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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 alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Balatonalmádi Város Önkormányzat Képviselő-testülete készített el.

2.2. Éves munkaterv
Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelősök megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

3. Az intézmény meghatározása, tevékenysége (alapító okirat szerint)
Az intézmény neve: Balatonalmádi Városgondnokság
Az intézmény székhelye: Balatonalmádi, Rákóczi u 43.
Az intézmény helyrajzi száma: 5375, 5376
Az intézmény alapító szerve: Balatonalmádi Város Önkormányzat Képviselő-testülete
Az intézmény irányító szerve: Balatonalmádi Város Önkormányzat Képviselő-testülete

Az alapítás éve: 2006. január 1.
Az intézmény alapító okiratának kelte, száma: 219/2005 (IX.29) Öh.
Az alapító okirat azonosítója: 1/228/47/2009.

Az intézmény törzsszáma: 589321
Az intézmény működési területe: Balatonalmádi Város közigazgatási területe
Az intézmény költségvetésének végrehajtását szolgáló számlájának száma:

11748083-15589325

Alaptevékenysége: Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai
Az intézmény által végezhető kisegítő, kiegészítő tevékenységek, valamint ezeket meghatározó jogszabályok: 

· Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek
· A szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészítő tevékenységek

A feladatellátását szolgáló vagyon: Rákóczi utca 43. sz. alatti 3838 m2 hasznos alapterületű épület, és összesen 12667 m2 földterület.

A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az intézmény leltár szerint nyilvántartott állóeszközök. 

A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény a rendelkezésére álló vagyontárgyakat szakfeladatainak ellátásához szabadon használhatja a vonatkozó központi és helyi szabályozásnak megfelelően.

Az intézmény a rendelkezésére álló vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni. A vagyongazdálkodással kapcsolatban a hatályos önkormányzati rendeletet kell alkalmazni.

Az intézmény a rendelkezésére álló helyiségeket egy naptári évnél nem hosszabb időtartamra bérletbe adhatja, ha az nem akadályozza a feladatellátást. 

Az intézmény finanszírozása, feladatok, tevékenységek forrásai:

· Önkormányzati költségvetési támogatás

· Saját működési bevételek

Az intézmény bélyegzőinek hivatalos szövege: Balatonalmádi Városgondnokság
4. Az intézmény jogállása
Az intézmény önálló jogi személy.

Vezetője az intézményvezető, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete nevez ki.

Gazdálkodás formája: 

· Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv,

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,

· az önállóan működő költségvetési szervekre, dolgozóira

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.

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.

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.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírásokat, feltételeket a Balatonalmádi Város Önkormányzat Képviselő-testülete által elfogadott költségvetési koncepció és a polgármester által kiadott éves tervezési köriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1. Az intézmény tevékenységei:

	Alaptevékenység megnevezése
	Szakfeladat száma

2009. december 31-ig

	Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás/parkfenntartás
	014034



	Óvodai intézményi étkeztetés
	552312

	Iskolai intézményi közétkeztetés
	552323

	Munkahelyi vendéglátás
	552411

	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	631211

	Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása
	701015

	Önkormányzati valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai


	751757

	Vízkárelhárítás
	751834

	Város- és községgazdálkodási szolgáltatás
	751845

	Települési vízellátás és vízminőség-védelem
	751856

	Köztemető fenntartási feladatok
	751867

	Közvilágítási feladatok
	751878

	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
	751922



	Finanszírozási műveletek elszámolása
	751999

	Óvodai nevelés
	801115

	Általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás
	801214

	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű  általános iskolai nevelése, oktatása
	801225

	Alapfokú művészet-oktatás
	801313

	Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben
	805113

	Védőnői szolgálat
	851297

	Anya-, gyermek- és csecsemővédelem
	851912

	Állategészségügyi tevékenység
	852018

	Házi segítségnyújtás
	853233

	Családsegítés
	853244

	Szociális étkezés
	853255

	Nappali szociális ellátás
	853266

	Szennyvízelvezetés- és kezelés
	901116

	Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység
	902113

	Művelődési központok, házak tevékenysége
	921815

	Közművelődési könyvtári tevékenység
	923127

	Máshova nem sorolt kulturális tevékenység
	926018

	Máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás
	930932

	kiegészítő tevékenységek szakfeladatai:
	

	Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek
	751952

	A szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészítő tevékenység
	751956


	Alaptevékenység megnevezése
	Szakfeladat száma

2010. január 1. naptól

	Zöldterület-kezelés
	813000-1

	Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
	522110-1

	Ár-és belvízvédelemmel összefüggő tevékenység
	842541-1

	Óvodai nevelés
	851011-1

	Óvodai intézményi étkeztetés


	562912-1

	Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban
	852031-1

	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam).
	852011-1

	Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam).
	852021-1

	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)
	852012-1

	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)
	852022-1

	Általános iskolai napközi otthoni nevelés
	855911-1

	Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése
	855912-1

	Általános iskolai tanulószobai nevelés
	855914-1

	Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése
	855915-1

	Iskolai intézményi étkeztetés
	562913-1

	Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
	910502-1

	Könyvtári állomány gyarapítás, nyilvántartása
	910121-1

	Könyvtári szolgáltatások
	910123-1

	Máshova nem sorolható egyéb szórakoztatási tevékenység  
	932919-1

	Házi segítségnyújtás
	889922-1

	Családsegítés
	889924-1

	Gyermekjóléti szolgáltatás
	889201-1

	Szociális étkeztetés
	889921-1

	Idősek nappali ellátása
	881011-1

	Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás
	869041-1

	Ifjúság-egészségügyi gondozás
	869042-1

	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682001-1

	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682002-1

	Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
	841901-1

	Város-, községgazdálkodás m.n.s. szolgáltatások
	841403-1

	Víztermelés,- kezelés,- ellátás
	360000-1

	Köztemető-fenntartás és működtetés
	960302-1

	Közvilágítás
	841402-1

	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	841126-1

	Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása)
	381104-1

	Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
	370000-1

	Települési hulladék vegyes (ömlesztett begyűjtése, szállítása, átrakása) 
	381103-1

