SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezete

6400 Kiskunhalas, Kuruc Vitézek tere 17.
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Érvényes: 2011. február 24-től
I. fejezet

általános rendelkezések

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

2./ Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat

Az intézményt Kiskunhalas Város Önkormányzata alapította.

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Kiskunhalasi Polgármesteri Hivatal készített el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat. Ezen szabályzat kötelező mellékletei az alábbiak: 
· 1.   sz. melléklet: Intézmények szervezeti felépítése

· 2.   sz. melléklet: Munkaköri leírások

· 3.   sz. melléklet: Munkarend
· 4.   sz. melléklet: Kiadmányozási rend
A költségvetési szerv belső szabályzataiban rendezi a működéséhez, gazdálkodásához kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket. Ezen szabályzatok az SZMSZ függelékeiként jelennek meg, az alábbiak szerint: 

1. sz. függelék: Védőruházatra jogosultak köre

2. sz. függelék: Együttműködési megállapodás
3. sz. függelék: Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat
4. sz. függelék: Iratkezelési szabályzat
5. sz. függelék: Informatikai biztonsági szabályzat
6. sz. függelék: Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítési rendje
7. sz. függelék: Ügyrend
8. sz. függelék: Élelmezési szabályzat
9. sz. függelék: Gépjármű üzemeltetési szabályzat
10. sz. függelék: Közbeszerzési szabályzat
11. sz. függelék: Közalkalmazotti szabályzat
12.  sz. függelék: Tűzvédelmi szabályzat 

13. sz. függelék: Munkahelyi kockázatértékelés
14.  sz. függelék: Számviteli Rend
15.  sz. függelék: Számviteli Politika

16.  sz. függelék: Pénztár – és pénztárkezelési szabályzat,
17.  sz. függelék: Selejtezési és hasznosítási szabályzat,
18.  sz. függelék: Leltározási szabályzat,
19.  sz. függelék: Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, és érvényesítés hatásköri rendje,
20.  sz. függelék: Eszközök és források értékelési szabályzata,
21.  sz. függelék: Készlet-gazdálkodási szabályzat,
22.  sz. függelék: Anyaggazdálkodási és raktározási szabályzat
23.  sz. függelék: Önköltségszámítás szabályzat,
24.  sz. függelék: Bizonylati szabályzat és bizonylati album,
25.  sz. függelék: Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszere,
26.  sz. függelék: Kiküldetési szabályzat.

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:    Kiskunhalas Város Önkormányzata








  Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezete

Az intézmény székhelye, címe: 6400 Kiskunhalas, Kuruc vitézek tere 17.

Jogszabályban meghatározott közfeladata: Az államháztartásról szóló 1992. 

                                                                     évi XXXVIII. Törvény

Szakágazati szám: 84.11 Általános közigazgatás

Működési területe: Kiskunhalas Város
Az intézmény telephelye(i):
 6400 Kiskunhalas, Kuruc Vitézek tere 17. sz. 


 6400 Kiskunhalas, Lomb u. 5. sz.


 6400 Kiskunhalas, Hajnal u. 5. sz.


 6400 Kiskunhalas, Kertész u. 28.

Az intézmény gazdasági szervezetének helye: 6400 Kiskunhalas, Kuruc

Vitézek tere 17. sz.

Törzskönyvi száma: 





340247

Az alapító okirat száma:
Típusa: 









Kisegítő Szolgálat

Irányító szerv neve: 
Kiskunhalas Város Önkormányzat Képviselő-testülete

Székhelye:



6400 Kiskunhalas Hősök tere 1.

Fenntartó neve:

Kiskunhalas Város Önkormányzata
Székhelye:



6400 Kiskunhalas Hősök tere 1.

Gazdálkodási besorolása, jogköre: Önállóan működő és gazdálkodó 

















költségvetési szerv

Adóhatósági azonosítószám: 15340247-2-03

Azonosításra szolgáló számjel, törzsszám: 340247

Statisztikai számjel: 15340247-8411-322-03
A számlát vezető hitelintézet neve, címe: Országos Takarék Pénztár NYRT.

