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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Munkaszervezete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nagykanizsai Kistérség Tobbceélt Tarsuldsa a telepiilési onkormanyzatok t6bbcéla kistérségi
tarsulasarol sz616 2004. évi CVIIL térvény 10. §-ban (tovabbiakban: Tkvt.) és a Nagykanizsai
Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Tarsulasi Megallapodésa V. fejezetének F.) pontja: A tarsulasi
megallapodds alapjan felallitott munkaszervezetet hoz Iétre a Téarsuldsi Tandcs feladatainak
végrehajtasara és dontéseinek el6készitésére.

A Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Téarsuldsa a Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Térsulésa
Munkaszervezete (a tovdbbiakban: Iroda) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdt az alapitd
okiratban — a kiilon jogszabalyokban meghatarozottakon kiviil — kdvetkez6k szerint hatdrozza

meg:

) ~ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milik6dési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az Iroda
adatait, szervezeti felépitését, az Irodavezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az

Iroda miikddési szabélyait.

2. Az Iroda miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Troda torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité Okirat
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az Iroda miikdésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.2. Eves munkaterv
Az Iroda vezetbje az Iroda feladatainak végrehajtdsara munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a kistérségi
tobbcéla tarsulds tarsult Onkorméanyzataitdl, vezetést segité bizottsdgoktol, testiiletektol,
szervektol, k6zosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
~ — afeladatok tényleges meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felel6s-(0k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasdnak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozd tdjékoztatési kotelezettségeket.

A munkatervet a Tarsuldsi Tandcs (tovabbiakban: feliigyeleti szerv) jovahagyasa utan az
Iroda dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést segité bizottsagok,
testiiletek, szervek, kozosségek képviselGinek.

Az Iroda vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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2.3. Egyéb dokumentumok
Az Troda miikédését meghatarozé dokumentum a Téarsulasi Megéllapodéds és a Téarsulds
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a Téarsuldsi Tandcs altal kotott megéallapodasok, az
Iroda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirdsok stb.

3. Az Iroda meghatdrozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)

Az Iroda megnevezése: Nagykanizsai Kistérség Tobbcéltl Térsuldsa Munkaszervezete

Az Iroda székhelye: 8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2.

Az Iroda helyrajzi szama: 2395.

Az Iroda alapité szerve:

Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsulasa 8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2.
Az alapitas éve: 2005

Az Iroda alapité okiratianak kelte, szaima: 8/2005. (IV.18.)

Az Iroda miik$dési teriile

Nagykanizsai statisztikai kistérséget alkoté telepiilési 6nkormanyzatok és a feladatellatishoz
csatlakozé 6nkormanyzatok kézigazgatasi terlilete az Alapité Okirat 1. szdmi melléklete szerint.
Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhdéztartasrol szdélo
térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet vonatkozd szabdlyainak
megfelelden a Tarsulas Munkaszervezete 6néllé fizetési szamlaval rendelkezik.

Az Iroda alaptevékenysége:

Tktv. 1. § (1) bekezdése szerint létrehozott tobbcélu kistérségi tarsulds részére
jogszabélyokban, Megéllapoddsaban meghatdrozottak szerinti feladat- és hataskérsk ellatasa,
a Téarsuldsi Tandcs dontéseinek el6készitése és feladatellatisa (TEAOR 84.11. Altaldnos
koézigazgatas).

Az Iroda alaptevékenysége szakfeladati meghatarozas szerint:

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok 4ltaldnos végrehajté igazgatasi tevékenysége
841383 Tertiletfejlesztési és tertiletrendezési helyi feladatok

851011 Ovodai nevelés, ellatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
852021 Altal4nos iskolai tanul6k nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
856011 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejleszt felkészités

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

879017 Helyettes sziil6nél elhelyezettek ellatasa

879019 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek e]létésa

881011 Id6sek nappali ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
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889204 Kapcsolattartasi tigyelet

889913 Nappali melegedd

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyjtas

889923 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889925 Téamogatd szolgéltatas

889926 Kozosségi szolgaltatdsok

890441 Rovid id6tartami k6zfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatdst helyettesité tdmogatdsra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

910123 Konyvtari szolgaltatasok

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése . ..

Az Iroda vallalkozdsként végezhetd tevékenysége: Vallalkozési tevékenységet nem folytat.

A villalkozdsi tevékenység mértéke: nincs

Az Iroda feladatelldtasat szolgalé vagyon:
A Tébbeélt Térsulés tulajdondban 1év6 (Atadott, fejlesztés, kozos beruhdzés révén keletkezl)

és a koltségvetési szerv hasznélatdba adott ingatlan, valamint a kdnyvviteli nyilvantartasban
szerepld ingd vagyon.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldasa a Térsuldsi Tandcs jogkorébe tartozik. A
vagyongazdalkodas részletes szabalyait a Tarsuldsi Megéllapodas, a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat és egyéb belsé szabalyzatok tartalmazzék.

Az Iroda finanszirozdsa, feladatok, tevékenységek forrasai:

Az Iroda 6nalldan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv, melynek a Nagykanizsai
Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa koltségvetésében 6nallo elemi koltségvetése van, elSirdnyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Iroda ‘ellatja a Nagykanizsai Kistérség Tobbcéld
Téarsuldsa gazdasagi-pénziigyi feladatait. A gazdalkodéasaban az allamhdaztartasrél sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény, valamint az allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet vonatkozé eléirasait érvényesiti.

