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I. Általános rendelkezések

1. A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a szervezet működésének belső rendjét, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ feladata, hogy meghatározza a DÁM Gazdasági Ellátó Szervezet (továbbiakban: DÁM GESZ) céljait, tevékenységét, feladat ellátás folyamatának összehangolt, hatékony működését valamint annak kapcsolati rendszerét.

A Szabálytalanságok kezelésének eljárás rendjét az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.
2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

A DÁM GESZ működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a közalkalmazotti közösség fogadja el. A DÁM GESZ SZMSZ-ét a fenntartó, a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa hagyja jóvá.

3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, intézményvezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára kötelező érvényű.

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Módosítására jogszabályi előírás, fenntartói rendelkezés esetén kerülhet sor.

4. A szervezeti és működési szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló többször módosított 249/2000. (XII:24.) Korm. rendelet

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

· a számvitelről szóló többször módosított 2000. évi C. törvény

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· 77/1993. (V.12.) kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a helyi önkormányzatok által fenntartott szolgáltató feladatokat ellátó egységes költségvetési intézményeknél.
II. A költségvetési szervre jellemző adatok
1. Alapító Okirat

A DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa 18/2015 (IV. 28.) számú határozatával fogadta el a DÁM GESZ  létrehozását.

A költségvetési szerv megnevezése: 


DÁM Gazdasági Ellátó Szervezet
Székhelye: 





7090 Tamási Nyírfa sor 15.
Egységes szerkezetbe foglalt
Alapító okirat kelte, száma: 



2015. 05.20.   A-1/2015/DÁM
Az alapításának időpontja: 



2015. július 1.
A költségvetési szerv alapító szerve: 

DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa
Az alapítói jogok gyakorlója: 

DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa
Székhelye: 





7090 Tamási Nyírfa sor 15.
A költségvetési szerv irányító szerve: 

DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa
A költségvetési szerv fenntartó szerve: 

DÁM Önkormányzati Társulás
Székhelye: 





7090 Tamási Nyírfa sor 15.
A költségvetési szerv jogállása:


Önálló jogi személy

A költségvetési szerv által ellátott közfeladat:
Gazdasági-pénzügyi ellátást végző költségvetési szerv

Gazdálkodási besorolás: 

Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

Adószám: 
Alaptevékenységi besorolás: 
Államháztartási szakágazat: 

841117 Kormányzati, valamint Önkormányzati, intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

TEÁOR száma: 

8411 Önkormányzati, valamint több célú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai
Kormányzati funkciók:
	
	Kormányzati funkciószám
	Kormányzati funkció megnevezése

	1.
	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások


Alaptevékenység: 

Az önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi-gazdálkodási feladatainak ellátása

A költségvetési szerv engedélyezett létszáma: 
6 fő

A költségvetési szerv hosszú bélyegzőjének hivatalos szövege
DÁM Gazdasági Ellátó Szervezet

7090 Tamási Nyírfa sor 15.
11746029-
Adószám:
A költségvetési szerv körbélyegzőjének

hivatalos szövege: DÁM Gazdasági Ellátó Szervezet

7090 Tamási Nyírfa sor 15. 
(a kör közepén az ország címere)
2. A költségvetési szerv működési köre

A szervezethez tartozó teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő, költségvetési intézmények és tagintézményeik: 
	Megnevezés
	Címe
	Törzskönyvi azonosító szám

	Tamási és Környéke Szociális Központ
	7090 Tamási Rákóczi u. 1.
	419660

	Iregszemcse és Környéke Szociális és Gyermekjóléti Ellátási Intézmény
	7095 Iregszemcse Rákóczi u. 1.
	419703


3. A feladatellátást, tevékenységet szolgáló vagyon és forrás

A Tamási Város Önkormányzatának a tulajdonában és a DÁM Önkormányzati Társulás használatában lévő Tamási Nyírfa sor 15. 1. em. szám alatti irodahelyiségek, valamint Tamási Város Önkormányzatának a tulajdonában és a Tamási és Környéke Szociális Központ használatában lévő Tamási Rákóczi u. 1. szám alatti irodahelyiségek (Tamási telephely) és az Iregszemcse Község tulajdonában és az Iregszemcse és Környéke Szociális és Gyermekjóléti Ellátási Intézmény használatában lévő irodahelyiségek használata, valamint az intézmények  vagyonleltárában nyilvántartott tárgyi eszközök és egyéb készletek használata.
A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogát a DÁM Önkormányzati Társulás vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló szabályzat és mindenkor hatályos rendelet szerint gyakorolja.

Az intézmény gazdálkodása, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezése, végrehajtása, a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével az intézmény vezetőjének a feladata.