                                                                 6400 Kiskunhalas, Bokányi D.u.5.

Intézményegységei: nincsenek

Bankszámlaszám: 11732064-15338806-35640006

Telefon: 77/422-570

Telefax: 77/422-570
E-mail: kigszkonyv@t-onile.hu
Az intézmény alaptevékenységei:
· Általános gazdasági, társadalmi, tervezési tevékenységek helyi, területi szinteken.
· óvodai intézményi étkeztetés

· munkahelyi étkeztetés

· éttermi, mozgó vendéglátás

· háziorvosi ügyeleti ellátás

· család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

· ifjúság-egészségügyi gondozás

· egyéb, máshová nem sorolható járóbeteg-ellátás

· máshova nem sorolható egyéb sporttámogatás

Az intézmény vállalkozási tevékenysége: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat, de saját kapacitása terhére bevételeket képezhet. 

Az alapító megnevezése: Kiskunhalas Város Önkormányzata
Az alapítás időpontja: 1979.

Telephelyei és a feladatellátást szolgáló vagyon:
KIGSZ, Bölcsődei Főzőkonyha, 6400 Kiskunhalas, Kuruc vitézek tere 17.

KIGSZ, Óvodai Főzőkonyha, 6400 Kiskunhalas, Lomb u. 5.

Védőnői Szolgálat: 6400 Kiskunhalas, Hajnal u. 5.
Sportiroda: 6400 Kiskunhalas, Kertész u. 28.

Vagyon feletti rendelkezés: 
A vagyonnal való gazdálkodás vonatkozásában Kiskunhalas Város Képviselő-testületének vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljárni.

Az intézmény kezelésében lévő vagyon csak a alaptevékenység, a rendeltetésszerű működés veszélyeztetése nélkül hasznosítható, adható bérbe.

Intézményvezető kinevezése: Az intézmény vezetőjét Kiskunhalas Város Képviselő-testülete bízza meg nyilvános pályázati eljárás útján. A pályázattal kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el. Az 1992. évi XXXIII. tv. a Közalkalmazottak jogállásáról (továbbiakban Kjt.) és a végrehajtásáról, egyes kérdések rendezésére vonatkozóan a  292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet –az államháztartás működési rendjéről és az adott évi költségvetési törvény alapján. 
Foglalkoztatottjaira vonatkozó jogviszony megjelölése:

Közalkalmazotti jogviszony, a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó jogviszony.
4./ Az intézmény jogállása

Az intézmény önálló jogi személy, amelyet a Képviselő-Testület a Kiskunhalas Város Önkormányzatának tulajdonában lévő, a kezelési, fenntartási és üzemeltetési feladatok tárgyát képező szervezeti egységek kezelésére, fenntartására; valamint az intézmény ellátási körébe tartozó önállóan működő intézmények pénzügyi, gazdálkodási feladatainak ellátására hozott létre.
Az intézmény gazdálkodási rendje: 

Az intézmény fenntartója Kiskunhalas Város Önkormányzata. 
Az intézmény a Fenntartó Önkormányzat által jóváhagyott éves költségvetés alapján gazdálkodik. A saját szakfeladatai vonatkozásában teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
Az intézmény ellátási körébe tartozó önállóan működő intézmény vezetője a költségvetési kereteivel önállóan rendelkezik. 
5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira
5.1. Az intézmény feladatkörei, valamint a hozzárendelt önállóan működő költségvetési szervek

A 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelete értelmében Kiskunhalas Város Képviselő Testülete megbízta a Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezetét, hogy a Kiskunhalas Város Önkormányzatának tulajdonában lévő, a kezelési, fenntartási és üzemeltetési feladatok tárgyát képező szervezeti egységek kezelését, fenntartását ellássa; az orvosi ügyeleti szolgálat pénzügyi, gazdálkodási feladatait intézze; valamint az intézmény ellátási körébe tartozó önállóan működő intézmények pénzügyi, gazdálkodási feladatait elvégezze.

A Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezetéhez az alábbi önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi – gazdasági feladatai tartoznak: 
	Az önállóan működő költségvetési szerv neve
	Címe

	Százszorszép Óvodák
	6400 Kiskunhalas, Vasút u. 2 sz.