A koltségvetés forrdsai:
a Térsulési Tandcs altal évente megéllapitott miik6dési hozzajarulas (tagdij);
- az énkorményzatok sajat elhatarozasan alapulé befizetés;
- Europai unids tdmogatas;
- allami tamogatés, hozzajarulas;
- allami palyazati forras; ,
- gazdalkodd vagy més szerv altal biztositott timogatds vagy forras;
a Térsulds vagyondnak hasznositdsabdl vagy pénzbeli befektetésébdl szdrmazé, az adott
évben fel nem hasznalt t8ke pénzpiaci elhelyezésébll szarmazo6 hozadéka.
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Az Iroda bélyegzéinek hivatalos szovege:

Korbélyegzé: Kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korben NAGYKANIZSAI
KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA MUNKASZERVEZETE* NAGYKANIZSA* -
Feibélyegz8: Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Munkaszervezete 8800

Nagykanizsa Bajza u. 2. ) o o
Fejbélyegz8: NKTT Munkaszervezet, CSALADSEGITO ¢és GYERMEKJOLETI

SZOLGALAT *Nagykanizsa*

4. Az iroda jogallasa:
Az Iroda 6nallé jogi személy. Vezetbje az Irodavezetd, akit palydzat Utjan a Térsuldsi

Tanacs nevez ki.

Az Iroda képviselete:
A koltségvetési szerv /Iroda/ képviseletét az Irodavezetd 1atja el.

Gazdalkodas forméja:
Teljes jogkorrel rendetkez8, 6néalldan miikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya
Az Troda szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hatdskori, szervezeti és mikodési elGirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. '
Az SzMSz hatalya kiterjed:

— az Irodavezetore,
— az Iroda dolgozdira,
— az Iroda szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET
AZ IRODA FELADATAI

1. Az Iroda feladatai és hataskore

Az Troda szdméra meghatdrozott feladatoknak és hataskéroknek az Iroda szervezeti
egységei, dolgozoi koz6tti megosztasarél az Iroda vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorsk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 4ltal az Iroda egyes szervezeti egységeire, a vezetre és dolgozoira kételezben
elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

1. 1. Az Iroda 4ltal ellatando alaptevékenysége keretében:
o Osszedlltja a Tarsulasi Tandcs koltségvetési koncepcié é$ koltségvetés végrehajtasara
vonatkoz6 koltségvetési hatarozat-tervezeteket,

e cllitja az operativ gazddlkodasi feladatokat a Térsuldsi Tandcs koltségvetési
hatarozaténak végrehajtasa soran,

e clldtja a Téarsuldas gazdalkodasdval kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartési,
elszdmolési és a MAK részére torténd jelentési kotelezettségeket,

o el8késziti a Tarsuldsi Tandcs dontéseit, liléseit, elsGsorban a kistérség tertiletfejlesztési
elgondolasat, programjét és az ebben foglaltak megvaldsitasat, szolgdld projekteket,
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kozremlikddik a Tarsuldsi Tandcs 4ltal a kGzponti és regiondlis forrdsokra benytjtando
palyazatok elkészitésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaban,

a kistérségben Osszegy(jti és tovabbi el8készitésre alkalmassa teszi a gazdasigi és
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit,

folyamatos kapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanics munkaszervezetével, a
regionalis fejlesztési ligynokséggel, a kistérségi megbizottakkal, a kistérségben
miik6ds kozigazgatasi szervezetekkel, intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a
bevonhatd helyi forrdsok feltarasa érdekében,

kozremiikddik a tArsadalmi szervezetek forumanak miikddtetésében,

kozremlikddik szakmai tandcsaddssal a tArsOnkorményzatok, Onkorményzati
tarsulasok és a kistérségi vallalkozdsok palyazatainak kidolgoziséban, a fejlesztések
lebonyolitasaban, mely azonban alaptevékenységében ellatandé feladatainak ellatasat

nem veszélyeztetheti, _
az Iroda gondoskodik a Térsulds szerveinek {igyviteli feladat ellatasardl, a
tanacsiilések el6készitésérbl, a jegyz6konyvek elkészitésérdl és Srzésérd],

az Iroda szervez$ tevékenységével részt vesz a tarsonkorményzatokkal, a T4rsulds
célja szerinti érintett szervezetekkel és tdmogatokkal valo kapcsolattartdson keresztiil,
a pélyazatok elkészitésében, tovabbd a Tarsuldsi Tandcs €s/vagy az Elnbkség dontése
alapjan pélyazatok benytjtdsdban dnélloan,

szervezeti keretet biztosit a tarsénkormdnyzatok kapcsolat-és egyiittmiikodési
rendszerének,

az Onkorményzati feladat- és kozszolgaltatasi rendszer kozds, tovabbd a térségi
rendszerének kialakitasa, szervezése, mlikodtetése, fejlesztése,

az Iroda szervezd tevékenységével részt vesz az egyes égazati feladatok kozOs
szervezésében, ellatisaban,

a térség intézményrendszerének integrélasa, feladatellatasanak 6sszehangolasdban,
a feladatellatas feltétel-és forrasrendszerének koordinacidja, fejlesztése,
kozigazgatasi (dllamigazgatési) feladat —és hatdskorok ellatdsa

térségfejlesztés (terilletfejlesztés és teleptilésfejlesztés 6sszehangoldsa, programozasi
és tervezési tevékenység)

1. 2. Az Iroda altal ellatando alaptevékenységen tul feladatkorében ellatja:
A telepiilési 6nkorméanyzatok tobbeélt kistérségi tarsulasarél szol6 2004. évi CVIL torvény

10 § (1) bekezdése, az Iroda ellétja;
1. 2. 1. Tan4cs Elnokének és Elnokségének iranyitasaval,

a Térsulds 4ltal vallalt feladatok tekintetében javaslatot tesz, véleményez, szervezi a

feladatellatés végrehajtast;
e Az Iroda gondoskodik a Térsulss Tandcs és a Téarsulds szerveinek {igyviteli
feladatainak az ellataséardl, iiléseinek el6készitésérbl, az iilések jegyzOkonyveinek

elkészitésérdl és irattarozasardl;
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1.2.2.

1.2.2.

