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6. szamu napirend

ELOTERJESZTES

A Tarsulasi Tanacs 2013. szeptember 12 - i {ilésére

Targy: A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatanak elfogadasa

A

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szol6 2011. évi i CLXXXIX. torvény (Métv.) IV.
fejezete tartalmazza a helyi 6nkormanyzatok tarsulasaira vonatkozd hatalyos

rendelkezéseket. Az Métv.-nek megfeleléen a Nagykanizsai Kistérség Tébbcélu Tarsulasa
atdolgozta a kordbbi Tarsulasi Megéllapodast és az elfogadott uj Tarsulasi Megallapodas
szerint a Tarsulas 2013. julius 1-t8l Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds néven
folytatja a miikddését. Az Motv. és az Uj Tarsulasi Megallapodas rendelkezéseinek vald
megfelelés érdekében, szilkséges a Tarsulds korabbi Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatanak (SZMSZ) atdolgozasa.

Az (j SZMSZ-ben a hatalyos jogszabalyokhoz alkalmazkodva pontositasra kerllt:

— atarsulds neve, székhelye, mlikodésiterulete,

— az Ulések dsszehivasanak rendje akadalyoztatas esetén (koreindk)

— azart Ulés elrendelésének szabalyozasa,
Az SZMSZ mellékletét képezi a feladatellatasra létrehozott kéliségvetési szervenek
(Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont) szervezeti és miikddési szabalyzata is, abban
is atvezetésre kerlltek a szilkséges médositasok.

Javasoljuk a Tarsulasi Tanacs szamara a fentiek figyelembe vételével az elGterjesztés
mellékletét képezé SZMSZ-t megvitatni és azt jovahagyni.(elfogadashoz mindsitett tobbség
szilkséges)

.. 12013.(1X.12.) szam( NTOT. hatarozati javaslat:
A Nagykanizsa €s Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a Nagykanizsa es
Térsége Onkormanyzati Tarsulds Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak modositasat
joévahagyja.
Hatarid6: 2013. szeptember 12.
Felelés: Cseresnyés Péter elndk
Operativ felels: Polai Gydrgy Irodavezetd

.. 12013.(1X.12.) szama NTOT. hatarozati javaslat:
A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Tarsula3| Tanacsa a Kanizsatérseégi
Human Szolgéltaté Kozpont Szervezeti Y e balyzatanak médositasat
jovahagyja.
Hataridd: 2013. szeptember 12.
Felelés: Cseresnyés Péter elndk
Operativ felelds: Polai Gyorgy Irodavezet6

Nagykanizsa, 2013. szeptember 1.

Cseresnyés Péter
Einok
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Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Nagykanizsa és Térsége Onkormdnyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa az
allamhaztartasrél szolé, 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtasarél sz6lé, 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13. §-a alapjdn, a Tarsulds szervezetére és miikodésére az alibbi szabalyokat
allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

1. A Térsulds neve: NagykanizsaiKistérség Tobbeélt-Tarsuldsa Nagykanizsa és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas

A Térsuléds székhelye: 8800 Nagykanizsa, Bajza-u—2.Erzsébet tér 7.

A Tarsulds levelezési cime: 8800 Nagykanizsa, Bajza utca 2.

Pecsétie: korpecsét, a koriratban a tarsulés neve olvashaté, kozépen Magyarorszag
cimerrel. A Térsulas hivatalos bélyegzélenyomatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

bl

5. Miikodési teriilete: Belezna, Bocska, Bérzdnce, Csapi, Eszteregnye, Fityehdz, Flizvolgy,
Gelsesziget, Hah6t, Homokkoméarom, Hosszuvolgy, Kacorlak, Lisz6, Magyarszentmiklos,
Magyarszerdahely, Murakeresztur, Nagybakonak, Nagykanizsa, Nagyrécse, Nemespatro,
Poloskefs, Rigyac, Sermésy—Surd, Szepetnek, Ujudvar, Zalaszentbaldzs kozigazgatési
teriilete.

6. A Tarsulés jogi személy. Ga

L Tvokat kol alkalmanizni

7. A Téarsulds munkaszervezeti feladatait a Nagykanizsa Megyei Jogli Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

I1. A Tarsulas miikodése
A
1. A Tarsulas vezeto donteshozo szerve a Tarsulas1 Tanacs, a tanacs 1étszéama: 24 26 fo

A Tarsulas1 Tanacsot a tarsult onkormanyzatok kepvxselo-testuletel altal delegalt
tagok alkotjak. A Tandcs tagjanak az akaddlyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a
helyettesités rendjérél a telepiilési 6nkormanyzat képviselé-testiilete rendelkezik. A
helyettesitéssel, képviseleti joggal felhatalmazott képviseld felhatalmazé irat
(szabilyzat, hatdrozat, Kijel5l6 irat) bemutatasat, dtadasat kévetéen jarhat el.

A tanacs

tag]alnak megb1zas1 1deje megblzatasanak Vlsszavonasalg ervenyes A delegilt tag
megbizatisanak visszavonasara a delegalé onkormdinyzat képviselGtestiilete jogosult.

Tandcs ellatJa a tarsulasi meoallapodasban, Jooszabalyban megallapltott feladat- és
hataskoroket.
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III. A Tarsulasi Tandcs iilései, mitk6dése

A tarsuldsi tandcs tagjai koziil elnokot, az elndk helyettesitésére alelnokot valaszt.
Egyiittes akadalyoztatisuk esetén a tanacs iilését a korelnok hivja dssze és vezeti.

Akadilyoztatasnak mindsiil, amennyiben a tag a tarsulasi megallapodasban és jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott jogait gyakorolni nem tudja
(tartés tavollét, betegség, egyéb).

A Tarsulasi Tanacs alakuld, rendes és rendkiviili iilést tart.

A Tandécs iilését dssze kell hivni:

a) sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal;

b) a tarsuldsi megallapoddsban vagy a Tanacs altal meghatarozott idépontban;

¢) a tarsuldsi tagok egynegyedének - napirendet tartalmazé — irasbeli inditvanyara,
annak kézhezvételét6l szamitott 15 napon beliil;

d) Zala Megyei Kormanyhivatal vezetGjének az osszehivas indokat tartalmazé
inditvinyara, annak kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil;

¢) a Feliigyelé Bizottsag kezdeményezésére, annak kézhezvételétl szamitott 15
napon beliil.

5.Amennyiben a Tarsulasi Tandcs Elndke a 4.) bekezdés c.) pontban meghatarozottak

inditvanyara 15 napon beliil nem hivja dssze a Tarsulasi Tandcs iilését, a Zala
Megyei Kormanyhivatal vezet6jének eljarasa kezdeményezhetd.

6.A Tarsuldsi Tanacs iilése indokolt esetben, ha a késedelem a Tarsulasra vagy a

Tarsulds barmely tagjara nézve jelentés hitrdnnyal jarna, kivételesen telefonon is
$sszehivhaté. A Tarsulas Elnoke a rendkiviili iilést indokolni koteles.

7.A Tarsulasi Tanacs iilésére meg kell hivni:

9.

a) a Tarsulasi Tandcs tagjait,

b) a Zala Megyei Kormanyhivatal vezetdjét,
¢) a Jegyzdi Kollégium elndkét,

d) a sajté képviseldit.

A Térsuldsi Tandcs iilésének meghivéjat, az iilés el6tt, legalabb 5 nappal korabban
meg kell kiildeni a tagoknak és a tandcskozasi joggal meghivottaknak, kivéve az 6.
pontban foglalt eseteket, amikor a meghivokat és az eloterjesztéseket a rendkiviili
{ilés napjat megel6zd nap 12 6raig megkapjak.

A meghiv6 tartalmazza:

a) az iilés helyét, idépontjat,
b) a napirendi pontokat és az el6terjesztd nevét,
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¢) az irasos eldterjesztéseket.
d) a nyilt és a zdrt iilésen targyalt napirendi pontokat.

10. A Tarsuldsi Tandcs iilésére tandcskozasi joggal meg Kell hivni:

a) a targyalt téma szakért6it,
b) az érintett intézmények vezetéit,
¢) atargyban érintett egyéb szervezetek vezetéit,

11. A meghivé és az elGterjesztések elektronikus iuton a megadott e-mail cimre,
visszaigazolds kéréssel kiildend6k, valamint a tarsulds hivatalos honlapjan

www.kanizsaterseg.hu is elérhetok.

12. A Térsulési Tanécs iilése nyilvanos. A nyilvanos iilésen a hallgatésag az tilés

rendjét nem zavarhatja. (Az-elndk a-13-pontszerintintézkedhet:) (Az elndk az VIIL

fejezet szerint intézkedhet.)

13. A Tarsulasi Tandcs zart iilésére az Motv. rendelkezéseit kell alkalmazni:

a) zart iilést tart onkormanyzati hatésagi, osszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitiintetési iigy targyaldsakor, fegyelmi biintetés Kkiszabdsa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén;

b) zart iilést tart az érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezet6i
megbizas addsa, annak visszavondsa, fegyelmi eljaras meginditasa ¢és
allasfoglalast igénylé személyi iigy targyalasakor;

¢) zart iilést rendelhet el a vagyondval valé rendelkezés esetén, tovabba az altala
kiirt palyazat feltételeinek meghatdrozdsakor, a palyazat targyalasakor, ha a
nyilvinos tirgyalds a Térsulds vagy mds érintett iizleti érdekét sértené.

14. A zért iilésen a a Tarsulds Tandcs tagjai, a Jegyz6i Kollégium Elnoke, tovabba
meghivisa esetén a munkaszervezeti feladatokat ellité hivatal iigyintézdje, az
érintett és a szakérté vesz részt. Torvény eléirhatja, mely esetben kotelezd az érintett

meghivasa.

B:
A-munkaterv

IV. A Tarsuldsi Tanacs munkaterve

1. A Térsulasi Tandcs miikodésének alapja az éves munkaterv.

9 A Téarsulasi Tandcs éves munkatervének tervezetét a Tarsulds elnoke terjeszti
jovéhagyésra a Tanécs elé.

3. Az elndk a munkaterv tervezetének elkészitésekor javaslatot kér: Az elndk a munkaterv
tervezetének elkészitésekor javaslatot kér:

a—a-Tarsulasi- Tandestagiaitel;
. r 4 e r

a. a Tarsuldsi Tandcs tagjaitol;




b. a Bizottsidgok elndkeitol;
c. a Jegyzoi Kollégiumtol.

A munkatervhez javaslatot tehetnek:
a. kozszolgaltatst nyujté szervezetek vezeto;-
b. az onkormdnyzatok teriiletén miikoddé érdekelt gazdasigi érdekképviseleti
szervezetek;
c. azilletékes gazdasagi kamarak;
d. atagtelepiilések teriiletén miikodé intézmények vezetoi.

4. A munkaterv elsérésze tartalmazza:

a. az iilések tervezett id6pontjat;

b. az iilések varhaté napirendjét;

c. a napirendi pontok készitésében részt vevé szerveket, személyeket, megnevezve
a napirendi pontok el6terjesztoit;

d. meghatdrozza azokat a témakat, amelyekhez a tarsult onkormanyzatok
képviselotestiiletei elézetes allasfoglalasat kell beszerezni;

e.az elterjesztések elkészitésének hatdridejét;

f. aziilésre kiilon meghivott szerveket, személyeket;

g. anapirendhez kapcsolédé szemléltetd eszkdzok, anyagok hasznalatat.

