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3. szamu napirend

ELOTERJESZTES
A Tarsulasi Tanacs 2015. majus 27 - i lilésére

Tarqgy: A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas és a Kanizsatérségi Human
Szolgaltatd Kézpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat
és intézményének a Kanizsatérségi Human Szolgaltatéo Kézpont Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatat a Tarsulasi tanacs 2013. szeptember 12-én tartott Uilésén modositotta es

hagyta jéva.

Az idékézben bekdvetkezett valtozasok miatt indokolt a szabalyzatok felllvizsgélata és
aktualizalasa, a valtozasok atvezetése.

1. Alapvetéen a 2013. juliusi hatalyba lepés 6ta a Tarsulds szervezeti rendszere, mdkodése
nem valtozott, a valtozas az SZMSZ-nek 1. szamu mellékletét érinti, amely tartaimazza a
tarsulast alkotd tagtelepulések felsorolasat, neve, székhelye, lakossagszama, kepviselSjik
szerint.

A 2014. oktoberi valasztasok utan tobb telepllés esetében véltozas toriént a tarsulasi
tanacsba delegélt személyek vonatkozésaban - Uj polgarmester kerllt megvalasztasra —
tovabba a teleplilések lakossagszamat is aktualizaltuk.

2 A Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont - mely a Tarsulas koltségvetesi szerve -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tobb pontban médosult. Az intézmény végzi az
enkormanyzati feladatellatasokat, a tarsulas gazdalkodasanak tgyeit.

Az elmult idészakban végbement jogszabalyi és tarsulasi tanacs altal meghozott déntések
miatti valtozasok atvezetése - amely legnagyobb mértékben a belsd ellenérzési szervezeti
egység megszlinését jelenti - indokolt az alébbiak szerint:

A modositasok elemei:

1. A 3. oldalon az intézmény alaptevékenysége cim alatt tartalmazza az ellatott
onkormanyzati feladatokat. tarsulas altal ellatott szakfeladatok meghatarozasat. Az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz61é 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (Avr.) értelmében 2014. januar 1-i hatallyal az alaptevékenysegek
besorolasara a korabbi szakfeladatok helyett a kormanyzati funkcié kédokat kell
alkalmazni, valamint megvaltozott a szakagazati besorolas kodja és neve. A
jogszabaly valtozasok atvezetésre kertiltek a Torzskonyvi nyilvantartasban, azonban
az Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban is szlikséges ennek atvezetése,
tartalmaban a szervezet miikédését ezen modositasok nem érintik.

2. Torlésre kerilt jogszabalyvaltozas miatt a 4. oldalon a 4. pont szerint az iroda
gazdalkodasi formaja cimen az _onaliéan miikédé és gazdalkodo” megjeldlés.

3 Torlésre kerill a Tarsulasi tanacs déntésenek megfeleléen a 1l. fejezetben AZ IRODA
FELADATAI cimen az 1.2.6. pont a bels6 ellendrzesi feladatellatasrol.

4. Alll. Fejezet Az IRODA SZERVEZETI FELEPITESE cim 2. pontjaban Az iroda bels6
szervezeti egységeinek fébb feladataiban térlésre kertil a belsé ellendri/belsd
elienérok/ szervezeti egység, valamint a 2.6. A belsé ellendrok fébb feladatai
bekezdés teljes mértékben.
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5. Ugyanezen fejezetben a 9. oldalon a munkakorok osszevonasa kovetkeztében a 2.3.
pénziigyi adminisztrator munkakor megszlint, feladatait a pénziigyi tgyintéz6 latja el.
A felsorolas sorszamozasa ennek megfeleléen valtozik.

6. A szervezeti felépitése abraban toriésre keril a belso ellendrzés és a pénzlgyi
adminisztrator munkakor.

Javasolom a Tarsulasi Tanacs szamara a fentiek figyelembe vételével az el6terjesztés
meliékietét képezé SZMSZ-t megyvitatni és azt jovahagyni.(elfogadashoz mindsitett tébbség

szlikséges)

... hatarozati javaslat:
A Nagykanizsa és Térsege Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Nagykanizsa és

Térsége Onkormanyzati Tarsulas Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak modositasat
jovahagyja.

Hataridé: 2015. majus 31.

Felelds: Dénes Sandor elndk

Operativ felelés: Polai Gy6rgy Irodavezetd

... hatarozati javaslat.
A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a ‘Kanizsatérségi

Human Szolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdnak modositasat
jovahagyja.

Hataridd: 2015. majus 31.

Felelés: Dénes Sandor elntk

Operativ felelés: Polai Gyérgy Irodavezetd

Nagykanizsa, 2015. majus 13.

(AP, el
Dénes Sandor
Elndk
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A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

A Nagykanizsa és Tersege Onkormanyzati Tarsulds Téarsulasi Tanacsa az
allamhaztartasrél szolo, 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése, valamint
az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl szolo, 368/2011. (XI.31.)
Korm. rendelet 13. §-a alapjan, a Tarsulds szervezetére és miikddésére az alabbi

szabalyokat allapitja meg:

I. Altaldnos rendelkezések

A Térsulas neve: Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Téarsulas

A Tarsulds székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.
A Tarsulas levélezési cime: 8800 Nagykanizsa, Bajza utca 2.

Pecsétie: kdrpecsét, a kdriratban a tarsulds neve olvashatd, kézépen
Magyarorszag cimerrel. A Tarsulas hivatalos bélyegzblenyomatat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Miikodési terllete: Belezna, Bocska, Borzénce, Csapi, Eszieregnye, Fityehaz,
Flizvolgy, Gelsesziget, Hahdt, Homokkomarom, Hosszuvolgy, Kacorlak, Liszo,
Magyarszentmikios, Magyarszerdahely, Murakeresztur, Nagybakdnak,
Nagykanizsa, Nagyrécse, Nemespatro, Poloskefd, Rigyac, Surd, Szepetnek,
Ujudvar, Zalaszentbaléazs kdzigazgatasi tertiete.

A Térsulas jogi szemely.

A Tarsulas munkaszervezeti feladatait a Nagykanizsa Megyei Jogu Véros
Polgarmesteri Hivatala latja el.

Il. A Tarsulas miikodése

A Tarsulas vezets dontéshozé szerve a Tarsulasi Tané4cs, a tanacs létszama: 26

f6.

A Tarsulasi Tanacsot a tarsult dnkorményzatok képviselS-testiletei altal delegalt
tagok alkotjak. A Tanécs tagjanak az akadalyoztatésa, illetve tavolléte esetén a
helyettesités rendjérdl a telepilesi énkormanyzat képviselé-testlilete rendelkezik.
A helyettesitéssel, képviseleti joggal felhatalmazott képvisel§ felhatalmazo irat
(szabalyzat, hatarozat, kijel0lS irat) bemutatasat, atadasat kdvetéen jarhat el.

A tandcs tagjainak megbizasi ideje megbizatdsanak visszavondsaig érvenyes. A
delegélt tag megbizatasanak visszavonasara a delegdld onkormanyzat
képviselGtestllete jogosuilt.

A Téarsuldasi Tanacs elldtia a tarsuldsi megallapodasban, jogszabalyban
megéllapitott feladat- és hataskoroket.

. A Tarsuldsi Tandcs lilései, m{kddése
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A tarsuldsi tandcs tagjai kézil einckdt, az eIndk helyettesitésére alelnOkot
valaszt. Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a tanacs Ulését a korelndk hivja
dssze és vezeti.

Akadéalyoztatasnak minésil, amennyiben a tag a tarsuldsi megallapodasban és
jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott jogait gyakorolni nem
tudja (tartds tavollét, betegség, egyeb).

A Tarsuldsi Tanacs alakuld, rendes és rendkiviili Ulést tart.

A Tanacs Uilését 6ssze kell hivni:

a) sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal;

b) a tarsulasi megallapodasban vagy a TanAcs altal meghatarozott idépontban;

c) a tarsuldsi tagok egynegyedének - napirendet tartalmazé - irasbeli
inditvanydra, annak kézhezvételétSl szamitott 15 napon beldl;

d) Zala Megyei Kormanyhivatal vezetSjének az dsszehivas indokat tartaimazo
inditvanyara, annak kézhezvételétdl szamitott 15 napon beldl;

e) a Felligyel6 Bizottsag kezdeményezésére, annak kézhezvételétSl szamitott 15

napon beldl.

Amennyiben a Tarsuldsi Tanacs Eindke a 4.) bekezdés c.) pontban
meghatarozottak inditvanyara 15 napon beltil nem hivija 6ssze a Tarsulasi
Tandcs Ulését, a Zala Megyei Kormanyhivatal vezetGjének eljarasa

kezdeményezhetd.

A Tarsuldsi Tandcs Glése indokolt esetben, ha a késedelem a Tarsulasra vagy a
Tarsulés barmely tagjara nézve jelentds hatrannyal jama, kivételesen telefonon is
8sszehivhaté. A Tarsulds Elndke a rendkiviili tlést indokolni kételes.

A Téarsulasi Tandcs (lésére meg kell hivni:

a)a Tarsulasi Tanacs tagjait,

b)a Zala Megyei Kormanyhivatal vezetdjét,
c)a Jegyz6i Kollégium einoket,

d)a sajté képviselbit.

A Téarsuldsi Tandcs Ulésének meghivojat, az Ulés elétt, legalabb 5 nappal
korabban meg kell kiildeni a tagoknak és a tanacskozasi joggal meghivottaknak,
kivéve az 6. pontban foglalt eseteket, amikor a meghivékat és az
el6terjesztéseket a rendkivdli tlés napjat megel6z6 nap 12 éraig megkapjak.

A meghivé tartalmazza:

a) az Ulés helyét, idépontjat,

b) a napirendi pontokat és az elGterjesztd nevét,

c) az irasos elbterjeszteseket.

d) a nyilt és a zart (lésen targyalt napirendi pontokat.

10. A Tarsuldsi Tanacs llésére tanacskozasi joggal meg kell hivni:

a) a targyalt téma szakeridit,
b) az érintett intézmények vezetoit,
c) a targyban érintett egyéb szervezetek vezetdit,




11.A meghivé és az el6terjesztések elekironikus uton a megadott e-mail cimre,
visszaigazolds kéréssel killdendSk, valamint a tarsulds hivatalos honlapjan
www.kanizsaterseg.hu is elérhetbk.

12. A Tarsulasi Tandcs Ulése nyilvanos. A nyilvanos Glésen a hallgatésag az tles
rendjét nem zavarhatja. Az elndk az VIII. fejezet szerint intézkedhet.