	Közcélú foglalkoztatás
	890441-1

	Közhasznú foglalkoztatás
	890442-1

	Közmunka
	890443-1

	Kiegészítő tevékenység megnevezése
	Szakfeladat száma

2010. január 1. napjától

	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység
	856099-2

	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682002-2

	Máshova nem sorolható egyéb szórakoztatási tevékenység  
	932919-2

	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682001-2

	Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése
	773000-2

	Munkahelyi vendéglátás 
	562917-2

	Kisegítő tevékenység megnevezése
	Szakfeladat száma

2010. január 1. napjától

	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682002-3

	Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
	682001-3


A kisegítő és vállalkozási tevékenység felső határa egységesen 20 %.
1.2. Az intézményhez tartozó önállóan működő költségvetési szervek
	Az önállóan működő költségvetési szerv neve



	Napköziotthonos Óvodák

	Györgyi Dénes Általános Iskola

	Vörösberényi Általános Iskola

	Kósa György Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

	Pannónia Kulturális Központ és Könyvtár

	Balatonalmádi Szociális Alapszolgáltatási Központ


Az önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági tevékenységét az önállóan működő és gazdálkodó városgondnokság együttműködési megállapodás alapján látja el, az alábbiak szerint:

I. sz. pénzügyi előadó:

· Vezeti a Balatonalmádi Városgondnokság, és intézményei szállítói kötelezettségvállalásainak nyilvántartását.

· Gondoskodik a kötelezettségvállalási alapbizonylatok GORDIUS-ban történő rögzítéséről, irattározásáról. 

· Végzi a munkaköri leírásához kapcsolódó feladatok munkafolyamatba 
épített ellenőrzését a bizonylatok, illetve mellékleteik alaki, formai és  szabályszerűségi szempontú vizsgálatát a tevékenység végrehajtása előtt.

· Gondoskodik – intézményenként, szakfeladatonként - a  kötelezettségvállaló , az ellenjegyző általi aláírás meglétéről.

· Negyedévet követő hó 12-ig elvégzi a kötelezettségvállalásból eredő főkönyvi feladásokat. Felel a 0-ás számlaosztály kapcsolódó számláinak, illetve a kötelezettségvállalási kimutatások egyezőségéért.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi.

· A kötelezettségvállaláshoz tartozó számlákat iktatja, utalványrendeletét elkészíti.

· Feladat körébe tartozó érvényesítési feladatokat ellátja.

· Gondoskodik az utalásos számlák esetében utalványoztatásukról, szakmai teljesítés igazoltatásról, valamint ellenjegyzésükről.

· Szállítókkal kapcsolatos egyeztetési, levelezési feladatokat elvégzi.

· A beérkező (érvényesített) számlákat iktatja, majd kontírozza

· Vezeti és karbantartja a beérkező számlákhoz kapcsolódó szállítói törzsadattárat,

· Év végén elkészíti (kinyomtatja) a beérkező számlákról a számlakönyvet

· Elvégzi – az SZJA előírásai figyelembevételével - az intézményi bérszámfejtési feladatokat, elkészíti a kapcsolódó jelentéseket (IMI) elektronikus adathordozó,  illetve  papíralapon egyaránt, a  MÁK-hoz határidőre továbbítja azokat.

· Gondoskodik az SZJA-t érintő munkavállalói, tiszteletdíjas, megbízási jogviszonyt érintő nyilatkozatok elkészítéséről, beszerzéséről
· E-adatrendszer keretében érkező ügyiratok fogadása.

· Munkáltatót terhelő rehabilitációs hozzájárulás bevallás elkészítése.

· A GORDIUS pénzügyi program koordinátori feladatait ellátja, a program „tárait” karbantartja, kialakítja: számlatükör, szakfeladat, témák bontásban. 

· Az Intézmény költségvetés és beszámolás megnevezésű nyomtatványgarnitúrák kitöltésében közreműködik.

· Részt vesz a Balatonalmádi Városgondnokság és intézményeit érintő éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és módosítás, valamint a zárszámadási rendelet tervezet (és mellékletei) előkészítésében. 

· A Számlarend készítésében közreműködik.

· Leltározási tevékenységben részt vesz.

· Ellátja a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési pontokat.

· A feladatköréhez kapcsolódó jogszabályi előírásokat, határidőket, belső szabályozást betartja, érvényesíti. 

· Ellátja továbbá mindazokat a munkaköréhez, végzettségéhez illeszkedő feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, gazdasági vezető megbízza. 

II. sz. pénzügyi előadó:

 -

Telephelybérlők üzemeltetési költségeinek havi számlázásra való előkészítés, 

· Részt vesz a Balatonalmádi Városgondnokság és intézményeit érintő éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és módosítás, valamint a zárszámadási rendelet tervezet (és mellékletei) előkészítésében. 

· Előkészíti a leltározási ütemtervet, ellátja az ellenőrzési feladatokat.

· Magáncélú telefonhasználat számlázása

· Közhasznú, közcélú foglalkoztatással kapcsolatos pénzügyi kimutatások készítése, határidőre történő megküldése a Polgármesteri Hivatal felé

· Az Intézményi költségvetés és beszámolás” megnevezésű nyomtatványgarnitúra kitöltésében közreműködik.

· Bevételi analitikát vezet a lakbérekről, bérleti díjakról

· Negyedévet követő hó 12-ig kimutatást készít a követelések állományáról, főkönyvvel egyezteti.

· Elvégzi az önkormányzati bevételi tételek érvényesítését.

· Év végén a munkaköréhez tartozó követelésekre vonatkozóan az egyenlegközlőket elkészíti, majd kiküldéséről gondoskodik.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi. 

· Az éves és a féléves beszámoló készítésében részt vesz

· Részt vesz az Önkormányzat éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet tervezet, valamint a zárszámadási rendelet tervezet és mellékletei előkészítésében.

· Szabályzatok (eszközök és források értékeléséről szóló szabályzat, számlarend) készítésében részt vesz.

· Az eszköznyilvántartó program segítségével vezeti az Önkormányzat intézményeinek vagyon nyilvántartását, elvégzi az állomány számítógépes feldolgozását (növekedések, csökkenések, értékcsökkenés elszámolás. Stb.) Elkészíti – a műszaki ügyintézőkkel, városgondnoksági ügyintézővel, intézményvezetőkkel együttműködve – az üzembehelyezési okmányokat, illetve az állományba vételi bizonylatokat.

· Negyedévenként a befektetett eszközállomány változásait a főkönyv felé feladja.

· Beruházásonként nyilvántartást vezet, s ezek alapján feladást készít a könyvelés felé a befejezetlen beruházásokról.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· A pénztári feladatok helyettesítése során az érvényesítési feladatokat elvégzi.

