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Nagykanizsai Kistérség Tobbcéla Tarsulasa Munkaszervezete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nagykanizsai Kistérség Tobbcéla Tarsulasa a teleplilési 6nkormanyzatok tobbcélu Kistérségi
tarsuldsarol sz616 2004. évi CVII. térvény 10. §-ban (tovabbiakban: Tkvt.) és a Nagykanizsai
Kisterség Tobbcéld Tarsulasa Tarsulasi Megallapodasa V. fejezetének F.) pontja: A tarsulasi
megallapodas alapjan felallitott munkaszervezetet hoz létre a Tarsulasi Tanacs feladatainak
végrehajtasara és dontéseinek elokészitésére.

A Nagykanizsai Kistérseg Tobbcéld Tarsuldsa a Farsulési-troda Nagykanizsai Kistérség
Tobbcélu Tarsuldsa Munkaszervezete (a tovabbiakban: Iroda) Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat az alapito okiratban, az—-Amr—10—8-(4)—bekezdés — a kiilon jogszabalyokban
meghatarozottakon kivil — kovetkezék szerint hatarozza meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

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

2. Az Iroda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Iroda torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito Okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza az Iroda miikodésére vonatkoz0 legfontosabb adatokat.
2.2. Eves munkaterv

Az Troda vezet6je az Iroda feladatainak végrehajtdsdra munkatervet készit.

Az éves munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a Kistérségi
tobbcelu tarsulas tarsult onkorméanyzataitol, vezetést segitd bizottsagoktol, testiiletektol,
szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok tényleges meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felel6s-(0k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
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A munkatervet a Tarsulasi Tanacs (tovabbiakban: feltgyeleti szerv) jovahagyasa utan az
Iroda dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést segitd bizottsagok,
testiletek, szervek, kozosségek kepviseldinek.
Az Iroda vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az Iroda miikddését meghatirozd dokumentum a Térsulasi Megallapodas és a Téarsulas
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Tarsulasi Tanacs altal kotott megallapodasok, az
Iroda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok stb.

3. Az Iroda meghatarozasa, tevékenysége (alapit6 okirat szerint)

Az Iroda megnevezése: Nagykanizsai Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa Munkaszervezete
Az Iroda székhelye: 8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2-%

Az Iroda helyrajzi szama: 2395.

Az Iroda alapito szerve:

Nagykanizsai Kistérség Tobbcelu Tarsulasa 8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2-1-

Az alapitas éve: 2005

Az Iroda alapito okiratanak kelte, szama: 8/2005. (1V.18.)

Az Iroda miikodési teriile

Nagykanizsai statisztikai Kistérséget alkotd telepulési 6nkormanyzatok és a feladatellatashoz
csatlakozd dnkorméanyzatok kdzigazgatési teriilete az Alapité Okirat 1. szama melléklete szerint.

Cib-Bank-Zrt-10700275-48082301-51100005
Az &llamhéztartésrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az &llamhéaztartasrél sz616

torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkoz6 szabalyainak
megfeleléen a Tarsulas Munkaszervezete 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

Az Iroda alaptevékenysége:

Tktv. 1. 8§ (1) bekezdése szerint Ilétrehozott tobbcélu Kistérségi tarsulds részére
jogszabalyokban, Megéllapodasaban meghatarozottak szerinti feladat- és hataskorok ellatésa,
a Tarsuldsi Tanacs dontéseinek elékészitése és feladatellataisa (TEAOR 84.11. Altalanos
kdzigazgatas).

z Iroda alaptevékenysége szakfeladati meghatarozas szerint:
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Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd igazgatasi

841126 tevékenysége

841383 Teruletfejlesztési és tertletrendezési helyi feladatok

851011 Ovodai nevelés, ellatas

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)
856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozés

856013 Fejleszt6 felkészités

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

879017 Helyettes sziilonél elhelyezettek ellatasa

879019 Csaladok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa

881011 Id6sek nappali ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889204 Kapcsolattartasi tgyelet

889913 Nappali melegedd

889921 Szociélis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtas

889923 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités

889925 Téamogato szolgaltatas

889926 Kozosségi szolgéltatasok

890441 Rovid id6tartamt kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartamt

kdzfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas
910123 Konyvtari szolgaltatasok
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése
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Az Iroda vallalkozasként végezheto tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A vallalkozési tevékenyseg mertéke: nincs

Az Iroda feladatellatasat szolgalé vagyon:

A Tobbeélu Tarsulas tulajdonaban 1€vo (atadott, fejlesztés, kdzos beruhazas révén keletkezd)
és a koltségvetési szerv hasznalatiba adott ingatlan, valamint a kényvviteli nyilvantartasban
szerepld ingd vagyon.

A vagyon feletti rendelkezeési jogosultsag:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a Tarsulasi Tanacs jogkorébe tartozik. A
vagyongazdalkodas réeszletes szabalyait a Tarsulasi Megallapodas, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és egyéb bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

Az Iroda finanszirozasa, feladatok, tevekenységek forrasai:

Az Iroda 6nall6an miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, melynek kélségvetése-beépid a
Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsulasa koltségvetésében 6nallo elemi koltsegvetése
van, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Iroda elldtja a Nagykanizsai
Klsterseg Tobbcelu Tarsulasa gazdasagi- penzugyl feladatalt A gazdalkodasaban az

szele—Z%?—/—]:QQS—éXH%@%—Keﬁn—Rendelet az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV.

torvény, valamint az allamhéaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet vonatkoz6 eléirasait érvényesiti.