	Napsugár Óvodák és Bölcsőde
	6400 Kiskunhalas, Ady Endre u. 4. sz.

	Bóbita Óvoda, Bölcsőde és Pedagógiai Szaksz.
	6400 Kiskunhalas, Kuruc Vitézek tere 17 .sz.

	Városi Bölcsőde
	6400 Kiskunhalas, Május 1. tér 3. sz.

	Martonosi Pál Városi Könyvtár
	6400 Kiskunhalas, Szövetség tér 4. sz. 


5.2. Munkamegosztási és felelősségvállalási megállapodás
Az önállóan működő intézmények vezetői és a Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezetének vezetője gazdálkodási jogosultságát, a munkamegosztás rendjét a „Megállapodás a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről” című együttműködési megállapodás rögzíti. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· a tervezés,

· a pénzkezelés,

· az előirányzat felhasználás,

· a pénzellátás,

· a kötelezettségvállalás,

· az utalványozás,

· az analitikus nyilvántartások,

· az információáramlás, - szolgáltatás,

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés módját.

A megállapodásnak tartalmaznia kell továbbá:

· a működtetés, a tárgyi eszköz felújítás, a beruházás, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok, amelyeket az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv összevontan, illetve melyek azok a feladatok, amelyeket az önállóan működő költségvetési szerv elkülönítetten, önállóan lát el.

II. fejezet

az intézmény feladatai

1./ Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az intézményben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról

 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,

 2000. évi C. törvény a számvitelről,

 292/2009. (XII.19.) Korm. r. az államháztartás működési rendjéről,

 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

 193/2003.(XI.26.) Korm. r. a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
	2./ Az intézmény alaptevékenységei: 

A  szakfeladat megnevezése
	Száma

	Általános gazdasági, társadalmi tervezési tevékenységek helyi, területi szinteken
	841172

	Óvodai intézményi étkeztetés
	562912

	Munkahelyi étkeztetés
	562917

	Éttermi, mozgó vendéglátás
	561000

	Háziorvosi ügyeleti ellátás
	862102

	Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás
	869041

	Ifjúság-egészségügyi gondozás
	869042

	Egyéb, máshova nem sorolt járóbeteg-ellátás
	862240

	Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás
	931903


A feladatok, tevékenységek forrása: önkormányzati finanszírozás és saját bevétel.

Az alaptevékenységekhez kapcsolódó szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett tevékenységeket a csak részben lekötött dologi és humán-erőforrás kapacitások fokozott kihasználásával intézményünk nem haszonszerzés céljából végzi.

A szabad kapacitás kihasználása érdekében végzett tevékenység keretében végzett szolgáltatás, termék-előállítás értékesítéséből származó bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel összefüggő valamennyi közvetlen kiadást, és az ahhoz hozzárendelhető közvetett kiadásokat is. A termék, szolgáltatás ellenértékének a meghatározásához ki kell számolni az önköltségét. Az önköltségszámítás módját az Önköltségszámítási szabályzatban kell rögzíteni.

A szervezet jelenleg 63 fő engedélyezett létszámmal rendelkezik.
III. fejezet

az intézmény szervezeti felépítése

1./ Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény belső szervezeti egységei, valamint főbb feladataik
Az intézmény feladatainak zavartalan és zökkenőmentes működéséhez az alábbi, belső szervezeti egységek működnek: 
a) Gazdasági egység 
Feladata: pénzügyi és gazdálkodási feladatok

b) Mosodai egység
Feladata: az intézmények tiszta ruházatának biztosítása

c) Karbantartási egység
Feladata: zavartalan működés biztosítása, valamint a szakképzettségnek megfelelő javítása-, karbantartási munkák elvégzése

d) Sportiroda egység
Feladata: a Polgármesteri Hivatal irányításával szakmai programok, rendezvények szervezése, rendezése

e) Főzőkonyhai egység
Feladata: az ellátottak és alkalmazottak étkeztetése

f) Védőnői Szolgálati egység
Feladata: területi védőnői feladatok, valamint iskola-egészségügyi feladatok ellátása

2.1. Az intézményhez rendelt önállóan működő költségvetési szerveknél pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók:
A önállóan működő költségvetési szervnél pénzügyi-gazdasági tevékenységet az alábbi személyek látnak el:

 intézményvezető, 

 intézményvezető helyettese,

 óvodatitkár.
Feladataik:

Az önálló működő és gazdálkodó költségvetési szerv és az önállóan működő költségvetési szervek között létrejött megállapodásban a feladatmegosztás rögzítésre került.