5. A munkatervi javaslat tarsulési tandcsi jovahagyésra valo elGterjesztésekor tdjekoztatast
kell adnia a munkatervbe fel nem vett javaslatokrol is.

6. A munkatervet a targyévet megel6zé év december hé végéig allapitja meg a Tarsuldsi
Tanacs.

7. A munkatervet meg kell kiildeni:

— a Tarsuldsi Tanacs tagjainak,

— a Térsulési Tandcs iilése allandé meghivottainak,
— amunkatervben érintett el6terjesztéknek,

— -a-sajténalg

— a Térsulas honlapjan meg kell jelenteni.

<
V. Eléterjesztések

1. Eloterjesztesnek mindsiil a munkatervbe felvett, 63 bekezdésbern 3. pontban megjeldlt
személyek és szervek altal elGzetesen javasolt hatarozat-tervezet, beszamol6 és

tajékoztato.

2. A Térsulasi Tanécs iilését megeléz8en — legaldbb 15 nappal — a jelen S%abalfy%a{—é—(%
bekezdésében fejezet 3. pontban meghatarozott személyek és szervek elGterjesztést
frasban nyujthatnak be az Elndk felé. A hatéridében és az elSterjesztésekre vonatkozo
tartalmi és formai kovetelmenyeknek megfeleloen benyujtott eléter] esztest naplrendre kell

venni. 5
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3. A Tarsuldsi Tanécs elé eldterjesztési joggal rendelkezik:
6




— a Térsulasi Tandcs valamennyi tagja,
— aJegyz6i Kollégium elndke,
Nz Sies
— a Pénziigyi Bizottsag elnoke,
— aFeliigyel6 Bizottsag elnoke,
— a T4rsulas altal 1étrehozott szervezet vezetdje, a szervezet tevékenységérdl sz616
beszamold esetén.

4. Az elbterjesztések valamennyi tigyben irdsban késziilnek.

5. Szébeli elbterjesztés kivételesen, akkor lehet felvenni, amennyiben az adott dgy
megtargyalésanak elmaradésa a Térsulds vagy a Térsulas valamely tagjara nézve jelentds
hétrannyal jar. A szobeli elSterjesztés napirendre vételérdl a Téarsulasi Tanacs egyszert
sz6tsbbséggel dont. A hatérozati javaslatot akkor is frisban kell benydjtani, ha az
eléterjesztésre szoban kertil sor.

elkészitésérgl, az azzal kapcsolatos koordinacibk elvégzésérél, az el6terjesztd
gondoskodik.

7. Az elbterjesztések formai és tartalmi kovetelményei:
Az eléterjesztések els6 része tartalmazza:

— atargy pontos bemutatasat,

— az el8készitésben részt vevék megnevezeset,

— annak megjelolését, hogy a Térsulsi Tandcs vagy szervei, illetve jogeldje
foglalkozott-¢ korabban az el6terjesztés targykorével, ha igen, milyen hatarozatot
hozott és milyen eredménnyel tortént annak végrehajtasa,

— ag eltéré vélemények megjeldlése és annak indokai,

— mindazon koriilmények, Osszefiiggések és tényszer(i informacidk feltiintetése,
melyek indokoljék a javasolt dontést,

— az elbterjesztésnek alkalmasnak kell lenni a targykdr valésaghl bemutatdsara,
megfeleld kovetkeztetések levonaséra, és a legcélszeriibb dontések meghozatalara,

— amennyiben a munkaterv az elGterjesztés tdrgyaldsahoz a tagénkormaényzatok
képviselé-testiiletei el6zetes véleményezését kovetelik meg, a vélemény csatolasa
ké&telezo.

Az eléterjesztés masodik része tartalmazza:

— a megfogalmazott hatérozati javaslatot és az elfogadasahoz sziikséges szotobbséget,
az esetleges alternativ megoldési javaslatokat, egymastol vildgosan elkiilonild

megfogalmazasban, a végrehajtasért felelds megnevezését, a végrehajtas hataridejet

8. Hatdrozati javaslat:

— kapcsolodnia kell szervesen az elSterjesztés megallapitasaihoz,

—  tdrvényesnek, célszerlinek, szakszerlinek és végrehajthatonak kell lennie, konkrétan
meghatarozva a végrehajtas objektiv és szubjektiv feltételeit,

— ha a dontések végrehajtdsanak tobb moédja is lehetséges, tartalmaznia kell az

alternativékat,




rendelkezni kell az ugyanabban a targykérben kordbban hozott €s hatalyos hatarozat
sorsarol,

meg kell jeldlni a végrehajtasért felelés szemeélyt, illetve szervezetet,

meg kell jeldlni a végrehajtas hatéaridejet.

b
VI. Siirgésségi inditvany

1. Siirgésségi inditvanynak minsiil minden olyan elSterjesztes, mely az iilés meghivéjaban
nem szerepel.

2. A siirg8sségi inditvany benytjtdsanak feltételei:

a siirgfsségi inditvény — a siirgésség tényének rovid indoklasaval — legkés6bb az
{ilést megeléz6 nap 16 6rdig irasban nytjthaté be az Munlkaszervezet-vezetdiénel
Elnoknél

siirgds tgynek mindsil az elGterjesztes, amennyiben az el6terjesztés
megtargyalasanak elmaraddsa a Tarsulas vagy a Tarsulas valamely tagjara nézve
jelent8s hatrannyal jar,

a slirg8sségi inditvany napirendre vételérdl a Tanécs egyszerli szotobbséggel dont,
ha a Tandcs nem ismeri el a siirgdsséget, Gigy az inditvanyt a soron kévetkezd
tarsuldsi {ilésen keriil napirendre.

3. A siirg6sség targyanak elfogadésahoz olyan szavazati t6bbség sziikséges, amilyen az ligy
érdemi elbiralaséhoz kell.

o
VII. A Tarsulasi Tandcs tandcskozasi rendje
A. A tanacs iilés rendje

1. Az Elnok a Tarsulasi Tan4cs iilés vezetése soran:

megéllapitja, hogy a Tandcs tilésének Osszehivasa az SZMSZ-ben foglaltak szerint
tortént, '

megéllapitja az iilés hatdrozatképességét, és az iilés idotartama alatt folyamatosan
figyelemmel kiséri azt, -

ta4jékoztatast ad a lejart hataridejii dontések végrehajtasanak allasardl,

tajékoztatast ad az €l6z8 Tarsuldsi Tandcs tilésén elhangzott bejelentések nyoman
tett intézkedésekrdl.

napirendi pontonként vezeti a targyaldst, szavazésra bocsétja a dontési javaslatokat,
hozzaszolaskor megadja, maghatdrozott esetben megtagadja, illetve megvonja a
sz6t,

targyalési sziinetet rendelhet el, a tandcskozas folytatasat akadalyozé koritilmény
felmeriilésekor az {ilést meghatérozott id6re félbeszakithatja vagy berekeszti.

2. Az Elndk elbterjeszti a napirendi tervezetet, amelyrél a Térsuldsi Tanécs egyszer
szotobbséggel, vita nélkiil hataroz.

Cl Ol 14 Ci Ll = i Cl ) 1 C
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a térsuldsi tandcs iilésen torvényességi észrevételt koteles tenni, amennyiben az
eléterjesztés vagy a Tarsulds dontése jogszabalyt sért.




10.

11.

12.

Az Elndk az egyes elSterjesztések felett kiilon-kiilon vitat nyit, javasolhatja egyes
napirendek dsszevont targyalasat, feltéve, ha azok targya szorosan Osszefligg.

Az elbterjeszt6hdz a Tarsuldsi Tandcs tagjai, a tanacskozési joggal meghivottak kérdest
intézhetnek, amelyre vita elStt valaszt kell adni. A kérdések és a vita soran valamennyi
tag és tanacskozasi joggal rendelkez6 legfeljebb 2 x 2 percben kifejtheti véleményét.

Az irasbeli elbterjesztést az elbterjesztd kiegészitheti, szoban legfeljebb 5 percben vagy
frésban, ha azt az anyag leadasa és az {ilés kozotti id8szakban bekdvetkezett véltozasok

indokoljak.

Ugyrendi kérdés:

— napirendi pont térgyaldsanak elhalasztéséra, elnapolasara vonatkozé javaslat,

— szavazas modjara vonatkoz6 javaslat.
Az tigyrendi javaslatok felett a Tarsulasi Tandcs vita nélkiil, egyszerli sz6tobbséggel dont.

A hozzaszdlasokat kévetSen az elndk a vitét lezarja, 8sszefoglalja a vita Iényegét, kitér az
elbterjesztéstSl  eltérd véleményekre, a hatérozati javaslatot érint6 valamennyi
moédositasra. Intézkedik a tandcskozas soran elhangzott egyéb javaslatok, észrevételek
érdemi megvalaszolasarol.

pere— vita lezarasat kovetéen, a szavazds elrendelésétsl annak befejezéséig sem érdemi,
sem ligyrendi hozzészélasnak helye nincs, kivéve a személyes érintettség bejelentését.

Az iilés kozben tévozd tag tavozésat a jegyzdkonyvvezetd felé jelezni koteles, a
hatérozatképesség megallapitdsa és a hatirozatok megfeleld dokumental4sa érdekében.

Az eléterjesztés visszavonhaté illetve a napirendi pont targyalasa elnapolhato. A
napirend elnapolasira vonatkozé javaslatot indokolni kell és arrél a tandcs vita
nélkiil hatdroz, sziikség esetén meghatarozza a tovabbi elékészités rendjét.

A Tandcs a napirendi pont vitdjanak lezdrdsa utan hatarozatot hoz. Az elndk az
elterjesztett €s a vitiban elhangzott konkrét javaslatokat egyenként szavazasra
bocsitja. A szavazds soran el6bb a médosité és Kiegészitd, majd az el6terjesztésben
szereplé javaslatokrol dont a tanacs.

B. Hatarozathozatal

A Tarsuldsi Tandcs akkor hatarozatképes, ha {ilésén legaldbb a szavazatok felével
rendelkezd képviseld jelen van. Minden tagot egy szavazat illet meg, a tagok a szavazati
jogukat egymasra nem ruhézhatjak at.

A hatrozatképtelenség okébdl elmaradt iilés véltozatlan napirenddel az Elnok jogosult
Ssszehivni, a megismételt ilés legkorabban az iilést kovetd 2. napra, de legkésébb 5
napon beliil hivhaté Ossze; ez esetben frasbeli meghivot ismételten kikiildeni nem
sziikséges, az ismételt {ilés véaltozatlan napirenddel telefonon Osszehivhato.

A dontéshozatalbol kizarhaté az, akit vagy akinek a hozzatartozdjat az ligy személyesen
érinti. A tag koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrol az érintett tag
kezdeményezésére vagy bérmely tag javaslatira a Tanacs dont. A kizart tagot a
hatérozatképesség szempontjdbol jelen 1évének kell tekinteni.
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10.

1L

12.

13.

Az iilés jegyz6konyvében a 3. pontban meghatérozottak miatt nem szavazé tagok nevét
kiilon fel kell tintetni.

~

A Térsulési Tanacs dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. A Térsulasi Tanacs iilésén
szavazni személyesen, igennel, nemmel vagy tartézkodassal lehet.

A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik.

A szavazatok 6sszeszamlaldsérol a Munkaszervezet-vezetdie levezetd elnok gondoskodik.