A koltségvetés forrasai:

- a Tarsulasi Tanacs altal évente megallapitott mitkodési hozzajarulas (tagdij);

- az 6nkorményzatok sajat elhatarozasan alapulo befizetés;

- Eurdpai unios tamogatas;

- allami tdmogatéas, hozzajarulas;

- allami palyazati forras;

- gazdalkodd vagy mas szerv altal biztositott timogatas vagy forrés;

- a Tarsulas vagyonanak hasznositasdbol vagy pénzbeli befektetésébdl szarmazo, az adott
évben fel nem hasznalt téke pénzpiaci elhelyezésébdl szarmazo hozadéka.

Az Iroda bélyegzéinek hivatalos szovege:

Korbélyegzd: Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korben NAGYKANIZSAI
KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA MUNKASZERVEZETE* NAGYKANIZSA*
Fejbélyegz6: Nagykanizsai Kistérseg Tobbcélu Tarsuldsa Munkaszervezete 8800
Nagykanlzsa Bajza u. 2—4:

Fejbélyegzé: NKTT  Munkaszervezet, CSALADSEGITO és GYERMEKJOLETI
SZOLGALAT *Nagykanizsa*
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4. Az iroda jogéllasa:
Az Iroda 6néllé jogi személy. Vezetdje az Irodavezetd, akit palyazat Gtjan a Tarsulési
Tanacs Elnéke nevez ki.

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

Gazdalkodés formaja:
Teljes jogkorrel rendelkezd, dndlloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Iroda szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és milkodési eloirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevetelével kell alkalmazni.
Az SzMSz hatélya kiterjed:

— az Irodavezetore,
— az Iroda dolgozoira,
— az Iroda szolgaltatasait igénybe vevokre.

1l. FEJEZET
AZ IRODA FELADATAI
1. Az Iroda feladatai és hataskore

Az Iroda sz&méra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Iroda szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az Iroda vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarté altal az Troda egyes szervezeti egységeire, a vezetdre és dolgozdira kotelezéen
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1. 1. Az Iroda éltal ellatandé alaptevékenysége keretében:
o (Osszedlltja a Tarsulési Tanacs koltsegvetési koncepcio és koltségvetés végrehajtasara
vonatkozé koltségvetesi hatarozat-tervezeteket,

o cellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat a Tarsulasi Tanadcs koltségvetesi
hatarozatanak végrehajtasa soran,

e cellatja a Tarsulas gazdalkodasaval kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
elszamolasi es a MAK részére torténd jelentési kotelezettségeket,

o cldkésziti a Tarsulasi Tandcs dontéseit, iiléseit, elsésorban a kistérség teriiletfejlesztési
elgondolasat, programjat és az ebben foglaltak megvaldsitasat, szolgald projekteket,

e kozremukodik a Tarsulasi Tanacs altal a kozponti és regionalis forrasokra benydjtando
palyazatok elkészitésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaban,

e a kistérségben Osszegylijti €s tovabbi eldkészitésre alkalmassa teszi a gazdasagi és
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit,

o folyamatos kapcsolatot tart a megyei teruletfejlesztési tandcs munkaszervezetével, a
regiondlis fejlesztési Ugynokséggel, a Kkistérségi megbizottakkal, a Kkistérségben
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miikod6 kozigazgatasi szervezetekkel, intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a
bevonhatd helyi forrdsok feltardsa érdekében,

kozremukdodik a tarsadalmi szervezetek forumanak mitkodtetésében,

kozremiikodik szakmai tanacsadassal a tarsonkormanyzatok, Onkormanyzati
tarsulasok és a kistérségi vallalkozasok palyazatainak kidolgozasaban, a fejlesztések
lebonyolitasaban, mely azonban alaptevékenységében ellatandd feladatainak ellatasat
nem veszelyeztetheti,

az Iroda gondoskodik a Tarsuldas szerveinek Ggyviteli feladat ellatasardl, a
tanécsiilések elbkészitésérol, a jegyzokonyvek elkészitésérdl és 6rzésérol,

az Iroda szervezd tevékenységével részt vesz a tarsonkormanyzatokkal, a Tarsulas
célja szerinti érintett szervezetekkel és tamogatdkkal valé kapcsolattartason keresztl,
a palyazatok elkészitésében, tovabba a Tarsulasi Tanacs és/vagy az EInokség dontése
alapjan palyazatok benyujtasaban dnalldan,

szervezeti keretet biztosit a tarsonkorményzatok kapcsolat-és egyiittmitkodési
rendszerének,

az Onkormanyzati feladat- és kozszolgaltatdsi rendszer kozos, tovabba a térségi
rendszerének kialakitasa, szervezése, miikodtetése, fejlesztése,

az Iroda szervezd tevékenységével részt vesz az egyes agazati feladatok kozos
szervezesében, ellatasaban,

a térség intézményrendszerének integraldsa, feladatellatasanak 6sszehangoldsaban,
a feladatellatas feltétel-és forrasrendszerének koordinacioja, fejlesztése,
kodzigazgatasi (&llamigazgatasi) feladat —és hataskorok ellatasa

térségfejlesztés (teruletfejlesztés és telepiilésfejlesztés dsszehangoldsa, programozasi
és tervezési tevékenyséq)

1. 2. Az Iroda éltal ellatandé alaptevékenységen tul feladatkérében ellatja:
A telepulési dnkorményzatok tobbcélu Kistérségi tarsulasardl szol6 2004. évi CVII. térveny

10 § (1) bekezdése,

torvény-10/F8(1)-bekezdésealapjan-az Iroda ellatja;

1.2.1.