· A Statisztikai Hivatal részére meghatározott időszakonként jelentést küld a beruházásokról.

· Részt vesz az Önkormányzat zárszámadási rendelet tervezet mellékleteinek előkészítésében.

· Részt vesz a szabályzatok készítésében: – számviteli politika, leltározási szabályzat, felesleges vagyontárgyak hasznosításáról és selejtezéséről szóló szabályzat, számlarend.

· Ellátja a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési feladatokat.

· A feladatköréhez kapcsolódó jogszabályi előírásokat, határidőket, belső szabályozást betartja, érvényesíti. 

· Ellátja továbbá mindazokat a munkaköréhez, végzettségéhez illeszkedő feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, gazdasági vezető megbízza.

· A GORDIUS pénzügyi program felhasználásával 

· iktatja a szerződéseket, a szerződéses állományt folyamatosan nyilvántartja,

· a program segítségével elkészíti az egyedi és a szerződéses számlákat,

· a kimenő számlák analitikus nyilvántartását és a hátralékosok kimutatását is vezeti,

· a kimenő számlákról számlakönyvet vezet,

· karbantartja az SZJ és az VTSZ adattárakat.

· Ellenőrzi és egyezteti más intézmények egyéb bevételeit és befizetéseit.

· A követelésekkel kapcsolatosan a negyedéves feladásokat feladja a könyvelés felé.

· Év végén a munkaköréhez tartozó követelésekre vonatkozóan az egyenlegközlőket elkészíti, majd kiküldéséről gondoskodik.

· Az év végi zárlati és értékelési feladatokat elvégzi a feladatkörével kapcsolatosan.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi. 

III. pénzügyi előadó:
· Részt vesz a Balatonalmádi Városgondnokság és intézményeit érintő éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és módosítás, valamint a zárszámadási rendelet tervezet (és mellékletei) előkészítésében. 

· Az Intézményi költségvetés és beszámolás megnevezésű nyomtatványgarnitúra kitöltésében közreműködik.

· Elkészíti havonként az intézmények bérfeladását és könyveli a GORDIUS pénzügyi programban. A feladás készítése során egyezteti a 392122 főkönyvi számlán szereplő adatokkal.

· Az illetményelőlegek analitikus nyilvántartását végzi.

· Leltározási ütemterv alapján részt vesz a leltározásban, valamint a selejtezési munkák lebonyolításában. 

· Vezeti intézményenként a személyi juttatásokat tartalmazó nyilvántartásokat, részt vesz a tervezésükben.
· A bérgazdálkodásról kimutatást készít az intézmények részére.

· Az önállóan működő és az önállóan működő és gazdálkodó intézmények közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolatot biztosítja.

· Elvégzi a munkavállaló felvételével és elszámoltatásával kapcsolatos feladatokat, továbbítja a MÁK felé a megfelelő papírokat.

· Elvégzi az SZJA bevallással kapcsolatos munkáltatót érintő kötelezettségek teljesítését. Felel munkavállalói SZJA nyilatkozatok, adóbevallások MÁK-hoz határidőre történő visszaküldéséért, szabályszerű kitöltéséért.

· A MÁK-tól megkapott bérjegyzékeket, adóbevalláshoz szükséges igazolásokat stb. intézményenként rendezi, s eljuttatja az intézmények részére. 
· Az étkezési utalványok megrendelést, nyilvántartását, kiosztását végzi. Az adómentesen adható személyi juttatások (üdülési csekk, vásárlási utalvány, iskolakezdési támogatás,) megrendelését, nyilvántartását, kifizetését, kiosztását végzi.
· A gépjármű szabályzat aktualizálásával kapcsolatos feladatokat ellátja.
· Étkezéssel, élelmezéssel kapcsolatos feladásokat havonta feladja a könyvelés számára.
· Gondoskodik az áfa nyilvántartás szabályszerűségéről. Elkészíti havonta a Városgondnokság áfa bevallását. Ellátja az áfával kapcsolatos egyéb feladatokat (bejelentkezés, tevékenységi körmódosítás stb.)

· Az ÁFA bevallás időpontjával egyidejűleg az ÁFA-t intézményenként, szakfeladatonként megbontja és feladást készít róla a könyveléshez.
· Részt vesz az Intézményt érintő éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet tervezet, a zárszámadási rendelet tervezet és mellékletei, valamint a térítési díjakról szóló rendeletek előkészítésében.

· Ellenőrzi a Napköziotthonos Óvodák és az iskolák étkezési térítési díjjal kapcsolatos befizetéseit.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi.

· A feladatköréhez kapcsolódó jogszabályi előírásokat, határidőket, belső szabályozást betartja, érvényesíti. 

· Ellátja a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési pontokat

· Szabályzatok készítésében részt vesz.

· Ellátja továbbá mindazokat a munkaköréhez, végzettségéhez illeszkedő feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, gazdasági vezető megbízza.

· IV. sz. pénzügyi előadó

· Pénztárral kapcsolatos feladatok a Városgondnokság és az intézmények tekintetében:

· vezeti a pénztárjelentéseket, végzi a pénztár zárását (max: 10 nap), kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat – csatolja a kapcsolódó számlákat, egyéb mellékleteket, melyeket előzetesen alaki és tartalmi szempontból ellenőriz -, megvizsgálja, hogy az utalványozó, ellenjegyző általi engedélyezés megtörtént-e.

· a havi intézményi pénzeszközigényléseket gyűjti, koordinálja, gondosodik azok határidőre történő banki kihozataláról. Köteles gondoskodni arról, hogy évközben a házipénztárban – a készpénzkezelési szabályzat szerinti – készpénzállomány állandóan rendelkezésre álljon.

· a készpénzes számlákkal kapcsolatosan iktatási feladatokat és az érvényesítési feladatokat ellátja,   

· kezeli a készpénzutalvány füzetet,

· vezeti az előleg-nyilvántartást, végzi az előleg-elszámoltatást,

· ellátja a házipénztárhoz kapcsolódó jelentési, nyilvántartási feladatokat,

· felelősséggel tartozik a házipénztáron keresztül futó pénzmozgások szabályszerűségéért, a készpénzállományért, annak pontos kezeléséért, a pénzkezelési szabályzatban foglaltak betartásáért. Gondoskodik a páncélszekrény kulcs őrzéséről.

