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6. szamu napirend

ELOTERJESZTES
A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak 2024. marcius 7- i Ulésére

Targy: A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas és a Kanizsatérségi Human
Szolgaltatdo Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat

es intézmeényének a Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat a Tarsulasi Megallapodas 2024. januar 1-én hatalyba lépett mddositasa alapjan
modositani sziikséges.

A legfontosabb valtozas a tarsulds nevének, a tagteleplilések szamanak, és a székhely cimének
valtozasa, ami miatt indokolt a szabalyzatok aktualizalasa, a valtozasok atvezetése.

1. Alapvetéen a 2013. juliusi hatalyba lépés o6ta a Tarsulas szervezeti rendszere, miikddése nem
valtozott, a valtozas az SZMSZ-nek 1. szamlu mellékletét érinti, amely tartalmazza a tarsulast alkotd
tagteleplilések felsorolasat, neve, székhelye, lakossagszama, képviselbjiik szerint. Nagykanizsa
kivalasaval a terileti lakossag aranyok egyenletesen megoszlanak. Aktualizalasra keriilt az allami
intézményrendszer valtozasa, a megyei elnevezéseket Varmegyeire médositottuk, valamint a Jegyz6i
Kollégium intézmény megszlint, ezért térlésre kertilt.

2. A Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont - mely a Tarsulas koltségvetési szerve - Szervezeti
es Miikédési Szabalyzata tobb pontban modosult. Az intézmény végzi az Onkormanyzati
feladatellatasokat, a tarsulas gazdalkodasanak (gyeit, tevékenysége szorosan kapcsolodik az
Ujudvari K6zés Onkormanyzati Hivatal Szepetneki Kirendeltségének munkajahoz.

3. Egyéb pontokban nem tortént valtoztatas.

Javaslom a Tarsulasi Tanacs szamara a fentiek figyelembe vételével az eléterjesztés mellékletét
képezd SZMSZ-t megvitatni és azt jovahagyni.(elfogadashoz minésitett t6bbség sziikséges)

... hatarozati javaslat: y

A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a Nagykanizsa Térsége
Onkormanyzati Tarsulas Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatanak modositasat jévahagyja.

Hataridé: 2024. marcius 15.

Felelds: Vlasicsné Fischl Timea elndk

Operativ felelés: Polai Gyorgy Irodavezetd

... hatarozati javaslat:

A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsuldasi Tanacsa a Kanizsatérségi Human
Szolgaltaté Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasat jovahagyja.

Hatarid6: 2024. marcius 15.

Felelds: Vlasicsné Fischl Timea elndk

Operativ felelés: Polai Gyorgy Irodavezet6

Nagykanizsa, 2024. februar 21.
*Viasicsné Fischl Timea
elndk
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A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A Nagykanizsa ¢s Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa az
allamhaztartasrél szolo, 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrél szo0l6 torvény végrehajtasarél szdéld, 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet 13. §-a alapjan, a Tarsulas szervezetére €s miikddésére az alabbi szabalyokat
allapitja meg:
I. Altalanos rendelkezések

A Térsulas neve: Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas

A Tarsulas székhelye: 8861 Szepetnek, Petdfi utca 70.

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

Pecsétie: kdrpecsét, a kdriratban a tarsulas neve olvashatd, kdzépen Magyarorszag
cimerrel. A Tarsulas hivatalos bélyegz6 lenyomatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Mikodesi terilete: Belezna, Bocska, Borzénce, Csapi, Eszteregnye, Fityehaz,
Flzvolgy, Gelsesziget, Hahoét, Homokkomarom, HosszUvolgy, Kacorlak, Lisz6,
Magyarszentmiklés, Magyarszerdahely, Murakeresztlr, Nagybakénak, Nagyrécse,
Nemespatrd, Péléskefd, Rigyac, Sormas, Surd, Szepetnek, Ujudvar, Zalaszentbalazs
kbzigazgatasi terlilete.

A Tarsulas jogi személy.
A Tarsulas munkaszervezeti feladatait az Ujudvari Kézds Onkormanyzati Hivatal
(székhelye: 8778 Ujudvar, Pet6fi utca 2.), PIR: 830678 latja el, az allamhaztartasrol
sz0l6 2011, évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan.

il. A Tarsulas miikodése

. A Tarsulas vezetd dontéshozo6 szerve a Tarsulasi Tanacs, a tanacs létszama: 26 6.

A Tarsulasi Tanacsot a tarsult dnkormanyzatok képviseld-testiletei altal delegalt tagok
alkotjak. A Tanacs tagjanak az akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a helyettesités
rendjérdl a telepilési 6nkormanyzat képviseld-testilete rendelkezik. A helyettesitéssel,
képviseleti joggal felhatalmazott képviseld felhatalmazd irat (szabalyzat, hatarozat,
kijelo16 irat) bemutatasat, atadasat kdvetden jarhat el.

A tanacs tagjainak megbizasi ideje megbizatasanak visszavonasaig érvényes. A
delegalt tag megbizatasdnak visszavonadsara a delegaldé 6nkormanyzat
kepviselbtestilete jogosult.

A Tarsulasi Tanacs ellatja a tarsulasi megallapodasban, jogszabalyban megallapitott
feladat- és hataskéroket.

ll. A Tarsulasi Tanacs Glései, mlkodése

. A tarsulasi tanacs tagjai kdzul elndkét, az elndk helyettesitésére alelndkot valaszt.
Egylttes akadalyoztatasuk esetén a tanacs Ulését a korelndk hivja Ossze és vezeti.



2. Akadalyoztatasnak minésul, amennyiben a tag a tarsulasi megallapodasban és jelen
szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott jogait gyakorolni nem tudja
(tartds tavollét, betegség, egyéb).

3. A Tarsulasi Tanacs alakulo, rendes és rendkivili Glést tart.

4. A Tanacs ulését 6ssze kell hivni:

a) szukseg szerint, de évente legalabb hat alkalommal;

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

c) a tarsulasi tagok egynegyedének - napirendet tartalmazé — irasbeli inditvanyara,
annak kézhezvételétdl szamitott 15 napon bellil;

d) Zala Megyei Kormanyhivatal vezetdjének az 0Osszehivas indokat tartalmazo
inditvanyara, annak kézhezvételétdl szamitott 15 napon bellil;

e) a Felugyel6 Bizotisag kezdeményezésére, annak kézhezvételétdl szamitott 15
napon belul.

5. Amennyiben a Tarsulasi Tanacs Elnoke a 4.) bekezdés c.) pontban meghatarozottak
inditvanyara 15 napon belll nem hivja 6ssze a Tarsuldsi Tanacs Ulését, a Zala
Varmegyei Kormanyhivatal vezet6jének eljarasa kezdeményezhetd.