A javaslat elfogaddsahoz a megéllapoddsban meghatérozott szama, de legalabb annyi tag
igen szavazata szitkséges, amely meghaladja a jelen 1év8 tagok szavazatainak a felét és az
altaluk képviselt teleptilések lakossagszaménak egyharmadat.

amely eléri a_tarsulisban részt vevé tagok
szavazatainak t6bb, mint felét és az altaluk képviselt telepiilések lakossdgszdmanak
felét.

A Tarsulési Tandcs joga a Tarsulasi megéllapodds médositasdnak, megsziintetésének, tag
kizarasanak elhatérozésa, mely hatérozatok hatalyba 1épéséhez a Tarsuldsban részt vevo
Snkormaényzati képvisel6-testiilet mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott jovéahagyo
dontése sziikséges.

Név szerinti szavazast kell tartani:
— béarmely T4rsul4si tandcstag inditvanyéra; ez esetben a Tarsulasi Tandcs az
inditvanyrol egyszerl szotobbséggel dont.
— a Térsulasi Tandcs tagjanak javaslatara, ha azt a jelen 16v0 tagok +/3-a 1/4-e keéri.

Név szerinti szavazds esetén a Munkaszervezet—vezetéje munkaszervezeti feladatokat
ellaté Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatalanak képviseldje vagy
iilés vezetdje felolvassa a tagok névsorat. A tagok a mevilk elhangzasat kdvetéen a
felallva ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodom™ nyilatkozattal szavaz. A Munkaszervezet
vezetbje munkaszervezeti feladatokat ellité Nagykanizsa Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatalanak képviseléje a szavazast a névsoron rogziti, a szavazatokat
bsszeszamolja, és a szavazds eredményét — névsorral egyiitt — atadja az Eln6knek. A
szavazds eredményét az Elnok hirdeti ki. A szavazdsra vonatkozd névsort a

jegyz8konyvhoz kell csatolni.

Amennyiben a Térsulasi Tanécs titkos szavazast tart, igy a szavazas boritékba helyezett
szavazolapon, arra kijelolt helyiségben és urna igénybevételével torténik. A szavazolapon
fel kell tiintetni a hatérozati javaslatot, az igen/nem/tartézkodom vélaszt és mellettiik egy—
egy lires négyzetet. Ervényes a szavazat, ha a négyzetbe elhelyezett két egymast metsz6
vonal keriil. Ervénytelen a szavazat, ha egyik négyzetben sincs vonal, illetve ha mindkeét
négyzetben—van egynél tobb négyzetben szerepel vonal. A titkos szavazasrol kiilon
jegyz&konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell: :

— a szavazas helyét, napjat, kezd§ és befejez6 idSpontjat, -
— a szavazblapok szémat, az urndban 1év6 szavazdlapok szamat
— a szavazatszamlalé bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,
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Ezt

a szavazés soran felmeriilt koriilményeket.

a jegyz6konyvet csatolni ki a Tarsulasi Tandcs tilésér6l keszitett jegyz6konyvhoz.

14. A titkos szavazas menete: a titkos szavazast a Tarsulasi Tanécs altal, esetenként valasztott
3 tagti szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja.

a)

b)

d)

A titkos szavazas boritékba helyezett szavazdlapon, két urna, illetve kétfajta
szavazolap igénybevételével torténik. Az egyik szavazolap a telepiilést megilletd
szavazatszamot jeloli. A masik fajta szavazolap a teleptilés altal képviselt
lakossagszémot reprezentdlja, ebbdl a szavazélapbol egy telepiilést tobb is
megillethet, a c) pontban ismertetett médon képzett szdmnak megfelelden.
Az elsd urnaba a jelenlévé telepiilések szavazatszamanak megfeleld szamu szavazdlap
keriil, ez alapjan keriil megallapitasra, hogy a jelenlév8k altal képviselt szavazatok
legaldbb felét, illetve mindsitett tobbség esetében a tarsulasban részt vevé tagok
szavazatanak tobb, mint a felét eléri-e valamelyik javaslat timogatasa.
A masodik urnéba — a szavazas titkossagénak megrzése érdekében — a jelenlévsk
lakossdgszémat — reprezentdlé szavazélap keriil. A jelenlévs  telepiilések
lakossagszdmét a jelenlévd legkisebb lakossdgszamu telepiilés lakosségszdmaval
osztani kell, majd a kapott szémot a matematikai kerekites szabalyai szerint egész
széamra kell kerekiteni. Egy telepiilés képviseldje annyi szavazélapot kap, amennyi 6t
ez alapjan megilleti. A lakossagszamot reprezentélé szavazOlapon a szavazdlap e
mindségét jol lathatéan fel kell tiintetni. Ezen szavazOlapok alapjan keriil
megallapitasra, hogy a b.) pont szerint megfelel6 szamu szavazatok elérik-e egyszer(i
t5bbség esetén a jelen 1évd tagok éltal képviselt lakossagszam egyharmadat, illetve
mindsitett—t5bbsée—esetén—a—felét. mindsitett tobbség esetén a tarsulasban részt
vevik tagok 4ltal képviselt lakossagszam felét.
Mind a szavazatszdmot jel616, mind a lakossdgszamot reprezentalo szavazdlapokon
fel kell tiintetni a hatdrozati javaslat alatt az ,igen”, a ,nem” €s a ,tartézkodom”
négyzetet. _
A titkos szavazas alkalmaval a szavazé a szavazolapokon a megfelelé négyzetbe tett
X-szel, vagy kereszttel szavaz, azonos jeldltet tamogatva mind a szavazatszamot
jelsls, mind a lakossdgszdmot reprezentald szavazatlapokon. A lakossdgszamot
reprezentdlé szavazatlap kiilonboz6 cimletben (l: 1, 5, 10, 100 — tarsulds
lakosségszamanak fliggvényében) keriil kiadasra. A cimletek megvéalasztasa azonban
nem jéarhat azzal, hogy valamelyik telepiilés szavazatara abbdl kdvetkeztetni lehessen.
Ervényesen szavazni csak egy jeldltre lehet, vagy az igen/nem/tartézkodom egyik
megjelolésével.

18

15. A szavazas rendje:

16. Ha

az Blndk az el6terjesztésben szerepld és a vita sordn elhangzott hatarozati
javaslatokat egyenként megszavaztatja;

elébb a modositd és kiegészits, majd az eredeti javaslatok felett kell donteni;
Kkézfelemeléssel torténd szavazasndl elészor igent, majd nemet, végiil tartézkodast
tartalmazé elndki kérdésre adanddan kell szavazni,

a szavazas eredményének megallapitasa utdn az Elnok kihirdeti a hatarozatot.

a szavazés eredménye fel6l kétség mertilne fel, barmely tag kérésere az

Elnok koteles megismételtetni a szavazést. A szavazds modjanak
megvaltoztatésat adott napirend sorén a vita lezarasaig barmely tag javasolhatja.
A Térsulasi Tandcs a javaslatr6l vita nélkiil hataroz.
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17. A Téarsulasi Tandcs hatdrozata ,Nagykanizsa és Térsége Onkormdnyzati Térsulds
Térsuldsi Tandcsénak sorszdm/évszam arab szdmmal (...) hatdrozata €s a hatérozat
targya™: ez tartalmazza a hatérozat sorszamat, a hatérozathozatal naptari évét, hdnapjat,
napjat, valamint az NTOT megnevezést. A hatdrozatokat kiilon-kiilén — a naptéri év
elejétél kezdédben — folyamatos arab sorszammal és évszammal kell ellatni és zardjelben
feltiintetve a datum, a hatdrozat meghozatalanak idépontja, honap rémai szammal, a napja
arab szdmmal.

18. A Tarsula31 Tanéacs

aﬁy&caxtal—egwﬁ—kapjalemeg lejart hatarldeju hatarozatok vegrehajtasarol a Tarsulas1

Tandcs elnoke negyedévenként tajékoztatja a Tarsuldsi tanacsot.

=
VIII. A tandcskozas rendjének fenntartisa
As
1. A tanacskozas rendjének fenntartdsa a levezetS elndk feladata.

2. Az 1ilés hallgatdsaga az iilésen véleményét semmilyen forméban nem nyilvéanithatja ki.

3. Az Elnok:

— figyelmezteti azt a hozzaszo6lot, aki eltért a targytdl, vagy ha a tanacskozdshoz nem
ill6, masokat sért6 a fogalmazasa;

— rendreutasitja azt, aki az {iléshez méltatlan magatartast tantsit;

— rendreutasitja azt a felszolalét, aki a felszoélalds sordn a tandcs tekintélyét, vagy
valamely tagot sért6 kifejezést hasznal;

— figyelmezteti azt az iilésen jelen 1évét, aki a tandcskozas rendjét magatartasaval
zavarja;

— ismételt rendzavaras esetén az iilésterem elhagyésara kotelezi a nem tanacstag
rendzavarot.

4. Ha a Téarsulasi Tandcs iilésén olyan rendzavaras torténik, amely a tandcskozas folytatasat
lehetetlenné teszi, az Elndk az iilést hat4rozott id6re félbeszakithatja, vagy elhagyja az
elnoki széket, az {ilés ezzel félbeszakad, és csak akkor folytatddik, ha az Elndk ismét

dsszehivja.

5. Az Flnoknek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszélalni, azokat

visszautasitani nem lehet.
¥

IX. A Tarsuldsi Tandcs jegyzkonyve
As
1. A Térsulasi Tandcs {ilésérdl jegyzOkomyvet kell késziteni. A zart iilésrdl kiilon
jegyzbkonyvet kell késziteni.
2. A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

— az 1ilés helyét és id6pontjat;

— az lilés min0sitését (zart vagy nyilt {ilés)

— aziilésen megjelent tagok nevét (csatolt jelenléti iv);

— az iilésen végig, illetSleg annak egyes napirendi pontjainal tandcskozasi joggal jelen
1évOk nevét;
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— az elfogadott napirendet;

— napirendi pontonként az elterjeszték nevét, szobeli elterjesztes esetén annak rovid
tartalmat, a felszolalok nevét és hozzészdlasukat, a tandcskozas lényegét €s a
hatérozati javaslatokat;

— ameghozott dontéseket;

—  doéntésenként a szavazas — név szerinti szavazas esetén annak részletes — szamszert
eredményét;

— ahatarozatok szd szerinti sz6vegét;

— a Térsulési Tan4cs tagjanak irasos kilonvéleményét, vagy az dltala elmondottak sz6
szerinti rogzitését;

— az Elnok és a Tarsulasi Tan4cs altal erre a feladatra felhatalmazott személy alairdsat;

. Az Elndk vagy a tagok Y%-ének inditvanydra a tanacsiilés egészeér6l vagy egy-egy

napirendi pontjanak térgyaldsérol sz6 szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

. A jegyz6konyv mellékletei:

— ameghivd,

— az elbterjesztések,

— ahatérozattervezetek egy-egy példanya,
— jelenléti 1v,

— tag frasbeli beadvanya.