· Az adatok átfordítását a GORDIUS-ból a TTG felé havonta elvégzi

· A mérlegtételek negyedéves könyvelése a TTG-ben, feldolgozása
· Gondoskodik. a számlák és egyéb kifizetések terminálon keresztül történő kiegyenlítéséről (utalás)

· A banki helyesbítések könyvelését elvégzi havonként.

· Az intézményi havi pénzforgalmi zárások elkészítése tárgyhót követő hó 20-ig, továbbítása az intézmények felé.

· A költségvetési rendeletmódosító javaslat elkészítésében részt vesz a pénzügyi bizottsági munkaterv szerinti időpontra. A költségvetési előirányzat nyilvántartást  vezeti, egyezteti könyveli.

· Vezeti a kisértékű ajándék, üzleti ajándék, reprezentáció, természetbeni juttatások analitikus nyilvántartását.

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi.

· Költségvetés készítésében részt vesz.

· Zárszámadás készítésében, kötelezettséggel terhelt pénzmaradvány kimutatásában, s annak egyeztetésében részt vesz

· Részt vesz a leltározási feladatokban.

· Pénzkezelési szabályzat és számlarend készítésében közreműködik.

· Ellátja a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési feladatokat.

· A feladatköréhez kapcsolódó jogszabályi előírásokat, határidőket, belső szabályozást betartja, érvényesíti. 

· Ellátja továbbá mindazokat a munkaköréhez, végzettségéhez illeszkedő feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, gazdasági vezető megbízza. 

V. sz. pénzügyi előadó
· Az Intézményi költségvetés és beszámolás megnevezésű nyomtatványgarnitúra kitöltésében közreműködik.

· A GORDIUS pénzügyi program alkalmazásával bankszámlakivonatok alapján könyveli az önkormányzat bevételeit és kiadásait.

· Könyveli a költségvetési számlát.

· Függő, átfutó, kiegyenlítő bevételi tételek nyilvántartását vezeti havi bontásban, erről negyedévente a mérlegjelentéshez kimutatást készít.

· Gondoskodik a mérlegleltárt alátámasztó dokumentumok meglétéről, lefűzéséről

· Elkészíti a  MÁK-nak, Önkormányzatnak továbbítandó évközi információs jelentéseket, a határidőben történő eljuttatásáról gondoskodik.  

· Végzi a munkaköri leírásához kapcsolódó feladatok munkafolyamatba 
épített ellenőrzését a bizonylatok, illetve mellékleteik alaki, formai és  szabályszerűségi szempontú vizsgálatát a tevékenység végrehajtása előtt.

· Gondoskodik a számlák és egyéb kifizetések (utalások) kiegyenlítéséről az OTP ügyfélterminál felhasználásával,

· Gondoskodik az utalás mellékletét képező alapbizonylatok lefűzéséről.  

· Elvégzi a vegyes bizonylatok könyvelését.

· A teljes körű analitikus és főkönyvi könyvelés adatainak egyeztetését koordinálja, ellenőrzi. Gondoskodik az egyeztetés dokumentumainak tárolásáról.

· Az intézményi havi pénzforgalmi zárások elkészítése tárgyhót követő hó 20-ig, továbbítása az intézmények felé.

· Végzi a munkaköri leírásához kapcsolódó gazdálkodási feladatok munkafolyamatba épített ellenőrzését a bizonylatok, illetve mellékleteik alaki, formai és szabályszerűségi szempontú vizsgálatát a tevékenység végrehajtása előtt

· Elkészíti a költségvetési jelentést, mérlegjelentést, negyedévente határidőre továbbítja az Önkormányzat Polgármesteri Hivatalához.
· Ellenőrzi a pénztárat

· Feladatköréhez tartozó analitikus nyilvántartás/ok vezetését és ennek a főkönyvi nyilvántartással történő egyeztetését elvégzi és dokumentálja a számlarendben foglaltak szerint.

· Költségvetés készítésében részt vesz.

· Zárszámadás készítésében, kötelezettséggel terhelt pénzmaradvány kimutatásában és annak egyeztetésében részt vesz.

· Feladatköréhez tartozó mérlegtételek értékelését az eszközök és források értékelési szabályzat szerint elvégzi. 

· Az éves és a féléves beszámoló készítésében részt vesz.

· Részt vesz a Balatonalmádi Városgondnokság és intézményeit érintő éves költségvetési koncepció, költségvetési rendelet és módosítás, valamint a zárszámadási rendelet tervezet (és mellékletei) előkészítésében. 

· Szabályzatok (eszközök és források értékeléséről szóló szabályzat, számlarend) készítésében részt vesz.

· Leltározási tevékenységben részt vesz

· A Számlarend készítésében közreműködik.

· Ellátja a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési pontokat.

· Ellátja továbbá mindazokat a munkaköréhez, végzettségéhez illeszkedő feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, gazdasági vezető  megbízza. 

· A feladatköréhez kapcsolódó jogszabályi előírásokat, határidőket, belső szabályozást betartja, érvényesíti. 

· A gazdasági vezető távolléte esetén ellátja az ellenjegyzési feladatokat

III. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS MŰKÖDÉSI RENDSZERE
1. Az intézmény szervezeti felépítése
Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett létszáma: 42,5 fő, ebből 15 fő közcélú munkavállaló.
2. Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai
Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

Az intézmény engedélyezett létszámát az Önkormányzat Képviselő-testülete a mindenkori költségvetési rendeletében határozza meg. 
A helyi adottságoknak megfelelően intézményünkben az alábbi szervezeti egységek határozhatók meg:

· Köztisztasági csoport (7 fő)
Feladata: 
Gondoskodik a közforgalom célját szolgáló utak, járdák, buszmegállók, terek, területének tisztántartásáról, a keletkező hulladék takarításáról és szállításáról.

A téli hónapokban gondoskodik a város közforgalmi útjainak hó eltakarítási és síkosság-mentesítési feladatainak megszervezéséről, valamint a védekezéshez szükséges szerződések megkötéséről.

Gondoskodik a közterületen képződött illegális hulladékok elszállításáról, kezdeményezi és közreműködik a lomtalanítási akcióban.

Ellátja a Városi Köztemető éves üzemeltetési feladatait, így az Önkormányzat temető rendeletében meghatározott teendőket.
Javaslatot tesz a temetői fejlesztésekre, alkalmazza a temető gondnokot.

Ez a szervezeti egység működteti és ellenőrzi a vásárteret.
Ide tartozik az állategészségügyi és ebrendészeti feladatok ellátásának koordinálása is.