A Térsulasi Megallapodas célja szerint érintett szervezetekkel és tdmogatokkal valé
kapcsolattartason keresztill a péalyazatok elkészitését, azokban valé kdzremitkodésen
tul az 6nalld palyazatok benytjtasat;
Az Troda ellatja a Térsulds tagjai altal mikodtetett TEFA Bizottsdg operativ
gazdalkodasi feladatait;
Szervezési és koordinacios feladatok ellatasa;
el8késziti és megszervezi a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat alapjan a Tanécs
iiléseit, dontéseit;
biztositja az iilések levezetésének személyi és targyi feltételeit;
koordinaciés munkat végez a Tanacs tagjai kozott az tilések el6készitésében;
elkésziti az iilések jegyz8konyveit és a hozott hatdrozatokrdl nyilvéantartast, vezet;
biztositja az tilések nyilvanossagat;
szervezi a Tandcs altalanos tevékenységét;
elkésziti a Tandcs miikodésével Ssszefliggd éves pénziigyi tervet és koltségvetést;
ellatja az operativ gazdélkodasi feladatokat;
szervezi és ellatja a Tarsulas egy€b ligyvitelét;
végrehajtja a Tanécs altal meghatérozott egyéb feladatokat.
1. Szervezési és koordinacios feladatok operativ végrehajtasa;
megszervezi a Tandcs dontéseinek végrehajtasat;
elvégzi a palyézati feltételek kidolgozésat;
végrehajtja a benyujtott palyézatok technikai, szakmai ellenrzését;
ellenrzi a dontések végrehajtasat, jelentést 4llit Ossze az idBardnyos
teljesitésekrol;
projekteket menedzsel;
a Térsulés szerveinek és tagjainak t4j ekoztato jelentéseket készit;
munkakapcsolatokat alakit ki minisztériumokkal, orszagos és terlileti szervekkel,
szervezetekkel;
szoros kapcsolatot tart fenn az egyes program-gazdakkal, megyei és kistérségi
tarsuldsokkal, szervezetekkel, . ’
kapcsolatot tart fenn az EU teriiletfejlesztési program koordinacids szerveivel;
kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkozi szervezetekkel és

tigynckségekkel;

1.2.3. Teriiletfejlesztési feladatok ellatasaval kapcsolatban

elkésziti az el6terjesztéseket, dontési javaslatokat, alternativékat;

felkutatja, sszegy(jti és nyilvantartja a kistérségben és a régiéban kidolgozott
fejlesztési programokat, projekteket, elemzéseket, tanulményokat készit, ezek
gazdasdgi megalapozéséra, gondoskodik a marketing tevékenységrol;

a kistérségben Osszegylijti és tovabbi el6készitésre alkalmassd teszi a gazdasagi €s
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesziési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elkepzeleser[

figyelemmel kiséri a kistérség életének tarsadalmi-gazdasagi helyzetét;
folyamatosan értékeli a valtozasokat, javaslatokat tesz a beavatkozasi teriiletekre;
gondoskodik az Orszagos, a Regiondlis és a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepeio
és Program alakuldsinak a figyelemmel kisérésér6l, a kozponti hatdrozatokbol
adddo feladatok koordinalasérol;
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pénziigyi forrdskoordinaci6t végez, el6késziti az erre iranyulé megéllapodasokat,
szerz6déseket;

javaslatokat készit 4gazati forrasok elnyerésére és programok finanszirozaséra;
folyamatosan kapcsolatot tart a megyei és regiondlis fejlesztési tandcs
munkaszervezetével, a regiondlis fejlesztési ligynokséggel, a kistérségi
megbizottakkal, a kistérségben miikods kozigazgatdsi  szervezetekkel,
intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a bevonhat6 helyi forrasok feltdrasa
érdekében;

egyiittmiikddik a Tandcsban képviselt kamarakkal, civil szervezetekkel a k6zos
teriiletfejlesztési feladatok elvégzésében;

elvégzi a teriiletfejlesztési célokra igénybe vehetd forrasok feltarasat, javaslatot
tesz azok iranyitott igénybevételére;

kidolgozza a Téarsulds kistérségre kiterjed§ szolgéltatds-szervezési elgondoldsat,
alapul véve a telepiilési szolgaltatds-szervezési elgondolasokat, illetve
osszehangolja a telepiilési szolgaltatas-szervezési elgondoldsokat.

1. 2. 4 Kozoktatasi feladatok ellatasaval kapcsolatban:

a Térsult onkorményzatok kozoktatdsi intézmény-fenntartdsi feladataival
dsszefliggésben javaslatot tesz a Térsuldsi Tandcs felé;

a kozoktatasi terveket dolgoz ki kozoktatési megallapodéasok tervezetére;
kidolgozza a kistérségi oktatés miikddtetése érdekében a k6z8s alapfoku oktatasi,
pedagdgiai és nevelési terveket figyelembe véve a kistérség oktatési, fejlesztés
irdnyait;
javaslatot tehet a kozds intézményfenntartas létrehozésara és fejlesztésére;
informéciés halézatot miikodtet, mellyel a helyben szokdsos médon informaci6t
nyujt a tarsult 5nkormanyzatok altal fenntartott intézményeknek, illetve a kistérség
teriiletén mikodS intézményeknek, (fenntart6tél fliggetleniil) a feladatellatas
folyamatérdl és eredményérol;
szakmai napokat szervez;
dsszehangolja a Térsulés altal véllalt pedagdgiai szakszolgalati tevékenységeket;
kihelyezett szakmai tandcskozasokat szervez;
kistérségi mérési és értékelési rendszert dolgoz ki és miikddtet;
szervezi a Tarsulds tagjainak 1ntezmenyel részére a szakmai tevékenység mérését,
értékelését és ellendrzesét;
kozremiikodik a kisebbségi nevelés és oktatds irdnti igény felmérésében,
osszehangolja a kisebbségi nevelés és oktatds szervezését é&s feltételeinek

. biztositasat;

kistérségi kozoktatasi-nevelési adatbézist miikodtet.