 Intézményvezető

 Felelős az önállóan működő intézmény gazdálkodásáért,

 Felelős az intézmény költségvetési előirányzatainak betartásáért, az előirányzat-figyelő táblázat naprakész vezetéséért,
 Végzi a kötelezettségvállalással, utalványozással kapcsolatos feladatokat,

 Elkészíti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabályzatait,

 Felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői rendszer (FEUVE) működtetéséért.

 Óvodatitkár

 Vezeti az óvoda analitikus nyilvántartásait,
 Részt vesz a leltározásban,
 A gazdasági szervezet részére kötelezően előírt adatszolgáltatást biztosítja,

 vezeti a gazdasági szervezet által készített előirányzat-figyelő táblázatot,

 MÁK felé kötelezően előírt adatszolgáltatást teljesíti,

 A beszedett térítési díjak nyilvántartását vezeti,

 A számlákat a pénzügyi előírásoknak megfelelően előkészítetten adja le az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek teljesítésre.

3./ Munkaköri leírások

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ 2. számú mellékletét képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén, azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

 intézményvezetők esetében a felügyeleti szerv,

 a Gazdasági Szervezet dolgozóinak esetében az intézményvezető,

 az önállóan működő intézmény dolgozói esetében az intézmény vezetője.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai

4. 1. A Gazdasági Szervezet intézményvezetője:
A KIGSZ intézmény vezetője a gazdasági szervezet ügyeiben önállóan és egyszemélyi felelősséggel dönt, az érvényes jogszabályok keretein belül. A gazdasági szervezetet, mint jogi személyt, önállóan képviseli. Felette a munkáltatói jogkör gyakorlója a polgármester. 
Az intézményvezető felelős:

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, valamint feladat-ellátási megállapodásban meghatározott követelményeinek és feltételeinek megfelelő ellátásáért, 

· a költségvetési szerv működésében és gazdálkodásában a gazdaságosság, a hatékonyság, és az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségvállalások összhangjáért,

· a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott, és a tulajdonában lévő vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői, tulajdonosi jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,

· az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, 

· a szerv besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatos nyomonkövetési (monitoring) rendszer működtetéséért, a tervezési, a beszámolási, valamint a közérdekű, és közérdekből nyilvános adatok szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességért, továbbá

· a számviteli rendért. 

Az intézményvezető feladatai: 
· vezeti és irányítja a vezető nélküli szervezeti egységeket (mosoda, karbantartás, sportiroda), 

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért, 

· irányítja a szervezeti egységek működését és gazdálkodását,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 
· szervezi a gazdasági szervezet körébe tartozó bér- és munkaügyi feladatokat, gondoskodik azok időbeni végrehajtásáról,

· megszervezi a gazdasági szervezethez tartozó önállóan működő intézmények szolgáltatás körébe tartozó karbantartási, műszaki, étkeztetési, közüzemi és energetikai stb. feladatok bonyolítását, 

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· gyakorolja a fegyelmi jogkört,

· gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az önállóan működő költségvetési szervek vezetői kötelezettségvállalása esetén,

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· megszervezi az intézmény belső ellenőrzését,

 felelős a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer (FEUVE) működtetéséért,

· elkészíti az intézmény SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket, valamint gondoskodik azok időbeni aktualizálásáról, betartásáról, 
· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.

4.2. Gazdasági szervezet gazdasági egysége

A Gazdasági egység a költségvetési szerv, illetve (a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjét rögzítő megállapodás szerint) a hozzá rendelt önállóan működő költségvetési szervek működtetéséért, a gazdálkodás megszervezéséért, irányításáért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért felelős szervezeti egység. 