Közcélú, közérdekű és közhasznú dolgozók foglalkoztatása.
· Parkfenntartó csoport (7 fő)
Feladata:

Az Önkormányzat kezelésében lévő közhasznú zöldterületek, parkok gondozása, fák, cserjék, gyepfelületek ápolása, az Önkormányzati tulajdonú véd és pihenő területek, erdők fenntartása.

Közterületen álló fák kivágásának és pótlásának szakmai véleményezése, végrehajtatása.

Zöldfelületi tervekkel kapcsolatos egyeztetések, véleményezések, lakossági igények szakmai elbírálása.

Zöld és száraz növényi hulladékok begyűjtése, ártalmatlanításra történő előkészítése.
Közcélú, közérdekű és közhasznú dolgozók foglalkoztatása.

· Műszaki csoport (4,5 fő)
Feladata:

Önállóan működő önkormányzati intézményeket ellátó kisegítő szolgáltatás, műszaki fenntartás.

Közutak, hidak, alagutak műtárgyainak műszaki fenntartása. Közvilágítási feladatok koordinálása.
Az épített környezet részét alkotó önkormányzati tulajdonú köztárgyak állagmegóvó karbantartása.

Köztéri műalkotások, emlékhelyek, közkutak fenntartása, üzemeltetése.

Játszóterek fenntartása, üzemeltetése, karbantartása.

Csapadékvíz elvezető rendszerek karbantartása, vízkár elhárítási feladatok.

Saját és bérelt önkormányzati ingatlanok karbantartása, állagmegóvása.

Koordinálja és segíti a strandfürdők műszaki fenntartását.
Közcélú, közérdekű és közhasznú dolgozók foglalkoztatása.

· Pénzügyi csoport (6 fő)
Feladata:

Az együttműködési megállapodás alapján ellátja az önállóan működő intézmények részére a számviteli, pénzügyi feladatokat. 
Előkészíti a konkrét költségvetési előirányzatok kialakítását.
Elkészíti az „Intézményi költségvetési” tervgarnitúra kitöltéséhez szükséges összesítést és gondoskodik az intézményi költségvetés jogszabályban rögzített határidőig való továbbításáról a Polgármesteri Hivatal felé. 

Előkészíti az előirányzat módosítási javaslatokat.

Vezeti a különböző analitikus nyilvántartásokat az intézmény részére. 
Biztosítja az információáramlást az önállóan működő intézmények és az önállóan működő és gazdálkodó intézmény között. 
Kezeli a házipénztárt, ellátmányt ad az önállóan működő intézményeknek.
3. Munkaköri leírások
A szabályzatban megnevezett személyek feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A Balatonalmádi Városgondnoksághoz rendelt más költségvetési szervek, illetve a saját szervezeti egységeknél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének, munkakörének meghatározását 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:

· intézményvezető esetében kinevező szerv

· gazdasági vezető, titkárság vezető, csoportvezetők esetében intézményvezető
· beosztott dolgozók esetében valamennyi munkahelyi vezető az irányítása  alatt munkát végzők tekintetében.

4. Az intézmény vezetése és a vezetők feladatai
4. 1. Intézményvezető feladatai:
· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

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

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

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

· elkészíti, elkészítteti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit,

· 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 vezető feladatai:
· felelős az intézmény gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, pénzügyi fegyelem megtartásáért,

· elkészíti az intézmény és a hozzátartozó önállóan működő intézmények költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodik az adatszolgáltatásról,

· elkészíti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasági szabályzatait,

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

· szervezi az intézmény gazdasági, pénzügyi belső ellenőrzését,

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

· az intézményvezető távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján ellátja a vezetői feladatokat 

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

4.4. Csoportvezetők:
· szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját,

· az intézményvezető utasításának megfelelően elkészíti a csoport éves munkaprogramját,

· a csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek, illetve a felügyelettel megbízott intézményvezető-helyettesnek,

· segíti az intézményvezető személyzeti feladatainak ellátását, ellátja az ebben a körben rábízott feladatokat.

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.

5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:
· vezetői értekezlet,

· csoport (belső szervezeti egység) értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.

Az intézmény vezetője szükség szerint vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesz a gazdasági vezető, belső szervezeti egységek vezetői, szakmai közösségek vezetői.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

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

Csoport értekezlet:
A csoportok vezetői szükség szerint csoportértekezletet tartanak.

A csoport értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét. 

A csoport (belső szervezeti egység) értekezlet feladata:

· a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása.

 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 összdolgozói 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.

5.2. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek:
· dolgozói érdekképviseleti szervezetek,

· nevelőtestület,

· munkaközösségek,

· iskolaszék, óvodaszék, kollégiumi szék, intézményi szék, ÁMK szék,

· szülői munkaközösség,

· diákönkormányzat.

Jogi személyiségű szervezeti egység:
A Balatonalmádi Városgondnokság önállóan működő és gazdálkodó jogi személyiségű szervezet. Mivel közfeladat önálló ellátására alkalmas, és tevékenységében, területi elhelyezkedésében, forrásaiban szervezetileg jól elkülöníthető. 
  A jogi személyiségű szervezet képviseletére az intézmény vezetője jogosult. A jogi személyiségű szervezeti egység gazdálkodásának részletszabályait a számviteli politika keretében elkészített szabályzatok tartalmazzák. Kötelezettségvállalásra (szerződéskötésre) a jogi személyiségű szervezet képviseletében az intézményvezető, vagy helyettese jogosult. A kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzésére a gazdasági vezető, vagy az általa megbízott személy jogosult. 
Az önállóan működő költségvetési szervek jogi személyiségű szervezetek.
Az önállóan működő költségvetési szerv vezetője a költségvetési intézmény képviselőjeként a következő esetekben járhat el:
· szakmai rendezvények;
· külön felhatalmazás szerinti képviselet;

· saját működési költségvetési előirányzatai terhére kötelezettséget vállalhat.

IV. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

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. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők. Ennek részletes szabályait a Kollektív Szerződés tartalmazza.

1.3. 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:

 a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a tanulók, (ellátottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fűződő 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.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért  és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

1.5. A munkaidő beosztása
A munkarendet a szakmai törvények és egyes központi jogszabályok, valamint a kollektív szerződésben foglaltak szerint kell kialakítani. Ennek hiányában a munkarendet a felügyeleti szerv engedélyével a munkáltató állapítja meg. A munkaviszonyra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka Törvénykönyvéről szóló, többször módosított 1992. évi XXII. törvény /MT/ valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény előírásai az irányadók.