1.2.2.

Tanacs EIndkének es Elndkségének iranyitasaval;
a Térsulas altal vallalt feladatok tekintetében javaslatot tesz, véleményez, szervezi a
feladatellatas végrehajtast;
Az Iroda gondoskodik a Tarsulas Tanacs és a Tarsulas szerveinek ugyviteli
feladatainak az ellatasarol, iiléseinek eldkészitésérol, az iilések jegyzOkonyveinek
elkészitésérol és irattarozasarol;
A Térsuldsi Megallapodés célja szerint érintett szervezetekkel és tdmogatdkkal vald
kapcsolattartason keresztiil a palyazatok elkészitését, azokban vald kozremitkodésen
tul az 6nallé palyazatok benyujtasat;
Az TIroda ellatja a Tarsulas tagjai altal miikodtetett TEFA Bizottsdg operativ
gazdalkodasi feladatait;
Szervezési és koordinaciods feladatok ellatasa;
elékésziti €és megszervezi a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjan a Tanacs
uléseit, dontéseit;
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biztositja az Ulések levezetésének személyi és targyi feltételeit;

koordinacios munkat veégez a Tanacs tagjai kozott az tilések el6készitésében;
elkésziti az iilések jegyzokonyveit €s a hozott hatarozatokrdl nyilvantartast, vezet;
biztositja az Glések nyilvanossagat;

szervezi a Tandcs altalanos tevekenyseégét;

elkésziti a Tanacs miikodésével Osszefliggd éves pénziigyi tervet és koltségvetést;
ellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat;

szervezi és ellatja a Tarsulas egyéb ugyvitelét;

végrehajtja a Tanacs altal meghatarozott egyéb feladatokat.

1. 2. 2. 1. Szervezési és koordinacios feladatok operativ végrehajtasa;

megszervezi a Tanacs dontéseinek végrehajtasat;

elvégzi a palyazati feltételek kidolgozasat;

végrehajtja a benyujtott palyazatok technikai, szakmai ellendrzését;

ellenérzi a dontések végrehajtasat, jelentést allit Ossze az iddaranyos
teljesitésekrol;

projekteket menedzsel;

a Tarsulas szerveinek és tagjainak tajékoztatd jelentéseket készit;
munkakapcsolatokat alakit ki minisztériumokkal, orszagos és terileti szervekkel,
szervezetekkel,

szoros kapcsolatot tart fenn az egyes program-gazdakkal, megyei és Kistérségi
tarsulasokkal, szervezetekkel;

kapcsolatot tart fenn az EU terlletfejlesztési program koordinécids szerveivel;
kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkdzi szervezetekkel és
ugynokségekkel;

1.2.3. Teruletfejlesztési feladatok ellatasaval kapcsolatban:

elkésziti az eldterjesztéseket, dontési javaslatokat, alternativakat;

felkutatja, Osszegytijti és nyilvantartja a kistérségben ¢és a régioban kidolgozott
fejlesztési programokat, projekteket, elemzéseket, tanulmanyokat készit, ezek
gazdasagi megalapozéasara, gondoskodik a marketing tevékenységrol;

a kistérségben 0sszegylijti €s tovabbi elokészitésre alkalmassé teszi a gazdasagi és
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit;

figyelemmel kiséri a kistérség életének tarsadalmi-gazdasagi helyzetét;
folyamatosan értékeli a valtozasokat, javaslatokat tesz a beavatkozasi tertletekre;
gondoskodik az Orszagos, a Regionalis és a Megyei Terlletfejlesztési Koncepcid

rrrrrr

/////

pénziigyi forraskoordinaciot végez, elokésziti az erre iranyul6 megallapodasokat,
szerzOdéseket;

javaslatokat készit agazati forrasok elnyerésére és programok finanszirozasara;
folyamatosan kapcsolatot tart a megyei és regionalis fejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regiondlis fejlesztési Ugynokséggel, a Kkistérségi
megbizottakkal, a kistérségben mikodd kozigazgatidsi  szervezetekkel,
intézmenyekkel a fejlesztesi sziikségletek és a bevonhatd helyi forrdsok feltarasa
érdekében;
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egylittmiikodik a Tandcsban képviselt kamardkkal, civil szervezetekkel a kozos
teruletfejlesztési feladatok elvégzésében;

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

kidolgozza a Tarsulas kistérségre kiterjedd szolgaltatas-szervezési elgondolasat,
alapul véve a telepllesi szolgaltatas-szervezési elgondolasokat, illetve
dsszehangolja a telepuilési szolgaltatas-szervezési elgondolasokat.