A gazdasági egység ellátja: 

a) a költségvetési szerv éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat,

b) a költségvetési szerv működtetésével, üzemeltetésével, a vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat, és 

c) a költségvetési szervhez rendelt, önállóan működő költségvetési szervek, a) és b) pont szerinti feladatait. 
A gazdasági szervezet gazdasági egységének feladatait 9 fő közalkalmazott végzi el.  
4.3. Gazdasági vezető (intézményvezető helyettes) feladatai:
A Gazdasági egység vezetője a gazdasági vezető, aki a 292/2009. (XII.19.) Kormányrendeletnek megfelelően, egyben az intézményvezető helyettese is. Az intézményvezető távolléte esetén ellátja a vezetői feladatokat,

· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért, számviteli rend betartásáért,
· részt vesz és irányítja az intézmény költségvetésének, valamint a gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentésének elkészítésében, gondoskodik az adatszolgáltatásról,

· gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az intézményvezető kötelezettségvállalása, utalványozása esetén,

· kialakítja az anyaggazdálkodás rendjét, megszervezi és biztosítja az intézmény anyagellátását,

· megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések üzemeltetését, karbantartását, javítását,

· kialakítja és szervezi az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

· előkészíti a szükséges szabályzatokat, gondoskodik aktualizálásukról, 

· ügyel a törvények és a felettes szerv utasításainak betartására, és betartatására,

· a költségvetési szerv más szervezeti egységéhez beosztott, továbbá a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szerv által foglalkoztatott, a gazdálkodási, könyvvezetési és adatszolgáltatási feladatok ellátásáért felelősség alkalmazottaknak iránymutatást ad,

· javaslatot készít a Gazdasági szervezet vezetőjének a hibák megszüntetésére, az éves előirányzatok teljesítésére,

· javaslatot készít a beosztottak felvételére, elbocsátására, beosztására, besorolására, jutalmazására, fegyelmi intézkedések megtételére. 

A Gazdasági vezető feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása tartalmazza. 

4.4. Főzőkonyhai egység vezetője:
A két főzőkonyha vezetője az élelmezésvezető. A Bölcsődei Főzőkonyha engedélyezett létszáma 9 fő, az Óvodai Főzőkonyha létszáma 17 fő. 

Az élelmezésvezető
feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása tartalmazza. 
4.5. Védőnői Szolgálati egység vezetője:

A Védőnői Szolgálat vezetője irányítja a területi védőnők, valamint az iskola-egészségügyi gondozást ellátó alkalmazottak munkáját, valamint megszervezi és felügyeli a szakmai munkán túl az intézmény folyamatos működését, munkáját. Feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet a részletes munkaköri leírása tartalmaz. Engedélyezett létszám: 21 fő.
5./ Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

Az intézmény vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve, rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:

· vezetői értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de havonta legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesznek:

 intézményvezető,

 intézményvezető-helyettes, 

 belső szervezeti egységek vezetői, 

 meghívottak.

A vezetői értekezlet feladata és célja:
· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

Dolgozói munkaértekezlet:

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal  összdolgozói munkaértekezletet tart.




Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

Az intézményvezető az értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

IV. fejezet

az intézmény működésének főbb szabályai

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A közalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A közalkalmazotti jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.

Határozott időre történő kinevezéssel a Kjt idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak közalkalmazotti jogviszony. 

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

1.2. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatások között kell megtervezni a jutalom előirányzatát, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatások előirányzatának legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatások előirányzatának az előirányzat-maradványa év közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően felhasználható jutalom kifizetésre. 

E kifizetés valamennyi forrásból a fent említett mértéken felül, összesen a rendszeres személyi juttatási előirányzat 10 %-os mértékéig terjedhet. 
E mértéken felül csak teljesítményhez kötötten fizethető jutalom.

1.3. Megbízási jogviszony
Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.

Más esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető.