13. A Tarsulasi Tanacs zart Ulésére az Motv. rendelkezéseit kell alkalmazni:

a) zart Glést tart dnkormanyzati hatdsagi, 6sszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitintetési (igy targyaldsakor, fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén;

b) zart (ilést tart az érintett kérésére vélasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi
megbiz4ds adésa, annak visszavonasa, fegyelmi eljards meginditasa és
allasfoglalast igényls személyi tigy targyalasakor;

c) zart Ulést rendelhet el a vagyonaval valé rendelkezés esetén, tovabba az
altala kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor, a palyazat targyalasakor,
ha a nyilvanos targyalds a Tarsulas vagy mas érintett Uizleti érdekét sértené.

14.A zart Glésen a a Tarsulds Tandcs tagjai, a Jegyz6i Kollégium Elndke, tovabba
meghivasa esetén a munkaszervezeti feladatokat ellaté hivatal GgyintézGje, az
érintett és a szakérié vesz részt. Térvény elSirhatja, mely esetben kotelezb az

érintett meghivasa.

IV. A Tarsuldsi Tanacs munkaterve

1. A Tarsulasi Tanacs miikddésének alapja az éves munkaterv.

5 A Tarsulasi Tanacs éves munkatervének tervezetét a Tarsulas elnoke terjeszti
jovahagyasra a Tandcs ele.

3. Az eindk a munkaterv tervezetének elkészitésekor javaslatot kér:

a. a Tarsulasi Tanacs tagjaitol;
b. a Bizottsagok elndkeitd!;
c. a Jegyz6i Kollégiumtol.

A munkatervhez javaslatot tehetnek:

a kozszolgdltatast nyujto szervezetek vezetd;

b. az dnkormanyzatok teriiletén mikod6 érdekelt gazdasdagi érdekképviseleti
szervezetek;

c. azilletékes gazdasagi kamarak;

d. atagtelepiiések terlletén miikddd intézmények vezetdi.

4. A munkaterv tartaimazza.:

a. az Ulések tervezett idépontjat;
b. az llések varhatd napirendjét;
c. a napirendi pontok készitésében részt vev8 szerveket, személyeket,
megnevezve a napirendi pontok el6terjesztéit;
d. meghatarozza azokat a témakat, amelyekhez a tarsult énkormanyzatok
képviselStestiiletei elézetes allasfoglalasat kell beszerezni;
. az el6terjesztések elkészitésének hataridejét;

®
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f. az Ulésre kildn meghivott szerveket, személyeket;
g. a napirendhez kapcsolédd szemiéltetd eszkdzok, anyagok hasznalatat.

. A munkatervi javaslat tarsulasi tandcsi jévahagyasra vaid el6terjesztésekor
tajékoztatast kell adnia a munkatervbe fel nem vett javaslatokrdl is.

. A munkatervet a targyévet megel6z6 év december ho végeig allapitia meg a
Tarsulési Tanacs.

. A munkatervet meg kell kildeni:

- a Térsulasi Tanacs tagjainak, :
— a Tarsuldsi Tandcs Ulése allandd meghivottainak,
— a munkatervben érintett el6terjesztéknek,

— a Tarsulas honlapjan meg kell jelenteni.

V. El6terjesztések

. Elterjesztésnek mingsil a munkatervbe felvett, 3. pontban megjelolt személyek
és szervek altal elézetesen javasolt hatarozat-tervezet, beszamolo és tajekoztato.

. A Tarsulasi Tanacs Ulését megeléz6en — legalabb 15 nappal — a jelen fejezet 3.
pontban meghatarozott személyek és szervek el6terjesztést irasban nyujthatnak
be az EIndk felé. A hataridében és az el6terjesztésekre vonatkozé tartalmi és
formai kovetelményeknek megfeleléen benytijtott elSterjesztést napirendre kell

venni.

. A Téarsulasi Tandcs elé el6terjesztési joggal rendelkezik:

— a Tarsulési Tanacs valamennyi tagja,

— aJegyz6i Kolliégium elntke,

— a Pénziigyi Bizottsag elndke,

— a Feliigyel Bizottsag elndke,

_ a Tarsulas altal Iétrehozott szervezet vezet6je, a szervezet tevékenysegerdl
52616 beszamolé eseten.

. Az el6terjesztések valamennyi Ugyben irasban keszlinek.

. Szobeli eléterjesztés kivételesen, akkor lehet felvenni, amennyiben az adott tgy
megtargyaldsénak elmaraddsa a Tarsulés vagy a Tarsulas valamely tagjara
nézve jelentés hatrannyal jar. A szébeli elterjesziés napirendre vételérdl a
Tarsuldsi Tanacs egyszerd sz6tdbbséggel dont. A hatarozati javaslatot akkor is
frasban kell benyujtani, ha az el6terjesztésre széban kerdl sor.

. Az eldterjesztések elkészitésérsl, az azzal kapcsolatos koordinaciok
elvégzésérél, az eiterjeszté gondoskodik.

. Az el6terjesztések formai és tartalmi kévetelményei:
Az elbterjesztések els6 része tartalmazza:
— atargy pontos bemutatésat,
— az el6készitésben részt vev6k megnevezesét, ‘
— annak megjelélését, hogy a Tarsuldsi Tandcs vagy szervei, illetve jogelédje
foglalkozott-e kordbban az el6terjesztés targykérével, ha igen, milyen
hatarozatot hozott és milyen eredménnyel t6rtént annak vegrehajtasa,
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az eltérs vélemények megjeldlése és annak indokai,

mindazon kortimények, &sszeflggések és tenyszerd informacidk
feltiintetése, melyek indokoljék a javasolt dontést,

az el6terjesztésnek alkalmasnak kell lenni a targykor valdsaghii
bemutataséara, megfelelé kdvetkeztetések levonasara, és a legcélszer(ibb
déntések meghozatalara,

amennyiben a munkaterv az elGterjesztés targyaldsahoz a
tagdnkormanyzatok képviselé-testuletei elézetes véleményezését kdvetelik
meg, a vélemény csatoldsa kotelezd.

Az el6terjesztés masodik része tartaimazza:

a megfogalmazott hatdrozati javaslatot és az elfogadasahoz szukséges
sz6tobbséget, az esetleges alternativ. megoldasi javaslatokat, egymastol
viligosan  elkllénilé  megfogalmazasban, a végrehajtasért  felelds
megnevezését, a végrehajtas hataridejét

8. Hatarozati javaslat:

kapcsolédnia kell szervesen az elterjesztés megallapitédsaihoz,
tdrvényesnek, célszerlinek, szakszeriinek és végrehajthaténak kell lennie,
konkrétan meghatdrozva a végrehajtas objektiv és szubjektiv feltételeit,

ha a déntések végrehajtasanak tobb mddja is lehetséges, tartalmaznia kell

az alternativakat,
rendelkezni kell az ugyanabban a targykérben kordbban hozott és hatalyos

hatdrozat sorsardl, \ _
meg kell jel8ini a végrehajtasért felelés személyt, illetve szervezetet,

meg kell jeléIni a végrehajtas hataridejét.

VI. Suirg6sségi inditvany

1. Sirg8sségi inditvanynak minésil minden olyan el6terjesztés, mely az Ulés
' meghivojaban nem szerepel.

2. A slrg8sségi inditvany benyujtdsanak feltetelei:

a slrgésségi inditvany — a slrgésség tenyének rovid indoklasaval —
legkésébb az llést megel6z6 nap 16 Oraig frasban nyujthaté be az EIndknél
stirg8s lgynek mindsul az el6terjesztés, amennyiben az elbterjesztés
megtargyaldsanak elmaradasa a Tarsulds vagy a Tarsulas valamely tagjara
nézve jelentés hatrannyal jar,

a slrgdsségi inditvany napirendre vetelerdl a Tanacs egyszerd
sz6t6bbséggel dont,

ha a Tanacs nem ismeri el a siirg6sséget, ugy az inditvanyt a soron
kdvetkez6 tarsulasi Ulésen kerdl napirendre.

3. A slrg6sség targydnak elfogadasahoz olyan szavazati i6bbség szlikséges,
amilyen az tigy érdemi elbiralasahoz kell.

VIl. A Tarsulasi Tanacs tanacskozasi rendje
A. A tanécs Ulés rendje

1. Az EInék a Tarsuldsi Tanacs liés vezetése soran:
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— megdllapitja, hogy a Tandcs Ulésének Osszehivasa az SZMSZ-ben foglaltak
szerint tortént,

— megéllapitia az Ulés hatdrozatképességét, és az Ulés id6tartama alatt
folyamatosan figyelemmel kiseri azt,

— tajékoztatast ad a lejart hataridejdi dontések végrehajtasanak allasardl,

— tajékoztatast ad az el6z8 Tarsuldsi Tanacs Ulésen elhangzott bejelentések
nyoman tett intézkedésekrdl.

— napirendi pontonként vezeti a targyaldst, szavazasra bocsatja a doéntési
javaslatokat,

— hozzaszblaskor megadja, maghatdrozott esetben megtagadja, illetve
megvonja a szot,

— targyaldsi sziinetet rendelhet el, a tanacskozas folytatasat akadélyozo
kérilmény felmeriilésekor az Ulést meghatarozott iddre félbeszakithatja

vagy berekeszti.

. Az EIndk elSterjeszti a napirendi tervezetet, amelyrl a Tarsulasi Tanacs

egyszer(i sz6t6bbséggel, vita nélkil hataroz.

. A Jegyz6i Kollégium Elndke a tarsuldsi tanacs Ulésen torvényességi észrevételt

koteles tenni, amennyiben az eléterjesztés vagy a Térsulds dontése jogszabalyt
sert. '

. Az EIndk az egyes eléterjesztések felett kulon-kiildn vitat nyit, javasolhatja egyes

napirendek dsszevont targyaldsat, feltéve, ha azok targya szorosan Osszefugg.

. Az eléterjeszt6hdz a Tarsulasi Tanécs tagjai, a tanacskozasi joggal meghivottak

kérdést intézhetnek, amelyre vita el6tt valaszt kell adni. A kérdések és a vita
soran valamennyi tag és tanacskozasi joggal rendelkezd legfeljebb 2 x 2 percben

kifejtheti vélemeényeét.

. Az irasbeli elSterjesztést az elSterjeszté kiegészitheti, széban legfeliebb 5

percben vagy irdsban, ha azt az anyag leadasa és az Ulés kozotti id6szakban
bekdvetkezett valtozasok indokoljak.

. Ugyrendi kérdés:

— napirendi pont targyaldsanak elhalasztasara, elnapolasara vonatkoz6
javaslat,
— szavazés modjara vonatkozd javaslat.

Az tigyrendi javaslatok felett a Tarsuldsi Tanacs vita nélkdl, egyszerd
sz6t6bbséggel dont.

A hozzészolasokat kdvetden az elndk a vitat lezérja, 6sszefoglalja a vita lenyegeét,

kitér az elSterjesztéstsl eltéré véleményekre, a hatérozati javaslatot érintd
valamennyi médositasra. Intézkedik a tanacskozas soran elhangzott egyeéb
javaslatok, észrevételek erdemi megvalaszolasarol.