. A Téarsuldsi Tandcs iilése jegyzOkonyvének elkészitésérél a jegyzOkdnyvvezetSje

gondoskodlk

7 e L . . 4 7i
A O X2 A aSaWa Q . 5 3 \Wi| o ATLIQ e S

geﬂéeskeécﬂe Jegyzokonyvet a szekhelytelepules jegyzoje 15 napon beliil megkuldl a

Zala Megyei Kormanthatal reszere

L

. A zért 1ilés jegyzSkonyveir8l mésolat igyészségi, birdsagi eljarasban torténd felhasznalas
céljara adhato ki. o

A
X. A Tarsulasi Tandacs tagja
A

. A Térsulasi Tandcs tagja a kistérség egészéért véllalt feleldsséggel képviseli a

telepiilésének érdekeit. Részt vehet a Térsuldsi Tandcs dontéseinek el6készitésében,
végrehajtasuk szervezésében és ellendrzésében.

. Atagjoga:

— kérésére frasban is benytjtott hozzaszolasat a jegyzO6konyvhoz kell mellékelni;
illetSleg kérésére a véleményét sz6 szerint régziteni kell a jegyz8konyvben;

— tevékenyen részt venni a Tarsulési Tandcs munkdjaban,

—  felkérés alapjan részt venni a Tarsuldsi Tandcs el6készitésében, valamint kiilénbozd
vizsgalatokban.

. A tag kotelezettsége:

— {rasban vagy szoban bejelenteni, ha a Térsuldsi Tandcs filésén val6 részvételben,
vagy egyéb megbizatdsanak teljesitésében akadalyoztatva van;

— avele szemben felmeriilt kizéarasi okot a vita el6tt, azt megeléz&en bejelenteni.

— a tudoméséra jutott &llami, szolgalati és tizleti titkot meg@rizni, valamint az
AlaptSrvényben és més jogszabilyban a magéntitokra és a személyi adatok

védelmére vonatkozé szabalyokat betartani.
A
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XI. A tandcs szerveinek miikodési szabalyai

1. Térsulési Tanacs tag] ai sorabol az Elnokot az 6nkormanyzati ciklus idejére valasztja meg.
A térsulas Elnoke szervezi a tarsulas munkdjat.
Az Elnok feladatai és hataskore:

—  el8késziti és 6sszehivja a Tanacs és az Elndkseég tiléseit,

— vezeti az {iléseket;

— érvényt szerez az SZMSZ szabalyainak;

— gondoskodik a déntések és a Tarsulds més feladatainak végrehajtasarol;

— ellatja a Tarsulas képviseletét;

~ kapcsolatot tart kiilonboz6 szervekkel;

— megszervezi, biztositja a Tarsulds miikodésével kapcsolatos ligyviteli,
adminisztrativ feladatok ellatasat.

2. A Tarsulas Elnoke az iilések el6készitése és a dontéshozatal elésegitése érdekében a

rr__ 7 ee

tandcs iilés idépontjat megelozoen egyezteto ulest hlV Ossze.

3. Az egyeztetd iilést a Tarsulds elnoke vezeti, amelynek sordn ismerteti a Bizottsagok
allaspontjat az eldterjesztésekkel kapcsolatosan.
B
XII. A Tarsulasi Tanacs bizottsagai
A. A bizottsagok feladatai

1. A Térsuldsi Tanacs bizottsigai a Pénziigyi Bizottsdg, a Feliigyel8 Bizottsag, a
Kozbeszerzési Bizottsdg, a Teriiletfejlesziési Alap Bizottsdg illetve eseti
munkabizottsagok. A bizottsagokrdl a Tarsulasi Megéllapodds ¥—Ey-@H—-22)~23)
bekezdéserendelkezik- V. fejezet D) Bizottsagok bekezdése rendelkezik.

2. A Bizottsag Elnckét és tagjainak legalébb-60-%-4t tobb, mint felét a Téarsulasi Tandcs
tagjai koziil kell valasztani.




intézkedésétkezdeményezik— Tarsuldsi Tanacs dontéseinek elékészitésére illetdleg

végrehajtasara iranyulé munkat. Ha a Bizottsigok a dontések végrehajtasaban, a
Tarsulas 4ltal alapitott és fenntartott intézmények, nonprofit gazdasagi
tarsasaginak tevékenységében a Tarsuldsi Tandcs allispomtjatél, céljaitél valo
eltérést,- a tarsulasi érdek sérelmét, vagy a sziikséges intézkedés elmulasztasat
észlelik, az Elnok intézkedését kezdeményezik.

4. A Bizottsagok miikddéséhez sziikséges ligyviteli feladatok elldtisdrdl a Munkaszervezet
Tarsulds altal alapitott koltségvetési szerv vezetéje gondoskodik.

5. A Bizottsag — a feladatkorében — elSkésziti a Tarsuldsi Tandcs dontéseit, szervezi és
ellendrzi a dontések végrehajtasat.

6. A bizottsagi dontéshozatalbol kizarhat6 az, aki vagy akinek hozzatartozojat személyesen
érinti az tigy. A személyes érintettségét az érdekelt kételes bejelenteni. A kizarasrol az
Elnok esetén a Tarsuldsi Tandcs, a Bizottsagi Tag esetén a Bizottsdg dont. A Bizottsag
Elnoke, tagja adott tigyben elfogultsagat bejelentheti, a dontéshozatalban nem vehet részt,
de hatarozatképesség szempontjabol jelen 1évének kell tekinteni.

B. A bizottsagok miikodése

1. A Bizottségok dontenek a Tarsulasi Tandcs 4ltal a hataskoriikbe utalt figyekben. A
Bizottsdgok a hatéskoritkbe tartozd iigyek végzésére maguk is meghatdrozhatnak
feladatokat.

2. A Bizottsagok iilésének Osszehivasarél a Bizottsdag Elnoke gondoskodik. A bizottsagi
iilések rendjére, nyilvanossagra, eldterjesztésekre, jegyzokonyvvezetésre, az iilés egyeb
tigyeiben a Térsuldsi Tandcs mikodésére vonatkozo eljardst kell alkalmazni. A
hatarozatképességhez a bizottsagi tagok t6bb mint felének jelenléte sziikséges, dontéseit
hatdrozattal hozza, amelyhez a bizottsagi tagok tSbbségének egybehangzd szavazata
szlikséges.

. Amennyiben a Bizottsag éltal targyalt iigy maés bizottsdg feladatkorét is érinti, Ugy a
Bizottsag Elndke dsszevont targyalst kezdeményezhet.

W

G

C. Pénziigyi Bizottsag Y
Dont a Téarsuldsi Tan4cs &ltal a hatdskorébe utalt tigyekben.
2. Ellendrzi a Térsulds vagyonaval torténd gazdalkodast
— éves koltségvetés végrehajtasat,
— pénzkezelési szabélyzat betartasat,
~ bizonylati rend és fegyelem érvényesitését.
Javaslatot tehet téma-, cél-, és utdvizsgalatok megtartasara a belsé ellendrzés részére.
4. Véleményezi az éves koltségvetési tervezetet, a féléves, éves beszdmoldt (zarszamadast),
a TEFA alap felhasznélasanak szabélyszerliséget.
5. A Térsulasi Tandcs vagy az Elnok kezdeményezésére szakvéleményt nyilvéanit a Tarsulas
pénziigyeiben.
6. Vizsgalatairdl az Elnskot és a Tandcsot tajékoztatja.
15
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D. Feliigyel6 Bizottsag

1. Dont a Tarsulasi Tanécs altal a hataskorébe utalt tigyekben.

2. Ellen6rzi

— aTéarsulés, a Tarsulas Elnoke, Pénziigyi Bizottsag és a Munkaszervezet Tarsulas
koltségvetési szervének muikodését.
— A testiiletek miikddésiik soran betartjik-e a jogszabélyi el6irasokat.

3. Vizsgalatairdl az Elngkot és a Tandcsot tajékoztatja.

F. Kozbeszerzési Bizottsag

Feladata:
1. A Térsulas kozbeszerzési eljarasainak a Térsulds Kozbeszerzési Szabalyzatban

foglaltaknak valé szabélyszer(i lefolytatdsa, a vonatkozd jogszabalyok betartdsanak

biztositésa.
2. A kozbeszerzési az eljaras eredményét tartalmazd dontés szakmai el6készitése, dontési

javaslat megtétele a Tarsulasi Tandcs részére.

G. Teriiletfejlesztési Alap Bizottsag

Feladata:
1. A Térsulas teriiletfejlesztéssel kapesolatos feladatainak koordinélasa.

2. Teriiletfejlesztési Pénziigyi Alap feliigyelete, felhasznédldsénak szabalyozésa.

X'_ .
XIII. A Tarsuldsi Tandcs koltségvetése

1. A Maunkaszervezet—vezetdje—altalkészitettlcoltségvetés—tervezetét Tarsulasi Tanacs
Elndke a Tarsulas koltségvetés tervezetét a targyév februar 15-ig a Tarsulasi Tandcs
elé terjeszti.

4. A Tarsulas koltségvetését, a Tarsulasi Tandcs, 6nalléan koltségvetési hatarozatban
allapitja meg.

5. A Tarsulas koltségvetése magaba foglalja a tarsulds dltal létrehozott és fenntartott
intézményének koltségvetését is.

6. A koltségvetés végrehajtasarél, a Tarsuldsi Tandcs a Tarsulds énalloan mikodo és
gazdalkodé intézménye utjan gondoskodik. A kibltségvetés, a beszamoldk
elokészitése, valamint az egyéb évkozi és éves adatszolgaltatds az onalléan miikodd
és gazdalkodé koltségvetési szervének a feladata. .

7. A Tarsulds gazddlkodasara vonatkozbéan elkészitett zdrszamadas tervezetet,
valamint az éves pénzforgalmi jelentést, konyvviteli mérleget, pénzmaradvany
kimutatast és eredmény kimutatast az Elnok a koltségvetési évet kiovetd év aprilis
30-ig terjeszti a Tarsuldsi Tandcs elé. A Tarsuldsi Tandcs a' zdrszamadasrol
hatarozatot hoz.
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8. A tarsult telepiilési 6nkormdnyzatok képviselo-testiiletei a Tarsulds miikodési
koltségeihez, valamint a megdllapodiasban meghatirozott feladat ellatisok
koltségeihez - a koltségvetési évet megel6z6 év janudr 1-i - lakossagszamuk, illetve a
feladatellatasban torténd részvétel aranyaban jarulnak hozza.

9. A Tarsulas koltségvetési hatarozataban szereplé eléirianyzat terhére, a Tandcs
elnoke és az alelnokok vallalhatnak kotelezettséget, illetve jogosultak az
utalvinyozasra. Ha a kotelezettségvallalast, valamint az utalvinyozast az elndk vagy
az alelnok gyakorolja, annak ellenjegyzésére az intézmény vezetdje jogosult.

10. A Tarsulas kotelezettségvallalasairél nyilvantartast kell vezetni a nyomon
kovethetdség érdekében a jogszabalyok szerint.

XIV. Zaro rendelkezések
1. A szabalyzat mellékletei:
1. sz. Tarsulasi Tan4cs tagjainak névsora,
2. sz. A Térsulas pecsétje
3. sz. A Térsulds intézményének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Zaradék:

A médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Térsulds Térsulasi Tandcsa 2013. szeptember 12
- én megtartott tilésén, a /2013.(IX.12.) sz&mu hatdrozataval mindsitett tobbséggel

elfogadta.

Cseresnyés Péter
Elntk
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szamu melléklet

Név: Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds
Székhely: 8800 Nagykanizsa Erzsébet tér 7.