6. A Tarsulasi Tanacs Ullése indokolt esetben, ha a késedelem a Tarsulasra vagy a
Tarsulas barmely tagjara nézve jelentés hatrannyal jarna, kivételesen telefonon is
osszehivhatd. A Tarsulas EIndke a rendkiviili Glést indokolni kételes.

7. A Tarsulasi Tanacs ulésére meg kell hivni:
a)a Tarsulasi Tanacs tagjait,
b)a Zala Varmegyei Kormanyhivatal vezet6jét,

d)a sajtd képviselbit.

8. A Tarsulasi Tanacs ulésének meghivojat, az Ulés el6tt, legaldbb 5 nappal korabban
meg kell kildeni a tagoknak és a tanacskozasi joggal meghivottaknak, kivéve az 6.
pontban foglalt eseteket, amikor a meghivokat és az el6terjesztéseket a rendkiviili tilés
napjat megel6z6 nap 12 éraig megkapjak.

9. A meghivo tartalmazza:
a) az ulés helyét, idépontjat,
b) a napirendi pontokat és az el6terjeszté nevét,
c) az irasos eléterjesztéseket.
d) a nyilt és a zart (ilésen targyalt napirendi pontokat.

10. A Tarsulasi Tanacs Ulésére tanacskozasi joggal meg kell hivni:
a) atargyalt téma szakértdit,
b) az érintett intézmények vezetdit,
c) atargyban érintett egyéb szervezetek vezetdit,

11.A meghivd eés az elbterjesztések elektronikus Uton a megadott e-mail cimre,
visszaigazolas kéréssel kildenddk, valamint a tarsulas hivatalos honlapjan
www.kanizsaterseg.hu is elérhetdk.

12. A Tarsulasi Tanacs ulese nyilvanos. A nyilvanos ulésen a hallgatésag az Gilés rendjét
nem zavarhatja. Az elndk az VIII. fejezet szerint intézkedhet.

13. A Tarsulasi Tanacs zart Glésére az Motv. zart Ulés tartasara vonatkozé
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rendelkezéseit kell alkalmazni:
a) zart Glést tart Onkormanyzati hatosagi, Osszeférhetetlenségi, méltatiansagi,

kitintetési Ggy targyalasakor, fegyelmi blintetés kiszabasa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén;

b) zart Glést tart az érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi

megbizas adésa, annak visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditdsa és
allasfoglalast igénylé személyi ligy targyalasakor;

c) zart Glest rendelhet el a vagyonaval valé rendelkezés esetén, tovabba az altala

kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor, a palyazat targyalasakor, ha a
nyilvanos targyalas a Tarsulas vagy mas eérintett Uzleti érdekét sértené.

14.A zart (lésen a a Tarsulas Tanacs tagjai, a JegyzbiKollégium—Elndke, tovabba
meghivasa esetén a munkaszervezeti feladatokat ellaté hivatal Ggyintézéje, az érintett

6s a szakértd vesz részt. Torvény elbirhatja, mely esetben kotelezd az érintett
meghivasa.

IV. A Tarsulasi Tanacs munkaterve

1. A Tarsuldsi Tanacs miikédésének alapja az éves munkaterv.

2. A Tarsulasi Tanacs éves munkatervének tervezetét a Tarsulas elndke terjeszti
jovahagyasra a Tanacs elé.

3. Az elnok a munkaterv tervezetének elkészitésekor javaslatot kér:

a.
b.

a Tarsulasi Tanacs tagjaitol;
a Bizottsagok elnékeitdl;

A munkatervhez javaslatot tehetnek:

kbzszolgaltatast nydjté szervezetek vezetd;
az Onkormanyzatok terliletén mikédé érdekelt gazdasagi érdekképviseleti
szervezetek;

. az illetékes gazdasagi kamarak;

a tagteleplilések terliletén mikodoé intézmények vezetoi.

A munkaterv tartalmazza;
. az Ulések tervezett iddpontjat;

az Ulések varhatd napirendjét;

a napirendi pontok készitésében részt vevé szerveket, személyeket, megnevezve
a napirendi pontok elbterjesztéit;

meghatarozza azokat a témakat, amelyekhez a tarsult onkormanyzatok
képviselbtestiiletei elbzetes allasfoglalasat kell beszerezni;

. az elbterjesztések elkészitésének hataridejét;

az Ulésre kulon meghivott szerveket, személyeket;

g. anapirendhez kapcsolodd szemlélietd eszkdzok, anyagok hasznalatat.

A  munkatervi javaslat tarsulasi tanacsi jovahagyasra valé -elbterjesztésekor

tajékoztatast kell adnia a munkatervbe fel nem vett javaslatokrél is.

A munkatervet a targyévet megeléz6 év december hé végéig allapitja meg a Tarsulasi

Tanacs.

a
b.
c
d.
4.
a
b.
C.
d.
e
f.
5.
6.
7.

A munkatervet meg kell kiildeni:

— a Tarsulasi Tanacs tagjainak,
— a Tarsulasi Tanacs Ulése allandd meghivottainak,
— a munkatervben érintett eléterjesztdknek,
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— a Tarsulas honlapjan meg kell jelenteni.
V. Eléterjesztések

1. Elbterjesztésnek mindsil a munkatervbe felvett, 3. pontban megjelolt személyek és
szervek altal elbézetesen javasolt hatarozat-tervezet, beszamol6 és tajékoztato.

2. A Térsulasi Tanacs Ulését megel6zéen — legaldbb 15 nappal — a jelen fejezet 3.
pontban meghatarozoft személyek és szervek elbterjesztést irasban nydjthatnak be az
Elndk felé. A hataridbben és az elbterjesztésekre vonatkozd tartalmi és formai
kovetelmenyeknek megfeleléen benyujtott elbterjesztést napirendre kell venni.

3. A Tarsulasi Tanacs elé eléterjesztési joggal rendelkezik:
— a Tarsulasi Tanacs valamennyi tagja,
— a Pénzigyi Bizottsag elnoke,
— a Fellgyeld Bizottsag elndike,

— a Tarsulas altal |étrehozott szervezet vezetbje, a szervezet tevékenységérdl szold
beszamolé esetén.

4. Az el6terjesztesek valamennyi GUgyben irasban késziinek.

5. Szodbeli elbterjesztés kivételesen, akkor lehet felvenni, amennyiben az adott Ugy
megtargyalasanak elmaradasa a Tarsuldas vagy a Tarsulds valamely tagjara nézve
jelentds hatrannyal jar. A szobeli elbterjesztés napirendre vételérdl a Tarsulasi Tanacs
egyszeril sz6tGbbséggel dont. A hatarozati javaslatot akkor is irdsban kell benyujtani
az elnok részeére, ha az elbterjesztésre szdban kerll sor.