. A vita lezarasat kovetben, a szavazas elrendelésétdl annak befejezéseig sem

érdemi, sem ugyrendi hozzdszoldsnak helye nincs, kivéve a személyes
érintettség bejelentését. ‘




10.Az Ulés kézben tavozé tag tdvozéasat a jegyz6konyvvezets felé jelezni kételes, a
hatarozatképesség megdllapitdsa és a hatarozatok megfelel6 dokumentalasa

érdekében.

11.Az el6terjesztés visszavonhatd illetve a napirendi pont targyaldsa elnapolhato. A
napirend elnapoldséra vonatkozo javaslatot indokolni kell és arrél a tanacs vita
nélkiil hataroz, szilkség esetén meghatarozza a tovabbi elGkészités rendjét.

12.A Tanacs a napirendi pont vitajanak lezardsa utéan hatarozatot hoz. Az elndk az
elSterjesztett és a vitdban elhangzott konkrét javaslatokat egyenként szavazasra
bocsatia. A szavazds soran elbbb a modosité és kiegészitd, majd az
elterjesztésben szerepld javaslatokrdl dont a tanacs.

B. Hatarozathozatal

1. A Tarsulasi Tanacs akkor hatarozatképes, ha ilésén legalabb a szavazatok
felével rendelkezé képviseld jelen van. Minden tagot egy szavazat illet meg, a
tagok a szavazati jogukat egymésra nem ruhézhatjék at.

2. A hatarozatképtelenség okabdl elmaradt llés valtozatlan napirenddel az EIndk
jogosult sszehivni, a megismételt Ulés legkorabban az tlést kdvet6 2. napra, de
legkésGbb 5 napon bellil hivhat6 dssze; ez esetben irasbeli meghivét ismételten
kikiildeni nem sziikséges, az ismételt Ulés valiozatlan napirenddel telefonon

dsszehivhato.

3. A déntéshozatalbél kizarhatd az, akit vagy akinek a hozzatartozéjat az Ggy
személyesen érinti. A tag koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A
kizarasrol az érintett tag kezdeményezésére vagy barmely tag javaslatara a
Tanacs dont. A kizart tagot a hatarozatképesség szempontjabdl jelen lévének kell

tekinteni.

4. Az (lés jegyz6konyvében a 3. pontban meghatérozottak miatt nem szavazd tagok
nevét kiilon fel kell tintetni.

5. A Téarsulasi Tandcs dontéseit altaldban nyilt szavazéssal hozza. A Téarsulasi
Tanécs Ulésén szavazni személyesen, igennel, nemmel vagy tartézkodassal
lehet.

6. A nyilt szavazas kézfelemeléssel torténik.
7. A szavazatok 8sszeszamlalasarol a levezetS elndk gondoskodik.
8. A javaslat elfogaddsahoz a megallapodasban meghatarozott szdmu, de legalabb

annyi tag igen szavazata sziikséges, amely meghaladja a jelen |év8 tagok
szavazatainak a felét és az altaluk képviselt telepulesek lakossagszamanak

egyharmadat.

9. Mindsitett tdbbséghez legaldbb annyi tag igen szavazata sziikséges, amely eléri
a tarsulasban részt vevé tagok szavazatainak tébb, mint felét és az altaluk

képviselt teleplilések lakossagszamanak felét.

10. A Tarsuldsi Tanacs joga a Tarsulasi megallapodas médositasanak,
megsziintetésének, tag kizarasanak elhatarozasa, mely hatdrozatok hatalyba
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lépéséhez a Tarsuldsban részt vevs dnkormanyzati  képviselb-testllet
mindegyikének minésitett tdbbséggel hozott jovahagyd dontése szikséges.

11.Név szerinti szavazast kell tartani:
- barmely Tarsulasi tanacstag inditvanyara; ez esetben a Téarsulasi Tanacs az
inditvanyrdl egyszer( szotébbseggel dont.
_ a Tarsulasi Tanécs tagjanak javaslatara, ha azt a jelen lévé tagok 1/4-e keri.

12 Név szerinti szavazas esetén a munkaszervezeti feladatokat ellatd Nagykanizsa
Megyei Jogt Véros Polgdrmesteri Hivatalanak képviselGje vagy lilés vezetSje
felolvassa a tagok névsorat. A tagok a nevik elhangzasat kovetéen a felaliva
jigen”, ,nem” vagy tartézkodom” nyilatkozattal szavaz. A munkaszervezeti
feladatokat ellatd Nagykanizsa Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatalanak
képviselSje a szavazast a névsoron rogziti, a szavazatokat 6sszeszamolja, és a
szavazas eredményét — névsorral egyltt — atadja az Elndknek. A szavazas
eredményét az Elnok hirdeti ki. A szavazasra vonatkozé névsort a

jegyz6koényvhoz kell csatolni.

13.Amennyiben a Térsulasi Tandcs titkos szavazast tart, ugy a szavazas boritékba
helyezett szavazolapon, arra Kijeldlt helyiségben és urna igénybevételével
torténik. A szavazolapon fel kell tlntetni a hatarozati javaslatot, az
igen/nem/tartézkodom valaszt és mellettik egy—egy lires négyzetet. Ervényes a
szavazat, ha a négyzetbe elhelyezett két egymast metsz6 vonal kerdl.
Ervénytelen a szavazat, ha egyik négyzetben sincs vonal, illetve ha egynél t6bb
négyzetben szerepel vonal. A titkos szavazasrol kiillon jegyz6kényvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

— a szavazas helyét, napjat, kezdd és befejezd idSpontjat,

— aszavazblapok szdmét, az urndban lév6 szavazolapok szamat
_ a szavazatszamlalé bizottsag tagjainak nevét és tisztseget,

— a szavazas soran felmerult kérilményeket.

Ezt a jegyzékényvet csatolni ki a Tarsulasi Tanacs Ulésérél készitett
jegyz86kényvhoz.

14. A titkos szavazéas menete: a titkos szavazast a Tarsulasi Tanacs altal, esetenként
valasztott 3 tagu szavazatszamlalé bizottsag bonyolitja.

a) A titkos szavazas boritekba helyezett szavazolapon, két urna, illetve kétfajta
szavazblap igénybevételével torténik. Az egyik szavazdlap a teleplilést
megilleté szavazatszamot jeldli. A masik fajta szavazolap a telepllés altal
képviselt lakossagszamot reprezentélja, ebbdl a szavazolapbdl egy telepulést
t5bb is megillethet, a ¢) pontban ismertetett modon képzett szamnak
megfeleléen.

b) Az els§ urndba a jeleniévé telepliések szavazatszamanak megfelel6 szamu
szavazolap kertll, ez alapjan keriil megéllapitasra, hogy a jelenlévék altal
képviselt szavazatok legalabb felét, illetve mindsitett tObbség esetében a
tarsuldsban részt vevé tagok szavazatdnak tobb, mint a felet eléri-e
valamelyik javaslat tamogatasa.

¢) A méasodik urndba — a szavazas titkossaganak meglrzése érdekeben — a
jelenlévBk lakossagszamat reprezentald szavazolap keril. A jelenlévé
teleplilések lakossagszamat egyszer( tébbség esetén a jelenlévd legkisebb
lakossagszamu teleplilés lakossdgszadmaval osztani kell, majd a kapott
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d)

f)

Q)

szamot a matematikai kerekités szabdlyai szerint egész szamra kell
kerekiteni, mindsitett t6bbség esetén a jelenlévd legkisebb lakossagszamu
teleplilés lakossagszamat a tarsulasban 1évé telepiilések lakossagszamaval
kell osztani, majd a kapott szdmot a matematikai kerekités szabalyai szerint
egész szamra kell kerekiteni. EQy telepiilés képviselSje annyi szavazdlapot
kap, amennyi 6t ez alapjan megilleti. A lakossagszamot reprezentalo
szavazdlapon a szavazélap e minéségét jdl lathatoan fel kell tlntetni. Ezen
szavazblapok alapjan kerll megallapitasra, hogy a b.) pont szerint megfeleld
szamu szavazatok elérik-e egyszer( tébbség esetén a jelen lévs tagok altal
képviselt lakossagszam egyharmadat, illetve mindsitett tobbség esetén a
tarsulasban részt vevsk tagok altal képviselt lakossagszam felét.

A jelenlévé telepiilések lakossagszamat a jelenlévé legkisebb lakossagszamu
teleplilés lakossagszamaval osztani kell, majd a kapott szamot a matematikai
kerekités szabalyai szerint egész szamra kell kerekiteni. Egy telepilés
képviselSje annyi szavazélapot kap, amennyi 6t ez alapjan megilleti. A
lakossagszamot reprezentdlé szavazolapon a szavazllap e min&ségét jol
lathatéan fel kell tintetni. Ezen szavazdlapok alapjan kerdl megallapitasra,
hogy a b.) pont szerint megfelel6 szamu szavazaiok elérik-e egyszer(
t6bbség esetén a jelen 1év6 tagok altal képviselt lakossagszdm egyharmadat,
iletve mindsitett tdbbség esetén a tarsuldsban részt vevSk tagok altal
képviselt lakossagszam felét.

Mind a szavazatszamot jeldls, mind a lakossagszamot reprezentald
szavazélapokon fel kell tiintetni a hatarozati javaslat alatt az ,igen”, a ,nem” és
a ,£tartozkodom” négyzetet.

A titkos szavazas alkalmaval a szavazd a szavazdlapokon a megfeleld
négyzetbe tett X-szel, vagy kereszitel szavaz, azonos jeloltet tamogatva mind
a szavazatszamot jeldls, mind a lakossagszamot reprezentéld
szavazatlapokon. A lakossagszamot reprezentdlé szavazatlap kulonbdz6
cimletoen (pl.: 1, 5, 10, 100 — tarsulas lakossagszamanak fliggvényében)
kertil kiadasra. A cimletek megvélasztdsa azonban nem jarhat azzal, hogy
valamelyik telepiilés szavazatéara abbdl kdvetkeztetni lehessen.

s

Ervényesen szavazni csak egy jeloltre lehet, vagy az igen/nem/tartézkodom
egyik megjelélésével.

15. A szavazas rendje:

az EIndk az eléterjesztésben szerepld és a vita soran elhangzott hatérozati
javaslatokat egyenként megszavaztatja;

elébb a maédosité és kiegészits, majd az eredeti javaslatok felett kell
dénteni;

kézfelemeléssel torténd szavazasnal elészor igent, majd nemet, végll
tartézkodast tartaimazo eindki kérdésre adandéan kell szavazni;

a szavazas eredményének megallapitdsa utan az Ein6k kihirdeti a
hatarozatot.