Lakossagszam: 2010. januar 1.: 65 597 16

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Térsuldsat alkoté telepiilések neve, székhelye,

lakossagszama, képviselGjiik neve:

Név 2010.01.01 Székhelye Képviselo neve
Belezna Kozség Onkorményzata 806 8855 Belezna Szabadség tér 20. Jancsecz Lajos
Bocska Kozség Onkormanyzata 379 8776 Bocska Bocskai u. 4. Csék Szilvia
Bérzonce Kozség Onkorményzata 69 8772 Bérzonce F6 u. 26. Téth Antalné
Csapi K6zség Onkormanyzata 172 8755 Csapi Arany Janos u. 1. Dr. Téth Lészlo
Eszteregnye Koézség . . .
Onkorményzata 732 8882 Eszteregnye Kossuth Lajos u. 3. Kele Lajos Attila
Fityehaz Kozség Onkorményzata 694 8835 Fityehaz Alkotmany tér 8. Tatai Istvan
Flizvolgy Kozség Onkorméanyzata 134 8777 Flizvilgy Kossuth Lajos u. 52. Szab6 Istvan
Gelsesziget Kozség . ,, -
Onkorményzata 277 8774 Gelsesziget F6 u. 48. Magyar Gy&z6
Hahot Kozség Onkorményzata 1145 8771 Hahét Dedk Ferenc u. 63. Szab6 Zsolt
Homokkomarom Koézség . - . .
Onkorményzata 224 8777 Homokkomarom Jékai u. 18. Bod6 Tamas
Hosszuvolgy Kozség - . . .
Onkorményzata 181 8777 Hosszivélgy Kossuth Lajos u. 7. Bali Veronika
Kacorlak Kozség Onkorményzata 235 8773 Kacorlak Zrinyi Miklés u. 11. Nagy Ervin
Lisz6 Kozség Onkorményzata 417 8832 Lisz6 Kanizsai u. 41. Novék Csaba
Magyarszentmiklos Kozség se o . .
Onkormanyzata 277 8776 Magyarszentmiklos FS u. 31. Horvéth Zoltan
Magyarszerdahely Kozség ,, . .«
Onkorményzata 552 8776 Magyarszerdahely Pet6fi S. u.1. Marczin Gybrgy
Murakeresztir Kozség . . . .
Onkorményzata 1865 8834 Murakeresztir Honvéd u. 3. Pavlicz Lajos
Nagybakénak Kozség 445 8821 Nagybakénak Tanécs krt. 2. Molnér Jézsefné
Onkormanyzata
Nagykanizsa Megyei Jogt Véros . [ [ D
Onkorményzata 50 642 8800 Nagykanizsa Erzsébet tér 7. Cseresnyés Péter
Nagyrécse Kozség . . o
Onkormanyzata 1073 8756 Nagyrécse Kossuth Lajos u. 48. Laskai Béla
Nemespatré Kozség o DAl QA A v .
Onkormanyzata 322 8856 Nemespatré Petéfi Sandor u. 5. Gilicze Sandor
P&laskefs Kozség Onkormanyzata 405 8773 Pslsskef Szabadsag tér 2. Dominké6 Otté
Rigyéc Kozség Onkorményzata 412 8883 Rigyac Szabadsag u. 4. Homaly Balazs
Surd Kézség Onkorményzata 616 8856 Surd Kossuth Lajos u. 1. Kandasz Janos
Szepetnek Kozség Onkorményzata 1677 8861 Szepetnek Petdfi Sandor u. 70. Vla%c;necal:‘lschl
Ujudvar Kozség Onkorményzata 1006 8778 Ujudvar Pet6fi Sandor u. 2. Jakab Séandor
Zalaszentbaldzs Kozscg 840 8772 Zalaszentbaldzs Kossuth u.126. Hencsei Margit

Onkorményzata
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2. szamnu melléklet:

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds hivatalos pecsétje:
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
(Iroda)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes:2012-aprilis-5-t61

Ervényes: 2013. jalius 1-t6l

KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
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és Térsége Onkormanyzati Tarsulds a Kanizsatérségi
Humin Szolgaltaté Kozpont (a tovéibbiakban: Iroda) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alapité okiratban — a kilén jogszabélyokban meghatarozottakon
kiviil — kovetkez8k szerint hatdrozza meg:

A Nagykanizsat

’ L FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az
Intézmény ( mint Iroda) adatait, szervezeti felépitésct, az Intézmény vezetSjének, mint
Trodavezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Iroda miikddési szabalyait.

2. Az Iroda miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az Intézmény (Iroda) torvényes miikodését a hatélyos jo gszabalyokkal 6sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az Iroda mikddesére vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.2. Eves munkaterv
Az Troda vezetbje az Iroda feladatainak végrehajtasara munkatervet készit.
Az éves munkaterv 8sszeallitasihoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a tarsulasi tag
onkormanyzatoktol, a vezetést segitd bizottsagoktol, testilletekt6l, szervektol,
kozdsségektSl. A munkaterv szorosan kapesolodik a Térsulas munkatervéhez, annak

végrehajtasat is tartalmazza.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok tényleges meghatérozasat,
— a feladat végrehajtasaért felel6s-(ok) megnevezéset,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a Térsuldsi Tandcs (tovabbiakban: feltigyeleti szerv) jovdhagyasa utan az
Troda dolgozobival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést segit8 bizottsagok,
testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.

Az Iroda vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok:

Az Troda mtkodését meghatirozé dokumentum a Térsulési Megallapodas és a Tarsulds
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a Tarsuldsi Tandcs éltal kotott megallapodésok, az
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Iroda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata valamint azok mellékletét képezd, a szakmai
és gazdasagi munka vitelét segit$ kiilonféle szabalyzatok, munkakdri lefrasok stb.

Az Iroda meghatarozasa, tevekenysege (alaplto oklrat szermt)

Az Iroda megnevezése:

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

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

Az Iroda helyrajzi szama: 2395.

Az Iroda alapité szerve: Nagykas

Bajzau2

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Az alapitas éve: 2005
Az Iroda alapito okiratanak kelte, szama: 8/2005 (IV 18. )

Az Iroda mukodes1 terulete

teaﬂete—-a—z—Ak&pﬁe—@km&t—l—szamu—meHek}e%e—s%efm% A Nagykanlzsa és T ersege

Onkormanyzati Tarsuldst . alkot6 telepiilési Onkorményzatok és a
feladatellatashoz csatlakoz6 onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete.

Az &llamhéztartasrd] sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet vonatkozé szabalyainak
megfelel6en az Intézmény 6nallo fizetési szamléval rendelkezik.

Az Intézmény alaptevékenysége: Thtv——§(1)-bekezdése—szerintlétrehozott-tobbedka

A Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés k) pontja, a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 87. § szerint, valamint a
teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol sz616 1996. évi XXI. torvény 10.§ szerint
létrejott nkormanyzati tarsulds 4ltal ellatott onkormanyzati feladat- és hatiskorok

ellatasa.

Alapvetd szakagazata:
841116 Onkorményzati, valamint t6bbcélu kistérségi tarsuldsi intézményeket ellato, kisegito

szolgalatai

Az alaptevékenység szakfeladatl meghatarozasa 2013. jilius 1-t6l:

841126 Onkorményzatok és tarsulasok 4ltalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége
841383 Terliletfejlesztési és teriiletrendezési helyi feladatok
841901 Onkormaényzatok és tarsuldsok elszamol4sai

841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkorményzatok elszamolasai a kiltségvetési szerveikkel
879017 Helyettes sziilénél elhelyezettek ellatasa

881011 Id6sek nappali ellatasa

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889204 Kapcsolattartasi tigyelet

889921 Szocialis étkeztetés

889922 Haézi segitségnyujtas

889924 Csaladsegités
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Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat

890441 R&vid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

890442 . . Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

Az Troda vallalkozasként végezhetd tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A vallalkozasi tevékenység mértéke: nincs

Az Iroda feladatellatasat szolg4lé vagyon:

A Tsbbeslia-Tarsulés Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds tulajdonéban
16v8 (4tadott, fejlesztés, kozos beruhdzés révén keletkezd) és a koltségvetési szerv
hasznalataba adott ingatlan, valamint a konyvviteli nyilvantartdsban szereplé ingd
vagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a Térsulasi Tanacs jogkorébe tartozik. A
vagyongazdalkodas részletes szabélyait a Téarsuldsi Megéllapodés, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Az Iroda finanszirozisa, feladatok, tevékenységek forrasai: Az Troda-ndliéanmikéds

Lo mnzdallradd ledltcdovetdst—SZEEV malsmale g Aaouleanizant Kictdredo TahlheAlh
e5—gaZaanoto0 KOSt v Etoot SZEeFrV;—ReHyRCIc—a—r Yoy y ot azsal FAStEESeg—r oo ottt

Tararrlicn Laltcdavatacaben 2nillA alami 1Al oA ovatdca sian al&irhnsrzatatfFalatt +taliaa
+aFSthaSa—KOeTtsO g vV EtosUUTI Uiy SreHHIcOtsOE v ott ot valls S10iay Zatarrirttieiyos

1aolesreal vandallcarzile Az Terada alldtin g Nl aauwleanizaead Kaictdrcdo TahlA149 TArcyldan
JOBSOLTer FeRGL e xZ—rotaviraru o Nag yIsarzsal ThSteT ST s T oUoTuith TarooIasa

foi-penziiey: it Az Iroda Onalléan mikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv, melynek a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati T4arsulas
koltségvetésében Onallo elemi Kkoltségvetése van, eléiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik. Az Iroda ellatja a Nagykanizsa és Térsége
Onkormanyzati Térsulas gazdasagi-pénziigyi feladatait, megallapodas alapjan
Nagykanizsa Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivataldval. A gazdalkodasaban
az Allamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény, valamint az allamhaztartasrol
37616 torvény végrehajtasarél sz0lo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet vonatkoz6
elirasait érvényesiti.

A koltségvetés forrasai:
- a Térsulasi Tandcs 4ltal évente megallapitott miikodési hozz4jarulés (tagdij);
- az oOnkormanyzatok 4altal a tarsuldsnak atadott kozponti alrendszerbdl
nyajtott Allami és egyéb tamogatasok;
- Eurdpai unios tmogatas;
- &llami tAmogatés, hozzajarulés;
- 4llami palyézati forras;
- gazdalkodé vagy mas szerv 4ltal biztositott tamogatas vagy forras;
. a Térsulas vagyonanak hasznositasabol vagy pénzbeli befektetésebdl szarmaz0, az
adott évben fel nem hasznalt toke pénzpiaci elhelyezésébdl szarmazo hozadéka.
Az Iroda bélyegzéinek hivatalos szovege:
Korbélyegzd: Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korben KANIZSATERSEGI
HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT * NAGYKANIZSA* NAGYIANIZSAL

T IOTERCEA TORRCEL I TARSUL £ o A MIINKASZERVEZETE: NAGYKANIZSA*
IS L 1NJ LUJJJ_}\./J—LLIU LAY [ Sy aw SR N TN X AN T YIXNIZIOo1 X

P S N - T XN Ol YO IV T NVIS L A

Fejbélyegzd: Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont 8300 Nagykanizsa Bajza u.
2.
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Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

Feibélyegz6: Kanizsatérsegi Humin Szolgiltaté Kozpont CSALADSEGITO és

4

GYERMEKJOLYTI SZOLGALATA *Nagykanizsa*

4. Aziroda jogallasa:
Az Troda 6n4ll6 jogi személy. Vezetdje az Trodavezetd, akit palyéazat Gtjan a Téarsulasi Tanacs

nevez ki.
Az Iroda képviselete: Az intézmeny, koltségvetési szerv /Iroda/ képviseletét az Irodavezetd
latja el.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkdrrel rendelkez6, onalldan mikods es gazdalkodo
koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Troda szaméra jogszabéalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és miikodési cléirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SzMSz hatélya kiterjed:

— az Irodavezetdre,
— az Iroda dolgozdira,
— az Troda szolgaltatasait igénybe vevokre.