6. Az elbterjesztések elkészitésérdl, az azzal kapcsolatos koordinaciok elvégzésérél, az
eldterjesztd gondoskodik.

7. Az elbterjesztesek formai és tartalmi kdvetelményei:
Az elbterjesztések elsé része tartalmazza:

— a targy pontos bemutatasat,

— az elékészitésben részt vevik megnevezését,

— annak megjelolését, hogy a Tarsulasi Tanacs vagy szervei, illetve jogelbdje
foglalkozott-e korabban az elbterjesztés targykdrével, ha igen, milyen hatarozatot
hozott és milyen eredménnyel tortént annak végrehajtasa,

— az eltérb vélemények megjeldlése és annak indokai,

— mindazon korulmények, dsszefliggések és tényszerll informaciok feltlintetése,
melyek indokoljak a javasolt dontést,

— az eclbterjesztésnek alkalmasnak kell lenni a targykdr valdésaght bemutatasara,
megfeleld  kbvetkeztetések levondsara, és a legcélszer(ibb dontések
meghozatalara,

— amennyiben a munkaterv az eléterjesztés targyalasahoz a tagdnkormanyzatok
képviseld-testiletei elbzetes véleményezését kovetelk meg, a vélemény
csatolasa kotelezd.

Az elbterjesztés masodik része tartalmazza:

— a megfogalmazott hatarozati javaslatot és az elfogadasahoz szikséges
szOtobbséget, az esetleges alternativ megoldasi javaslatokat, egymastol
vilagosan elkiilénllé megfogalmazasban, a végrehajtasért felelés megnevezését,
a végrehaitas hataridejét

8. Hatarozati javaslat:



— kapcsolédnia kell szervesen az elbterjesztés megallapitasaihoz,

— torvényesnek, célszerlGnek, szakszerlinek és végrehajthatonak kell lennie,
konkrétan meghatarozva a végrehajtas objektiv és szubjektiv feltételeit,

— ha a dontések végrehajtasanak tébb médja is lehetséges, tartalmaznia kell az
alternativakat,

— rendelkezni kell az ugyanabban a targykdrben korabban hozott és hatalyos
hatarozat sorsarél,

— meg Kkell jelolni a végrehajtasért felelds személyt, illetve szervezetet,

— meg kell jeléIni a végrehajtas hataridejét.

VI. Surgdsségi inditvany

1. Sdrgbsségi inditvanynak mindsil minden olyan elbterjesztés, mely az (lés
meghivéjaban nem szerepel.
2. A slrgb6sségi inditvany benyujtasanak feltételei:
— a slrg6sségi inditvany — a siirgdsseg tényének rovid indokliasaval — legkésdbb az
ulest megel6zé nap 16 6raig irasban nyujthaté be az Elndknél
— surgbs Ugynek mindsll az elbterjesztés, amennyiben az elbterjesztés
megtargyalasanak elmaradasa a Tarsulas vagy a Tarsulas valamely tagjara
nézve jelents hatrannyal jar,
— a slrgbsségi inditvany napirendre vételér6l a Tanacs egyszerll szotdbbséggel
dont,
— ha a Tanacs nem ismeri el a slrgdsséget, Ugy az inditvanyt a soron kévetkez6
tarsulasi tlésen kerdl napirendre.
3. A slrgbsseg targyanak elfogadasahoz olyan szavazati tdbbség szukseges amilyen az
Ugy érdemi elbiralasahoz kell.

VII. A Tarsulasi Tanacs tanacskozasi rendje
A.} A tanacs iilés rendje

1. Az EIndk a Tarsulasi Tanacs Ulés vezetése soran:
— megallapitja, hogy a Tanacs lilésének Osszehivasa az SZMSZ-ben foglaltak
~ szerint tortént, ‘

— megallapitia az Olés hatarozatképességét, és az Ulés iddtartama alatt
folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

— t4jékoztatast ad a lejart hatarideji dontések végrehajtasanak allasarol,

— tajékoztatast ad az eldz6é6 Tarsulasi Tanacs Ulésén elhangzott bejelentések
nyoman tett intézkedésekrél.

— napirendi pontonként vezeti a targyalast, szavazasra bocsatja a dontési
javaslatokat,

— hozzaszolaskor megadja, maghatarozott esetben megtagadia, ilietve megvonja a
sz0t,

— targyalasi sziinetet rendelhet el, a tanacskozas folytatasat akadalyozé korilmény
felmeralésekor az Ulest meghatarozott idére félbeszakithatja vagy berekeszti.

2. Az EInok elbterjeszti a napirendi tervezetet, amelyrél a Tarsulasi Tanacs egyszerii
szotobbseggei V|ta nelkul hataroz

4. Az Elnok az egyes eloterjesztesek felett kulon KUlon vitat nyit, Javasolhatja egyes
napirendek osszevont targyalasat, feltéve, ha azok targya szorosan ésszefiigg.



Az elbterjesztdhdz a Térsuldsi Tandcs tagjai, a tanacskozasi joggal meghivottak
kérdést intézhetnek, amelyre vita el6tt valaszt kell adni. A kérdések és a vita soran
valamennyi tag és tanacskozasi joggal rendelkezé legfeljebb 2 x 2 percben kifejtheti
véleményét.

Az irasbeli elbterjesztést az elterjeszté kiegészitheti, széban legfeljebb 5 percben
vagy irdsban, ha azt az anyag leadasa és az Ulés kozotti idoszakban bekdvetkezett
valtozasok indokoljak.

Ugyrendi kérdés:
— napirendi pont targyaldsanak elhalasztasara, elnapolasara vonatkozo javaslat,
— szavazas modjara vonatkozo javaslat.

Az Ggyrendi javaslatok felett a Tarsulasi Tanacs vita nélkll, egyszeri sz6tébbséggel
dont.

A hozzaszolasokat kdvetben az elndk a vitat lezarja, Osszefoglalja a vita |ényegét, kitér
az elGterjesztéstdl eltérd véleményekre, a hatarozati javaslatot érinté valamennyi
moédositasra. Intézkedik a tanacskozas soran elhangzott egyéb javaslatok,
észrevételek érdemi megvalaszolasarol.

A vita lezarasat kbvetben, a szavazas elrendelésétdl annak befejezéséig sem érdemi,
sem uUgyrendi hozzaszéldsnak helye nincs, kivéve a személyes érintettség
bejelentését.

10.Az Ules kdzben tavozd tag tavozasat a jegyzOkényvvezetd felé jelezni koteles, a

hatarozatképesség megdllapitdsa és a hatdrozatok megfelelé dokumentalasa
erdekében.