16. Ha a szavazas eredménye fel6l kétség mertine fel, barmely tag kérésére az
Elndk koteles megismételtetni a szavazast. A szavazéas modjanak
megvaltoztatasat adott napirend soran a vita lezardsaig barmely tag javasolhatja.
A Tarsulasi Tandcs a javaslatrd! vita nélkdl hataroz.

17. A

Tarsuldsi Tandcs hatdrozata ,Nagykanizsa és Térsege Onkormanyzati

Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak sorszam/évszam arab szammal (...) hatarozata
és a hatéarozat targya”: ez tartalmazza a hatarozat sorszamét, a hatarozathozatal
naptari évét, honapjat, napjat, valamint az NTOT megnevezést. A hatarozatokat
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kilon-kiilén — a naptari év elejétsl kezd6dden — folyamatos arab sorszammal és
gvszammal kell ellatni és zardjelben feltlintetve a datum, a hatarozat
meghozatalanak idépontja, honap rémai szammal, a napja arab szammal.

18. A Tarsulasi Tanacs hatarozatairdl nyilvantartast kell vezetni.

19. A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl a Tarsulasi Tanacs elnoke
negyedévenként tdjékoztatja a Tarsulasi tanacsot.

VIIl. A tandcskozas rendjének fenntartasa
1. A tanacskozés rendjének fenntartésa a levezetd elntk feladata.

2. Az (iés hallgatésaga az CGlésen véleményét semmilyen formaban nem
nyilvanithatja Ki.

3. Az Elnék:

- figyelmezteti azt a hozzaszol6t, aki eltért a targytdl, vagy ha a
tanacskozashoz nem ill6, masokat sért6 a fogalmazésa;

— rendreutasitja azt, aki az (léshez méltatlan magatartast tanusit;

— rendreutasitja azt a felszdlalét, aki a felszdlalas soran a tanacs tekintélyét,
vagy valamely tagot sért6 kifejezést hasznal;

— figyelmezteti azt az ilésen jelen 1évét, aki a tanacskozas rendjét
magatartasaval zavarja;

— ismételt rendzavards esetén az Ulésterem elhagyésara kbtelezi a nem
tanacstag rendzavarot.

4. Ha a Tarsulasi Tanacs (lésén olyan rendzavarés torténik, amely a tanacskozas
folytatasat lehetetienné teszi, az Elndk az Ulést hatarozott id6re félbeszakithatja,
vagy elhagyja az elndki széket, az Ulés ezzel félbeszakad, és csak akkor
folytatédik, ha az EIndk ismét 6sszehivja.

5. Az Elndknek a rendfenntartds érdekében tett intézkedései ellen felszdlalni, azokat
visszautasitani nem lehet.

IX. A Tarsulasi Tanacs jegyzékdnyve

1. A Téarsulasi Tanacs Ulésérsl jegyzékonyvet kell késziteni. A zart Glésrol kllon
jegyz6kényvet kell késziteni.

2. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét és idSpontjat;

— az lilés minGsitését (zart vagy nyilt tiés)

— az Ulésen megjelent tagok nevét (csatolt jeleniéti iv);

— az Ulésen végig, illet6leg annak egyes napirendi pontjainal tanacskozasi
joggal jelen levék nevét;

- az elfogadott napirendet;

- napirendi pontonként az elSterjeszt6k nevét, szobeli elbterjesztés eseten
annak rovid tartaimat, a felszdlalok nevét és hozzaszodlasukat, a
tanacskozas lényegét és a hatarozati javaslatokat;

— a meghozott déntéseket;
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— doéntésenként a szavazas — név szerinti szavazas esetén annak részletes —
szamszer( eredmenyét;

— a hatarozatok szé szerinti szbvegét;

— a Tarsuldsi Tandcs tagjanak irasos kuldnvéleményét, vagy az altala
elmondottak szd szerinti rogzitéseét;

— az EIndk és a Tarsulasi Tanacs altal erre a feladatra felhatalmazott szemeély
alairasat;

Az EIndk vagy a tagok Y4-ének inditvanyéra a tanacslilés egeszerdl vagy egy-egy
napirendi pontjanak targyalasarol sz szerinti jegyz&konyvet kell kesziteni.

A jegyz6kdnyv mellékletei:

— ameghivo,

— az elbterjesziések,

— a hatarozattervezetek egy-egy példanya,
— jelenlétiiv,

— tag irdsbeli beadvanya.

A Téarsulasi Tanécs Ulése jegyz8konyvének elkészitésérsl a jegyz6kdnyvvezetSje
gondoskodik.

. A jegyz8kényvet a székhelyteleplilés jegyzSje 15 napon beldl megkildi a Zala

Megyei Kormanyhivatal részére.

. A zart (lés jegyz8kényveir6l masolat Ugyészségi, birdsagi eljarasban tortens

felhasznélds céljara adhato ki.

X. A Tarsuldsi Tanacs tagja

. A Térsuldsi Tandacs tagja a kistérség egészéért vallalt felel6sséggel kepviseli a

telepllésének érdekeit. Részt vehet a Tarsuldsi Tanacs ddnteéseinek
el6készitésében, végrehajtasuk szervezésében és ellendrzéseben.

. Atagjoga:

— kérésére (rasban is benyujiott hozzaszéladsat a jegyzdkdnyvhéz kell
mellékelni; illetSleg kérésére a véleményét szd szerint rogziteni kell a
jegyz6kdnyvben;

- tevékenyen részt venni a Tarsuldsi Tanacs munkajaban;

- felkérés alapjan részt venni a Tarsulasi Tanécs el6keszitésében, valamint
kllonbdz8 vizsgalatokban.

3. A tag kételezettsége:

— f{rasban vagy széban bejelenteni, ha a Tarsuldsi Tandcs Ulésén vald
részvételben, vagy egyéb megbizatdsdnak teljesitésében akadalyoztatva
van;

— a vele szemben felmeriilt kizardsi okot a vita el6tt, azt megel6z6en
bejelenteni.

— a tudomasara jutott dllami, szolgalati és Uzleti titkot megdrizni, valamint az
Alaptérvényben és mds jogszabdlyban a magéantitokra és a személyi adatok
védelmére vonatkozé szabdalyokat betartani.
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Xl. A tanécs szerveinek miikddési szabalyai

1. A Téarsuldsi Tanacs tagjai sorabdl az Elntkét az dnkormanyzati ciklus idejére

valasztja meg. A tarsulds Eindke szervezi a tarsulas munkajat.
Az EInok feladatai és hataskore:

- el6késziti és dsszehivja a Tanacs és az Elndkség uléseit;

— vezeti az Uléseket; ‘

— érvényt szerez az SZMSZ szabalyainak;

- gondoskodik a déntések és a Tarsulds mas feladatainak végrehajtasarol;

— - ellatja a Tarsulas képviseleteét;

— kapcsolatot tart killonb6z8 szervekkel;

— megszervezi, biztositja a Tarsulas miikddésével kapcsolatos lgyviteli,
adminisztrativ feladatok ellatasat.

A Tarsulas EIndke az Ulések el6készitése és a dontéshozatal elbsegitése
érdekében a tandcs Ulés idSpontjat megelz6en egyeztetd Glést hiv Ossze.

. Az egyeztet§ Ulést a Tarsulds elntke vezeti, amelynek soran ismerteti a

Bizottsagok aliaspontjat az eléterjesztésekkel kapcsolatosan.

XIl. A Tarsulasi Tanacs bizottsagai
A. A bizottsagok feladatai

. A Tarsulasi Tanacs bizottsagai a Pénzligyi Bizottsag, a Felligyel§ Bizottsag, a

Kdzbeszerzési Bizottsdg, a Terliletfejlesziési Alap Bizottsag illetve eseti
munkabizottsdgok. A bizottsdgokrél a Tarsulasi Megallapodas V. fejezet D)
Bizottsagok bekezdése rendelkezik.

. A Bizottsag EIndkét és tagjainak tobb, mint felét a Tarsulasi Tanacs tagjai kozl

kell valasztani.

. A Bizottsagok feladatkoriikben ellenérzik a Tarsulasi Tanacs dontéseinek

elGkészitésére illetbleg végrehajtasara irdnyuld munkat. Ha a Bizottsagok a
doéntések végrehajtasaban, a Tarsulas altal alapitott és fenntartott intézmények,
nonprofit gazdasagi tarsasaganak tevékenységében a - Tarsuldsi Tanacs
allaspontjatdl, céljaitol vald eltérést, a tarsuldsi érdek sérelmét, vagy a szlikseges
intézkedés elmulasztasat észlelik, az EIndk intézkedését kezdeményezik.

. A Bizottsagok miikddéséhez sziikséges Ugyviteli feladatok ellatasardl a Tarsulas

altal alapitott koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

. A Bizottsag — a feladatkdrében — elékésziti a Tarsulasi Tanacs dontéseit, szervezi

és ellenérzi a dontések végrehajtasat.

. A bizottsagi doéntéshozatalbdl kizarhatd az, aki vagy akinek hozzatartozdjat

személyesen érinti az (gy. A személyes érintetiségét az érdekelt koteles
bejelenteni. A kizarasrdl az EIndk esetén a Tarsulasi Tanacs, a Bizottsagi Tag
esetén a Bizottsag doént. A Bizottsag Elndke, tagja adott ligyben elfogultsagat
bejelentheti, a déntéshozatalban nem vehet reszt, de hatarozatképesseg
szempontjabdl jelen Iévének kell tekinteni.

B. A bizottsagok m{ikodése
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A Bizottsagok dontenek a Tarsuldsi Tanécs altal a hataskérikbe utalt lgyekben.
A Bizottsdgok a hataskoérlikbe tartozé (gyek vegzésére maguk s
meghatarozhatnak feladatokat.

A Bizottsagok (lésének Osszehivasardél a Bizottsag EIndke gondoskodik. A
bizottsagi tlések rendjére, nyilvénossagra, elGterjesztésekre,
jegyz6kényvvezetésre, az (lés egyéb lgyeiben a Tarsulasi Tanacs mikodésére
vonatkozé eljarast kell alkalmazni. A hatarozatképességhez a bizotisagi tagok
tébb mint felének jelenléte sziikséges, dontéseit hatarozattal hozza, amelyhez a
bizottsagi tagok tébbségének egybehangzé szavazata szlkseges.

. Amennyiben a Bizottsag &ltal targyalt Ggy mas bizottsag feladatkéret is érinti, ugy

a Bizottsag EIndke dsszevont targyalast kezdeményezhet.