IL FEJEZET
AZ IRODA FELADATAI

1. Az Iroda feladatai és hataskore

Az Troda szdméra meghatdrozott feladatoknak €s hatiskordknek az Iroda szervezeti
egységei, dolgozoi kbzotti megosztasarél az Iroda vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntart6 4ltal az Troda egyes szervezeti egysegeire, a vezetbre és dolgozobira kotelezben
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.
1.1. Az Iroda sltal ellitandé alaptevékenysége keretében:
— osszedlltja a Térsuldsi Tanacs koltségvetési koncepcié és  koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo koltségvetési hatérozat-tervezeteket,
— ellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat a Téarsulasi Tanécs koltségvetési
hatarozatanak végrehajtasa soran, ‘
— ellatja a Térsulas gazdalkodasaval kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,

elszamolasi és a MAK részére torténd jelentési kotelezettségeket,
— elBkésziti a Térsuldsi Tandcs dontéseit, #léseit—elséserban—a lcistérsés

terifletfejlesztési-elgondoldsit programjét-és-az-ebben foelaltal-megvalésitisat;

a Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellaté

Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalinak rendelkezései
szerint,

— kézremikodik a Tarsuldsi Tandes dltal a kozponti és regiondlis forrasokra

benytjtand6 palyazatok elkészitésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok

ellatasaban,
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

— a térségben Osszegylijti és tovabbi el6készitésre alkalmassé teszi a gazdasagi €s
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, -projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit,

— folyamatos  kapeselatot—tart—a—megyei—terilletfejlesztést—tandes

. intézményeklkel  kapcsolatot tart a  teriiletfejlesztésben  érimtett
szervezetekkel, intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a bevonhaté
helyi forrasok feltarasa érdekében,

— koézremtkodik szakmai tanacsadassal a tarsonkormanyzatok, Onkorményzati
tarsulasok és a kistérségi vallalkozasok palyazatainak kidolgozésaban,

— az Iroda gondoskodik a Térsulds szerveinek tgyviteli, technikai feladat
ellatasardl, a tandcsiilések szervezését elvégzi,

— szervezeti keretet biztosit a tarsénkorményzatok kapcsolat- és egyiittmlikddesi
rendszerének, :

~ az 6nkorményzati feladat- és kozszolgéltatasi rendszer k6z8s, tovabba a térségi
rendszerének kialakitdsa, szervezése, miikodtetése, fejlesztése,

— az Iroda szervezé tevékenységével részt vesz az egyes agazati feladatok kozds
szervezésében, ellatasaban,

— a térség intézményrendszerének, feladatellatasdnak Osszehangolésdban részt
vesz,

— afeladatellatas feltétel-és forrasrendszerének koordinécidja, fejlesztése,

— Onkormdnyzati feladat —és hataskorok ellatasa

~ cselekvési programokat készit a térségfejlesztés érdekében (terliletfejlesztés é€s
telepiilésfejlesztés sszehangoldsa, programozasi és tervezési tevékenység)

1.2. Az Iroda altal ellatandé alaptevékenységen tul feladatkdrében ellatja:
1.2.1. Tanacs Elnokének iranyitasaval:

— a Térsulas altal véllalt feladatok tekintetében javaslatot tesz, véleményez,
szervezi a feladatellatas végrehajtast;

— Az Troda gondoskodik a Térsulds Tandcs és a Térsulds szerveinek tigyviteli
feladatainak az ellatasardl, iléseinek el6készitésérl, megszervezésr6l a
munkaszervezeti feladatot ellité Nagykanizsa Megyei8 Jogli Varos
Polgarmesteri Hivataldnak rendelkezése szerint;

— A Térsulasi Megallapodas célja szerint érintett szervezetekkel és tAmogatdkkal
valé kapcsolattartdson keresztiil a palyazatok elkészitését, azokban valo
kozremilikddésen tal az 6nallo palydzatok benytjtasat;

— Az Troda ellatja a Tarsulas tagjai altal mtikodtetett TEFA Bizottsag operativ
gazdalkodasi feladatait;

1.2.2. Szervezési és koordinacios feladatok ellatasa;
A munkaszervezeti feladatot ellaté Nagykanizsa Megyei8 Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalinak rendelkezése szerint;
—  elBkésziti és megszervezi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan a Tandcs
tiléseit, dontéseit;
—  koordinaci6os munkat végez a Tanécs tagjai kozott az tilések eldkészitésében;
— biztositja az iilések nyilvanossagat, szervezi a Tanacs altalanos tevékenységét;
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olkésziti a Tandcs mikodésével Osszefliggd éves pénziigyi tervet &s
koltségvetést; ' '

ellatja az operativ gazdalkodési feladatokat;

szervezi és ellatja a Tarsulas egyéb tigyvitelét;

végrehajtja a Tandcs altal meghatérozott egyéb feladatokat.

1.2.2.1. Szervezési és koordinacios feladatok operativ végrehajtasa;

—  megszervezi a Tandcs dontéseinek végrehajtasat;

—  elvégzi a palyazati feltételek kidolgozasat; ,

—  végrehajtja a benyujtott palyazatok technikai, szakmai ellenOrzését;

_  ellenérzi a dontések végrehajtisat, jelentést allit Ossze az id8aranyos
teljesitésekrol;

—  projekteket menedzsel;

—  aTérsuls szerveinek és tagjainak tajékoztatd jelentéseket készit;

—  munkakapcsolatokat alakit ki minisztériumokkal, orszagos és tertileti
szervekkel, szervezetekkel;

—  szoros kapcsolatot tart fenn az egyes programgazdakkal, térsuldsokkal,
szervezetekkel; -

—  kapcsolatot tart fenn az EU teriiletfejlesztési program koordinacios
szerveivel;

—  kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkézi szervezetekkel €s
igynokségekkel;

1.2.3. Teriiletfejlesztési feladatok ellatisival kapcsolatban:

elkésziti az elbterjesztéseket, dontési javaslatokat, alternativakat;

felkutatja, 6sszegylijti és nyilvantartja a kistérségben és a régioban kidolgozott
fejlesztési programokat, projekteket, elemzéseket, tanulményokat készit, ezek
gazdasagi megalapozéséra, gondoskodik a marketing tevékenységrol,

a térségben Osszegyljti és tovabbi eldkészitesre alkalmassa teszi a gazdasagi €s
térsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit; ‘

figyelemmel kiséri a térség életének tarsadalmi-gazdaséagi helyzetét,
folyamatosan értékeli a valtozéasokat, javaslatokat tesz a beavatkozasi
teriiletekre;

pénziigyi forraskoordindciot végez, elékésziti az erre irdnyulé megallapodasokat,
szerzOdéseket;

javaslatokat készit 4gazati forrasok elnyerésére és programok finanszirozasara;
egyiittmiikodik a Tandcsban képviselt kamarakkal, civil szervezetekkel a k6z0s
teriiletfejlesztési feladatok elvégzésében;

elvégzi a teriiletfejlesztési célokra igénybe vehetd forrdsok feltarasét, javaslatot
tesz azok iranyitott igénybevételére;

kidolgozza a Tarsulds térségre kiterjedd szolgaltatas-szervezési elgondolasat,
alapul véve a telepiilési szolgéltatas-szervezési elgondoldsokat, illetve
osszehangolja a telepiilési szolgaltatds-szervezési elgondolasokat.

; 2 lI;-. ]‘ [r .E] ; l ] ]]r[r r l] ] I]
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1.2.4. Szocidlis és gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban:

—  ellatja a Térsulds csalddsegitd és gyermekjoléti szolgélatanak miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat,

- &sszehangolja a gyermekek (csaladok) atmeneti gondozasanak térségl szintl
feladatellatasat;

—  gyermekvédelmi palyazatokat készit €lG;

_ gzakmai tandcskozésokat szervez a XKistérség gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szakemberei szamara.

1.2.5. Osszehangolja a térségi kdzmivelddési feladatokat;

1.2.6. Belsé ellenérzési feladatellatassal kapcsolatban:
— Sajat feladatellataséban ellatia sajat és a Tarsulasban ezen feladatot 1gényld
snkorményzatok és azok koltségvetési szerveinek belsé ellendrzéset;
— Igény szerint killsn megéllapodds alapjdn ellatja a Tarsulas kozigazgatasi
hatéran kiviili koltségvetési szervek belsé ellendrzesét,
Az 1.1.-1.2.6 pontban felsorolt tevékenységeket meghatarozé jogszabalyok:

O 657
— A Magyarorszag helyi onkormanyzatalrol sz616 2011. évi CLXXXIX. torveny

helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,
— ateriiletfejlesztésrdl és a tertiletrendezésrol sz616 1996. évi XXL torvény
—  4llamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
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— aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térveny,

— az dllamhaztartas szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet

—  4llamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet

— ahelyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hatéskorér6l szolo 1991. evi XX.
térvény.

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérbl szo16
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

IIL. FEJEZET
AZ IRODA SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az Iroda szervezeti felépitése
Az Troda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas szerint az
SzMSz 1. szdmii melléklete tartalmazza.

1.1. Az intézmény, mint Iroda vezetdje: az Irodavezetd.

1.2. Az intézmény vezetSje felett az alapveté munkaltatéi jogokat a Tandcs, az egyéb
munkaéltatéi jogokat az Elndk gyakorolja.

A Tanics hat4skorébe tartozd vélasztds, kinevezés, vezetdi megbizds joga magaban
foglalja a felmentés, a megbizas visszavonasanak jogat;

Az egyéb munkéltatéi jogon a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, az Ssszeférhetetlenség megéllapitdsa, fegyelmi eljaras meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével minden més munkaltatéi jogot kell értent;

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja,
a Tarsulas Elnokének egyetértésével.
2. Az Iroda belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai:
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Az Troda bels§ szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsénal elsédleges
cél, hogy az Iroda feladatait zavartalanul és zOkken6mentesen -lathassa el -a
kovetelményeknek megfeleléen.

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az alabbi szervezeti egységek kertiltek
meghatdrozasra. A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat 6nallo szakmai iranyitas alatt
allo szervezeti egység, a szakmai irdnyitast a Szolgalatvezetd latja el.