1. 2. 4 Kozoktatasi feladatok ellatésaval kapcsolatban:

a Tarsult ©onkorményzatok kozoktatasi intézmény-fenntartasi feladataival
Osszefliggésben javaslatot tesz a Tarsulasi Tanacs felé;

a kdzoktatasi terveket dolgoz ki kdzoktatasi megallapodasok tervezetére;
kidolgozza a kistérségi oktatas muikodtetése érdekében a kozos alapfoka oktatasi,
pedagdgiai és nevelési terveket figyelembe véve a kistérség oktatasi, fejlesztés
irdnyait;

javaslatot tehet a kz0s intézmenyfenntartas létrehozasara és fejlesztésere;
informacios halézatot mitkodtet, mellyel a helyben szokasos modon informéciot
nyujt a tarsult dnkormanyzatok altal fenntartott intezményeknek, illetve a kistérseg
teriletén miikddé intézményeknek, (fenntartotol fliggetleniil) a feladatellatas
folyamatarol és eredményérdl;

szakmai napokat szervez;

0sszehangolja a Tarsulas altal vallalt pedagogiai szakszolgalati tevékenységeket;
Kihelyezett szakmai tandcskozésokat szervez;

kistérségi mérési €s értékelési rendszert dolgoz ki és muikodtet;

szervezi a Tarsulas tagjainak intézmeényei részére a szakmai tevekenység méréset,
értékelését és ellendrzését;

kozremikodik a kisebbségi nevelés és oktatas iranti igény felmérésében,
Osszehangolja a kisebbségi nevelés és oktatds szervezését és feltételeinek
biztositasat;

Kistérsegi kozoktatdsi-nevelési adatbazist mikodtet.

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

ellatja a Tarsulas csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalatdnak mukodtetésével
kapcsolatos feladatokat;

Osszehangolja a gyermekek (csalddok) atmeneti gondozéasanak térségi szinti
feladatellatasat;

gyermekvédelmi palyazatokat készit eld;

szakmai tandcskozéasokat szervez a Kkistérség gyermek- és ifjusdgvedelmi
szakemberei szamara.

1. 2. 6. Nyilvanos konyvtari feladatokkal kapcsolatban:

Osszehangolja a konyvtari feladatok térségi ellatasat;
Feltérja és igény szerint megszervezi a mozgokonyvtari feladatot;

1. 2. 7. Belso ellendrzési feladatellatassal kapcsolatban:

Sajat feladatellatdsdban ellatja sajat és a Tarsulds kozigazgatasi hatarain belili
koltségvetési szervek belso ellendrzést;

Igény szerint killon megallapodés alapjan ellatja a Tarsulds kdzigazgatasi hataran
kiviili koltségvetési szervek belso ellendrzését;

Az 1.1.-1.2.7 pontban felsorolt tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:
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— ahelyi 6nkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvény,

— A telepiilési 6nkormanyzatok tobbcélu kistérsegi tarsulasardl szélo 2004. evi
CVII. térvény

— ateriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol sz616 1996. évi XXI. térvény
: : asrol-sz616 v 6rvénys-allamhaztartasrol szolo

2011. évi CXCV. torvény
— aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

— az éallamhéaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

11. (XI11.31)

allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szolo 368
Korm. rendelet

— a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes

centralis alarendeltségli szervek feladat- €s hataskorérdl szolo 1991. évi XX.

torvény.

/20

Korm-rendelet a koltségvetési szervek belsé  kontrollrendszerérél és belsé
ellenorzéserdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

. FEJEZET
AZ IRODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Iroda szervezeti felépitése
Az Iroda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SzMSz 1. szdmu melléklete tartalmazza.

1. 1. Az Iroda vezetdje: az Irodavezetd.

1.2 Az Irodavezeto tekintetében az alapvetéo munkdltatoi jogokat a Tandcs, az
egyeb munkaltatoi jogokat az EInok gyakorolja. Az 1990. évi LXV. térvény a helyi
onkormanyzatokrol 103. § (1) értelmében
a) a tdrsuldsi tandcs hatdskorébe tartozo vialasztds, kinevezés, vezetéi megbizas joga
magaban foglalja a felmentés, a megbizas visszavonasanak jogat;
b) az egyéb munkaltatoi jogon a kinevezés, vezetoi megbizds, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével minden mas munkaltatdi jogot
kell érteni; Kinevezése 5 évre szol, amennyiben a Tarsulds megsziinik, a kinevezés a
Térsulas fennéllasaig szol.
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2. Az Iroda belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Iroda belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozdsanal elsddleges
cél, hogy az Iroda feladatait zavartalanul ¢és zOkkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Az Alapitd Okiratban foglaltak szerint az alabbi szervezeti egységek kerultek
meghatarozasra. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat 6nalld szakmai iranyitas alatt
allo szervezeti egység, a szakmai irdnyitast a Szolgalatvezetd latja el.