11.Az elbterjesztés visszavonhatd, illetve a napirendi pont targyalasa elnapolhaté. A

napirend elnapolasara vonatkoz6 javaslatot indokolni kell és arrdl a tanacs vita nélki}
hataroz, szlikség esetéen meghatarozza a tovabbi elékészités rendjét.

12.A Tanacs a napirendi pont vitajanak lezarasa utan hatarozatot hoz. Az elnok az

1.

eldterjesztett és a vitdban elhangzott konkrét javaslatokat egyenként szavazasra
bocsatja. A szavazas soran elébb a modosité és kiegészitd, majd az eléterjesztésben
szerepld javaslatokrol dont a tanacs.

B.) Hatarozathozatal
A Tarsulasi Tanacs akkor hatarozatképes, ha Ulésén legalabb a szavazatok felével

rendelkezd képviseld jelen van. Minden tagot egy szavazat illet meg, a tagok a
szavazati jogukat egymasra nem ruhazhatjak at.

2. A hatarozatképtelenség okabdl elmaradt (ilés valtozatlan napirenddel az EIndk jogosult

0sszehivni, a megismételt (lés legkorabban az Ulést kévetd 2. napra, de legkéstbb 5
napon belll hivhaté dssze; ez esetben irasbeli meghivét ismételten kikildeni nem
szukséges, az ismételt Ulés valtozatlan napirendde! telefonon dsszehivhato.

A dontéshozatalbdl kizarhaté az, akit vagy akinek a hozzatartozdjat az lgy
személyesen érinti. A tag koteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizarasrél az
érintett tag kezdeményezésére vagy barmely tag javaslatara a Tanacs dént. A kizart
tagot a hatarozatképesseg szempontjabdl jelen lévének kell tekinteni.



4. Az Ulés jegyzokonyvében a 3. pontban meghatarozottak miatt nem szavazéd tagok
nevet kalon fel kell tintetni.

5. A Tarsuldsi Tanacs dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. A Tarsulasi Tanacs
ulésén szavazni személyesen, igennel, nemmel vagy tartézkodéassal fehet.

6. A nyilt szavazas kézfelemeléssel térténik.
7. A szavazatok Osszeszamlalasardl a levezetd elndk gondoskodik.

8. A javaslat elfogadasahoz a megallapodasban meghatarozott szamu, de legalabb annyi
tag igen szavazata szikseges, amely meghaladja a jelen lévd tagok szavazatainak a
felét és az altaluk képviselt telepiilések lakossagszamanak egyharmadat.

9. Mindsitett tdbbséghez legaldbb annyi tag igen szavazata szlikséges, amely eléri a
tarsuldsban részt vevd tagok szavazatainak tobb, mint felét és az altaluk képviselt
telepililések lakossagszamanak felét.

10. A Tarsulasi Tanacs joga a Tarsulasi megallapodas mébdositasanak,
megszuntetésének, tag kizarasanak elhatarozasa, mely hatarozatok hatalyba
Iépéséhez a Tarsulasban részt vevé dnkormanyzati képviseld-testiilet mindegyikének
mindsitett tdbbséggel hozott jovahagyd dontése szilkséges.

11.Név szetinti szavazast kell tartani:
— barmely Tarsulasi tanacstag inditvanyara; ez esetben a Tarsulasi Tanacs az
inditvanyrol egyszerl szétébbséggel dont.
— a Tarsulasi Tanacs tagjanak javaslatara, ha azt a jelen 1év6 tagok 1/4-e kéri.

12.Név szerinti szavazas esetén a munkaszervezeti feladatokat ellaté — a tanacs
dontéseinek elbkészitését és a végrehajtas szervezését Ujudvari Kozds
Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petéfi utca 2. PIR: 830678 )
képviseldje vagy Ulés vezetdje felolvassa a tagok névsorat. A tagok a nevik
elhangzasat kovetben a felallva ,igen”, ,nem” vagy ,tartézkodom” nyilatkozattal szavaz.
A munkaszervezeti feladatokat ellaté hivatal képviseldje a szavazast a névsoron
rogziti, a szavazatokat 6sszeszamolja, és a szavazas eredményét — névsorral egyitt
atadja az Elndknek. A szavazas eredményét az Elntk hirdeti ki. A szavazasra
vonatkozé névsort a jegyz6konyvhoz kell csatolni.

13.Amennyiben a Tarsulasi Tanacs titkos szavazast tart, Ggy a szavazas boritékba

helyezett szavazdlapon, arra kijel6lt helyiségben és urna igénybevételével torténik. A
szavazolapon fel kell tlintetni a hatarozati javaslatot, az igen/nem/tartézkodom valaszt
és mellettiik egy—egy Ures négyzetet. Ervényes a szavazat, ha a négyzetbe elhelyezett
két egymast metszé vonal kerlll. Ervénytelen a szavazat, ha egyik négyzetben sincs
vonal, illetve ha egynél t6bb négyzetben szerepel vonal. A titkos szavazasrol kilon
jegyzbkonyvet kell kesziteni, amelynek tartalmaznia kell:

— @ szavazas helyét, napjat, kezdd és befejez6 idépontjat,

— a szavazodlapok szamat, az urnaban lévd szavazolapok szamat

—~ a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak nevét és tisztségét,

— a szavazas soran felmeriilt koriilményeket.
Ezt a jegyz6kdnyvet csatolni ki a Tarsulasi Tanacs (ilésérdl készitett jegyzékonyvhoz.

14. A titkos szavazas menete: a titkos szavazast a Tarsulasi Tanacs altal, esetenként
valasztott 3 tagu szavazatszamlald bizottsag bonyolitja.
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a)

b)

d)

f)

g)

A titkos szavazas boritékba helyezett szavazoélapon, két urna, illetve kétfajta
szavazolap igénybevételével térténik. Az egyik szavazélap a teleplilést megilleté
szavazatszamot jeldli. A masik fajta szavazblap a telepllés altal képviselt
lakossagszamot reprezentdlja, ebbdl a szavazolapbdl egy teleplilést tobb is
megillethet, a c) pontban ismertetett médon képzett szamnak megfelelden.