Az Iroddban egy vezetSi szint keriilt kialakitasra, az Irodavezet6, melynek iranyitdsa és
vezetése ald az aldbbi szervezeti egységek keriiltek meghatarozasra,

— gazdalkod4si - pénziigyi igyintéz6 adminisztrator/
— csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgélat /csalddgondozok/

belsé ellenéri /belsd ellenérok/

melyek egylittesen egységes hivatali szervezetet alkotnak, a meghatarozott
munkak6rékhoz ’
az alabbi feladatok ellatdsa keriil meghatérozasra.
2.1. Az Irodavezetd vezetdi jogkore, fobb feladatai;

képviseli az Irodét, felelds az Iroda miikodésért és gazdalkodaséaért, gyakorolja
az ellenjegyzési jogkort a Térsulds esetében;

gondoskodik az Iroda munkéjénak megszervezésérdl, ennek korében biztositja
az Troda miikbdéséhez szitkséges személyi és térgyi feltételeket,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat az Iroda munkavallaléi felett, utasithatja a
munkavallalékat a munkakori leirds szerinti munkavégzésre;

dsszehangolja és ellendrzi az Iroda munkéjat, meghatdrozza a feladatok
végrehajtasanak idejét, maodjat, iitemet;

az Irodavezet tanacskozasi joggal vesz részt a Tarsulasi Tanacs {ilésein;

az Trodavezetd felel az Iroda torvényes miikddésért, a dontések elSkészitésének
megalapozottsagaért és az operativ végrehajtas ellenbrzéséert;

egylittmiikédik a Tarsulasi Tanécs tagjaival;

sziitkség szerint a munkatarsak részére feladat megbeszélést, értekezletet tart.

Az Trodavezet§ tavollétében illetve akaddlyoztatdsa esetén a pénziigyi ligyintézd
helyettesiti.
2.2. A pénziigyi iigyintézo fobb feladatai;

a pénziigyi-gazdalkodéashoz kapcsolodd feladatok- és hatdskorok ellatdsa soran
kialakitja és szervezi a Tarsulas konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

a gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok- és hataskordk ellatdsa sorén felelés az
Iroda gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasacrt;

a pénziigyi és gazdéalkodasi feladatok szervezése, operativ végrehajtasa sordn
elkésziti a Tarsulas és az Iroda koltségvetését, a gazdalkodasrdl szl beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasokrol;

2.3. A pénziigyi adminisztrator f6bb feladatai;
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Az Irodavezetd irdnyitasaval ellatja az Iroda adminisztraciés feladatait;

- Ellatja a pénztéros feladatokat hazipénztari szabélyzatnak megfelelden,;

Elltja az tigyirat-kezelési feladatokat és hataskoroket bels6 szabalyzat szerint;
El6késziti az KIR program kezel&je részére a munkavéllalékkal kapcsolatos
dokumentumokat;

Kezeli a munkavallalok személyi anyagat;

Kapcsolatot tart a tarsult dnkormanyzatok hivatalaival az Irodavezetd utasitasa
szerint;

2.4. A menedzser f6bb feladatai

az Irodavezetd utasitdsa szerinti kapcsolattartds a Tarsulds onkorményzataival és
intézményeikkel;

az Irodavezet§ utasitisa szerint kapcsolattartds térség vallalkozasaival, civil
szervezeteivel, gazdasag1 erdekkepwseletewel

- oo Qilag=zia e aatktat ‘.._--.
-

Palyazatl taJekoztatasok nyujtasa es/vagy segltsegnyujtas a palyazatok

elkészitésében tarsulds dnkormdnyzatai és intézményei szamara; -

Térségi projektek szervezése, szakmai tervek készitése a vallalt kozos feladat
ellatasra;

Koncepciok, stratégiai és operativ programok tervezésében valo részvétel,

2.5. A csaladgondozok fébb feladatai

Csaladsegitd és gyermekjoléti feladatellatds a feladatelldtdsra tarsult
dnkorményzatok kbzigazgatési tertiletén,

A csaladsegits és gyermekjoléti feladatellatds sordn szolgaltatas nyujtasa a
csaladok és gyermekek részére és/vagy a kialakult vélsaghelyzet kezelése;

A tarsult 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén a lakossag szocidlis 4llapotat
veszélyeztetd tényezdk felmérése, az adatok elemzése, javaslatok készitése;

A gyermekek csaladban t6rtén6 nevelésének elésegitese;

Jelz6 és/vagy megel8z6 rendszer kialakitasa és mikodtetése, veszélyeztetett
koriilmények k6zott €16k kisziirése;

Egyéni gondozasi terv készitése;

A csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésének elGsegitése, utdgondozasa,
Folyamatos kapcsolattartés az ellatési teriileten miik6dé gyamhivatallal,
védéndkkel, gyermekvédelmi felel8sokkel, orvossal, dvondkkel,
pedagdgusokkal, rend6rséggel, egyhazakkal, illetve mindazon tarsadalmi
szervezetekkel, akik a gyermekvédelem érdekében ilyen feladatellatdsban részt
vesznek.

2.6. A belsé ellenérok fobb feladatai

a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok é&s hataskorok ellatisa a
feladatellatasra tarsult Snkormanyzatok és intézményeik részére;

a Térsulds sajat bels ellendrzési feladatellatasa,

az Onkorményzatok, helyi kisebbségi Onkorméanyzatok és koltségvetési
szerveinél, a Ber. és a tarsuldsi megdllapodés alapjan szakmai tandcsadés
ellatasa.
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3. Munkakori leirasok

Az Troda munkavallaloi altal ellatand6 részletes feladatok leirdsat a munkakoéri leirasok
tartalmazzak. A munkakori lefrasok az SzZMSz 2. szdmii mellékletét képezik.

A munkakéri lefrdsoknak névre szoldan tartalmazniuk kell a munkavéllalé jogallasat, az
Troddban és/vagy szervezeti egységen beliil ellatott munkakornek megfeleléen feladatait,

jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat az Iroda szervezeti és/vagy feladatellatasanak modosuldsa,
személyi valtozés, valamint szervezeti egység feladat véltozdsa esetén azok
bekovetkezésétsl szdmitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Irodavezeto felelds.

Az Iroda munkajat segité szervek
Az Iroda vezetéje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionlis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a
szamadra biztositott forumokon.

4,1. Az Irodai munka irdnyitasat segit6é forumok:
— Tarsulasi Tan4cs,
Térsuldsi Tandes Elndksége,
— Tarsulasi Tanacs Bizottsagai,
— belsd szervezeti egység munkamegbeszélései,
— Irodai munkaértekezlet.

4.1.1. A Tarsulasi Tandcs és a bizottsagok — véleményezik és értékelik:
— az Irodat érintd szervezeti és miikodési kérdéseket, '
— az Iroda dolgozdit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, feljitasok rangsorolasat, ‘
— az Iroda miikodésével 6sszefliggl terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az IrodavezetS, bizottsagok vagy a
Tarsulasi Tanacs elé terjesztenek.
4.2. Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok
Az Troda munkatirsai folyamatosan egyiittmlikodnek egyméssal és a Tarsulas mas
szerveivel. Az irodai munka szervezése, a feladatok meghatdrozasa, megosztasa
bels6 szervezeti egység munkamegbeszélésein, Irodai munkadrtekezleten torténik.
Az Trodai munkaértekezletet irodavezet6 hivja Ossze és vezeti. Az Iroda vezet6je
szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az Iroda valamennyi f6- és részfoglalkozastu dolgozdjat.
4.2.1. AzIrodavezeté a munkaértekezleten:
— értékeli az eltelt id6szak alatt Iroda és a szervezeti egységek 4ltal végzett
munkat;
— értékeli a Tarsulas munkatervében az Iroda részére meghatérozottak teljesitését;
— ¢értékeli az Iroda dolgozdinak élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat;

— ismerteti a kovetkez6 id0szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az Irodavezetd allitja dssze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleménytiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, ¢és azokra valaszt Kkapjanak. A
munkaértekezletr6l jegyzOkonyvet kell késziteni. .

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, id6pontjat
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

IV. FEJEZET
AZ IRODA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte
Az Iroda az alkalmazottak esetében a belépéskor hatérozott, vagy hatérozatlan idejii
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

Az Iroda feladatainak ell4tdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket a feliigyeleti szerv egyetértésével.

Az Troda megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esd
feladatra, hatérozott id6re, 4tmeneti id6szakra az Osszeférhetetlenségi szabalyok
betartdsaval.

1.2. Az Irod4val munkaviszonyban 4ll6 dolgozék dijazasa
A munka dijazdséra vonatkozd megallapodésokat munkaszerz6désben kell rogziteni.
A munkabér utélag targyhé 3. napjaig a munkavéllalé &ltal meghatdrozott
pénzintézeti szdmlara keriil utaldsra.

A mindségi vagy mennyiségi tObbletmunkat végz$ dolgozdk jutalomban
részesithetSk a felligyeleti szerv egyetértésével.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az Iroda vezetGje é4ltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 16v8 szabalyok, a munkaszerz6désben és/vagy a munkakori leirdsban,
belsé szabalyzatokban, egyes szakmai feladatellatasra vonatkozé megallapodasokban
leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel és/vagy harmadik személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betSltésével Osszefliggésben jutott tudomésira és
amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
elSirasoknak, az Irodavezetd és/vagy szakmai vezet6je utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabéalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az Iroda és/vagy a Térsulas érdekeit
sértené.
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1.3.1. Az Irodanal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos-adatok;

az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

olyan a Téarsulds szerveire, gazdalkodasara vonatkozé adatok, amelyek harmadik
fél részére tortént kozlésével a Tarsulds és annak szerveire vonatkozoan
joghéatranyt okozhat;

olyan a Téarsulas &ltal vallalt feladatellatassal Osszefliggésben az Iroda
munkavallaléjanak munkavégzése kapcsan tudomadsara jutott adat, informacio,
amely a feladatellatast 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 tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
k6zlésére az Iroda vezetdjétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté szervek munkatarsainak tevékenységét az Iroda munkavallaléinak az
alabbi szabélyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

Az Irodat érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Irodavezetd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztatd szervek munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszertiségeért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Iroda jé hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, az
Iroddnak anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hatdskoérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfsldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
Irodavezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa

A munkarendet az Iroddban a szakmai térvények és egyes kozponti jogszabdlyok,
tovabba a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltatd allapitja meg. A munkavégzés
heti munkaideje 40 oOra. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat szervezeti
egységben a heti munkaidSkeretnek legaldbb a felét kotetlen munkaidd-beosztas
keretében, a személyes segit6 munkanak illetve az adatgytjtésnek a helyszinen vald
elvégzéséhez kell biztositani. ,
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A hivatalos munkarendtél vald eltérést az Irodavezetd engedélyezi, amennyiben a
feladatellatas ezt indokolttd teszi. -

Az Iroda ligyfélfogadasi rendje folyamatos, a munkatarsak a napi munkaidon beliil
kotelesek fogadni az tigyfeleket.

Munkaidében eltdvozést ok és cél megjeldlésével az Irodavezeto engedélyezheti.
Betegség vagy egyéb Onhiban kiviili tdvolmaradds esetén a munkavallalé
haladéktalanul koteles az Irodavezet6t értesiteni.

Az Irodaban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidot)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol cstitortokig 7, 30 6ratdl 16.00 éraig
- pénteken 7, 30 oratdl 14.00 ordig

Az Iroda egyes szakmai egységeinek munkarendje megegyezik a szakmai
feladatellatas helyszinén szabalyozasra keriilt munkarenddel.

1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elOzetesen a szakmai szervezeti

egységen belill is egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes, rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az Irodavezet6

jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl

sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell

vezetni.
Az Irodéban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iroda adminisztratora felelds

1.7. A helyettesités rendje
Az Iroddban folyd munkédt a dolgozdk idbleges vagy tartés tévolléte nem
akadélyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az Iroda vezetdjének feladata, figyelembe véve a szakmai el6irdsokat.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 tényleges feladatokat a
munkakéri leirasokban kell régziteni.
Az Irodan beliili helyettesités rendjét az Iroda vezetGje belsé utasitasban

szabalyozhatja.