A Városgondnokságon alkalmazott  hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől csütörtökig
	730 órától 1600 óráig

	- pénteken
	730 órától 1300 óráig


A hivatalos munkarendben a törzsidő 800-1530. Érkezés 700- 800 között lehetséges, ennek függvényében a távozás 1530-1630 között. Az esetleges munkaidőhiányt adott héten pótolni kell. 

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak az alábbi dolgozók:
· a temetőgondnok
· a városgondnokságnál dolgozó csoportvezetők

· a városgondnokságnál dolgozó fizikai alkalmazottak. 

1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli 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.

A dolgozók 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 a titkárság vezetője felelős.

1.7. 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.

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja.

1.8. Munkakörök átadása
Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése
Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben – amennyiben az éves költségvetésben a szükséges fedezet rendelkezésre áll - azokat a dolgozókat támogathatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

 Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

 Az intézmény a tanulmányi szerződésben vállalt kiadásokat (a tankönyveket és oda-vissza út költségét téríti 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 továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A tartós továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése
A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések 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 lehetőséget (saját gépkocsi használatot) biztosít.

A jogosultságot évente, vagy változás esetén azonnal felül kell vizsgálni. 

1.11. Egyéb juttatások
Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben az intézményvezető, a gazdasági vezető és a csoportvezetők jogosultak a telefonhasználatról szóló szabályzatban foglaltaknak megfelelően.
A mobiltelefon használatára jogosultak körét évente felül kell vizsgálni.

1.12. Egyéb szabályok 

 Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. A magáncélú használatra kiadott kóddal kezdeményezett hívások esetében telefonhasználati szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell eljárni.
 Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni.

 Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) 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 külön 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,

3. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A kártérítés mértékét a munkaszerződés legfeljebb másfél havi, a kollektív szerződés legfeljebb hat havi átlagkeresetig határozhatja meg, ettől érvényesen eltérni nem lehet. Amennyiben a Kollektív Szerződés nem rendelkezik másként, akkor bármekkora is a kár, a kártérítés mértéke a munkavállaló egyhavi átlagkeresetének ötven százalékát nem haladhatja meg.

A munkavállaló 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 e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

Megjegyzés: A leltárhiányért való felelősség előbbiektől eltérő szabályait célszerű a Kollektív Szerződésben szabályozni. Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány.

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 Munka Törvénykönyve 172-173.§-a 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.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

5. Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje
5.1. 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.

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

5.2.1. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Fejleszteni kell a kapcsolatot külföldi társintézményekkel is, melynek fenntartása, ápolása és bővítése állandó feladata az intézménynek. 

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

6 Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik, kivéve az önállóan működő költségvetési szerveknél, mert náluk külön minden intézménynél történik az ügyiratok kezelése.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

7. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

Az intézményben a kiadmányozás rendje az alábbi: Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az intézményvezető jogosult. Távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az általános intézményvezető-helyettes. Az önállóan működő intézmények esetében az intézményvezető, távolléte esetén helyettese a jogosult a kiadmányozásra. A gazdasági vezető kiadmányozásra jogosult a saját területén.

8. 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 cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· intézményvezető,

· gazdasági vezető,

· az önállóan működő költségvetési szervek esetében külön ők szabályozzák a bélyegzőhasználatot.
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 a titkárság vezetője felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az ezzel a feladattal megbízott ügyintéző gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

9. Az intézmény gazdálkodásának rendje

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. Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv ellátja az együttműködési megállapodásban foglalt feladatokat az önállóan működő intézmények részére. Az intézmények az előirányzatuk terhére a költségvetés összegéig kötelezettséget vállalhatnak, 50.000,- Ft egyedi megrendelés felett a Balatonalmádi Városgondnokság gazdasági vezetőjének, illetve az általa meghatalmazott személynek, mint ellenjegyzőnek az aláírása szükséges.   Az éves költségvetési rendeletben az Önkormányzat az önálló működő és gazdálkodó költségvetési szervére (továbbiakban Balatonalmádi Városgondnokság), valamint az önállóan működő költségvetési szervére (továbbiakban: intézmény) vonatkozóan is meghatározza a kiadási és bevételi előirányzatokat

 Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv az irányító szervvel előzetesen egyeztetett éves költségvetést készít. E feladat magában foglalja az önállóan működő költségvetési szervek költségvetési kiadási keretének, létszámkeretének és egyéb bevételeinek  azaz költségvetési keretének tervezését is.

A költségvetési szerv az éves költségvetésének tervezetét az előzetes költségvetési keretszámokhoz igazodóan számításokkal megalapozva készíti el, figyelembe véve a hatékonysági, eredményességi, szakmai követelményeket.  A költségvetési szerv alap-, kiegészítő-, kisegítő és vállalkozási tevékenységből származó kiadásait és bevételeit külön kell megtervezni és elszámolni.

A félévi és éves beszámoló elkészítése, illetve az évközi adatszolgáltatás a Balatonalmádi Városgondnokság feladata. Az intézmények számviteli, nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatait a Balatonalmádi Városgondnokság végzi. Az önállóan működő költségvetési szervre a Balatonalmádi Városgondnokság számviteli szabályzataiban (számviteli politika, leltár, pénzkezelési, értékelési szabályzat, számlarend, operatív pénzgazdálkodás rendje) foglaltakat teljes körűen kell alkalmazni.

A Balatonalmádi Városgondnokság a mérlegkészítést követően legkésőbb május 20-tól havonta minden hónap 20-ig tájékoztatja az intézményt a bevételi és kiadási előirányzatokról, azok módosításának alakulásáról, valamint azok teljesítéséről.

Az intézmény vezetőjét a kiadási előirányzatok terhére megilleti a kötelezettségvállalási jog az előirányzatok erejéig. 

Amennyiben a kötelezettségvállalás a 50.000 Ft egyedi értéket meghaladja, az írásbeli kötelezettségvállalásokat ellenjegyzésre a Balatonalmádi Városgondnoksághoz kell továbbítani. Ellenjegyzésre a Balatonalmádi Városgondnokság gazdasági vezetője vagy az általa felhatalmazott személy jogosult. 

A leírtak a költségvetésben szereplő felhalmozási kiadásra is vonatkoznak.

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
· Számlarend,

· Számviteli politika,

· Eszközök és források értékelési szabályzata,

· Bizonylati szabályzat,

· Ügyrend,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,

· Önköltség számítási szabályzat, 

· Belső ellenőrzési kézikönyv, 

· Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje.
10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés
A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. 