1. 2. 5. Szocialis és gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban:

ellitja a Tarsulds 'csaladsegitd és gyermekjoléti szolgilatinak mukodtetesevel

kapcsolatos feladatokat;

sszehangolja a gyermekek (csalddok) atmeneti gondozdsdnak térségi szintil
feladatellatésat;

gyermekvédelmi palyazatokat készit el6;

szakmai tandcskozdsokat szervez a kistérség gyermek- ~és ifjusagvédelmi

szakemberel szamara.

1. 2. 6. Nyilvdnos konyvtari feladatokkal kapesolatban:
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Osszehangolja a konyvtari feladatok térségi ellatasat; .
Feltarja és igény szerint megszervezi a mozgdkodnyvtari feladatot;

1. 2. 7. Belsé6 ellendrzési feladatellatiassal kapcsolatban:

Sajat feladatellatasaban ellatja sajat és a Tarsulds kozigazgatasi hatdrain beliili
koltségvetési szervek belso ellendrzést;

Igény szerint kiilon megéllapodas alapjén ellatja a Térsulds kozigazgatasi hatardn
kiviili koltségvetési szervek bels6 ellendrzését;

Az 1.1.-1.2.7 pontban felsorolt tevékenységeket meghatirozé jogszabalyok:

a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,

A telepiilési dnkormdanyzatok tobbcélu kistérségi tdrsuldsardl szolé 2004. évi
CVIL térvény

a teriiletfejlesztésrdl és a terilletrendezésrdl sz616 1996. évi XXI. térvény
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény,

az éllamhéztartds szervezeti beszdmolédsi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagair6l sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

dllamhéztartasré] sz6l6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

a helyi onkorméanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes
centrdlis alarendeltségli szervek feladat- és hatéskorér6l szoléd 1991. évi XX.
térvény.

a koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szo6lo

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

III. FEJEZET o
AZ IRODA SZERVEZETI F ELEPITESE

1. Az Iroda szervezeti felépitése
Az Troda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerint az
SzMSz 1. szdmii melléklete tartalmazza.

1. 1. Az Iroda vezetéje: az Irodavezeto.

1. 2. Az Trodavezet6 tekintetében az alapvetd munkaltatdi jogokat a Tan4cs, az

egyéb munkaltatdi jogokat az Eln6k gyakorolja. Az 1990. évi LXV. térvény a helyi
dnkormanyzatokrél 103. § (1) értelmében

a) a tdrsuldsi tandcs hataskorébe tartozd valasztés, kinevezés, vezet6i megbizas joga
magéban foglalja a felmentés, a megbizas visszavonasanak jogat;

b) az egyéb munkaltatdi jogon a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i
megbizds visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megéllapitdsa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével minden mds munkaltatoi jogot
kell érteni; Kinevezése 5 évre szol, amennyiben a Téarsulas megszlinik, a kinevezés a

Térsulas fennallasdig szol.

i
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2. Az Iroda belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az Iroda belsS szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatérozéasdnal elsédleges
cél, hogy az Iroda feladatait zavartalanul és zokken6mentesen Idthassa el a
koévetelményeknek megfelelGen.

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az aldbbi szervezeti egységek keriiltek
meghatérozasra. A csaladsegits és gyermekjoléti szolgalat 6néllé szakmai irdnyitds alatt
allo szervezeti egység, a szakmai irdnyitast a Szolgalatvezeto latja el.

Az Trodéban egy vezetdi szint keriilt kialakitsra, az Irodavezetd, melynek irdnyitdsa és
vezetése ala az alabbi szervezeti egységek keriiltek meghatarozésra;

— gazdalkodasi / pénziigyi ligyintéz6/

— igazgatési /adminisztrator/

— menedzserek

— csaladsegitd és gyermekjo6léti szolgélat /csaladgondozok/
— belsd ellendri /belsé ellendrok/

melyek egyiittesen egységes hivatali szervezetet alkotnak, a meghatirozott munkak6rokhoz

az alabbi feladatok ellatasa kertil meghatdrozasra.
2.1. Az Irodavezeté vezetsi jogkore, f6bb feladatai;

Az

képviseli az Irodat, felelds az Iroda mitkodésért és gazdalkoddsaért, gyakorolja az
ellenjegyzési jogkort a Tarsulds esetében;

gondoskodik az Iroda munkéjinak megszervezésérdl, ennek kdrében biztositja az
Iroda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Iroda munkavallaléi felett, utasithatja a
munkavallalokat a munkakori leiras szerinti munkavégzésre;

osszehangolja és ellendérzi az Iroda munk4jat, meghatirozza a feladatok
végrehajtésanak idejét, modjat, litemét;

az Trodavezet$ tandcskozasi joggal vesz részt a Tarsulasi Tandcs és az Elntkség
{ilésein;

az Irodavezet§ felel az Iroda tdrvényes miikodésért, a dontések elSkészitésének
megalapozottsagéért és az operativ végrehajtas ellendrzeseéért;

egyiittmiikddik az Elndkség és a Tarsulasi Tandcs tagjaival;

sziikség szerint a munkatarsak részére feladat megbeszélést, értekezletet tart.

Irodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén a pénziligyi ligyintézd

helyettesiti.