1.8. Munkakérok atadasa _
Az Irodavezetd altal kijelolt dolgozdk munkakoérének atadasarol, illetve atvételérdl

személyi valtozas esetén jegyzOkdnyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos t4jékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkOzoket,

— az atadd és atvevl észrevételeit,
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— ajelenlévok alairasat.
Az dtadés-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkésbb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az Irodavezetd
gondoskodik.

1.9. Az Iroddval munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kémi részére a targyévben kotelezd szakmai
tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezését;

— Koteles leadni az Irodavezetl részére a tervezett szakmai tovabbképzések
idépontjat amennyiben azok ismertek. \

— Az Iroda az éves tovabbképzési tervben jovahagyott szakmai tovébbképzések
esetében a munkavillalé részére biztositja a képzés dijat, a kotelezGen
beszerezendd szakmai anyagok arat, és oda-vissza Gt k6ltségét, a konzultacids
napokra €s/vagy a vizsga napokra.

— A tovabbképzés dijat, a szakmai anyagokat az Iroda csak szamla ellenében fizeti
ki. Az tik6ltséget a dolgozd szdmolja el az utazds befejezésétd]l szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4116 Gsszeg,

a tovabbképzési dijak és a jelentkezlk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak a munkdba jards kortilményeiben véltozas 4llt be, azt az
Irodavezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb juttatasok
Az Iroddban mobil telefon hasznalatdra munkakoriikkel Osszefiiggésben Irodavezetd
eléfizetéses mobil telefon hasznalatira, szakmai szervezeti egységek munkavallaldi
feltsltéses mobil telefon hasznalatira jogosultak. A mobiltelefon haszndlatéra

jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.

1.12. Kikiildetések
1.12.1. Belfoldi kikiildetés engedélyezésére az munkaltatd jogosult. Belfoldi
kikiildetés elszamoldsa a belfoldi kikiildetésre rendszeresitett nyomtatvanyon

torténik.

1.12.2. Kiilfoldi  kikiildetés engedélyezésére a Tandcs Elnoke jogosult. A
kikiildetéshez irasbeli utasitas sziikséges. A kikiildetés elszdmolasa a kilf6ldi
kikiildetésre rendszeresitett bels6 nyomtatvinyon tOrténik, a vonatkozd
jogszabdlyok szerint, az érvényes koltségelszamolasra alkalmas szamléakkal. A
kiilf51di kikiildetésre napi dijat kell elszamolni.

A napidijon feliil szamla alapjan fizethet6 a szdlldsdij, az tutikSltseg, vagy az
Utnyilvéantartds alapjan szamitott gépjarmi-hasznalati dij. Ezen Osszegek (napidi,
szallaskoltség, utikoltség) ado, illetve TB téritése a vonatkozd jogszabalyban elbirtak
szerint torténik.
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A kiilfoldi kikiildetésr6l minden esetben, a belfoldi kikiiidetésr6l csak elGzetes
utasitds alapjan kell irasbeli beszamoldt késziteni.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell alkalmazni.
Sajat gépkocsit hivatali célra a munkaltatd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,
megallapodas alapjéan.

3. Kartéritési kotelezettseég
A munkavéllald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Széndékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti munkavallalé jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért a Kozalkalmazotti tv. 1992. XXXIII vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint tartozik kartéritési felel6sséggel.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrdlagosan haszndl, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.
A pénztirost e nélkiil is terheli felel@sség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében a pénztarosi feleldsségvallalési nyilatkozat szerint.
Amennyiben az Irodéndl a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyéban felelnek.
Amennyiben a kért tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
osszegének meghatarozdsanal a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az irdnyadd.

4. Anyagi felelgsség
A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékli és/vagy értéki
hasznélati értékeket csak az Irodavezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére.
Az Iroda valamennyi dolgoz6ja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli
hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. Az intézmény belsé kapcsolattartiasanak rendje

Az Troda feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belsé kapesolattartas rendszeres formai a kulonb026 értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és tényleges id6pontokat az Iroda éves munkaterve tartalmazza.
6. Az intézmény kiilsé kapcsolattartisanak rendje:
Az eredményesebb miikodés elbsegitése érdekében az Iroda a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmitkodési megallapodast kothet.
6.1. Egylittm{ik6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymés munkajat.
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Az Troda szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

6.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazddlkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. Az Iroda iigyiratkezelése

Az Trodédban az tigyiratok kezelése kzpontositott rendszerben térténik.
Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az Irodavezetdje felelds.
Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
Az Iroda kiadmanyozasi rendje
Az Irod4ban a kiadményozas rendjét az Irodavezetd szabalyozza.
Az Troda nevében a kiadmanyozasi jog az Irodavezet6é, a szervezeti egységek
munkavallaléit szakmai munkavégzésiik soran kiilon bels6 szabilyzatban rogzitettek
szerinti kiadméanyozasi joguk van.

Bélyegzok haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerti aldirdsndl cégbélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzSkkel ellatott,
cégszeriien alafrt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az Trod4ban cégbélyegz6 hasznalatéra a kovetkezdk jogosultak:

— Irodavezetd; :

_ — pénzlgyi ligyintézo;

Szervezeti egységek szakmai munkdjuk sordn — Ugyfelek, tarsszervek, szakmai
szervezetek, szakmai feliigyeleti szerv — levelezésiikben szakmai bélyegzdt hasznélnak.
Az Troddban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvéantartasban aldirdsdval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: az Iroda adminisztratora felelds
Az atvevbk személyesen feleldsek a bélyegzdk megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarél, nyilvantartisarol, cseréjérl és évenkénti egyszeri leltarozéasar6l pénziigyi
figyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

10. Az Iroda gazdalkodasanak rendje

Az Troda gazdélkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az Iroda kezelésében 1év§ vagyon hasznositasaval osszefliggé feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok ¢és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az Iroda vezet6jének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

10.1. A gazdalkoda4s vitelét elésegitd belsé szabalyzatok
- Szamlarend,
— Szémviteli politika,
—  Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat,
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— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
—  Onkoltség szamitasi szabélyzat,

— Bels6 ellen6rzési kézikdnyv,

— Szabalytalansidgok kezelésének eljarasrendje

— Ellen6rzési nyomvonal.

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

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Tarsulds Elncke jeloli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy maésolati példényat a pénziigyi ligyintézd
kételes Grizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
Az Irodavezet6 belsé szabdlyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi
kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiilonésen a
tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak moédjédval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek
kijelolésének rendjével —, az ellendrzési adatszolgéltatési €s beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket.

11. Az Irodaban végezheté reklamtevékenység
Reklamhordozé csak az Irodavezet6 engedélyével helyezheto ki.
Nem lehet olyan hirdetést, reklamhordozdét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan hirdetést, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a

személyes vagy a koOzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karasitdsara

0sztbndzne.
12. Bels6 ellenérzés
Az Iroda bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a

koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011.
(XIL.31.) Korm.rendelet foglalt eléirdsok szerint az IrodavezetSje a felel6s.
A belsé ellenbrzés feladatkdre magaban foglalja az Irodaban foly6

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezetd kockézatelemzés alapjan
stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket Iroda vezet6je hagy jova.

A bels6 ellenbrzési vezeté koteles stratégiai tervet késziteni, amely - Osszhangban a
koltségvetési szerv hosszi tavi céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket, €s az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszi tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

c) a kockazati tényezéket és értékelésiiket;
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d) a belsd ellenbrzésre vonatkozé fejlesztési tervet;

e) a szitkséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését; -

/) abelsd ellendrok hossza tava képzesi tervet;

g) a belsd ellenbrzés targyi és informacios igényet,

h) az ellendrzés altal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet rendszerében vagy
tevékenységében sziikséges véltozasokat.

A belsé ellenbrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.
Az ellenérzések tapasztalatait az Irodavezet§ folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Iroda 6vo, védo eloirasok
Az Iroda minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségitk megbrzéséhez szitkséges elbirdsokat betartsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezd Munkavédelmi
szabélyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitisokat, a

menekiilés utjat.

13.1. Bombariadé esetén kovetendé eljaras
Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Iroda vezetdjét.
Az Irodavezet6 a lehetS legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben
16v8 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagyésat.
A pénziigyi igyintéz8 kozremiikodik az Iroda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az Trodavezet§ utasitasdra értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariadorol.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz hatilybalépése

Az SzMSz Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati T4rsulas Tarsuldsi TanAcsanak
jovahagyéasaval 2013. julius 1-én 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejlileg hatlyat veszti a 2012. aprilis 5. napjan
€letbelépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész éllapotban tartdsar6l az Irodavezetdje gondoskodik.

Nagykanizsa, 2013. augusztus ..........cooveneeennnnen.
Irodavezetd

Jévahagyom: A Téarsuldsi Tandcs /2013. (IX. .)szdmu NTOT. hatérozattal jovahagyta.

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

Cseresnyés Péter elntk
felugyeleti szerv
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. szamii melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

1./ Belsd szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakér megnevezése
3./ A munkakor betdltéjének neve
4./ A munkakdr betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betolté kozvetlen felettese
6./ A munkakért betltd kdzvetlen iranyitasa alatt miikddo
- szervezeti egységek  vagy
- munkak6rok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa
7./ Munkakéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- k6zremtikédik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informacidt szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakoérrel 6sszefliggd egyéb:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel3sség megjeldlése .
10./ A munkakorrel nem Osszefliggd feladatok
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgozé tudoméasulvételének igazoldsa
13./ A munkakdri leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés
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1./
2./

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. szamu melléklet

AZ IRODA MUNKARENDJE

A heti munkaidd
A munkarend szabélyozasa
vezeté munkarendje
menedzserek munkarendje
pénziigyi ligyintéz6 munkarendje
adminisztrator munkarendje
belsé ellendrok munkarendje
csaladgondozok munkarendje
Munkarendtdl valé eltérés engedélyezése
Valtoz6é munkaid6 beosztas szabalyozisa
Az tigyfélfogadas id6pontjai
Az Troda és helyiségei nyitva tartasdnak ideje
Az Iroda nyitva tartdsanak szabélyai

4, szamu melléklet

A IRODA KIADMANYOZASI RENDJE

Az Irodavezetd jogosult kiadméanyozni

Az Irodavezetd tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja
Az szervezeti egységek munkavéllal6i jogosultak kiadméanyozni
Onallé kiadményozasra jogosultak

Hatélybalépés idépontja

5, szdmit melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

6. szamu melléklet

KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

7. szamu melléklet
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1./

2./

3./

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

ELLENORZESI NYOMVONAL

8. szamui melléklet.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL sz. tv
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérdk: irodavezet, pénziigyi
tigyintéz6, adminisztrator, térség menedzserek, informatikus menedzser, csaladsegitd és
gyermekjéléti szolgalatvezetd, Tarsulds altal alapitott nonprofit kft. tigyvezeto.

A vagyonnyilatkozat 4taddsdra, nyilvéntartisira, a személyes adatok védelmére, a
vagyongyarapodési vizsgalat el6tti meghallgatasra vonatkozdan kiilén szabalyzat keriil
kiadasra.

Hatalybalépés idépontja: 2013. julius 1.
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