Az elsé urndba a jelenlévé telepllések szavazatszamanak megfeleld szam
szavazolap kerul, ez alapjan kerlll megallapitasra, hogy a jelenlévék altal képviselt
szavazatok legalabb felét, illetve mindsitett tébbség esetében a tarsulasban részt
vevl tagok szavazatanak tébb, mint a felét eléri-e valamelyik javaslat tAmogatasa.
A masodik urndba — a szavazas titkossaganak megbrzése érdekében — a
jelenlévék lakossagszamat reprezentald szavazolap kerll. A jelenlévd teleplilések
lakossagszamat egyszer(i tobbség esetén a jelenlévd legkisebb lakossagszami
telepllés lakossagszamaval osztani kell, majd a kapott szamot a matematikai
kerekités szabalyai szerint egész szamra kell kerekiteni, mindsitett tobbség esetén
a jelenlévd legkisebb lakossagszam teleplilés lakossagszamat a tarsulasban lévé
teleplilesek lakossagszamaval kell osztani, majd a kapott szamot a matematikai
kerekités szabalyai szerint egész szamra kell kerekiteni. Egy telepllés képviseldje
annyi szavazolapot kap, amennyi 6t ez alapjan megilleti. A lakossagszamot
reprezentald szavazolapon a szavazdlap e mindségét jol lathatoan fel kell tiintetni.
Ezen szavazélapok alapjan kerll megallapitasra, hogy a b.) pont szerint megfeleld
szamu szavazatok elérik-e egyszer(i t6bbség esetén a jelen lévé tagok aital
képviselt lakossagszdm egyharmadat, illetve mindsitett tobbség esetén a
tarsulasban részt vevék tagok altal képviselt lakossagszam felét.

A jelenlévé telepllések lakossagszamat a jelenlévd legkisebb lakossagszami
telepulés lakossagszamaval osztani kell, majd a kapott szamot a matematikai
kerekités szabdlyai szerint egész szamra kell kerekiteni. Egy teleplilés képviseldje
annyi szavazolapot kap, amennyi 6t ez alapjan megilleti. A lakossagszamot
reprezentald szavazodlapon a szavazolap e mindségét jol lathatdéan fel kell tiintetni.
Ezen szavazélapok alapjan kerll megallapitasra, hogy a b.) pont szerint megfeleld
szamu szavazatok elérik-e egyszer(i tdbbség esetén a jelen 1évd tagok altal
képviselt lakossagszam egyharmadat, illetve mindsitett tobbség esetén a
tarsulasban részt vevok tagok altal képviselt lakossagszam felét.

Mind a szavazatszamot jeldld, mind a lakossagszamot reprezentald
szavazolapokon fel kell tintetni a hatarozati javaslat alatt az ,igen”, a ,nem” és a
JLfartdzkodom” négyzetet.

A titkos szavazas alkalmaval a szavazé a szavazélapokon a megfelel6 négyzetbe
tett X-szel, vagy kereszttel szavaz, azonos jeldltet tadmogatva mind a
szavazatszamot jeldlé, mind a lakossagszamot reprezentdld szavazatlapokon. A
lakossagszamot reprezentald szavazatlap kiildnbdzé cimletben (pl.: 1, 5, 10, 100 —
tarsulds lakossagszamanak flggvényében) kerll kiadasra. A cimletek
megvalasztasa azonban nem jarhat azzal, hogy valamelyik teleplilés szavazatara
abbdl kdvetkeztetni lehessen.

Ervényesen szavazni csak egy jeléltre lehet, vagy az igen/nem/tartdzkodom egyik
megjeldlésével.

15. A szavazas rendje:

az EInok az elbterjesztésben szerepld és a vita soran elhangzott hatarozati
javaslatokat egyenként megszavaztatja;

elébb a mbédositd és kiegészitd, majd az eredeti javaslatok felett kell donteni;
kézfelemeléssel torténd szavazasnal elészor igent, majd nemet, végul
tartdzkodast tartalmazé elndki kérdésre adandodan kell szavazni;

a szavazas eredményének megallapitasa utan az Elndk kihirdeti a hatarozatot.

16. Ha a szavazas eredménye feldl kétség meriiine fel, barmely tag kérésére az
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EInok koteles megismételtetni a szavazast. A szavazas médjanak
megvaltoztatasat adott napirend soran a vita lezarasaig barmely tag javasolhatja.
A Tarsulasi Tanacs a javaslatrol vita nélkil hataroz.

17.A Tarsuldsi Tanacs hatarozata ,Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak sorszam/évszam arab szammal (...) hatarozata és a hatarozat
targya” ez tartalmazza a hatarozat sorszamat, a hatarozathozatal naptari évét,
honapjat, napjat, valamint az NTOT megnevezést. A hatarozatokat kildn-kilén — a
naptéari év elejétdl kezdddbéen — folyamatos arab sorszammal és évszammal kell ellatni
és zardjelben feltlintetve a datum, a hatarozat meghozatalanak idépontja, hénap romai
szammal, a napja arab szammal.

18. A Tarsulasi Tanacs hatarozatairdl nyilvantartast kell vezetni.

19. A lejart hataridej(i hatarozatok végrehajtasarél a Tarsulasi Tanacs elndke
negyedévenként tajékoztatja a Tarsulasi tanacsot.

VIIl. A tanacskozas rendjének fenntartasa
1. Atanacskozas rendjének fenntartasa a levezet6 elndk feladata.

2. Az llés hallgatésaga az Ulésen véleményét semmilyen formaban nem nyilvanithatja ki.

3. Az ElIndék:
' — figyelmezteti azt a hozzaszol6t, aki eltért a targytdl, vagy ha a tanacskozashoz
nem illd, masokat sérté a fogalmazasa;
— rendreutasitja azt, aki az Uléshez méltatlan magatartast tandsit;
— rendreutasitja azt a felszolalét, aki a felszélalas soran a tanacs tekintélyét, vagy
valamely tagot sért6 kifejezést hasznal;
— figyelmezteti azt az Glésen jelen l1&vét, aki a tanacskozas rendjét magatartasaval
zavaltija;
— ismetelt rendzavaras esetén az (ilésterem elhagyasara kételezi a nem tanacstag
rendzavarét.

4. Ha a Tarsulasi Tanacs Ulésén olyan rendzavaras torténik, amely a tanacskozas
folytatasat lehetetlenné teszi, az EIndk az Ulést hatarozott idére félbeszakithatja, vagy
elhagyja az elndki szeket, az {ilés ezzel félbeszakad, és csak akkor folytatédik, ha az
Elndk ismét dsszehivija.

5. Az EInoknek a rendfenntartas érdekében tett intézkedései ellen felszdlalni, azokat
visszautasitani nem lehet.

IX. A Tarsulasi Tanacs jegyzokonyve

1. A Tarsulasi Tanacs Ulésérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A zart Ulésrél kildn
jegyzOkonyvet kell késziteni.