2.2. A pénziigyi iigyintéz6 f6bb feladatai;

a pénziigyi-gazdalkoddshoz kapcsolodé tobbeélt kistérségi feladatok- €s
- hataskorok ellatdsa soran kialakitja és szervezi a Tarsulds konyvviteli, elszdmolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

a gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok- és hataskordk ellatdsa soran felelSs az
Iroda gazdaséagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért;
a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok szervezése, operativ végrehajtdsa soran
 elkésziti a Tarsulds és az Iroda koltségvetését, a gazdalkoddsrol szo6l6 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatdsokrdl;

2.3. Az adminisztrator fo6bb feladatai;
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Az Irodavezetd irdnyitasaval ellatja az Iroda adminisztracios feladatait; -

Ellatja a pénztarosi feladatokat hazipénztari szabalyzatnak megfeleléen;

Ellatja az iigyirat-kezelési feladatokat és hatdskoroket belsd szabdlyzat szerint;
El6késziti az KIR program kezelGje részére a munkavallaldkkal kapcsolatos
dokumentumokat;

Kezeli a munkavéllaldk személyi anyagat;

Kapcsolatot tart a kistérség onkorményzati hivatalaival az Irodavezetd utasitdsa

szerint;

2.4. A menedzserek fobb feladatai

az Irodavezetd utasitdsa szerinti kapcsolattartds a Téarsulds Onkormdnyzataival,
helyi nemzetiségi 6nkormanyzataival és intézményeikkel;

az Irodavezetd utasitdsa szerint kapcsolattartds térség vallalkozasaival, civil
szervezeteivel, gazdasagi érdekképviseleteivel;

az Irodavezetd utasitisa szerint kapcsolattartds a megyei teriiletfejlesztési tanécs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési tandcs munkaszervezetével;

Palyazati tdjékoztatasok nyljtdsa és/vagy segitségnyujtas a pélydzatok
elkészitésében tarsulds 6nkormanyzatai és intézményei szdmdra; :
Térségi projektek szervezése, szakmai tervek készitése a villalt kistérségi
feladatellatésra; v

Kistérségi koncepcidk, stratégiai és operativ programok tervezésében vald
részvétel;

2.5. Az csalddgondozok f6bb feladatai

Csalddsegitd és gyermekjoléti feladatellatdss a  feladatellatdsra  tarsult
onkormanyzatok kdzigazgatési tertiletén;

A csaladsegitt és gyermekjoléti feladatellatas soran szolgéltatds nyuijtasa a
csaladok és gyermekek részére és/vagy a kialakult valsaghelyzet kezelése;

A térsult dnkorményzatok kozigazgatési teriiletén a lakossdg szocidlis allapotét
veszélyeztetd tényez6k felmérése, az adatok elemzése, javaslatok készitése;

A gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése;

Jelz8 és/vagy megeléz8 rendszer kialakitisa és mitkddtetése, veszélyeztetett
korilmények kozott €16k kiszlirése; -~ - -

Egyéni gondozasi terv készitése;

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, utd gondozasa
Folyamatos kapcsolattartds az ellatasi teriileten miikédd gyadmhivatallal,
védénbkkel, gyermekvédelmi felel6sdkkel, orvossal, 6vonbkkel, pedagdgusokkal,
rend8rséggel, egyhazakkal, illetve mindazon tarsadalmi szervezetekkel, akik a
gyermekvédelem érdekében ilyen feladatell4tésban részt vesznek.

2.6. A belsé ellenorok f6bb feladatai

a bels6 ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok és hataskérdk ellatasa a feladatellatasra
tarsult dnkormanyzatok és intézményeik részére;
a Térsulds sajat belsé ellendrzési feladatellatasa,
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az 6nkorményzatok, helyi kisebbségi 6nkormanyzatok és koltségvetési szerveinél,
a Ber. és a tarsulasi megéllapodas alapjan szakmai tanacsadds elldtasa.

3. Munkakoéri leirasok
Az Iroda munkavallaloi altal ellatandd részletes feladatok lefrdsit a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SzMSz 2. szdmii mellékletét képezik.

A munkakéri leirdsoknak névre szdléan tartalmazniuk kell a munkavallalé jogallasat, az
Trodaban és/vagy szervezeti egységen belill ellatott munkakémek megfelelden feladatait,
jogait és kotelezettségeit.

A munkakori lefrisokat az Iroda szervezeti és/vagy feladatellatdsanak moédosulésa,
személyi véltozds, valamint szervezeti egység feladat vaAltozasa esetén azok
bekovetkezésétd] szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Irodavezet6 felelds.

4. Az Iroda munkajat segité szervek
Az Iroda vezet6je a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis

gazdalkodés kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tdjékoztat a
szémaéra biztositott forumokon.

4. 1. Az Irodai munka iranyitasat segité forumok:
— Téarsulési Tan4cs,
— Térsulési Tandcs Elndksége,
— Tharsulési Tanacs Bizottsagai,
— belsé szervezeti egység munkamegbeszélései,
— Irodai munkaértekezlet.

4. 1.2 Az Elntkség és a Tarsuldsi Tandcs — bizottsagok — véleményezik és értékelik:
— az Irodat érint§ szervezeti és miikodési kérdéseket,
— az Iroda dolgozéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsolo kérdéseket,
fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,
— az Iroda mitkddésével dsszefliggd terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az IrodavezetS, bizottsigok vagy az
Elnckség tagjai a Tarsulasi Tdnacs elé terjesztenek.

4.2 Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok

Az Troda munkatérsai folyamatosan egyiittmiikddnek egyméssal és a Tarsulds mds
szerveivel. Az irodai munka szervezése, a feladatok meghatdrozasa, megosztdsa belsd
szervezeti egység munkamegbeszélésein, Irodai munkaértekezleten torténik. Az Irodai
munkaértekezletet irodavezetd hivja 8ssze és vezeti. Az Iroda vezet8je sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az

Iroda valamennyi f6- és részfoglalkozést dolgozdjat.

4,2. 1. Az Irodavezetd a munkaértekezleten: !
— értékeli az eltelt idészak alatt Iroda és a szervezeti egységek altal végzett munkat;

— értékeli a T4rsulas munkatervében az Iroda részére meghatérozottak teljesitését;
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— értékeli az Iroda dolgozdinak élet- és munkakoriilményeinek alakulésat;
— ismerteti a kdvetkezd id0szak feladatait.