Az Trodaban egy vezet6i szint keriilt kialakitasra, az Irodavezet6, melynek iranyitasa és
vezetése ala az alabbi szervezeti egységek keriiltek meghatarozasra;
— gazdalkodasi / pénziigyi ligyintéz6/
— igazgatési /adminisztrator/
— menedzserek
— csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgélat /csaladgondozok/
— belsd ellendri /belsd ellendrok/
melyek egylttesen egységes hivatali szervezetet alkotnak, a meghatarozott munkakorokhoz az
alabbi feladatok ellatasa kerll meghatarozésra.
2.1. Az Irodavezeto vezetoi jogkore, fobb feladatai;
—  képviseli az Irodat, felelds az Iroda mukodésért és gazdalkodasaért, gyakorolja az
ellenjegyzesi jogkort a Tarsulas esetében;
—  gondoskodik az Iroda munkajanak megszervezésérdl, ennek korében biztositja az
Iroda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
—  gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Iroda munkavallaldi felett, utasithatja a
munkavallalokat a munkakari leirds szerinti munkavégzésre;
—  Osszehangolja ¢és ellendrzi az Iroda munkdjat, meghatarozza a feladatok
végrehajtasanak idejét, modjat, Utemét;
— az Irodavezetd tanacskozasi joggal vesz részt a Tarsulasi Tanacs ¢és az Elnokség
ulésein;
— az lIrodavezet6 felel az Iroda torvényes mikodésért, a dontések elokészitésének
megalapozottsagaért €s az operativ végrehajtas ellendrzéséért;
—  egyittmiikodik az Elnokség ¢és a Tarsulasi Tandcs tagjaival;
—  szlkség szerint a munkatarsak részére feladat megbeszélést, értekezletet tart.

Az Irodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén a pénziigyi Tligyintézo
helyettesiti.

2.2. A pénziigyi iigyintéz6 fobb feladatai;

— a pénzugyi-gazdalkodashoz kapcsolodd tobbcéld Kistérségi  feladatok- és
hataskorok ellatasa soran kialakitja és szervezi a Tarsulas konywviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszeret.

— a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok- és hatiskorok ellatasa soran felelés az
Iroda gazdasagi es pénziigyi tevékenysegéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért;

— a pénzlgyi és gazdalkodasi feladatok szervezése, operativ végrehajtdsa soran
elkésziti a Tarsulas és az Iroda koltségvetését, a gazdalkodasrdl sz6l6 beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasokral;

2.3. Az adminisztrator fobb feladatai;
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Az Irodavezetd iranyitasaval ellatja az Iroda adminisztracios feladatait;

Ellatja a pénztarosi feladatokat hazipénztari szabalyzatnak megfelelden;

Ellatja az ligyirat-kezelési feladatokat és hataskoroket belsé szabalyzat szerint;
Elokésziti az HMH KIR program kezeldje részére a munkavallalokkal kapcsolatos
dokumentumokat;

Kezeli a munkavallalok személyi anyagét;

Kapcsolatot tart a kistérség onkormanyzati hivatalaival az Irodavezetd utasitasa
szerint;

2.4. A menedzserek fobb feladatai

az Irodavezetd utasitasa szerinti kapcsolattartds a Tarsulas Onkormanyzataival,
helyi kisebbségi nemzetiségi énkormanyzataival és intézmenyeikkel,

az Irodavezetd utasitasa szerint kapcsolattartds térség vallalkozésaival, civil
szervezeteivel, gazdaségi érdekképviseleteivel;

az Irodavezetd utasitdsa szerint kapcsolattartas a megyei teriiletfejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési tanacs munkaszervezetével;

Palyazati tajékoztatdsok nyujtasa és/vagy segitségnyuljtds a palyazatok
elkészitésében tarsulas 6nkormanyzatai es intézményei szamara;

Térségi projektek szervezése, szakmai tervek készitése a vallalt Kistérségi
feladatellatasra;

Kisterségi koncepciok, stratégiai és operativ programok tervezeéseben valo
részvétel;

2.5. Az csaladgondozok fébb feladatai

Csaladsegitd ¢és gyermekjoléti  feladatellatds a  feladatellatdsra  tarsult
onkormanyzatok kdzigazgatéasi teruletén;

A csaladsegit6 és gyermekjoléti feladatellatds soran szolgéltatds nytjtasa a
csaladok és gyermekek részére és/vagy a kialakult valsaghelyzet kezelése;

A tarsult 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén a lakossag szocialis allapotat
veszélyeztetd tényezok felmérése, az adatok elemzése, javaslatok készitése;

A gyermekek csaladban torténd nevelésének eldsegitése;

Jelzd és/vagy megel6z0 rendszer kialakitasa és mikodtetése, veszélyeztetett
koriilmények kozott €16k kisziirése;

Egyéni gondozasi terv készitése;

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése, utogondozasa;
Folyamatos kapcsolattartas az ellatasi tertileten miikodé gyamhivatallal,
védondkkel, gyermekvédelmi felelésokkel, orvossal, 6vondkkel, pedagdgusokkal,
renddrséggel, egyhazakkal, illetve mindazon tarsadalmi szervezetekkel, akik a
gyermekvédelem érdekében ilyen feladatellatasban részt vesznek.

2.6. A belsé ellendrok fobb feladatai

a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok és hataskorok ellatasa a feladatellatasra
tarsult dnkorméanyzatok és intézményeik részére;
a Tarsulas sajat belso ellendrzési feladatellatasa;
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— az 6nkormanyzatok, helyi kisebbségi 6nkormanyzatok és koltségvetési szerveinél,
a Ber. és a tarsulasi megallapodas alapjan szakmai tanacsadas ellatasa.

3. Munkakaori leirdsok

Az Iroda munkavallaloi altal ellatandd részletes feladatok leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SzMSz 2. szamu mellékletét képezik.

A munkakori leirdsoknak névre széloan tartalmazniuk kell a munkavallalo jogallasat, az
Irodaban és/vagy szervezeti egységen belll ellatott munkakoérnek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettsegeit.