A szakmai alapfeladat keretében külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alábbi feladatokra köthető szerződés:

a) szakmai továbbképzések költsége,

b) szakmai bemutató részvételei,

c.) szakmai tanácsadás igénybevétele,

d.) informatikai szolgáltatás igénybevétele.

1.4. Egyéb juttatások

1.4.1. Továbbtanulás, továbbképzés

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbtanulás/képzés szabályai:

 Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását, 
 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

 Az intézmény a tandíjat, a tankönyveket és az úti költséget megtéríti a konzultációs napokra és a vizsga napokra.

 A tandíjat, a tankönyveket az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. Az úti költséget a dolgozó számolja el az utazás befejezésétől számított 8 napon belül.

A továbbtanulás/képzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A kötelező továbbképzésen kívül, az intézmény által támogatott továbbtanuláson/képzésen résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

1.4.2. Közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a 39/2010.(II.26.) Korm. rendelet értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatellátásért utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet biztosít.

A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni. 

1.4.3. Védőruha juttatás

Az intézmény a közalkalmazott részére, költségvetési előirányzat terhére, a XCIII. számú 1993. évi, a munkavédelemről szóló törvény, valamint a 65/1999. (XII.22.) egészségügyi miniszteri rendelet szerint, meghatározott munkakörökben, védőeszközöket és védőruhát biztosít az egészséget nem veszélyeztető, biztonságos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében. 
A védőruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes eszköz és ruhafajtákat, és az egyéb feltételeket az SZMSZ 10. sz. függeléke rögzíti.
A védőruhát a közalkalmazott is megvásárolhatja, az intézmény nevére kiállított, szabályos készpénzfizetési számlára. Ez esetben 8 napon belül az intézmény pénztárából részére az ellenérték kifizetésre kerül.  
A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor jogosultságot szerez a juttatás igénybevételére. 

A védőruha az intézmény tulajdonát képezi. Sérülése, elhasználódása esetén haladéktalanul javítani, illetve pótolni kell. Beszerzéséről a munkáltatónak kell gondoskodni. Az intézmény részére csak olyan védőruha vásárolható, amely rendelkezik a védőhatást igazoló minőségi tanúsítvánnyal. 

A munkakörre, munkafolyamatra előírt védőruha nélkül munkát végezni tilos. A védőruhának nincs kihordása ideje. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor köteles a védőruhát az intézményben leadni.  
A védőruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a munkáltató köteles gondoskodni.

1.4.4. Étkezési hozzájárulás

A munkáltató a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. tv. alapján a munkavállaló részére az étkezőhelyi vendéglátást a mindenkori éves költségvetésben határozza meg.

Abban az esetben, ha a természetben nyújtott étkezés igénybevételére nincs lehetőség, akkor a közalkalmazott részére étkezési utalványt lehet biztosítani.

    Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartamára, 

· a gyed időtartamára,

· fizetés nélküli szabadság időtartamára,

· a felmentési idő, lemondási idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

    Az étkezési hozzájárulást a tárgyhó 25. napjáig kell biztosítani. Az étkezési utalvány átvételét a közalkalmazott aláírásával igazolja.

Az étkezési utalványt időarányosan kell biztosítani a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor és megszűnésekor.  
A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

1.4.5. Mobil telefon használat

Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben 
intézményvezető,
gazdasági egység,

élelmezésvezető, konyha,
karbantartó,

sportfőelőadó,

sportügyintéző,

felnőtt ügyelet jogosult.

A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

A mobiltelefon használattal kapcsolatosan költségek nem terhelik az arra jogosultakat a következő havonkénti összeghatárokig:  



intézményvezető





10000 Ft



gazdasági egység





  5000 Ft



élelmezésvezető-konyha
     5000 – 5000 Ft 


karbantartó







  5000 Ft



felnőtt orvosi ügyelet



  4000 Ft
A sportfőelőadó, valamint a sportügyintéző
 esetében a szakmai feladatok szezonális tagoltsága miatt éves mobiltelefon használattal kapcsolatos költség keret kerül meghatározásra. A keret összege évi 90-90 e Ft.  
A fent meghatározott havi keret túllépés után a mobiltelefon használatával kapcsolatos plusz költség a munkavállalót terheli, melyet az intézmény által kiállított számla alapján, a házipénztárba köteles befizetni. 