A DÁM GESZ nem jogosult normatív támogatás igénybe vételére, a működéshez szükséges pénzeszközt a felügyeleti szerv biztosítja.

4. Tevékenységi köre

Alaptevékenysége: A költségvetési szerv tevékenységi körében meghatározott feladatokat alaptevékenységként, teljesítési kötelezettséggel látja el. A DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa által meghatározott önállóan működő költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági feladatainak ellátása.  A feladat ellátása a felügyeleti szerv által jóváhagyott  költségvetési intézményekkel munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről kötött megállapodás szerint történik.
III. A költségvetési szerv működésének főbb szabályai
1. Szervezeti felépítés
A DÁM GESZ élén az Ámr-ben előírt képesítési követelményeknek megfelelő, a társulási tanács által 5 évre kinevezett magasabb vezető áll. Az intézményvezető felett az egyéb munkáltatói jogokat a társulási tanács elnöke gyakorolja. Az intézményvezető távolléte esetén helyettese az általa kijelölt gazdasági ügyintéző, akinek jogosultsága teljes körű.
A DÁM GESZ közalkalmazottai gazdasági ügyintézői és adminisztrátori munkakörben dolgoznak a munkaköri leírásokban foglaltaknak megfelelően. Felettük a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 
A DÁM GESZ ellátási körébe tartozó intézmények (2. pont) mellérendelt gazdálkodó szervezetek, így az intézményvezetők felé a DÁM GESZ intézményvezetőjének felügyeleti, irányítási és utasítási jogköre nincs.

2. A szervezet munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.) szerint történik. A szervezet a közalkalmazottak esetében 3 hónap próbaidőt követően határozatlan idejű kinevezéssel alkalmazza, a törvényben és a végrehajtási kormányrendeltben meghatározottak alapján.

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható magatartással, 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.
3. Hivatali titok

A költségvetési szervnél hivatali titoknak minősülnek a következők:

• A DÁM GESZ valamint a hozzá tartozó teljes jogkörrel működő önállóan gazdálkodó költségvetési intézmények alkalmazottainak az illetményükre valamint a személyi juttatások kifizetésére vonatkozó adatok.

• A DÁM GESZ valamint a hozzá tartozó teljes jogkörrel működő önállóan gazdálkodó költségvetési intézmények pénzügyi-gazdálkodási tevékenységével kapcsolatos adatok.

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az adott intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettestől engedélyt nem kap.
4. Az alkalmazottak munkarendje

A szervezet munkaideje: heti 40 óra.
1. Tamási és Környéke Szociális Központ Tamási Rákóczi u. 1 szám alatti telephelyén: hétfőtől-péntekig 7.40-16.00-ig tart, munkaközi szünet 12.00-12.20-ig 
2. Iregszemcse és Környéke Szociális és Gyermekjóléti Ellátási Intézmény Iregszemcse Rákóczi u. 1. szám alatti telephelyén:
hétfőtől-péntekig 8.00-16.20-ig tart, munkaközi szünet 12.00-12.20-ig 

3. A DÁM Gazdasági Ellátó Szervezet Tamási Nyírfa sor 15. székhelyén:

hétfőtől-csütörtökig 7.30-16.20-ig, pénteken 7.30-13.30-ig tart, munkaközi szünet 12.00-12.20-ig.

A szervezet működésének sajátosságából adódóan minden alkalmazottnak figyelembe kell venni, hogy a szabadságok igénybevételével ne akadályozza a gazdasági ügyviteli folytonosságot.

Az alkalmazottak kötelesek az intézmény vezetőjével a három napot meghaladó szabadság igénybevételét megelőzően legalább két héttel egyeztetni.

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló előírások

szerint kell megállapítani és kiadni.
5. 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 helyettesének feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásban kell rögzíteni.

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban is szabályozhatja.
6. A szervezet alkalmazottainak feladatköre, hatásköre a szervezeti felépítés alapján
Intézményvezető

A teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő költségvetési intézmények vezetőivel kötött megállapodásban rögzítettek alapján közösen teremtik meg a gazdálkodás feltételeit.
Az intézményvezetők részére szakmai segítséget nyújt gazdálkodási tevékenységéhez, ellátja pénzügyi ellenjegyzési jogkört. Megszervezi, és hatékonyan működteti az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, és a teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő költségvetési intézmények közötti gazdasági ügyviteli feladatokat.
Az intézményvezető ellátja a DÁM GESZ képviseletét, gondoskodik a működéshez szükséges anyagi személyi, tárgyi feltételekről. Meghatározza az intézmény működési tervét, gondoskodik annak végrehajtásáról.