2. A jegyzbkodnyvnek tartalmaznia kell:
— az ulés helyét és idépontjat;
— az ulés minbsitését {(zart vagy nyilt Glés)
— az ulésen megjelent tagok nevét (csatolt jelenléti iv);
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~ az Ulésen végig, illetbleg annak egyes napirendi pontjainal tanacskozasi joggal
jelen levék nevét;

— az elfogadott napirendet;

— hapirendi pontonként az elbterjeszték nevét, szobeli elbterjesztés esetén annak
rovid tartalmat, a felszélalok nevét és hozzaszolasukat, a tanacskozas lényegét
és a hatarozati javaslatokat;

— a meghozott dontéseket;

— dontésenként a szavazds — név szerinti szavazas esetén annak részletes —
szamszer(i eredményét;

— a hatarozatok sz6 szerinti szOvegét;

— a Tarsulasi Tanacs tagjanak irasos kiilonvéleményét, vagy az altala eimondottak
sz6 szerinti rogzitését;

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

3. Az EInok vagy a tagok %-ének inditvanyara a tanacslilés egészérdl vagy egy-egy
napirendi pontjanak targyalasarél szé szerinti jegyzékonyvet kell késziteni.

4. A jegyz6konyv mellékletei:
— a meghivé,
- az elbterjesztések, a hatarozattervezetek egy-egy példanya,
— jelenléti iv,
— tag irasbeli beadvanya
— cimlap
— targymutatod

5. A Tarsulasi Tanacs Ulése jegyzbkonyvének elkészitésérdl a jegyzbkdnyvvezetdje
gondoskodik.

6. A jegyzé')k('jnyvet a székhelytelepllés jegyzbje 15 napon belil megkildi a Zala
Varmegyei Kormanyhivatal részére.

7. A zart Ulés jegyz6kdnyveirdl masolat U(gyészségi, birdsagi eljarasban torténd
felhasznalas céljara adhato ki.

X. A Tarsulasi Tanacs tagja

1. A Tarsulasi Tanacs tagja a kistérség egészéért vallalt felelésséggel képviseli a
telepllésének érdekeit. Részt vehet a Tarsulasi Tanacs dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasuk szervezésében és ellenérzésében.

2. Atagjoga:
— kérésére irasban is benyujtott hozzaszolasat a jegyz6kdnyvhoz kell mellékelni;
illetbleg kéréseére a véleményét sz szerint régziteni kell a jegyzékdnyvben;
— tevékenyen részt venni a Tarsulasi Tanacs munkajaban;
— felkérés alapjan részt venni a Tarsulasi Tanacs el6készitésében, valamint
kilonbdz6 vizsgalatokban.

3. Atag kotelezettsége:
— irasban vagy szoban bejelenteni, ha a Tarsulasi Tanacs (ilésén vald részvételben,
vagy egyeb megbizatasanak teljesitésében akadalyoztatva van;
— a vele szemben felmerult kizarasi okot a vita el6tt, azt megelézden bejelenteni.
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— a tudomasara jutott allami, szolgalati és Uzleti titkot megbrizni, valamint az
Alaptérvényben és mas jogszabalyban a magantitokra és a személyi adatok
védelmére vonatkozé szabalyokat betartani.

XI. A tanacs szerveinek miikodési szabalyai

1. A Tarsulasi Tanacs tagjai sorabél az Elndkot az dnkormanyzati ciklus idejére valasztja
meg. A tarsulds Elndke szervezi a tarsulas munkajat.
Az Elndk feladatai és hataskore:
— elbkésziti és dsszehivija a Tandcs és az EIndkség Uléseit;
— vezetli az liléseket;
— érvényt szerez az SZMSZ szabélyainak;
— gondoskodik a dontések és a Tarsulas mas feladatainak végrehajtasardl;
— ellatja a Tarsulas képviseletét;
— kapcsolatot tart kiilénb6z6 szervekkel;
— megszervezi, biztositja a Tarsulas miikddésével kapcsolatos Ggyvitel,
adminisztrativ feladatok ellatasat.

2. A Tarsulas Elndke az Ulések eldkészitése és a dontéshozatal el6segitése érdekében a
tanacs ulés idépontjat megeléz6en egyeztetod Glést hivhat dssze.

3. Az egyeztetd Ulést a Tarsulas elnOke vezeti, amelynek soran ismerteti a Bizottsagok
allaspontjat az eldterjesztésekkel kapcsolatosan.

Xll. A Tarsulasi Tanacs bizottsagai
A. A bizottsagok feladatai

1. A Térsulasi Tanacs bizottsagai a Pénzlgyi Bizottsag, a Fellgyeld Bizottsag, a
Kézbeszerzési Bizottsag, a Terlletfejlesztési Alap Bizottsag illetve eseti
munkabizottsagok. A bizottsdgokrol a Tarsulasi Megallapodas V. fejezet D) Bizottsagok
bekezdése rendelkezik.

2. A Bizottsag Elndkét és tagjainak tobb, mint felét a Tarsulasi Tanacs tagjai kozul kell
valasztani.

3. A Bizottsagok feladatkériikben ellenérzik a Tarsuldsi Tanacs dontéseinek
el6készitésére illetbleg végrehajtdsara iranyuld munkat. Ha a Bizottsagok a dontések
vegrehajtdsaban, a Tarsulas altal alapitott és fenntartott intézmények, nonprofit
gazdasagi tarsasaganak tevékenységében a Tarsulasi Tanacs allaspontjatél, céljaitdl
vald eltérést, a tarsulasi érdek sérelmét, vagy a sziikséges intézkedés elmulasztasat
észlelik, az Eindk intézkedését kezdeményezik.

4. A Bizottsagok miikodéséhez sziikséges ugyviteli feladatok ellatasardl a Tarsulas altal
alapitott koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

5. A Bizottsag — a feladatkorében — el6késziti a Tarsulasi Tanacs dontéseit, szervezi és
ellenérzi a dontések végrehajtasat.

6. A bizotisagi ddntéshozatalbdl kizarhaté az, aki vagy akinek hozzatartozéjat
szemeélyesen érinti az lgy. A személyes érintettségét az érdekelt koteles bejelenteni. A
kizarasrol az EIndk esetén a Tarsulasi Tanacs, a Bizottsagi Tag esetén a Bizottsag
dont. A Bizottsag Elndke, tagja adott Ugyben elfogultsdgat bejelentheti, a
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donteshozatalban nem vehet részt, de hatarozatképesség szempontjabdl jelen lévének
kell tekinteni.

B. A bizottsagok miikédese

. A Bizottsagok déntenek a Tarsuldsi Tanacs altal a hataskorikbe utalt lGgyekben. A
Bizottsagok a hataskorlkbe tartozé Ugyek veégzésére maguk is meghatarozhatnak
feladatokat.

. A Bizottsagok ulésének dsszehivasarol a Bizottsag Eintke gondoskodik. A bizottsagi
ulések rendjére, nyilvanossagra, elbteriesztésekre, jegyzOkdnyvvezetésre, az (ilés
egyéb ugyeiben a Tarsulasi Tanacs mikddésére vonatkozé eljarast kell alkalmazni. A
hatérozatképességhez a bizottsagi tagok tobb mint felének jelenléte szukséges,
dontéseit hatarozattal hozza, amelyhez a bizotisagi tagok tébbségének egybehangzé
szavazata szikseges.