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 kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét rögzítő szabályzat tartalmazza. 

11. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

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

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

12. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

13. Belső ellenőrzés
A KBTT Társulási Tanácsa javaslatára, a kistérség önkormányzatainak jóváhagyásával 2008. január 1-i határnappal a KBTT saját feladatellátásban gondoskodik a települések önkormányzatai, azok intézményei, polgármesteri hivatala, körjegyzősége, önmaga és munkaszervezete belső ellenőrzési feladatainak (egyben a belső ellenőrzési vezetői feladatok) ellátásáról, valamint az érintett önkormányzatok, intézményi társulások és a Társulás felügyelete alá tartozó költségvetési szervek felügyeleti jellegű ellenőrzéséről.
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a költségvetési belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint az intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő  és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos


ellenőrzési feladatokat.

Az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján stratégiai tervet, középtávú ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket az intézmény vezetője hagy jóvá.

A belső ellenőrzési vezető köteles stratégiai tervet készíteni, amely - összhangban a költségvetési szerv hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket, és az alábbiakat tartalmazza:

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer értékelését;

c) a kockázati tényezőket és értékelésüket;

d) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési tervet;

e) a szükséges ellenőri létszám és az ellenőri képzettség felmérését;

f) a belső ellenőrök hosszú távú képzési tervét;

g) a belső ellenőrzés tárgyi és információs igényét;

h) az ellenőrzés által vizsgált területeket, figyelembe véve a szervezet struktúrájában vagy tevékenységében szükséges változásokat.

A belső ellenőrzés feladatain és céljain, valamint a költségvetési szervet érintő kockázatok objektív megítélésén alapuló középtávú ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a stratégiai tervvel összhangban 3 éves időtartamra készíti el. A középtávú ellenőrzési tervet a következő évre szóló ellenőrzési munkaterv összeállításakor kell felülvizsgálni.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

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 mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

15. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

Az intézményvezető-helyettes közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. Az SZMSZ hatálybalépése
Az SZMSZ Balatonalmádi Város Önkormányzat Képviselő-testületének jóváhagyásával 2009. szeptember 30-án lép hatályba és egyidejűleg hatályát veszti a 2009. április 15. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Az SZMSZ azonnali nyilvánosságra hozataláért (közzétételéért) a gazdasági vezető felelős.
Kelt: 2009. szeptember 24.
…………………………………

intézményvezető

Jóváhagyom: ………………………………

                                 felügyeleti szerv
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2. számú melléklet

munkaköri leírások

(A munkaköri leírások javasolt szerkezete, tartalma)
MINTA
  1./ 

Belső szervezeti egység megnevezése

  2./ 

A munkakör megnevezése

  3./ 

A munkakör betöltőjének neve

  4./ 

A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség

  5./ 

A munkakört betöltő közvetlen felettese

  6./ 

A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő


- szervezeti egységek                       vagy a 

- munkakörök megnevezése

      

A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok felsorolása

  7./ 

Munkaköri feladatok (rendszere):


- elkészíti, kidolgozza:


- közreműködik:


- javaslatot tesz:


- véleményezi:


- dönt:


- információt szolgáltat:


- ellenőriz:


- felelős:

  8./ A munkakört ellátó által ellátott helyettesítési megbízatás

  9./ A munkakörrel összefüggő egyéb kérdések:


- kapcsolat külső szervekkel


- kapcsolat belső szervekkel


- anyagi felelősség megjelölése

10./ A munkakörrel nem összefüggő feladatok felsorolása

11./ Aláírások:     készítette és jóváhagyta

12./ A dolgozó tudomásulvételének igazolása

13./ A munkaköri leírással kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

2/a. számú melléklet

munkaköri leírás

MINTA
gazdasági vezető

Közvetlen felettese az intézmény vezetője.

Az intézmény (gazdasági vezetője figyelemmel kíséri az intézmény vagyonát és részt vesz a tevékenységének hatékony működtetésében.

Gondoskodik a tevékenységgel kapcsolatos tárgyi és dologi kiadások folyósításáról, a számviteli és adó elszámolásáról, a munkaügyi és munkajogi feladatok helyes gyakorlásáról, az ellenőrzés és a kifizetések szabályszerűségéről és helyességéről.

A intézmény számviteli, pénzgazdálkodási rendjének szakmai megszervezője és vezetője, ilyen ügyekben az intézményvezető helyettese.

Gondoskodik a intézmény vagyonának védelméről és gyarapításáról.

Feladata:

1) Megszervezi a intézmény pénzforgalmával és számvitelével kapcsolatos ügyviteli munkát és annak alapjául szolgáló bizonylati rendet, gondoskodik róla, hogy az ügyvitel mindig a legkorszerűbb, a folyamatokon belül körülhatárolt és a felelősség szempontjából ellenőrizhető legyen.

2) Felelős a belső szabályzatok (számviteli, bizonylati rend, leltározási stb.) elkészítéséért.

3) Biztosítja és ellenőrzi, hogy az adatszolgáltatás alapjául szolgáló bizonylatokat helyesen és idejében állítsák ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és okmányfegyelmet tartsa be.

4) Véleményezi a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók felvételét, besorolását, beosztásának megállapítását. A Munkaügyi Szabályzat előírásai alapján beosztottjai vonatkozásában túlmunkát rendelhet el.

5) Az intézmény vezetőjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény pénzforgalmi, illetve számviteli rendjét, gazdasági érdekeit sérti.

6) Ellenőrzi, hogy a kiállított bizonylatokat és okmányokat szabályszerűen kezeljék és a vonatkozó jogszabályokban előírt határidőig megőrizzék.

7) Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozásában és azok teljesítését a számviteli adatok alapján, különösen a pénzértékben kifejezhető adatok felhasználásával ellenőrzi.

8) Figyelemmel kíséri az intézmény béralapjának felhasználását, a bérgazdálkodást, rendszeresen elemzi a béralakulást, megállapításairól tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Ellenőrzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszámfejtést, a bérkiegészítések és bérfizetések helyességét.

9) Béralaptúllépés esetén gondoskodik a túllépés okainak felderítéséről, megállapításairól jelentést, javaslatot tesz az intézmény vezetőjének.

10) Megszervezi és ellenőrzi az anyagfelhasználást a számlákban érvényesítetteknek figyelembe vételével az előkészítéssel egyeztetve.

