
086020 | Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa,
1 ____ miikédtetése

096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési m_t_ézmér}zben ]
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményéhen

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
 ellatdsat biztositd intézményben N

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés |

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Lajosmizse Véros és FelsSlajos
Kozség kozigazgatasi teriilete

A kéltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének fels§ hatdra: A koliségvetés! szerv ~
eszkézeinek, szabad kapacitasanak hasznosftisa érdekében - korltozott mértékben
véllallozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteli az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadé kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizérélag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositasara, valamin a szolgaltatasok értékesftésére
terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoldddan
végezheti. Villalkozasi tevékenységének felsé hatira a médositott kiadasi eldirdnyzatok
aranyaban: 33%.

5. A koéltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizési rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
kozalkalmazottak jogallasardl szald 1992, évi XXXIU. térvény, az allamhaztartasrél sz616
2011, évi CXCV. tbrvény és az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtdsardl szold
368/2011. (XIL.31.) korményrendelet alapjan Lajosmizse Vdros Onkorményzaténak
Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatdi jog gyakorlgja Lajosmizse
Varos Polgirmestere. A kinevezés palyazat ttjan 5 éves hatdrozott iddre 5z6l.

__ A kbltségvetési szervnél alkalmazisban 416 személyek jogviszonya: .
foplalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé ]ogszabaly _—

Kézalkalmazotti jogviszony | A kizalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIIL torvény I

Munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L.
torvény

Megbfzdsi jogviszony | Polgari Trvényksnyvrél sz016 2013, évi V. torvény

i
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N Magyar
— Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisarsl szalo 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat madositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapit6 okiratnak a LAJOSMIZSE VAROS ONKORMANYZATA

INTEZMENYEINEK GAZDASAGI SZERVEZETE 2021. oktober 12. napjan kelt, 2021. oktdber 14. napjatol
alkalmazandé 1GSZ/9/202 1. okiratszdmii modositd okirattal végrehajtott madositésa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kecskemét, 2021, oktober 14.

11092065 zanadck v)_ 20271004
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