A fent meghatározott éves keret túllépése esetén a mobiltelefon kimenő hívásai letiltásra kerülnek.

1.4.6. Üdülési hozzájárulás

Az intézmény a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló részére kedvezményes üdülési csekket adhat.

Az üdülési csekk maximálisan adható értéke a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. tv-ben meghatározott kedvezményes adózással adható értékhatár. 
Maximális összege az adóév első napján érvényes minimálbér összege lehet.

1.4.7. Iskolakezdési támogatás

Az intézmény az alkalmazotti jogviszonyban álló dolgozói részére iskolakezdési támogatást biztosíthat.

Az iskolakezdési támogatás nem lehet több, mint a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. törvényben meghatározott kedvezményes adózású természetbeni juttatásként adható összeg.
Az iskolakezdési támogatás mértéke jelenleg: maximum  az adóév első napján érvényes minimálbér 30 %-a.
1.5. Illetményelőleg

Az intézmény éves illetményelőleg-kerete 1.500.000,- Ft.

A közalkalmazott évente egy alkalommal, indokoltan, kamatmentesen vissza-   

fizetendő illetményelőleget kérhet.
Az illetményelőleget legfeljebb 6 hónap alatt, adott költségvetési éven belül, vissza kell fizetni. Az illetményelőleg felső határa a közalkalmazott havi nettó illetményének 100 %-a.

Az illetményelőleg iránti kérelmeket az intézményvezetőnek kell benyújtani, folyósítását ő engedélyezi. 

Az illetményelőleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellenőrzése a bérkönyvelő feladata.   
Az illetményelőleg iránti igénybejelentésekről, a folyósított illetményelőlegekről, illetőleg a közalkalmazottak visszafizetéseiről és tartozásairól a bérkönyvelő nyilvántartást vezet.

Amennyiben a közalkalmazott jogviszonya az illetményelőleg tartozás fennállásának időtartama alatt szűnik meg, a tartozás fennmaradó részét egy összegben köteles visszafizetni.

Az illetményelőleg visszafizetését havonta az illetményből való levonással kell teljesíteni.           
1.6. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 ellátottak személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

 az alkalmazottak egészségi állapotára vonatkozó adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.
1.7. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.

Az intézmény felépítéséből adódóan az eltérő szakterületeknek eltérő munkarendje van. 

Az intézmény hivatalos munkarendjét, mely a munkaidőt tartalmazza, az SZMSZ 3. számú melléklete mutatja be.
1.8. Szabadság

Az éves rendes szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért bérkönyvelő a felelős.

1.9. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

1.10. Egyéb szabályok 

 Telefonhasználat
A megküldött részletes számla alapján nem terhelik a telefon használattal kapcsolatosan költségek a munkavállalókat, mert az intézmény megfizeti az adótörvény alapján a 20 % kifizetői adót a számlák alapján.
 Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összege 8 Ft/oldal. 

Dokumentumok kiadásának szabályai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. 

A szabályzatban meg kell határozni a következőket:

· saját gépkocsi használatra jogosultak köre,

· a saját gépkocsi használatáért fizetendő díj mértéke,

· az éves kilométer keret nagysága, stb.

3./ Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.
A pénztárost, raktárkezelőket, egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (leltárhiány) 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt. valamint a Munka Törvénykönyve az irányadó.

4./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 
Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

5./ Az intézmény ügyfélfogadása

A munkarend szerint folyamatos ügyfélfogadást tartunk.

6./ Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

7./Az intézmény ügyiratkezelése

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

9./ Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

 Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: pénztáros a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról pénztáros gondoskodik.