. Amennyiben a Bizottsag altal targyalt gy mas bizottsag feladatkorét is érinti, Ugy a
Bizottsag EIntke 6sszevont targyalast kezdeményezhet.

C. Pénziigyi Bizottsag

. Dént a Tarsulasi Tanacs altal a hataskdrébe utalt ligyekben.
. Ellendrzi a Tarsulas vagyonaval térténd gazdalkodast

— éves koltségvetés végrehajtasat,

— penzkezelési szabalyzat betartasat,

— bizonylati rend és fegyelem érvényesitését.

Javaslatot tehet téma-, cél-, és utdvizsgalatok megtartasara a belsd ellendrzés részére.
Véleményezi az éves koltségvetési tervezetet, a féléves, éves beszamoldt
(zarszamadast), a TEFA alap felhasznaldasanak szabalyszer(iségét.

A Tarsulasi Tanacs vagy az Elnok kezdeményezésére szakvéleményt nyilvanit a
Tarsulas penziigyeiben.

Vizsgalatairdl az EIndkot és a Tanacsot tajekoztatja.

D. Feliigyel6 Bizottsag

. Dont a Tarsulasi Tanacs altal a hataskorébe utalt Ugyekben.

Ellenérzi ‘
— a Tarsulas, a Tarsulas Elndke, Pénzlgyi Bizottsag és a Tarsulas koltségvetési
szervének miikodését.

~ A testlletek mlkodésulk soran betartjak-e a jogszabalyi elirasokat.
Vizsgalatairol az EIn6kot és a Tanacsot tajekoztatja.

F. Kozbeszerzési Bizottsag

Feladata: ‘
1. A Tarsulds kdzbeszerzési eljarasainak a Tarsulas Kodzbeszerzési Szabalyzatban

foglaltaknak valé szabdlyszeri lefolytatdasa, a vonatkozé jogszabalyok betartdsanak
biztositasa.

2. A kozbeszerzési az eljaras eredményét tartalmazé dbntés szakmai elSkészitése,

dontési javaslat megtétele a Tarsulasi Tanacs részére.

G. Teriiletfejlesztési Alap Bizottsag

Feladata:

1.

A Tarsulas terliletfejlesztéssel kapcsolatos feladatainak koordinalasa.

2. Tertletfejlesztési Pénzigyi Alap felligyelete, felhasznalasanak szabalyozasa.

XIll. A Tarsulasi Tanacs koltségvetése
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. A Tarsulasi Tanacs Elndke a Tarsulas kéltségvetés tervezetét a targyév februar 15-ig a

Tarsulasi Tanacs elé terjeszti.

. A Tarsulas koltségvetését, a Tarsulasi Tanacs, onalidan koltségvetési hatarozatban

allapitja meg.

. A Térsulas koltségvetése magaba foglalja a tarsulas altal létrehozott és fenntartott

intézményének koltségvetését is.

A koltségvetes végrehajtasardl, a Tarsulasi Tanacs a munkaszervezeti feladatokat
ellatd — a tanacs donteseinek eltkészitését és a végrehajtas szervezését Ujudvari
Kézds Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petéfi utca 2. PIR:
830678) Szepetneki Kirendeltsége kdzremiikbdésével latjia el. A koltségvetés, a
beszamolok elbkészitése, valamint az egyéb évkdzi és éves adatszolgaltatas
elvégzésébe bevonhat mas hivatali szervezeti egységeket is.

. A Tarsulas gazdalkodasara vonatkozdan elkészitett zarszamadas tervezetet, valamint

az éves pénzforgalmi jelentést, kdonyvviteli mérleget, pénzmaradvany kimutatast és

eredmény kimutatast az EIndk a kéltségvetési évet kdvetd év majus 31-ig terjeszti a

Tarsulasi Tanacs elé. A Tarsulasi Tanacs a zarszamadasrol hatarozatot hoz.

A tarsult teleplilési Onkormanyzatok képviselbé-testiiletei a Tarsulas miikddési

koltségeihez, valamint a megdllapodasban meghatarozott feladat ellatasok

koltségeihez — a koitségvetési évet megelézé év januar 1-i — lakossagszamuk, illetve a

feladatellatasban torténd részvétel aranyaban jarulnak hozza.

. A Tarsulds kéltségvetési hatarozataban szereplé eléiranyzat terhére, a Tanacs elndke,

az alelndk, megbizott irodavezetd vallalhatnak kotelezettséget, illetve jogosultak az

utalvanyozasra. Ha a kotelezettségvallalast, valamint az utalvdnyozast az elndk vagy
az alelnok gyakorolja, annak ellenjegyzésére az intézmény vezetdje jogosult.

A Tarsulas Kkotelezettségvallalasairdl nyilvantartast kell vezetni a nyomon

kovethetGség érdekében a jogszabalyok szerint.

XIV. Zaré rendelkezések

. A szabalyzat mellékletei:

1. sz. Tarsulasi Tanacs tagjainak névsora;

2. sz. A Tarsulas pecsétje

3. sz. A Tarsulas intézményének Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata

Zaradék:

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatot
a Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 2024. marcius .

én megtariott (lésén, a 26/2021-(-14).szami—NTOT. hatarozataval m|n05|tett
tébbséggel elfogadta.

Nagykanizsa, ...........cc.oeeeeeees

Vlasicsné Fischi Timea
elnék
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B 1. szamil melléklet
A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulast alkotd telepiilések neve, székhelye, képviseldje,
lakossagszama és lakossag aranya