C. Pénziigyi Bizottsag

1. Dént a Tarsulasi Tandcs éltal a hataskdrébe utalt tigyekben.
2. Ellendrzi a Tarsulas vagyonaval térténd gazdalkodast
— éves koltségvetés végrehajtasat,
— pénzkezelési szabdlyzat betartasat,
— bizonylati rend és fegyelem érvényesitését.
3. J’ava,slatot tehet téma-, cél-, és utdvizsgalatok megtartdsara a belsd ellenbrzes
részére.
4. Véleményezi az éves koltségvetési tervezetet, a féléves, éves beszamoldt
(z&rszamadast), a TEFA alap felhaszndlasanak szabalyszer(iseget.
5. A Tarsuldsi Tanacs vagy az EIndk kezdeményezésére szakvéleményt nyilvanit a
Tarsulas pénzligyeiben.
6. Vizsgélatairdl az EIndkét és a Tanécsot tajékoztatja.
D. Felligyel6 Bizottsag
1. Dént a Tarsulasi Tandcs éaltal a hataskérébe utalt tgyekben.
2. Ellendrzi
' _ aTarsulds, a Tarsulas Elndke, Pénziigyi Bizottsag és a Tarsulas kéltségvetési
szervének mikddéesét.
— A testlletek miikddéslk soran betartjak-e a jogszabalyi elSirasokat.
3. Vizsgalatairél az EIn6két és a Tandcsot tajekoztatja.
F. Kdzbeszerzési Bizottsag
Feladata:

1.

A Térsulas kdzbeszerzési eljardsainak a Tarsulds Kézbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak vald szabdlyszerli lefolytatdasa, a vonatkozo jogszabalyok
betartasanak biztositasa.

2. A kdzbeszerzési az eljaras eredményét tartalmazé déntés szakmai elbkészitése,

déntési javaslat megtétele a Tarsuldsi Tanacs részere.

G. Terliletfejlesztési Alap Bizottsag

Feladata:
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1. A Tarsulas teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatainak koordinalasa.
2. Teriletfejlesztési Pénzligyi Alap felligyelete, felhasznéldsanak szabalyozasa.

XIlll. A Tarsulasi Tanacs koltségvetése

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

2. A Tarsulds koliségvetését, a Tarsuldsi Tanacs, Onalléan kéltségvetési
hatarozatban allapitja meg.

3. A Tarsulas koltségvetése magdba foglalia a tarsulas 4altal létrehozott és
fenntartott intézményének koltségvetését is.

4. A koltségvetés végrehajtasardl, a Tarsulasi Tanacs a Tarsulas 6nalléan miikodé
és gazdalkodd intézménye Utjdn gondoskodik. A koltségvetés, a beszamolok
el6készitése, valamint az egyéb évkozi és éves adatszolgdltatas az onalldan
miikodS és gazdalkodd kéltségvetési szervének a feladata.

5. A Tarsulas gazddlkodasara vonatkozdan elkészitett zarszamadas tervezetet,
valamint az éves pénzforgalmi jelentést, kdnyvviteli mérleget, pénzmaradvany
kimutatast és eredmény kimutatast az EIndk a kdliségvetési évet kbvetd ev aprilis
30-ig tefjeszti a Tarsulasi Tanacs elé. A Téarsuldsi Tandcs a zarszamadasrol

hatarozatot hoz.

6. A tarsult telepiilési 6nkormanyzatok képviselé-testiletei a Tarsulas mikodesi

kéltségeihez, valamint a megallapodasban meghatarozott feladat ellatasok
koltségeihez — a koltségvetési évet megel6zd év januar 1-i — lakossagszamuk,
ilietve a feladatellatasban torténé részvétel aranyaban jarulnak hozza.

7. A Téarsulds koéltségvetési hatdrozataban szerepl§ elbiranyzat terhére, a Tanacs
elndke és az alelndkdk vallalhatnak kotelezetiséget, illetve jogosultak az
utalvanyozasra. Ha a kételezettségvallalast, valamint az utalvanyozast az elndk
vagy az alelndk gyakorolja, annak ellenjegyzésére az intézmény vezetlje

jogosult.
8. A Tarsuldas kotelezettségvallalasairdl nyilvantartast kell vezetni a nyomon

kovethet&ség érdekében a jogszabalyok szerint.

XIV. Zaré rendelkezések

1. A szabalyzat mellékietei:

1. sz. Tarsulasi Tanéacs tagjainak névsora;

2. sz. A Tarsulas pecsétje
3. sz. A Tarsulas intézményének Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

Zaradék:
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddesi
Szabalyzatot a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi
Tanacsa 2013—szepiemberi2 - én megtartott lésén, a 472043-x42.) szaml

NTOT. hatarozataval mindsitett tobbséggel elfogadta.

Dénes Sandor Elndk
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1.szamu melléklet A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulast alkotd teleplilések neve,
székhelye, lakossagszéama, képviseldjik neve:
Név: Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati Tarsulas

Székhely:

8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Lakossagszam: 2014. januér 1.: 63 185 6

Lakossag 2014.01.01.

Képviseld neve

Nev szama (f6) aranya (%) Székhelye
e | e
ggginmcéenf;(sa ég 61 0,10 2275 Sg.rzénce, Paragi Barnabas
Entormanyzata. c62 195 | Alomanyters, Tatallstvén
Enkomanyzate 127 S Szabs stvén
Gplecszige Kozség 270 045 | E774Colsesziget Veisz Jozsef
(")'-rlic])?:ng(‘rjélszi?a 1078 1.7 g7e7a1k E:?gr:c u. 63. Szab6 Zsolt
Onicomményzata. 217 0% | JriniMidssu. 11 Nagy Ervin
élﬂiz?mKéizyszéa%a 409 0,65 ﬁi?\"izzls_zzli 41. Novék Csaba
Orvorminyzata. 1187 180 | Koseuth Lajos .48, Laskal Béla
Snkormnyzate 410 085 | Sravadedgus. Homaly Balézs
Oiﬂgfrrfg:;zégta 618 | 0,98 ﬁifs)gust#rl?ajos u. 2. Kanasz Janos
S_zepetne’k Kézség 1600 553 8861 'Szgpetnek Viasicsné Fischl
Onkormanyzata ’ Pet6fi Sandor u. 70. Timea
Jowkess | on | e | mdem )
et | o
" Osszesen: 63 185 100,00
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2. szamu mellékliet:

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas hivatalos pecsétje:

18
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Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpont
(Iroda)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: 2013jilias-1-t61 2015. majus ..-t6l
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

, L FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy régzitse az
Intézmény (mint Iroda) adatait, szervezeti felépitését, az Intézmény vezetSjének, mint
Irodavezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Iroda miikodési szabalyait.
2. AzIroda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Troda torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatérozzak meg.
2.1. Alapité Okirat
Az Alapit6 Okirat tartalmazza az Iroda miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
2.2. Eves munkaterv
Az Iroda vezetdje az Iroda feladatainak végrehajtasdra munkatervet készit.
Az éves munkaterv sszedllitdsshoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a tarsulasi tag
onkormanyzatoktol, a vezetést segitd bizottsagoktol, testiiletektdl, szervektdl,
kozosségektdl. A munkaterv szorosan kapcsolodik a Téarsulds munkatervéhez, annak

végrehajtasat is tartalmazza.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok tényleges meghatdrozasat,
— a feladat végrehajtasaért felel6s-(0k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hatéridejét,
— avégrehajtasra vonatkoz6 téjékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a Tarsuldsi Tandcs (tovabbiakban: feliigyeleti szerv) jovdhagyasa utin az
Iroda dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést segitd bizottsagok,
testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.

Az Iroda vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok:

Az Iroda miikodését meghatdrozd dokumentum a Térsuldsi Megéallapodds és a Tarsulds
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a Tarsuldsi Tandcs éltal kotott megallapodésok, az
Iroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata valamint azok mellékletét képez6, a szakmai
és gazdasagi munka vitelét segit kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok stb.

3. AzIroda meghatarozdsa, tevékenysége (alapité okirat szerint)

Az Iroda megnevezése: Kanizsatérségi Humdn Szolgaltaté Kozpont

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

Az Iroda helyrajzi szama: 2395.

Az Iroda alapité szerve:

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati T4rsulas 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.
Az alapitas éve: 2005

Az Iroda alapité okiratinak kelte, szama: 8/2005. (IV.18.)

Az Iroda mitkodési teriilete:
Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az dllamhéztartasrol szolo

torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkozé szabalyainak
megfeleléen az Intézmény 6nallé fizetési szamlaval rendelkezik.
KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT ’
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Intézmény alaptevékenysége:

A Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés k) pontja, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 87. § szerint, valamint a
teriiletfejlesztésrél és a teriiletrendezésr6l sz6ld 1996. évi XXI. torvény 10.§ szerint
létrejott Snkormanyzati térsulas altal ellatott Onkorményzati feladat- és hataskordk

ellatasa.
A\l 5 coles :

Alapvet6 szakagazata:
841117 Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellité, kisegitd szolgalatai

Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa 2014. januar 1-tol:

011130 Onkormanyzatok és &nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

102030 Idések, demens betegek nappali ellatasa

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Gyermekjoléti szolgéltatdsok

107051 Szocialis étkeztetés

107052 Héazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegités

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az Troda vallalkozasként végezhetd tevékemysége: Villalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A villalkozasi tevékenység mértéke: nincs

Az Iroda feladatellatasat szolgalé vagyon:

KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT 3




Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Térsulds tulajdondban 1év6 (atadott, fejlesztés,
kéz6s beruhdzés révén keletkezd) és a koltségvetési szerv hasznélatdba adott ingatlan,
valamint a kdnyvviteli nyilvantartdsban szerepld ingd vagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa a Tarsuldsi Tandcs jogkorébe tartozik. A
vagyongazdélkodas részletes szabalyait a Térsulasi Megallapodds, a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat és egyéb belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Az Iroda ﬁnansz1rozasa, feladatok tevékenységek forrasai:

Az Iroda éné 5 koltségvetési szerv, melynek a Nagykanizsa és
Térsége Onkormanyzati Téarsulds koltségvetésében onalld elemi koltségvetése van,
elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Iroda ellatja a Nagykanizsa és Térsége
Onkorményzati Tarsulds gazdasdgi-pénziigyi feladatait, megallapodds alapjan
Nagykanizsa Megyei Joga Véros Polgarmesteri Hivataldval. A gazdalkodéasaban az
4llamhdaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhéztartasrdl szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet vonatkozé elbirdsait
érvényesiti.