10./A költségvetés tervezésével, végrehajtásával kapcsolatos feladatok
Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.2. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés

A szervezet számlavezető bankja

Országos takarékpénztár és kereskedelmi
bank NYrt.

kiskunhalasi fiókja

6400 Kiskunhalas, Bokányi Dezső u. 5-7. szám.

Számlaszám: 11732064

A szervezet bankszámláinak neve és száma:

Százszorszép Óvodák
11732064-15338806-35760001

Százszorszép Óvodák Támop 3.21.5.-09/A/2
11732064-15338806-10490000
Napsugár Óvodák és Bölcsőde
11732064-15338806-35770000

Bóbita Óvoda, Bölcsőde és Pedagógiai Szakszolgálat
11732064-15338806-35750002
Városi Bölcsőde
11732064-15338806-37910006
Költségvetési Intézmények Gazdasági Szervezete

11732064-15338806-35640006
Martonosi Pál Városi Könyvtár
11732064-15338806-35730004
A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. 

Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézetnél.

Aláírásra a szervezet vezetőjén kívül 3 személy jogosult.

Az aláírás – bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az intézménynél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó külön belső szabályzatban kell meghatározni.

10.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

Intézményünk az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség.

Intézményünk az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásait számítógépes program segítségével vezeti.

Az ÁFA törvény értelmében az intézmény az adó önadózással történő megállapítása, bevallása, megfizetése vagy visszaigénylése érdekében köteles megfelelően részletezett nyilvántartást vezetni, amely alkalmas a felszámított adómérték szerinti részletezésben 

 a termékértékesítés és szolgáltatásnyújtás utáni adófizetési kötelezettség, valamint 

 az előzetesen felszámított adó, (arányosítás esetén: ezen belül a fizetendő adó összegéből a levonható és le nem vonható rész összegszerű) meghatározására és kimutatására.

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket az SZMSZ-hez kapcsolódó Bizonylati rend tartalmazza.

11/ Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek és gépjárműveinek használati, hasznosítási rendje 

Az intézmény saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit, gépjárműveit bérbe adhatja.

A bérbeadás szabályait a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésnek szabályzata tartalmazza.

13/ Belső kontrollrendszer
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 2009. évi módosítása megváltoztatta az államháztartás belső pénzügyi ellenőrzésére vonatkozó eddigi szabályokat. A törvény elkülöníti a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési tevékenységet (FEUVE), a belső ellenőrzési tevékenységet és az előző két tevékenységet is magába foglaló belső kontrollrendszer központi harmonizációját, szabályozását és koordinációját, a jogszabályok, irányelvek, módszertani útmutatók és vonatkozó standardok alkalmazásának vizsgálatát.  .

13.1.A belső kontrollrendszerek
A költségvetési szerv belső kontrollrendszeréért a költségvetési szerv vezetője a felelős.
Az intézményvezető köteles:

- Elkészíteni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, amely a szervezet        

tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges il   letve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása.
- A kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és   kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

- Olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben világos a szervezeti struktúra, egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok, meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén és átlátható a humánerőforrás kezelés.

- Az intézményen belül kontrolltevékenységet kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.
- Olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a meglévő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

- Olyan monitoring rendszert működtetni, mely lehetővé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.
- Szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

13.2. A belső ellenőrzés működtetése

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladata:

· vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézményvezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat kell kibocsátani.

14./Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ 12. számú függelékét, a Tűzvédelmi szabályzatát, valamint a 13. számú függelékét, a Munkahelyi kockázatértékelését.

Az intézmény biztosítást köthet tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg a felügyeleti szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, az intézmény által foglalkoztatott személyekre.
15./Kockázatkezelés

Az intézmény vezetője köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, a kockázatkezelési rendszert működtetni.

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatot. (25. számú függelék)
16./A Szervezeti és működési szabályzat nyilvánosságra hozatal
Az intézmény szervezeti és működési szabályzatát az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. tv. 2. §. (1) bek. c. pontja szerint internetes honlapon, digitális formában, közzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokásos módon minden érdeklődő számára is elérhetővé kell tenni.
V. fejezet

záró rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a Képviselő Testület Pénzügyi, Költségvetési és Gazdasági Bizottságának jóváhagyásával 2011. február 24-án lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a 2010. november 24. napján életbe lépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Kiskunhalas, 2011.február 24.
…………………………………

intézményvezető
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