"1

Az értekezlet napirendjét az Irodavezet$ llitja Ossze. ‘
Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl

jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— aziilés helyét, id6pontjat
—a megjelentek nevét,
— atérgyalt napirendi pontokat,
— atanacskozés lényegét,

~ IV.FEJEZET
AZ IRODA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejdtte

Az Troda az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen

feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.
Az Iroda feladatainak ellatdséra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsos
személyeket a feliigyeleti szerv egyetértésével.

Az Troda megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatérozott idére, atmeneti id6szakra az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdsaval.

1.2. Az Iroddval munkaviszonyban 4llé dolgozdk dijazasa
A munka dijazésara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben kell rdgziteni.
A munkabér utdlag tirgyhé 3. napjaig a munkavallalé altal meghatarozott pénzintézeti

szamlara keriil utalésra.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat- végzd dolgozdk jutalomban részesithetSk a -

feliigyeleti szerv egyetértésével.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Iroda vezet6je altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok, a munkaszerz6désben és/vagy a munkakdri leirasban, belsd
szabélyzatokban, egyes szakmai feladatellatdsra vonatkozd megallapoddsokban ‘lefrtak

szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozéd munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenSen nem
kozolhet illetéktelen személlyel és/vagy harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mdas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
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munkéjét az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irdsoknak, az Irodavezetd és/vagy szakmai
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelen kdteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elbirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése az Iroda és/vagy a Térsulds érdekeit
sértené.
1. 3. 1. Az Irod4nal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

> a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

> az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

> olyan a T4rsulas szerveire, gazdalkodéséra vonatkoz6 adatok, amelyek harmadik

fél részére tortént kozlésével a Tarsulds és annak szerveire vonatkozdan

joghétranyt okozhat;

> olyan a Térsulds altal véllalt feladatellatissal Osszefliggésben az Iroda
munkavallalojanak munkavégzése kapcsan tudomdséra jutott adat, informa4cio,
amely a feladatellatdst igénybevett harmadik személy és/vagy szerv érdekét

sérti, és amit az adatgazda annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Iroda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaéséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az

Iroda vezet8jétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Iroda munkavallaldinak az
aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
A televizid, a radié és az frott sajté képviselSinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagosités-adas, nyilatkozattéte] esetén be kell tartani a kévetkezd eléirdsokat:
—~ Az Irodét érint6 kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
 Irodavezetd, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult. .
~ Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatdé szervek munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Iroda jé himevére és
érdekeire.
— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, az
Irodénak anyagi, vagy erkdlcsi kéart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
, — A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
' kdzlés elétt megismerje. Kérheti az (ijsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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— Kilfsldi sajtszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a
Irodavezet6 engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa

A munkarendet az Iroddban a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabalyok, tovabba a
feliigyeleti szerv engedélyével a munkéltat6 allapitja meg. A munkavégzés heti munkaideje
40 6ra. A csaladsegité és gyermekjoléti szolghlat szervezeti egységben a heti
munkaidSkeretnek legaldbb a felét kdtetlen munkaidé-beosztas keretében, a személyes segitd
munkénak illetve az adatgy(ijtésnek a helyszinen valé elvégzéséhez kell biztositani.

A hivatalos munkarendtfl vald eltérést az Irodavezet6 engedélyezi, amennyiben a

feladatellatas ezt indokolttd teszi.

Az Troda tigyfélfogadasi rendje folyamatos, a munkatarsak a napi munkaid6n beliil kdtelesek

fogadni az tigyfeleket.
Munkaidében eltdvozast ok és cél megjelolésével az Irodavezetd engedélyezheti.

Betegség vagy egyéb ¢nhiban kiviili tdvolmaradds esetén a munkavallalo haladéktalanul

koteles az IrodavezetGt értesiteni.
Az Troddban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidot)

tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6t6] csiitortdkig 7, 30 6rat6l 16.00 oréig
- pénteken 7, 30 6ratol 14.00 é6réig

Az Troda egyes szakmai egységeinek munkarendje megegyezik a szakmai feladatellatds
helyszinén szabalyozasra keriilt munkarenddel.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elbzetesen a szakmai szervezeti
egységen belill is egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes, rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az Irodavezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elSirdsok szerint kell megéllapitani. A
dolgozodkat megilletd és kivett szabadségrél nyilvéantartast kell vezetni. :

Az Iroddban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iroda adminisztratora felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az Trodéban folyé munkét a dolgozdk idSleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az Iroda vezetdjének

nr

feladata, figyelembe véve a szakmai el6irdsokat.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd tényleges feladatokat a munkakdri

lefrasokban kell régziteni.
Az Irodén beliili helyettesités rendjét az Iroda vezet&je bels6 utas1tasban szabalyozhatja.
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1.8. Munkakorok atadasa
Az Trodavezeté &ltal kijelélt dolgozok munkakorének 4tadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyz&konyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrsl késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idGpontjat,
— a munkakérrel kapcsolatos t4jékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az 4tadésra keriil6 eszk6zoket,
— az atado és atvevd észrevétefeit,

— ajelenlévlk alafrasat.
Az 4tadés-atvételi eljarast, a munkakorvéltozast kovetéen legkésSbb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytataséarol az Irodavezetd
gondoskodik. .

1.9. Az Irod4val munkaviszonyban 4llé dolgozék tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:
» Mindenki koteles frdsban kérni részére a targyévben kotelezd szakmai
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezéset;

» Koteles leadni az Irodavezetd részére a tervezett szakmai tovabbképzések
" idSpontjat amennyiben azok ismertek.