A koltségvetés forrasai:

- a Térsulési Tandcs altal évente megallapitott miikodési hozzéjarulas (tagdi);
- az 6nkorményzatok 4ltal a tarsuldsnak &tadott kozponti alrendszerb6l nyujtott
allami és egyéb tAmogatasok;
- Eurdpai unids tdmogatas;
- 4llami tAmogatas, hozzajarulas;
- d4llami pélyézati forras;
- gazdalkodé vagy més szerv altal biztositott tAmogatas vagy forras;
- a Térsulds vagyonanak hasznositasdbol vagy pénzbeli befektetésébdl szarmazo, az
adott évben fel nem haszn4lt t8ke pénzpiaci elhelyezéséb6l szarmazd hozadéka.
Az Iroda bélyegzdinek hivatalos szovege:
Korbélyegzd: Kozepen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korben KANIZSATERSEGI
HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT * NAGYKANIZSA*
Fejbélyegzd: Kanizsatérségi Humén Szolgaltato Kozpont 8800 Nagykanizsa Bajza u. 2.
Fejbélyegzb: Kamzsatersegl Humén Szolgaltato6 Kozpont CSALADSEGITO ¢és
GYERMEKJOLETI SZOLGALATA *Nagykanizsa*

4. Aziroda jogallasa:

Az Iroda 6n4ll6 jogi személy. Vezetdje az Irodavezetd, akit palyazat itjan a Tarsuldsi Tanacs
nevez ki.

Az Troda képviselete: Az intézmény, koltségvetési szerv /Iroda/ képviseletét az Irodavezetd
latja el.

Gazdalkodas formdja: Teljes jogkorrel rendelkezo,
koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Iroda széméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és milkddési elbirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SzMSz hatélya kiterjed:

— az Irodavezetore,

KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT 4
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

— az Iroda dolgozoira,
— az Iroda szolgéltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
AZ IRODA FELADATAI

Az Iroda feladatai és hataskore

Az Troda szaméra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az Iroda szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az Iroda vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal az Iroda egyes szervezeti egységeire, a vezetére és dolgozdira kotelezben
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az Iroda 4ltal ellitando6 alaptevékenysége keretében:

osszedlltja a Tarsulasi Tandcs koltségvetési koncepcié és koltségvetés
végrehajtaséra vonatkozd koltségvetési hatdrozat-tervezeteket,

ellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat a Téarsuldsi Tandcs koltségvetési
hatérozatanak végrehajtasa soran,

ellstja a Tarsulds gazdalkodasdval kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartési,
elszamolési és a MAK részére torténd jelentési kotelezettségeket,

elokésziti a Tarsuldsi Tandcs dontéseit, iiléseit a Tarsulas munkaszervezeti
feladatait ellat6 Nagykanizsa Megyei Joghi Véros Polgarmesteri Hivataldnak
rendelkezései szerint,

kozrem(ikodik a Tarsulasi Tandcs 4ltal a kozponti és regiondlis forrasokra
benytijtandé palyézatok elkészitésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasaban,

a térségben Osszegylijti és tovabbi eldkészitésre alkalmassd teszi a gazdaséagi és
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit,

folyamatos kapecsolatot tart a teriletfejlesztésben érintett szervezetekkel,
intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a bevonhat6 helyi forrasok feltardsa
érdekében,

kozremiikodik szakmai tandcsaddssal a tarsénkorményzatok, Onkorményzati
tarsulasok és a kistérségi vallalkozasok pélyazatainak kidolgozasaban,

az Iroda gondoskodik a Tarsulas szerveinek tigyviteli, technikai feladat
ellatasarol, a tandcsiilések szervezését elvégzi,

szervezeti keretet biztosit a tarsonkormdnyzatok kapcsolat- €s egylittmiikodési
rendszerének,

az onkorményzati feladat- és kozszolgéltatasi rendszer kéz0s, tovabbd a térségi
rendszerének kialakitasa, szervezése, miikddtetése, fejlesztése,

az Iroda szervezd tevékenységével részt vesz az egyes agazati feladatok koz6s
szervezésében, ellatasaban,

a térség intézményrendszerének, feladatellatdsdnak Osszehangoldsaban részt
vesz,

a feladatellatas feltétel-és forrasrendszerének koordindcidja, fejlesztése,
onkorményzati feladat — és hataskorok ellatdsa

cselekvési programokat készit a térségfejlesztés érdekében (teriiletfejlesztés €s
telepiilésfejlesztés dsszehangolasa, programozasi és tervezési tevékenység)
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.2. Az Iroda 4ltal ellaitandé alaptevékenységen til feladatkorében ellatja:

1.2.1.

1.2.2.

Tanacs Elnokének iranyitasaval:
a Tarsulds altal vallalt feladatok tekintetében javaslatot tesz, véleményez,
szervezi a feladatellatds végrehajtast;
Az Troda gondoskodik a Tarsulds Tandcs és a Téarsulds szerveinek itigyviteli
feladatainak az ellatasardl, iiléseinek el6készitésérél, megszervezésrdl a
munkaszervezeti feladatot ellaté Nagykanizsa Megyei Jogli Véros Polgarmesteri

Hivataldnak rendelkezése szerint;

A Térsulasi Megéllapodas célja szerint érintett szervezetekkel és tdmogatokkal
valé kapcsolattartason keresztiil a pélyazatok elkészitését, azokban vald
kozremiikodésen til az 6nalld palyazatok benyujtasat;

Az Iroda ellatja a Téarsulds tagjai altal miikodtetett TEFA Bizottsag operativ
gazdalkodési feladatait;

Szervezési és koordindacidés feladatok ellatasa;

A munkaszervezeti feladatot ellaté Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak rendelkezése szerint;

1

1.2.3.

elokésziti és megszervezi a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat alapjan a Tanacs
tiléseit, dontéseit;

koordindciés munkat végez a Tandcs tagjai kozott az tilések elokészitésében;
biztositja az tilések nyilvanossagat, szervezi a Tanacs 4ltalanos tevékenységét;
elkésziti a Tandcs mikddésével Osszefiiggd éves pénziigyi tervet é€s
koltségvetest;

ellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat;

szervezi és ellatja a Tarsulds egyéb ligyvitelét;

végrehajtja a Tanacs altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2.2.1.  Szervezési és koordinacios feladatok operativ végrehajtasa;

—  megszervezi a Tandcs dontéseinek végrehajtasat;

—  elvégzi a palyazati feltételek kidolgozasat;

—  végrehajtja a benytjtott palydzatok technikai, szakmai ellenbrzését;

—  ellen6rzi a dontések végrehajtasat, jelentést allit Ossze az iddaranyos
teljesitésekrol;

—  projekteket menedzsel;

—  aTérsulas szerveinek és tagjainak tajékoztatd jelentéseket készit;

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

—  szoros kapcsolatot tart fenn az egyes programgazdakkal, tarsulasokkal,
szervezetekkel;

—  kapesolatot tart fenn az EU tertiletfejlesztési program koordindcids
szerveivel;

—  kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkdzi szervezetekkel €s
tigynokségekkel;

Teriiletfejlesztési feladatok ellatasaval kapcsolatban:
elkésziti az eléterjesztéseket, dontési javaslatokat, alternativakat;

KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT 6

- 2h —




Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat

—  felkutatja, sszegyljti és nyilvantartja a kistérségben és a régioban kidolgozott
fejlesztési programokat, projekteket, elemzéseket, tanulményokat készit, ezek
gazdasagi megalapozasara, gondoskodik a marketing tevékenységrél;

—  atérségben Gsszegylijti és tovabbi eldkészitésre alkalmassa teszi a gazdasagi és
tarsadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos
elképzeléseit;

—  figyelemmel kiséri a térség életének tarsadalmi-gazdasagi helyzetét;

—  folyamatosan értékeli a valtozasokat, javaslatokat tesz a beavatkozasi
teriiletekre;

—  pénziigyi forraskoordindciot végez, el6késziti az erre irdnyulé megallapodésokat,

- szerzbdéseket;

—  javaslatokat készit 4gazati forrasok elnyerésére és programok finanszirozasara;

—  egyiittmiikodik a Tandcsban képviselt kamarakkal, civil szervezetekkel a kozds
teriiletfejlesztési feladatok elvégzésében;

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

—  kidolgozza a Térsulds térségre kiterjed6 szolgéltatds-szervezési elgondoldsat,
alapul véve a ftelepiilési szolgaltatas-szervezési elgondolasokat, illetve
dsszehangolja a telepiilési szolgaltatas-szervezési elgondolasokat.

1.2.4. Szocialis és gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban:

—  ellatja a Tarsulds csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalatinak miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat;

—  bsszehangolja a gyermekek (csaladok) 4tmeneti gondozisdnak térségi szintli
feladatellatasat;

—  gyermekvédelmi palyazatokat készit eld;

—  szakmai tandcskozdsokat szervez a kistérség gyermek- és ifjusdgvédelmi
szakemberei szamara.

1.2.5. Osszehangolja a térségi kozmiivelddési feladatokat;

Az 1.1.-1.2.6 5. pontban felsorolt tevékenységeket meghatirozo jogszabalyok:
'— A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

helyi 6nkorméanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,

- ateriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrél sz616 1996. évi XXI. torvény

—  4llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

— az 4llamhéztartas szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

—  4llamhdztartasrol sz6ld térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet
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— ahelyi 6nkorményzatok és szerveik, a kdztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hatdskorérél sz6ld 1991. évi XX.
torvény.

— a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet

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

1.1. Az intézmény, mint Iroda vezetdje: az Irodavezet6.

1.2. Az intézmény vezet6je felett az alapveté munkaltatoi Jogokat a Tandcs, az egyéb
munkaltatdi jogokat az Elntk gyakorolja.

A Tanics hataskorébe tartozd valasztds, kinevezés, vezetdi megbizds joga magéban
foglalja a felmentés, a megbizas visszavonésanak jogat;

Az egyéb munkaltatdi jogon a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitisa, fegyelmi eljaras meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével minden mas munkaltatéi jogot kell érteni;

Az intézmény alkalmazottai felett a munkéaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja,

a Térsulas Elntkének egyetértésével.
2. Az Iroda belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai:

Az Troda belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az Iroda feladatait zavartalanul és zokkendémentesen ldthassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az aldbbi szervezeti egységek Kkeriiltek
meghatdrozdsra. A csalddsegit6 és gyermekjoléti szolgélat 6ndlld szakmai irdnyitas alatt
4116 szervezeti egység, a szakmai iranyitast a Szolgélatvezetd latja el.