A szervezet rendelkezésére megállapított költségvetési keret terhére kötelezettséget vállal, ellátja az utalványozási jogkört.
Engedélyezi az eszközök, anyagok selejtezését a mindenkori érvényes előírásoknak megfelelően.

Gyakorolja a munkáltatói jogokat, biztosítva a Munka Törvénykönyve és a Kjt. által meghatározott érdekképviseleti jogok érvényesülését, gondoskodik a dolgozók szakmai továbbképzéséről. A Kjt. 40. §- nak megfelelően az intézménynél foglalkoztatott közalkalmazottakat minősíti.
A FEUVE rendszerrel biztosítja, a gazdálkodási tevékenység folyamatos automatikus ellenőrzését. Biztosítja a munka és balesetvédelmi előírások érvényesülését. 
Gazdasági ügyintéző:

Intézményenként nyilvántartja a beérkező számlákat, fizetési határidő figyelembevételével gondoskodik azok átutalásáról.

A számlákhoz csatolt utalványrendeleten elvégzi az érvényesítési feladatokat. A bizonylatokat a vevő-szállító analitikában rögzíti. Ellátja a házipénztár ellenőri feladatait. Hó végén kimutatást készít a szállítói-állomány tartozásról.

A kötelezettségvállalás nyilvántartását naprakészen vezeti a SALDO Creator programban. Időrendi sorrendben rögzíti a gazdasági eseményeket, biztosítja az intézmények törzsalábontás részletezettségét. A bérkimutatás alapján elvégzi a személyi jellegű kifizetések elszámolását. Elkészíti az ÁFA és a rehabilitációs hozzájárulás bevallásokat.

Vezeti a tárgyi eszköz és a kis-értékű tárgyi eszköznyilvántartásban a változásokat.

Tárgyi eszköz beszerzése során elkészíti az állományba vételezést. Negyedévente elvégzi az értékcsökkenési elszámolást, lekönyveli az állományváltozásokat. Részt vesz az intézmény selejtezésének és leltározásának előkészítésében, lebonyolításában.

Elkészíti az intézmény Elemi költségvetését, minden hónapot követő 20-ig elkészíti a költségvetési jelentést, negyedévet követő 20-ig a mérlegjelentést, illetve az év végi költségvetési beszámolót. A KGR rendszerben rögzíti ezeket.
Munkáját a részletes munkaköri leírás alapján végzi.
Adminisztrátor

Ellátja a házipénztár pénzkezelési feladatokat, az intézmény szigorú számadású nyomtatványainak nyilvántartását és kezelését.

Elvégzi a postai küldemények átvételét a postán, illetve postai küldemények feladását.

Negyedévenként felméri az intézmény anyagszükségletét (irodaszer, tisztítószer, stb.), és jóváhagyás után gondoskodik beszerzésről és átadásáról. Gondoskodik a munka- védőruha beszerzéséről, és a munkavállalónak történő átadásáról.
Kinevezések, átsorolások, szerződések, munkaviszony beszámítások elkészítése. Az esedékes soros előrelépések, jubileumi jutalmak jelzése. Számfejti és jelenti a MÁK felé a változóbéreket, a nem rendszeres juttatásokat. Elkészíti a távolléti jelentést. Iktatja a beérkező és kimenő ügyeket  az iratkezelési szabályzatnak megfelelően. Gondoskodik a gépkocsivezetők menetlevéllel való ellátásáról, az üzemanyag ellátmányáról és annak elszámolásáról. Elvégzi a saját használatú személygépkocsi elszámolását a belföldi kiküldetés elnevezésű szigorú számadású nyomtatványon 
Munkáját a részletes munkaköri leírás alapján végzi.

7. Az intézmény alkalmazottainak munkaköri alkalmassági felülvizsgálat rendje

Az intézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági orvosi vizsgálatát,- amely lehet:

· előzetes munkaköri és szakmai alkalmassági,

· időszakos munkaköri és szakmai alkalmassági, soron kívüli munkaköri, szakmai, ill. higiénés alkalmassági vizsgálat a foglalkozás-egészségügyi orvos végzi.

(A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. Tv. 50.§, 60§-aiban, a 88. § -ának 2. bek. alapján, valamint Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. tv. 247.§ 2. bek. ill. a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján.)
8. A szervezet helyiségeinek, berendezéseinek használati rendje

Minden alkalmazott kötelessége, hogy a szervezet által használt helyiségeket, eszközöket, felszereléseket rendeltetésszerűen használja.
IV. A Szervezet gazdálkodásának rendje
A DÁM GESZ gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – az intézményvezető feladata.