A munkakori leirasokat az Iroda szervezeti és/vagy feladatellatdsanak maodosulasa,
személyi valtozads, valamint szervezeti egység feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beltl modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Irodavezeto felelOs.

4. Az Iroda munkajat segit6 szervek
Az Troda vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a
szamara biztositott forumokon.

4. 1. Az Irodai munka iranyitasat segité forumok:
— Tarsulasi Tanacs,
— Tarsulasi Tanacs EInoksege,
— Thérsulési Tan4cs Bizottsagai,
— belso6 szervezeti egység munkamegbeszélései,
— Irodai munkaértekezlet.

4. 1.2 Az EInbkség és a Tarsulasi Tanécs — bizottsagok — vélemeényezik és értékelik:
— az Irodat érint0 szervezeti és mukodési kérdéseket,

— az Iroda dolgozoit érinté élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztesek, feldjitasok rangsorolasat,

— az Iroda miikodésével 6sszefiiggd terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Irodavezetd, bizottsdgok vagy az
Elndkseg tagjai a Tarsulasi Tanacs elé terjesztenek.
4.2 Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok

Az Iroda munkatarsai folyamatosan egyiittmiikodnek egymassal és a Tarsulds mas
szerveivel. Az irodai munka szervezése, a feladatok meghatdrozasa, megosztasa belso
szervezeti egység munkamegbeszélésein, lrodai munkaértekezleten torténik. Az Irodai
munkaértekezletet irodavezet6 hivja 6ssze és vezeti. Az Iroda vezetdje sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az
Iroda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

4.2. 1. Az Irodavezeté a munkaértekezleten:
— ¢értékeli az eltelt idészak alatt Iroda €s a szervezeti egységek altal végzett munkat;
— értékeli a Tarsulas munkatervében az Iroda részére meghatarozottak teljesitését;
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— értékeli az Iroda dolgozoinak élet- és munkakdrilményeinek alakulasat;
— ismerteti a kovetkez6 1dészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az Irodavezetd allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak. A munkaértekezletrdl
jegyzoékonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, idépontjat
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

IV. FEJEZET
AZ IRODA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az Iroda az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan idejli
munkaszerzddésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az Iroda feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
szemeélyeket a felugyeleti szerv egyetértésevel.

Az Iroda megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idészakra az 0sszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval.

1.2. Az Irodaval munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa
A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzdédésben kell rogziteni.
A munkabér utélag targyhd 3. napjaig a munkavallalé altal meghatarozott pénzintézeti
szamlara kerl utalasra.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk a
felugyeleti szerv egyetértesevel.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az Iroda vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok, a munkaszerzOdésben ¢és/vagy a munkakori leirdsban, belsd
szabalyzatokban, egyes szakmai feladatellatdsra vonatkoz6 megallapodasokban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel és/vagy harmadik személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomasara es amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
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munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, az Irodavezet6 és/vagy szakmai
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az Iroda és/vagy a Tarsulds érdekeit

sértené.

1. 3. 1. Az Irodanal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» adolgozok személyes adatvedelmével, bérezesevel kapcsolatos adatok;
» az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
> olyan a Tarsulas szerveire, gazdalkodasara vonatkoz6 adatok, amelyek harmadik

fel részére tortént kozlésével a Tarsulds és annak szerveire vonatkozoOan
joghatranyt okozhat;

olyan a Tarsulas altal vallalt feladatellatassal 6sszefliggésben az Iroda
munkavallaléjanak munkavégzése kapcsan tudomasara jutott adat, informacio,
amely a feladatellatast igénybevett harmadik személy és/vagy szerv érdekeét
sérti, és amit az adatgazda annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Iroda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
Iroda vezetdjétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajekoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenyseégét az Iroda munkavallaldinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az Trodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Irodavezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozd rendelkezesekre, valamint a lIroda jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, az
Irodanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

NAGYKANIZSAI KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA MUNKASZERVEZETE 15



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
Irodavezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az Irodaban a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, tovabba a
felugyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg. A munkavégzés heti munkaideje
40 ora. A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat szervezeti egységben a heti
munkaiddkeretnek legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a személyes segitd
munkanak illetve az adatgytijtésnek a helyszinen valo elvégzéséhez kell biztositani.

A hivatalos munkarendtdl valo eltérést az Irodavezetd engedélyezi, amennyiben a
feladatellatas ezt indokoltta teszi.

Az Iroda iigyfélfogadasi rendje folyamatos, a munkatarsak a napi munkaidén beliil kotelesek
fogadni az ugyfeleket.
Munkaiddben eltavozast ok és cél megjeldlésével az Irodavezetd engedélyezheti.
Betegség vagy egyeb onhiban Kivili tavolmaradas esetén a munkavallalé haladéktalanul
koteles az Irodavezet6t értesiteni.
Az Irodédban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidot)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol cstitortokig 7, 30 6ratol 16.00 oréig

- pénteken 7, 30 6ratol 14.00 oréig
Az Iroda egyes szakmai egysegeinek munkarendje megegyezik a szakmai feladatellatas
helyszinén szabalyozésra kerilt munkarenddel.