Az Irodéban egy vezet6i szint keriilt kialakitasra, az Irodavezetd, melynek irdnyitasa és
vezetése ald az aldbbi szervezeti egységek kertiltek meghatarozasra;

— gazdalkodasi - pénziigyi igyintéz6 adminisztrator/

— csalddsegit6 és gyermekjoléti szolgalat /csaladgondozok/

melyek egyiittesen egységes hivatali szervezetet alkotnak, a meghatérozott
munkakérokhéz az alabbi feladatok ellatasa kertil meghatérozasra.
2.1. Az Irodavezet6 vezetoi jogkore, fobb feladatai;
— képviseli az Irodat, felelés az Iroda mitkodésért és gazdalkoddsaért, gyakorolja
az ellenjegyzési jogkort a Tarsulds esetében;
— gondoskodik az Iroda munkéjanak megszervezésér6l, ennek koérében biztositja
az Iroda mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
— gyakorolja a munkéltatdi jogokat az Iroda munkavéllaléi felett, utasithatja a
munkavallalokat a munkak6ri leirds szerinti munkavégzésre;
— o&sszehangolja és ellen6rzi az Iroda munkéjat, meghatdrozza a feladatok
végrehajtasanak idejét, maddjat, litemét;
— az Irodavezetd tandcskozasi joggal vesz részt a Tarsulasi Tandcs {ilésein;
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az Trodavezet6 felel az Iroda térvényes miikodésért, a dontések eldkészitésének
megalapozottsagaért és az operativ végrehajtas ellendrzéséért, ‘
egyiittm(ik6dik a Tarsuldsi Tanacs tagjaival;

sziikség szerint a munkatarsak részére feladat megbeszélést, értekezletet tart.

Az TIrodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi ligyintézd

helyettesiti.
2.2. A pénziigyi iigyintézé f6bb feladatai;
— a pénziigyi-gazdéalkodéshoz kapcsolédd feladatok- és hataskorok elldtdsa soran

kialakitja és szervezi a Tarsulas konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok- és hatdskordk ellatdsa sordn felels az
Iroda gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigylr fegyelem
megtartasaért;

a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok szervezése, operativ végrehajtdsa soran
elkésziti a Tarsulés és az Iroda koltségvetését, a gazdalkodasrol sz6l6 beszamolod
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatdsokrol;

4 7"

?
Az Irodavezeté irdnyitdsaval ellatja az Iroda adminisztracids feladatait;
Ellatja a pénztaros feladatokat hazipénztéri szabalyzatnak megfeleléen;
Ell4tja az iigyirat-kezelési feladatokat és hataskoroket belsd szabalyzat szerint;
Elékésziti az KIR program kezelGje részére a munkavallalokkal kapcsolatos
dokumentumokat;
Kezeli a munkavéllalok személyi anyagat;
Kapcsolatot tart a tarsult énkormanyzatok hivatalaival az Irodavezetd utasitdsa
szerint;

2.4. A menedzser fobb feladatai

az Irodavezetd utasitdsa szerinti kapcsolattartas a Tarsulds onkorményzataival €s
intézményeikkel;

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

Palyazati tajékoztatdsok nyujtdsa és/vagy segitségnyljtds a palyazatok
elkészitésében tarsulds Snkorményzatai és intézményei szamara;

Térségi projektek szervezése, szakmai tervek készitése a vallalt k6zds feladat
ellatasra;

Koncepcidk, stratégiai és operativ programok tervezésében vald részvétel;

2.5. A csaladgondozok fobb feladatai

Csaladsegité €s gyermekjoléti feladatellatds a feladatellatdsra tarsult
dnkormanyzatok kozigazgatasi tertiletén;

A csaladsegité és gyermekjoléti feladatellatas sordn szolgéltatds nyujtdsa a
csaladok é€s gyermekek részére és/vagy a kialakult valsaghelyzet kezelése;

A tarsult nkormdnyzatok kozigazgatési teriiletén a lakossag szocidlis 4llapotat
veszélyeztetd tényezOk felmérése, az adatok elemzése, javaslatok készitése;

A gyermekek csaladban t6rténé nevelésének eldsegitése;

Jelzb és/vagy megeldz6 rendszer kialakitasa és mikddtetése, veszélyeztetett
koriilmények kozott €16k kiszilirése;

Egyéni gondozasi terv készitese;
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— A csaladbél kiemelt gyermek visszahelyezésének elésegitése, utbgondozasa;

— Folyamatos kapcsolattartds az ellatési teriileten miik6ddé gyamhivatallal,
védéndkkel, gyermekvédelmi felel6sokkel, orvossal, dvondkkel,
pedag6gusokkal, rendérséggel, egyhazakkal, illetve mindazon tarsadalmi
szervezetekkel, akik a gyermekvédelem érdekében ilyen feladatelldtisban részt

vesznek.

3. Munkakéri leirasok

Az Troda munkavéllaléi altal ellatandd részletes feladatok leirdsat a munkakori lefrasok
tartalmazzék. A munkakori lefrasok az SzMSz 2. szdmii mellékletét képezik.

A munkakori leirasoknak névre sz6ldan tartalmazniuk kell a munkavéllalo jogallasat, az
Iroddban és/vagy szervezeti egységen beliil ellatott munkakérmek megfelelden feladatait,
jogait és kotelezettségeit.

A munkakoéri lefrasokat az Iroda szervezeti és/vagy feladatellatdsanak modosulésa,
személyi valtozds, valamint szervezeti egység feladat véltozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Irodavezetd felelds.

. Az Iroda munkdjat segit6 szervek

Az Troda vezetSje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a
szémadra biztositott forumokon.

4.1. Az Irodai munka iranyitasat segité forumok:
— Tarsulasi Tanécs,
— Thérsuldsi Tan4cs Bizottsagai,
— belsd szervezeti egység munkamegbeszélései,
— Irodai munkaértekezlet.

4.1.1. ‘A Téarsulasi Tandcs és a bizottsagok — véleményezik és értékelik:

— " az Irodét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,

— az Iroda dolgoz6it érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolé kérdéseket,
fejlesztések, feltjitasok rangsoroldsat,

— az Iroda miikodésével 6sszefiiggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Irodavezetd, bizottsigok vagy a
Tarsulasi Tan4cs elé terjesztenek.

4.2. Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok
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Az Troda munkatarsai folyamatosan egyiittmiikddnek egymassal és a Tarsulds mas
szerveivel. Az irodai munka szervezése, a feladatok meghatdrozésa, megosztasa
belsd szervezeti egység munkamegbeszélésein, Irodai munkaértekezleten torténik.
Az Trodai munkaértekezletet irodavezeté hivia Ossze és vezeti. Az Iroda vezetbje
sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az Iroda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
4.2.1. AzIrodavezetd a munkaértekezleten:

— értékeli az eltelt iddszak alatt Iroda és a szervezeti egységek 4altal végzett
munkat;

—  értékeli a Tarsulds munkatervében az Iroda részére meghatarozottak teljesitését;

— értékeli az Iroda dolgozoinak élet- és munkakorilményeinek alakulasat;

— ismerteti a kdvetkez id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az Irodavezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. A
munkaértekezletrél jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:
— az ilés helyét, idépontjat
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

IV. FEJEZET
AZ IRODA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az Iroda az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az Iroda feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket a feliigyeleti szerv egyetértésével. :
Az Troda megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6
feladatra, hatdrozott iddre, atmeneti id6szakra az Osszeférhetetlenségi szabalyok

betartasaval.

1.2. Az Irod4val munkaviszonyban 4allé6 dolgozék dijazasa
A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerz6désben kell rogziteni.
A munkabér utélag targyhd 3. napjaig a munkavallalo &ltal meghatdrozott
pénzintézeti szamldra keriil utaldsra.
A min8ségi vagy mennyiségi tobbletmunkdt végzé dolgozdk jutalomban
részesithetSk a felligyeleti szerv egyetértésével.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az Iroda vezetSje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év8 szabalyok, a munkaszerz6désben és/vagy a munkakori leirdsban,
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belsé szabalyzatokban, egyes szakmai feladatellatasra vonatkozé megallapoddsokban
leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel és/vagy harmadik személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara és
amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabélyoknak és

elbirasoknak, az Irodavezetd és/vagy szakmai vezet6je utasitasainak, valamint a

szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem

all fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanosségra kerlilése az Iroda és/vagy a Tarsulas érdekeit
sértené.
1.3.1. Az Irodanal hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

— olyan a Térsulas szerveire, gazdalkodésara vonatkozé adatok, amelyek harmadik
fél részére tortént kozlésével a Tarsulds €s annak szerveire vonatkozoan
joghatranyt okozhat;

— olyan a Térsulas Aaltal vallalt feladatellatdssal Osszefiiggésben az Iroda
munkavallal6janak munkavégzése kapcsan tudomdséra jutott adat, informécio,
amely a feladatellatast igénybevett harmadik személy és/vagy szerv érdekét

1”7

sérti, és amit az adatgazda annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Iroda valamennyi dolgozoéja
koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az Iroda vezet6jétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére
A tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Iroda munkavéllal6inak az

al4bbi szabélyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radidé és az irott sajté képviselinek adott mindennemtl felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil. :
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd el6irdsokat:

— Az Trodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
Irodavezet6, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zo6lt adatok szakszertiségéért
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 hirmevére és
érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, az
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Iroddnak anyagi, vagy erkolesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

— Kiilfsldi sajtdszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a
Irodavezeté engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az Iroddban a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabélyok,
tovabb4 a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg. A munkavégzes
heti munkaideje 40 6ra. A csalddsegité és gyermekjoléti szolgdlat szervezeti
egységben a heti munkaidékeretnek legaldbb a felét kotetlen munkaid6-beosztas
keretében, a személyes segité munkénak illetve az adatgytjtésnek a helyszinen vald
elvégzéséhez kell biztositani.

A hivatalos munkarendtél valé eltérést az Irodavezet6 engedélyezi, amennyiben a
feladatellatas ezt indokoltta teszi. ’

Az Iroda tigyfélfogadasi rendje folyamatos, a munkatarsak a napi munkaid6n beliil
kotelesek fogadni az tigyfeleket.

Munkaid6ben eltdvozast ok és cél megjeldlésével az Irodavezetd engedélyezheti.
Betegség vagy egyéb Onhiban kiviili tdvolmaradds esetén a munkavallalo
haladéktalanul kételes az Irodavezet6t értesiteni.

Az Irodéban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidét)
tartalmazza a kovetkezé:

- hétfotol csiitortokig 7, 30 o6ratol 16.00 oraig
- pénteken 7, 30 6ratol 14.00 oréig

Az Troda egyes szakmai egységeinek munkarendje megegyezik a szakmai
feladatellatas helyszinén szabalyozésra keriilt munkarenddel.

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

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

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elbirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsdgrél nyilvantartast kell

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

1.7. A helyettesités rendje
Az Troddban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozésa az Iroda vezet6jének feladata, figyelembe véve a szakmai el6irdsokat.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd tényleges feladatokat a

munkakori lefrasokban kell rogziteni.
Az Trodan beliili helyettesités rendjét az Iroda vezetSje belsé utasitasban

szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok atadasa
Az Trodavezetd altal kijelslt dolgozok munkakorének ataddsardl, illetve atvételérdl

személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az dtadasra keriilé eszk6zoket,

— az 4tado és atvevl észrevételeit,

— ajelenlévok aléirasat.