» Az Iroda az éves tovadbbképzési tervben joévéhagyott szakmai
tovabbképzések esetében a munkavallal részére biztositja a képzés dijat, a
kételez8en beszerezendd szakmai anyagok arat, és oda-vissza Gt koltségét,
a konzult4cids napokra és/vagy a vizsga napokra. ,

> A tovabbképzés dijt, a szakmai anyagokat az Iroda csak szdmla ellenében
fizeti ki. Az utikoltséget a dolgozéd szédmolja el az utazas befejezésétol
szamitott 8 napon beliil.

k]

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjdn évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkdba jaras koriilményeiben Valtozas allt be, azt az Irodavezetd
részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb juttatziso}( |
Az Iroddban mobil telefon hasznéalatira munkakoriikkel Osszefliggésben Irodavezetd
eléfizetéses mobil telefon hasznalatéra, szakmai szervezeti egységek munkavallaldi
feltoltéses mobil telefon hasznéalatara jogosultak.
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A mobiltelefon hasznélatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Kikiildetések
1.12.1 Belfoldi kikiildetés engedélyezésére az munkdéltaté jogosult. Belfoldi kikiildetés

elszémolasa a belfsldi kikiildetésre rendszeresitett nyomtatvanyon térténik.

1.12.2. Kiilfsldi kikiildetés engedélyezésére a Tandcs ElnSke jogosult. A kikiildetéshez
frasbeli utasitas sziikséges. A kikiildetés elszdmoldsa a kiilfldi kikiildetésre rendszeresitett
bels§ nyomtatvanyon torténik, a vonatkozd jogszabalyok szerint, az érvényes
koltségelszamolasra alkalmas szdmldkkal. A kiilfoldi kikiildetésre napi dfjat kell elszdmolni.
A napidijon feliil szémla alapjan fizethet8 a széllasdij, az 1tikdltség, vagy az Utnyilvéantartas
alapjan szamitott gépjarmii-hasznélati dfj. Ezen 6sszegek (napidj, szalliskoltség, wtikdltség)
add, illetve TB téritése a vonatkozd jogszabalyban eléirtak szerint térténik.

A kiilfoldi kikiildetésrdl minden esetben, a belfoldi kikiildetésrél csak elézetes utasitas alapjan

kell irasbeli beszamoldt késziteni.

2. Sajat gépkocsi hasznélata
A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti elSirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell alkalmazni.
Sajat gépkocsit hivatali célra a munkéltaté elézetes engedélyével lehet igénybe venni,
megéllapodés alapjan.

3. Kartéritési kitelezettség

A munkavéllalo a munkaviszonyabol ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott Kkarért Kkartéritési felelSsséggel tartozik. Szandékos kérokozas esetén a
munkavallald a teljes kart kiteles megtéritent.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti munkavallal6 jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért a Kozalkalmazotti tv. 1992. XXXIII vonatkoz6

jogszabélyok rendelkezései szerint tartozik kartéritési felel6sséggel.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket alland6an &rizetben tart, kizdrélagosan haszndl, vagy kezel, és

azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében a pénztérosi feleldsségvallalasi nyilatkozat szerint.

Amennyiben az Iroddndl a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a meglrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kért tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kkar
sszegének meghatdrozasandl a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

4. Anyagi feleldsség |
A dolgozé a szokésos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékd és/vagy értékl
hasznélati értékeket csak az Irodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére.
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Az Iroda valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszer(i
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje

Az Iroda feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsG szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
mésik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési

kotelezettségiik van.
A belsé kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és tényleges id6pontokat az Iroda éves munkaterve tartalmazza.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolattartasanak rendje:
Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az Iroda a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kéthet.

6.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel
A helyi és orszédgos térsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymds munk4;jat.
Az Iroda szoros kapcsolatot tart a kiilénbdz6 szakmai szervezetekkel.

6.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolesileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7. Az Iroda iigyiratkezelése

Az Irodaban az iigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.
Az iigyiratkezelés iranyitaséért és ellenbrzéséért az Irodavezetje felelSs.

7

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

8. Az Iroda kiadmanyozasi rendje

Az Irodaban a kiadméanyozas rendjét az Irodavezetd szabélyozza. :
Az Troda nevében a kiadményozasi jog az Irodavezetlé, a szervezeti egységek
munkavallaléit szakmai munkavégzésiik sordn kiilon bels6 szabdlyzatban rdgzitettek

szerinti kiadmanyozasi joguk van.

9. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alafrasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondést jelent. |

Az Irodéban cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:
— Irodavezetd;
— pénziigyi ligyintéz0;
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Szervezeti egységek szakmai munkéjuk sordn — tgyfelek, tdrsszervek, szakmai
szervezetek, szakmai feliigyeleti szerv — levelezésiikben szakmai bélyegzdt hasznalnak.
Az Irodéban hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatér6l nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartdsban alairdsdval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: az Iroda adminisztratora felelSs
Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzik megOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiad4sardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozéasardl pénziigyi
figyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

10. Az Iroda gazdalkoddsinak rendje

Az Troda gazdalkodésival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az Iroda kezelésében 1év6 vagyon hasznositasdval sszefiigg6 feladatok,
hatdskoérok szabalyozdsa -~ a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek

figyelembevételével — az Iroda vezetdjének feladata.
A gazdélkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

10.1. A gazdilkodas vitelét eldsegit6 belsé szabalyzatok

— Szamlarend,
— Szémviteli politika,
— Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata,

— Bizonylati szabélyzat, .

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, ,

— Felesleges vagyontargyak hasznositisénak és selejtezésének szabélyzata,
— Onkoltség szémitasi szabalyzat,

~ Bels6 ellen6rzési kézikényv,

— Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Ellenérzési nyomvonal: = =

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét az 5. sz. melléklet, a kockézatkezelés
eljarasrendjét a 6. sz. melléklet, az ellenérzési nyomvonalat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a Téarsulds Elnoke jeloli ki.
Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati pé}ldényét a pénzlgyl ligyintéz6 koteles
Orizni.
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10.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje.