A szervezet rendelkezik saját gazdasági szervezettel, gazdálkodással kapcsolatos feladatokat szervezeten belül végzi el.
V. Kapcsolattartás
A DÁM GESZ felügyeleti szerve a DÁM Önkormányzati Társulás, a közvetlen kapcsolattartás a Társulás elnökön keresztül valósul meg. Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, és a teljes jogkörrel rendelkező, önállóan működő költségvetési intézmények között létrejött megállapodás tartalmazza a feladatellátást és a felelősségvállalást.

A gazdasági ügyviteli feladatellátás szakszerű, hatékony és folyamatos együttműködést igényel.

Az intézményvezetők, és a gazdasági ügyintézők szoros kapcsolattartása biztosítja az intézmények pénzügyi gazdasági feltételeinek biztosítását.
VI. Egyéb rendelkezések

1. Béren kívüli juttatások

Az adható juttatásokat a fenntartó az intézmény tárgyévi költségvetésében megállapított mértékben és körben határozza meg. 
A juttatás lehet: 
· Erzsébet utalvány
· SZÉP kártya alszámláira adott juttatás
A juttatás az alkalmazottat az intézménynél eltöltött időre illeti meg, kivéve:

· A szülési szabadság időtartamát,

· GYED –s a GYES melletti távolléteket,

· Felmentési idő azon időtartamát, melyre a dolgozót a munkavégzés alól mentesítették,

· Táppénz időtartamára, ha a tárgy hónapban nem dolgozott legalább 10 munkanapot.
2. A munkáltató által biztosított juttatások köre
1. Munkába járás költségtérítése

A munkáltató a közigazgatási területen kívülről történő munkába járáshoz utólag a mindenkor hatályos jogszabály alapján térítést biztosít a 39/2010. (II.26.) kormányrendelet alapján. Bérlettérítés esetén a dolgozó részére kifizethető költségtérítés az intézmény nevére kiállított számla alapján 86 %. Jegy leadása esetén a költségtérítés szintén 86 %.
A dolgozó írásban kérvényezheti a saját gépkocsival történő munkába járást, amelyet az intézményvezető engedélyez. A kérelemhez köteles a gépkocsi forgalmi engedély, a GFB befizetéséről szóló igazolás másolatát csatolni.

A költségtérítés címén a munkában töltött napokra a munkahely és a lakóhely között közforgalmi úton mért oda-vissza távolság figyelembe vételével a SZJA törvény által adómentesen előírt Ft/km költség fizethető ki.

Ha a dolgozónak a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultságot évenként felül kell vizsgálni.
2. Saját gépkocsi hivatali célú használata

Hivatalos kiküldetés céljából saját gépkocsi igénybevételét az intézmény vezetője engedélyezheti. Személygépkocsival történő utazásnál a mindenkori üzemanyagnorma (60/1992. (IV.1.) Korm. rend.), a NAV által közzétett érvényes üzemanyag ár, valamint a megtett út hossza és az érvényben lévő kilométerenkénti kopásdíj alapján fizethető ki a költségtérítés. A költség kifizetése a belföldi kiküldetési rendelvény kiállítását követően, legkésőbb 8 napon belül történik. 
A saját gépkocsival megtett, az elszámolás alapját képező út hosszát, a www.utvonaltervezo.hu oldalon az intézmény székhelyétől a célállomásig ténylegesen megtett távolság alapján kell meghatározni. 
3. Munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg

A szervezet biztosítja a közalkalmazotti jogviszonyban dolgozó alkalmazottai részére az 50/1999. (XI.3.) EüM rendelet alapján képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveget a rendeletben előírtak alapján.

Az érintett közalkalmazottnak a foglalkozás-egészségügyi orvos által - a szemészeti szakvizsgálat – kiadott szakvélemény alapján a munkáltató biztosítja részére a minimálisan szükséges a képernyő előtti munkavégzéshez a szemüveget, kontaktlencsét vagy az éleslátást biztosító nem csak képernyő előtti munkavégzéshez használt szemüveg költségéből 20.000 Ft-ot.
A közalkalmazottnak a munkáltató részére kiállított számla alapján téríti meg az éleslátást biztosító szemüveget. 
A szemüveg térítési támogatásban a közalkalmazott 2 évente egy alkalommal részesülhet.

VII. Szabályzatok, utasítások
A szabályozás alapját az SZMSZ, valamint a Társulás vonatkozó rendelkezései, iránymutatásai képezik, amelyek tartalmazzák a működés alapelveit, előírják a főbb feladatokat.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) a szervezet az alkalmazotti közösség egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával módosíthatja.
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