Az atadéds-atvételi eljarast, a munkakérvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil
be kell fejezni.

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

1.9. Az Irod4val munkaviszonyban 4llé6 dolgozék tovabbképzése

A tovabbképzés szabélyai:

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

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

— Az Troda az éves tovabbképzési tervben jovéahagyott szakmai tovabbképzések
esetében a munkavéllals részére biztositja a képzés dijat, a kotelezéen
beszerezendd szakmai anyagok arat, és oda-vissza ut koltségét, a konzulticios
napokra és/vagy a vizsga napokra.

— A tovabbképzés dijat, a szakmai anyagokat az Iroda csak szdmla ellenében fizeti
ki. Az utikoltséget a dolgozd szamolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8
napon belil.

A tovébbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg,

a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jiris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak a munkédba jaras koriilményeiben valtozds allt be, azt az
Irodavezet6 részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb juttatasok
Az Troddban mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel 6sszefiiggésben Irodavezet6

elofizetéses mobil telefon hasznélatara, szakmai szervezeti egységek munkavallaléi
feltsltéses mobil telefon hasznélatara jogosultak. A mobiltelefon hasznélatara

jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
KANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT 14
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1.12. Kikiildetések
1.12.1. Belfoldi kikiildetés engedélyezésére az munkaltaté jogosult. Belfoldi

kikiildetés elszamoldsa a belfoldi kikiildetésre rendszeresitett nyomtatvanyon
torténik.

1.12.2. Kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a Tandcs Elntke jogosult. A
kikiildetéshez irasbeli utasitas sziikséges. A kikiildetés elszdmolésa a kiilfoldi
kikiildetésre rendszeresitett belsé nyomtatvanyon torténik, a vonatkozo
jogszabélyok szerint, az érvényes koltségelszamoldsra alkalmas szamlakkal. A
kiilfo1di kikiildetésre napi dijat kell elszdmolni.

A napidijon felill szdmla alapjan fizetheté a szallasdij, az utikoltség, vagy az
ttnyilvantartds alapjan szémitott gépjarmfii-hasznélati dij. Ezen Osszegek (napidij,
szallaskoltség, utikoltség) ado, illetve TB téritése a vonatkozd jogszabalyban eldirtak
szerint torténik.

A kulfoldi kikiildetésr6l minden esetben, a belfoldi kikiildetésrl csak elbzetes
utasitas alapjan kell irasbeli beszdmol6t késziteni.

2. Sajat gépkocsi hasznilata
A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell alkalmazni.
Sajat gépkocsit hivatali célra a munkaltaté el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,
megallapodés alapjén.

3. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kéarért kartéritési felelOsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallalo a teljes kart kiteles megtériteni.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti munkavallalé jogviszonybdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért a Kozalkalmazotti tv. 1992. XXXIII vonatkozd
jogszabalyok rendelkezései szerint tartozik kértéritési felelésséggel.
A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hisny esetén, amelyeket &llandéan Orizetben tart, kizérélagosan haszndl, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz, ért€kpapir és egyéb
értéktargy tekintetében a pénztérosi feleldsségvallalasi nyilatkozat szerint.
Amennyiben az Iroddnal a kart tSbben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
4tadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tSbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozasanal a Munka Térvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4. Anyagi felel6sség
A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékl és/vagy értékl

hasznélati értékeket csak az Irodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére.
Az ITroda valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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5. Az intézmény bels6é kapcsolattartasanak rendje

Az Troda feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres forméi a kiilénbozd értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és tényleges id6pontokat az Iroda éves munkaterve tartalmazza.
6. Az intézmény Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje:
Az eredményesebb miikdés eldsegitése érdekében az Iroda a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.
6.1. Egyiittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
Az Iroda szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.
6.2. Uzleti kapcsolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. Az Iroda iigyiratkezelése

Az Irod4ban az iigyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az Irodavezetdje felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

8. Az Iroda kiadmanyozasi rendje

Az Trodéban a kiadményozas rendjét az Irodavezetd szabalyozza.
Az TIroda nevében a kiadmanyozasi jog az Irodavezetdé, a szervezeti egységek
munkavallaloit szakmai munkavégzésiik soran kilén belsd szabédlyzatban rogzitettek

szerinti kiadmanyozasi joguk van.

9. Bélyegzdk hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel elldtott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo
lemondast jelent. ,
Az Iroddban cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:

— Irodavezeto;

— pénziigyi ligyintézd;
Szervezeti egységek szakmai munkéjuk sordn — {igyfelek, tarsszervek, szakmai
szervezetek, szakmai feliigyeleti szerv — levelezéstikben szakmai bélyegz6t hasznalnak.
Az Irodaban hasznéalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasdval igazol.
A nyilvéantartds vezetéséért: az Iroda adminisztratora felelés
Az 4tvevék személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz8k beszerzésérdl,
kiad4sarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasarél pénziigyi
tigyintéz8 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
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10. Az Iroda gazdalkodisanak rendje
Az Troda gazdélkoddsival, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az Iroda kezelésében 1év6 vagyon hasznositaséval osszefliggd feladatok,
hataskorsk —szabélyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az Iroda vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

10.1. A gazdalkod4s vitelét eldsegité belsd szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrdsok értékelési szabélyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
—  Onkoltség szamitasi szabalyzat, '
— Bels6 ellenbrzési kézikonyv,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Ellen6rzési nyomvonal.

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

melléklet tartalmazza.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Tarsulas Elnoke jeldli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairés-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a pénziigyi lgyintéz0
kételes Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
Az Irodavezets belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi
kihatdssal biré, jogszabilyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilonOsen a
tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiildnosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzes,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentéciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelslésének rendjével —, az ellenbrzési adatszolgéltatasi és beszdmolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eléirdsokat, feltételeket.

11. Az Irod4ban végezhet6 reklimtevékenység

Reklamhordoz6 csak az Irodavezeté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan hirdetést, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat

veszélyeztet.

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

személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a komyezet, a természet karositasara

Oszténdzne.

12. Belsé ellenorzés
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Az Troda belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(X11.31.) Korm.rendelet foglalt eldirdsok szerint az Irodavezetdje a felelds.
A belsé ellenérzés feladatkére magéaban foglalja az Irodaban folyd

— szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és

— gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.
Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezetd kockédzatelemzés alapjan

stratégiai tervet és éves ellenérzési tervet készit, amelyeket Iroda vezetdje hagy jova.

A belsé ellenérzési vezetd koteles stratégiai tervet késziteni, amely - &sszhangban a
koltségvetési szerv hosszd tavi céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszl tavi célkitlizéseket, stratégiai célokat;

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

¢) a kockdzati tényez6ket és értékelésiiket;

d) a belsd ellenbrzésre vonatkoz6 fejlesztési tervet;

e) a sziikséges ellendri 1étszam ¢és az ellendri képzettség felmérését;

/) a belsd ellendrok hosszu tavi képzési tervét;

g) a bels6 ellendrzés targyi és informacios igényét;

h) az ellendrzés éltal vizsgalt teriileteket, figyelembe véve a szervezet rendszerében vagy

tevékenységében sziikséges valtozasokat.

A belsé ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni. '

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

13. Iroda 6vé, védo eloirasok '
Az Troda minden dolgozdjanak alapvet feladata k6z¢é tartozik, hogy az egészségiik és testi

épségiik megdrzéséhez sziikséges eléirdsokat betartsa, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SzMSz mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére el6irt utasitdsokat, a

menekiilés Gtjat.

13.1. Bombariadé esetén kovetendé eljaras
Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben. bombat, vagy ahhoz hasonld robbané
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az Iroda vezetdjét.
Az Irodavezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrél az €piiletben
1év8 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagyasat.
A pénziigyi ligyintézé kozremiikddik az Iroda elhagyasanak lebonyolitdsdban.
Az Irodavezetd utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltdsagot a

bombariadorél.
_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SzMSz Nagykanizsa és Térsége Onkormédnyzati Téarsulas Téarsulasi TanAcsdnak

jovéhagyasaval 2013—jalins—I-én 2015. majus ...-4n lép hatdlyba és visszavondsig
érvényes.
Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2042—éprilis5. 2013. julius

1-én napjéan életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.
Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasard] az Irodavezetdje gondoskodik.

Nagykanizsa, 2015. majus ............

Trodavezetd

Jovahagyom: A Térsuldsi Tandcs /2015, (IV. .)szémt NTOT. hatédrozattal j6véhagyta.

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

Dénes Sandor CseresnyésPéter elndk

feltigyeleti szerv
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MUNKAKORI LEIRASOK

1./ Bels6 szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakor megnevezése
3./ A munkakor betslt6jének neve
4./ A munkakér bet6ltéséhez eloirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betolté kozvetlen felettese
6./ A munkakort betsltd kdzvetlen iranyitdsa alatt mlikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkak&rék megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatdi jogok felsoroldsa
7./ Munkakori feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kozremikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaci6t szolgéltat:
- ellendriz:
- felelos:
8./ A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatés
9./ A munkakérrel §sszefliggd egyéb:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel6sség megjelolése
10./ A munkakorrel nem Osszefiiggd feladatok
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgozé tudomasulvételének igazoldsa
13./ A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

2. szdamu melléklet
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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 szabalyozasa
vezetd munkarendje
menedzserek munkarendje
pénziigyi ligyintézé munkarendje
adminisztrator munkarendje
belsé ellenérok munkarendje
csaladgondozdk munkarendje
Munkarendtél valé eltérés engedélyezése
Véltoz6 munkaid6 beosztas szabalyozésa
Az tigyfélfogadés idépontjai
Az Iroda és helyiségei nyitva tartdsdnak ideje
Az Iroda nyitva tartdsanak szabalyai

4. szamu melléklet

A TRODA KIADMANYOZASI RENDJE

Az Trodavezeté jogosult kiadméanyozni

Az Irodavezetd tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja
Az szervezeti egységek munkavallaléi jogosultak kiadmanyozni
Onallé kiadméanyozéasra jogosultak

Hatélybalépés idépontja

5. szdmu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

6. szamu melléklet

KOCKAZATKEZELES ELJIARASRENDJE

7. szamu melléklet
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1./

2./

3./

Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat

ELLENORZESI NYOMVONAL

8. szamu melléklet.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL sz. tv
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok: irodavezetd, pénzligyi
tigyintéz8, Tarsulas altal alapitott nonprofit kit. ligyvezeto.

A vagyonnyilatkozat 4tadasra, nyilvantartdsara, a személyes adatok védelmére, a
vagyongyarapoddsi vizsgélat eldtti meghallgatdsra vonatkozoéan kiilon szabélyzat kertil
kiadasra.

Hatalybalépés id6pontja: 2013. julius 1.
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