1.6. Szabadséag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a szakmai szervezeti
egységen belil is egyeztetett tervet kell kesziteni. Az éves rendes, rendkivili és fizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az Irodavezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéket a kdzalkalmazottak jogallasardl szoélo,
valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Irodéban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az iroda adminisztratora felelGs.
1.7. A helyettesités rendje

Az Irodaban folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Iroda vezetdjének
feladata, figyelembe véve a szakmai eldirasokat.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 tényleges feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
Az Irodan beliili helyettesités rendjét az Iroda vezetdje belso utasitdsban szabalyozhatja.
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1.8. Munkakorok atadasa

Az TIrodavezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél az Irodavezetd

gondoskodik.

1.9. Az Irodaval munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

>

>

Mindenki koteles irasban kérni részére a targyévben kotelezd szakmai
tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezését;

Koteles leadni az Irodavezetd részére a tervezett szakmai tovabbképzések
id6pontjat amennyiben azok ismertek.

Az Iroda az éves tovabbképzési tervben jOvahagyott szakmai
tovabbképzések esetében a munkavallalo részére biztositja a képzés dijat, a
kotelezéen beszerezendd szakmai anyagok arat, és oda-vissza Ut koltségét,
a konzultacios napokra és/vagy a vizsga napokra.

A tovabbképzeés dijat, a szakmai anyagokat az Iroda csak szamla ellenében
fizeti ki. Az utikoltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétol
szamitott 8 napon belll.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jards koltsegeit, annak meghatarozott szédzalekat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az Irodavezetd
részére azonnal be kell jelenteni.
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1.11. Egyéb juttatasok

Az Iroddban mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel Osszefiiggésben Irodavezetd
elofizetéses mobil telefon hasznalatara, szakmai szervezeti egységek munkavallaloi
feltoltéses mobil telefon hasznalatara jogosultak.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak koret évente felll kell vizsgalni.

1.12. Kikuldetések
1.12.1 Belfoldi kikuldetés engedélyezésére az munkéltatd jogosult. Belfoldi kikildetés
elszdmolasa a belfoldi kikuldetésre rendszeresitett nyomtatvanyon torténik.

1.12.2. Kulféldi kikuldetes engedélyezésére a Tandcs EIndke jogosult. A kikildeteshez
irsbeli utasitas szlikséges. A kikuldetés elszdmolasa a kulfoldi kikildetésre rendszeresitett
bels6 nyomtatvanyon torténik, a vonatkozd jogszabdlyok szerint, az érvényes
koltségelszdmolasra alkalmas szamlékkal. A kulfoldi kikuldetésre napi dijat kell elszdmolni.
A napidijon feliil szamla alapjan fizethetd a szallasdij, az utikoltség, vagy az Utnyilvantartas
alapjan szamitott gépjarmii-hasznélati dij. Ezen 0sszegek (napidij, sz&llaskoltség, Utikdltség)
ado, illetve TB téritése a vonatkozd jogszabalyban eldirtak szerint torténik.

A kiilfoldi kikiildetésrél minden esetben, a belfoldi kikiildetésrdl csak eldzetes utasitds alapjan
kell irasbeli beszamolot késziteni.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell alkalmazni.

Sajat gépkocsit hivatali célra a munkaltatd elézetes engedélyével lehet igénybe venni,
megallapodas alapjan.

3. Kartéritési kotelezettség
A munkavéllal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.
A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti munkavallald jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vetkes megszegésével okozott karért a Kozalkalmazotti tv. 1992. XXXIII vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint tartozik kartéritési felel6sséggel.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyeb
értéktargy tekintetében a pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat szerint.

Amennyiben az Irodanal a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tdébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A Kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.8-a az irdnyado.
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4. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és/vagy értékii
hasznalati értékeket csak az Irodavezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére.

Az Iroda valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaert.

5. Az intézmény belsé kapcsolattartasanak rendje

Az Iroda feladatainak hatékonyabb ecllatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és tényleges idOpontokat az Iroda éves munkaterve tartalmazza.

6. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje:

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Iroda a szakmai Szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

6.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintezményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az ITroda szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

6.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmeny feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7. Az Iroda Ugyiratkezelése

Az Irodaban az ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Irodavezetdje felelds.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8. Az Iroda kiadmanyozasi rendje

Az Irodaban a kiadméanyozas rendjét az Irodavezetd szabalyozza.
Az Iroda nevében a kiadmanyozadsi jog az Irodavezetd¢, a szervezeti egységek

munkavallaldit szakmai munkavégzésiik soran kiilon belsé szabalyzatban rogzitettek
szerinti kiadméanyozasi joguk van.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
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Az Troddban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— Irodavezeto;

— pénziigyi ligyintézo;
Szervezeti egységek szakmai munkajuk sordn - (gyfelek, tarsszervek, szakmai
szervezetek, szakmai felligyeleti szerv — levelezésiikben szakmai bélyegz6t hasznalnak.

Az Irodaban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az Iroda adminisztratora felelés

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltarozasarol pénzigyi
ligyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

10. Az Iroda gazdalkodasanak rendje

Az Iroda gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezesevel,
végrehajtasaval, az Iroda kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabadlyok es a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az Iroda vezet6éjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiillon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szémviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata,
— Bizonylati szabdlyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkeészitesi és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje
— Ellen6rzési nyomvonal.