Az Irodavezetd belsé szabélyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy killbnosen a tervezéssel, gazdalkodéssal
— igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesites,
utalvanyozés gyakorlasanak médjaval, eljérasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint
az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével —, az ellendrzési adatszolgéltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé el6irdsokat, feltételeket.

11. Az Irod4dban végezhetd reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az Irodavezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan hirdetést, reklémhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan hirdetést, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a koérnyezet, a természet kérositdsdra

8szténdzne.

12. Belsd ellenorzés

Az Troda bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szo6lo 370/2011.

784

(XI1.31.) Korm.rendelet foglalt el6irdsok szerint az Irodavezetdje a felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az Irodaban folyd
— szakmai tevékenységgel Osszefliggo és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezet§ kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket Iroda vezet&je hagy jova.

A belsé ellenbrzési vezetd koteles stratégiai tervet késziteni, amely - Osszhangban a
koltségvetési szerv hosszu tavi céljaival - meghatdrozza a belsd ellenorzesre vonatkozo

stratégiai fejlesztéseket, és az aldbbiakat tartalmazza:
a) a hosszu tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;..
b) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenSrzési rendszer értékeléset;
¢) a kockézati tényezGket és értékelésiiket;
d) a belsd ellen6rzésre vonatkozo fejlesztési tervet;
e)a szukseges ellendri 1étszam és az ellendri kepzettseg felmereset
/) abelsé ellendrok hosszl tavi képzési terveét;
g) a belsd ellendrzés targyi és informécios igényét;
h) az ellendrzés 4ltal vizsgalt tertileteket, figyelembe véve a szervezet rendszerében vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat. ‘
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A belsé ellenbrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az Irodavezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a
szitkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
13. Iroda 6vé, védé eldirasok

Az Troda minden dolgoz6janak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez szitkséges elbirdsokat betartsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé Munkavédelmi
szabélyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot, valamint tiz esetére el&irt utasitdsokat, a

menekiilés utjat.

15.1. Bombariadé esetén kivetendd eljaras

Akinek tudomésdra jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes az Iroda vezetdjét.

Az Trodavezetd a lehetd legrdvidebb id6n belill értesiti errd] a tényrél az €pliletben 1év6
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A pénziigyi figyintéz8 kdzremiikodik az Iroda elhagydsanak lebonyolitasaban.

Az Irodavezetd utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésdgot a bombariaddrol.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz Nagykanizsai Kistérség Tobbeélt Térsulds Térsuldsi Tandcsanak
jovahagyésaval 2012. aprilis 5-én 1ép hatdlyba és visszavonasig érvenyes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszt1 a 2010. jualius 19. napJan
életbelépett Szervezeti €s Mukodem Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész &llapotban tartdsarél az Irodavezetdje gondoskodik.

Kelt: 2012. aprilis 12.

................................

' rodavezet6

Jovahagyom: A Tarsulasi Tandcs..l6£2012. (IV. 05.)szama KTT hatarozattal jovéhagyta.

AT enBER TOg,
S %y
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Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

1./  Bels6 szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor bet6it6jének neve

4./ A munkakor betdltéséhez el6irt iskolai végzettség
5./ A munkakort bet6lt6 kozvetlen felettese

6./ A munkakort bet6ltd kozvetlen iranyitésa alatt miik6dd
- szervezeti egységek  vagy
- munkakérék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsorolasa

7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- k6zremtikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informéaci6t szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel 6sszefiiggd egyéb:
- kapcsolat kiilsé szervekkel
- kapcsolat belsé szervekkel
- anyagi felel6sség megjeldlése
10./ A munkakérrel nem Gsszefliggé feladatok
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgozo tudomésulvételének igazolasa

13./ A munkakori leirdssal kapesolatos észrevétel, megjegyzés
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1./

2./

3./
4./
5./
6./

7./

1/

2./
3./
4./

5./

3. szamu melléklet

AZ IRODA MUNKARENDJE

A heti munkaid6

A munkarend szabalyozésa
vezeté munkarendje
menedzserek munkarendje
pénziigyi igyintézé munkarendje
adminisztrator munkarendje

belsé ellenérok munkarendje

csalddgondozdk munkarendje
Munkarendt8l vald eltérés engedélyezése
Viéltozé munkaidd beosztas szabéalyozasa
Az tgyfélfogadas id6pontjai
Az Iroda €s helyiségei nyitva tartdsanak ideje

Az Iroda nyitva tartdsanak szabélyai

4, szamiu melléklet

A IRODA KIADMANYOZASI RENDJE

Az Irodavezetd jogosult kiadményozni

Az Irodavezetd tavolléte esetén a kiadmaényozasi jog gyakorloja
Az szervezeti egységek munkavallaldi jogosultak kiadmanyozni
Onall6 kiadmanyozésra jogosultak

Hatélybalépés id6pontja ;
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

3. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

6. szamu melléklet

KOCKAZATKEZELES ELIARASRENDJE

7. szamu melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

8. szamu melléklet.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

1/ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr8l sz6l6 2007. évi CLIL sz. tv
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk: irodavezetS, pénziigyi
{igyintéz8, adminisztrétor, térség menedzserek, informatikus menedzser, csaladsegit es
gyermekjoléti szolgalatvezetd, Tarsulds 4ltal alapitott nonprofit kft. igyvezetS.

2./ A vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdséra, a személyes adatok védelmeére, a
vagyongyarapodasi vizsgélat el6tti meghallgatdsra vonatkozéan kiilon szabélyzat kertl

kiadasra.

3./ Hatélybalépés idépontja: 2012. 4prilis 5.
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