11) Ellenőrzi a műszaki munkakörök statisztikai adatszolgáltatását.

12) Ellenőrzési kötelezettsége kiterjed a teljes műszaki ügyvitel  adminisztratív vonalára.

13) Elősegíti, hogy az intézmény illetékes dolgozói a beszerzésekkel kapcsolatban ismerjék, hogy milyen pénzügyi fedezet áll rendelkezésre.

14) A kiegyenlítés előtt ellenőrizteti az intézményhez beérkezett számlákat, szabályszerűség, számszerűség szempontjából.

15) Ellenőrzi a számlázás munkáját, a számlák naprakész kiállítását, mellékleteinek csatolását, bonyolítását.

16) Ellátja az intézmény készletgazdálkodásával kapcsolatos feladatokat.

17) Ellenőrzi az intézmény raktározási tevékenységét.

18) Az intézmény terhére felszámított, illetve megítélt kötbér, büntetőkamat, kártérítés, bírság és minden egyéb módon keletkezett kár esetén kezdeményezi és szorgalmazza az előidéző okok kivizsgálását, a felelősök megállapítását és gondoskodik a kártérítési összegek behajtásáról.

19) Ellenőrzi az intézmény szállítási tevékenységét, szabályszerűségét és gazdaságosságát a vállalkozási árainak vonatkozásában.

20) Segíti az ellenőrzés munkáját, a belső ellenőrzés működéséhez a szükséges információkat megadja.

21) Segíti az igénybe vett külső szakértő tevékenységét, a revizorok munkájához a szükséges bizonylatokat, iratokat előkészítteti és rendelkezésre bocsátja.

22) Gondoskodik az intézmény éves költségvetésének összeállításáról és annak végrehajtásáról.

23) Biztosítja a pénzügyi fegyelem és pénzforgalmi szabályok maradéktalan betartását.

24) Irányítja a beruházásokkal kapcsolatos pénzügyi tevékenységet.

25) Gondoskodik, hogy az intézmény az állammal, hitelezőivel, egyéb szervekkel, valamint a pénzintézetekkel szemben fennálló kötelezettségeit hiánytalanul és időben teljesítse. A fennálló kötelezettség teljesítésére megfelelő fedezet álljon rendelkezésre. Az intézményi dolgozók részére járó kifizetések (munkadíj, munkabér, jutalom stb.) pontosan és határidőben megtörténjenek.

26) Gondoskodik arról, hogy az intézmény az adósaival szembeni számláit, illetve terheléseit pontosan és időben kiállítsa és érvényesítse kinnlevőségeit.

27) A kilépő dolgozók intézménnyel szembeni tartozásait levonásba helyezi járandóságukból, amennyiben arra nincs mód, úgy gondoskodik annak maradéktalan behajthatóságáról, illetve behajtásáról.

28) Gondoskodik a házipénztár rendszeres ellenőrzéséről, biztosítja az értékkezelő munkakörben és munkahelyeken az intézményi vagyon védelmét.

29) Figyelemmel kíséri az árképzést és a kalkulációs munkát a felmerült tevékenységi költségek vonatkozásában.

30) Kialakítja az intézmény számviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszköznyilvántartását, könyvelési rendszerét, számlarendjét, az analitikus nyilvántartások rendjét és gondoskodik róla, hogy ezeket az előírásoknak megfelelően vezessék.

31) Megszervezi, hogy a könyveléshez befutott bizonylatok alapján a kialakított számviteli rendszernek megfelelően nyilvántartás, illetve könyvelés készüljön és gondoskodik azok naprakész vezetéséről.

32) Megszervezi a raktár adminisztrációját, és ellenőrzi a nyilvántartások naprakész, előírás szerinti vezetését.

33) Biztosítja, hogy a zárási határidőket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsák.

34) Megszervezi, hogy az intézmény működése - ezen belül az egyes részlegek - bevétele és kiadása számviteli adatok alapján ellenőrizhető legyen.

35) Az intézmény leltározását megszervezi és ellenőrzi egyéb szerveinek a bevonásával, gondoskodik a intézmény gazdálkodását és számvitelét érintő beszámolási kötelezettségek teljesítéséről, elemzi a intézmény egész gazdasági tevékenységét.

36) Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszámolójának összeállításáról és annak a felügyeleti szervhez történő továbbításáról.

37) Gondoskodik a statisztikai adatszolgáltatás megszervezéséről, helyes és naprakész elkészítéséről.

38) Részt vesz az intézményi selejtezési bizottság munkájában és szakmailag irányítja a bizottság munkáját.

39) Biztosítja a költségvetési kapcsolatok tartását, az adóbevallások helyes elkészítését, a költségvetési befizetések határidőben történő rendezését.

40) Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételéről, amelyek az intézmény gazdasági érdekeinek védelmére irányulnak.

41) Szükség szerint, de legalább negyedévente tájékoztatja az intézmény vezetőjét az intézmény pénzügyi helyzetéről, erre az időpontra összefoglaló gazdasági jelentést készít. A szükséges tájékoztatást a műszaki vezetőnek is megadja.

42) Gondoskodik arról, hogy a munkaügyi területen hatályos rendelkezéseket betartsák.

43) Gondoskodik az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai képzéséről, továbbképzéséről.

44) Védőfelszerelések, védőital pénzügyi fedezetének biztosítása és nyilvántartása.

45) Munkavédelmi propagandaanyagok, szakkönyvek, folyóiratok beszerzéséhez szükséges pénzügyi fedezet biztosítása.

Felelős:

· Kötelezettség terheli e Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott feladatok területén bekövetkezett mulasztásokért.

Közvetlen hatáskörébe beosztott dolgozók:

- pénzügyi és számviteli ügyintézők
3. számú melléklet

a kiadmányozás rendje

(A kiadmányozás rendjének szabályozásához javasolt szerkezet, tartalom)

1./ 
Az intézményvezető jogosult kiadmányozni 
2./ 
Az intézményvezető távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója

3./ 
Az intézmény valamennyi vezetője jogosult kiadmányozni

4./ 
Az intézményvezető-helyettes jogosult kiadmányozni


(több helyettes esetén külön-külön)

5./ 
Belső szervezeti egység vezetője jogosult kiadmányozni


(több szervezeti egység esetén külön-külön)

6./ 
Vezetők távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlói

7./ 
Önálló kiadmányozásra jogosultak

8./ 
Hatálybalépés időpontja
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