A szabélytalansagok kezelésenek eljarasrendjet az 5. sz. melléklet, a kockazatkezelés
eljarasrendjét a 6. sz. melléklet, az ellenérzési nyomvonalat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Tarsulas Elnoke jeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
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Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintéz6 koteles
Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ervényesités, penzugyi ellenjegyzés rendje

Az Irodavezetd belsé szabdlyzatban rendezi a miikédéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kulondsen a tervezéssel,
gazdalkodassal — igy kulonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvdnyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végio személyek kijelolésének rendjével — az
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso
eldirdasokat, feltételeket.

11. Az Irodaban végezheto reklamtevékenység
Reklamhordoz6 csak az Irodavezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan hirdetést, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszelyeztet.

Tilos kozzétenni olyan hirdetést, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésere, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

12. Belso ellenorzés

Az Iroda belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a

oltsegvete be eHenbrzeésrd 616—193/200 6 —Koerm—rendeletben a

koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérodl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm.rendelet foglalt el6irasok szerint az Irodavezetdje a felelds.

A bels¢ ellendrzés feladatkore magaban foglalja az Irodaban folyd
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
stratégiai tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket Iroda vezetdje hagy jova.

A Dbels6 ellenérzési vezeté koteles stratégiai tervet késziteni, amely - 0sszhangban a
koltségvetési szerv hosszu tavu céljaival - meghatarozza a bels6 ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b) a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;
C) a kockazati tényezoket €s értékelésiiket;

d) a belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

NAGYKANIZSAI KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA MUNKASZERVEZETE 21



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e) a sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését;
f) a belsod ellenérok hosszh tava képzési tervét;
g) a belso ellendrzés targyi €s informacios igényét;

h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet rendszerében vagy
tevékenysegében sziikseges valtozasokat.

A Dbelsé ellenérzést a Belsd ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az Irodavezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Iroda 6vo, védo eloirasok

Az Iroda minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges elbirasokat betartsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szukséges intézkedeseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé6 Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekdlés Utjat.

15.1. Bombariadé esetén kovetendo6 eljaras

Akinek tudomaésara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az Iroda vezetdjét.

Az Irodavezetd a lehetd legrovidebb i1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épllet elhagyasat.

A pénziigyi ligyintéz6 kozremiikodik az Iroda elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az Irodavezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadoral.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsulas Tarsulasi  Tanacsanak
jévahagyasaval 2010-jalius19-én 2012. aprilis 5 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2008—szeptember22 2010.
jalius 19. napjan ¢életbelépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az Irodavezetdje gondoskodik.

Kelt; 2012. marcius 28.
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Irodavezetd

Jovahagyom: A Tarsulési Tanacs /2012. (IV. 05.)szdm0 NKTT. Hatéarozattal jovahagyta.

felugyeleti szerv
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1. szamu melléklet

AZ IRODA SZERVEZETI FELEPITESE
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1./
2./
3./
4./
5./
6./

7./

2. szamuU melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Belso szervezeti egység megnevezése

A munkakdr megnevezése

A munkakdr betoltdjének neve

A munkakor betdltéséhez eloirt iskolai végzettség
A munkakort betoltd kozvetlen felettese

A munkakort betolté kozvetlen iranyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek  vagy
- munkakorék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsorolasa

Munkakoari feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremiikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informécidt szolgéltat:
- ellendriz:

- felelds:

8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas

9./ A munkakorrel 6sszefliggd egyéb:

- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat belso szervekkel

- anyagi feleldsség megjelolése

10./ A munkakdrrel nem 6sszefiiggd feladatok

11./ Alairasok: készitette és jovahagyta

12./ A dolgozo tudomasulvételének igazolasa

13./ A munkakoari leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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1./

2./

3./
4./
5./
6./
7.

1./
2./
3./
4./
5./

3. szamu melléklet

AZ IRODA MUNKARENDJE

A heti munkaidé

A munkarend szabalyozasa
vezetd munkarendje
menedzserek munkarendje
pénziigyi ligyintéz6 munkarendje
adminisztrator munkarendje
belso ellenérok munkarendje

csaladgondozok munkarendje

Munkarendt6l valo eltérés engedélyezése
Viltoz6 munkaidd beosztas szabalyozasa

Az tigyfélfogadas idOpontjai

Az Iroda és helyiségei nyitva tartdsanak ideje

Az Iroda nyitva tartasanak szabalyai

4. szamu melléklet

A IRODA KIADMANYOZASI RENDJE

Az Irodavezetd jogosult kiadmanyozni

Az Trodavezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja
Az szervezeti egységek munkavallaloi jogosultak kiadmanyozni
Onallé kiadmanyozasra jogosultak

Hatalybalépés idOpontja
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5. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

6. szamu melléklet

KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

7. szamu melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL

8. szamu melléklet.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

1./ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL sz. tv
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok: irodavezetd, pénziigyi
ligyintéz0, adminisztrator, térség menedzserek, informatikus menedzser, csaladsegito €s
gyermekjoléti szolgdlatvezetd, Tarsulas altal alapitott nonprofit kft. ligyvezeto.

2./ A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a személyes adatok védelmeére, a
vagyongyarapodasi vizsgalat elétti meghallgatasra vonatkozoan kiilon szabalyzat kertil
kiadasra.

3./ Hatalybalépés idopontja: 2010—jeHius19-
2012. aprilis 5.
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