Lakossag

; 2023.00.01. Székhelye Képviselb neve
Név > =
szama | aranya
£6) (%)
o, on , 8855 Belezna, . .
Belezna Kozség Onkorméanyzata 651 4,47 BGdor Istvan
Szabadség tér 20.
Boeska Kdzség Onkorményzata 296 2,03 8776 B?cs]<a, Csak Szilvia
Bocskai Istvan Gt 4.
P . - z 8772 Borzdnce, : p
Borzonce Kozség Onkorméanyzata 43 0,30 Paragi Barnabés
F6 1t 26.
Csapi Kézség Onlkorméanyzata 185 1,27 8756 Csap, Dr. Téth Laszld
? Arany J4nos Ot 18,
Eszteregnye Kozség Onkormanyzata 672 4,61 8882 Eszteregnye, Kele Lajos Attila
Kossuth utca 3.
Fityehéz Kozség Onkorményzata 638 4,38 8835 Fljcyeha}z, dr. Takécs Jozsef
Alkotmany tér 37.
Fiizvdlgy Kozség Onlormanyzata 134 0,92 8777 Fliavilgy Szabb Istvan
Kosszuth utca 52.
. o - ., 8774 Gelsesrziget . o
Gelsesziget Kozség Onkormanyzata 263 1,81 Veisz Jozsel
F6 utca 46.
o : 8771 Hahot .
Hahét Kozség Onkormanyzata 101 6 Szabd Zsolt
& vz 5 97 Desk Ferenc utca 63.
Homokkoméarom Kézség 8777 Homoklkomarom . ,
Gnkorményzata 256 1,76 J6ke utea 35, Singula Ferencné
. N . 8777 Hosszvil . e
Hosszlivilgy Kozség Onkormanyzata 181 1,24 777 VoY Kiss Krisztian
Kossuth utca 7.
Kacorlak Kézség Onlkormanyzata 195 1,34 87’73 ?(acorla]( Nagy Ervin
Zrinyi Gt 11.
P = . 8832 Liszd
Liszd Kézség Onkormanyzata 363 2,49 . Novak Csaba
Kanizsai wtca 2.
Magyarszentmikiés Kozség 8776 Magyarszentmiklos —
Onkorméanyzata 242 1,66 F6 utca 31, Szabt Krisztian
Magyarszerdahely Kozség 8776 Magyarszerdahely . ..
Onkormanyzata 455 312 Petdfitt 1. Marezin Gyorgy
Muraleresztir Kozség 8834 Murakeresztir p
nkorményzata 1616 11,10 Honvéd 6t 3. Polgar Rébert
Nagybalnalk Kozség 8821 Nagybakdnal . .
10 2,82 Kovécs Tamas
Onkorményzata 4 ’ Szent Istvan kérat 2.
Nagyrécse Kozség (mkorményzata 1163 7,99 8756 Nagyrécse Laskai Béla
Kossuth utca 48,
Nemespétré Kozség Onkorményzata 268 1,84 885,7 'Nemespétré Gybrfy Balézs
Petdfi Sandor utea 3.
Psliskeft Kozség Onkormanyzata 405 2,78 8773 Pol}osk,efé Szollar Norbert
Szabadsag tér 2.
RigyAc Kézség Onkorméanyzata 398 2,73 8883 Rigyac Balassa Kornél
Szabadsag Gt 4.
. i 8881 Sormas, .
Sormas Kozség Onkormanyzata 805 5,53 6 it Neubauer Tibor
1.
Surd Koezség Onkormanyzata 586 4,02 8856 Surd Kanasz Janos
Kossuth Lajos utea 2.
5 8861 Szepetnek Vlasicsné Fischl
Szepetnek Kozségi Onkormanyzat 1551 10,6
P = v 55 05 Petdfi utea 70, Timea
.. . . 8778 Ujudvar
Ujudvar Kbzség Onkormanyzata 944 6,48 . Jakab Sandor
Petéfiutca 2.
Zalagzentbalazs Kozség 8772 Zalaszentbalizs . .
: p 82 68 Hencsei Margit
Onkormanyzata 7 5 Kossuth utea 126. &
Osszesen: 14 562 | 100,00

15




2. szamu melléklet:

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

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
(Iroda)
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Ervényes: 2022-oktébert 2024. januar 1 - tol
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Szervezet] és Miikddési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulds a feladatkdrébe tartozd kozszolgéltatisok és
onkormanyzati feladatok elldtasara szakmai szervezeti egységekbdl allo, onalléan milkddd és gazdalkodd
koltségvetési szervet alapit.
A Térsulas 4ltal alapitott és kozosen fenntartott intézmény neve:
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse az Intézmény (mint Iroda)
adatait, szervezeti felépitését, az Intézmény vezetdjének, mint Irodavezetd és alkalmazottak feladatait és
jogkdrét, az Iroda milikddési szabalyait.
2. Az Iroda mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Troda térvényes milikddését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdokumentumok hatirozzak
meg.
2.1. Alapité Okirat
Az Alapito Okirat tartalmazza az Iroda miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat.
2.2. Eves munkatexrv
Az Troda vezetdje az Iroda feladatainak végrehajtasara munkatervet készit.
Az ¢éves munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a tarsulasi tag
Onkorméanyzatoktol, a vezetést segitd bizottsagoktdl, testiiletekt6l, szervektdl, kozdsségektél. A munkaterv
szorosan kapcsolodik a Tarsulas munkatervéhez, annak végrehajtasat is tartalmazza.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok tényleges meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelds-(0k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet a Tarsuldsi Tanécs (tovabbiakban: feliigyeleti szerv) jovahagyésa utan az Iroda dolgozbival
ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a vezetést segitd bizottsdgok, testiletek, szervek, kozdsségek
képviseldinek.
Az Troda vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok:
Az Iroda mikodését meghatarozé dokumentum a Tarsuldsi Megallapodds és a Tarsulds Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata, a Téarsuldsi Tanacs altal kotott megallapoddsok, az Troda Szervezeti és Milkddési
Szabélyzata, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kiléntéle szabilyzatok, munkakor
lefrasok stb.
3. Az Iroda meghatarozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)
Az Iroda megnevezése: Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kézpont
Az Iroda székhelye: 8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2.
Az Iroda helyrajzi szama: 2395.
Az Troda alapité szerve: Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas,
8861 Szepetnek, Petifi utca 70.
Az alapitas idépontja: 2005.03.22.
Az Iroda alapité okiratanak kelte, szama: 2005.04.18. 8/2005. (IV.18.}
Az Iroda tiorzskonyvi azonosit6 szima: 560 388
Az Iroda miikodési teriilete: A Nagykanizsai statisztikai kistérségi tnkorményzatok kézigazgatisi
teriilete.
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Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az &llamhéztartdsrél $z016 térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vonatkozd szabalyainak megfelelden az Intézmény
Onallo fizetési szdmlival rendelkezik.

Az Intézmény alaptevékenysége:

A Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés k) pontja, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
82016 2011. évi CLXXXIX. torvény 87. § szerint, valamint a teriiletfejlesztésro] és a teriiletrendezésrdl $z616
1996. ¢vi XXI. torvény 10.§ szerint 1étrejott dnkormanyzati tarsulas altal ellatott onkorményzati feladat- és
hataskordk ellatasa.

Alapvetd szakagazata:
841117 Kormanyzati és onkormanyzati intézmények ellaté, kisegitd szolgilatai
Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa 2014. januar 1-t61:

011130 Onkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatdsi tevékenysége
041140 Tertletfejlesztés igazgatasa
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az Iroda villalkozisként végezhetd tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A vallalkozasi tevékenység mértéke: nincs
Az Troda feladatellatisat szolgalo vagyon: A Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas tulajdondban
lévd (atadott, fejlesztés, kozos beruhazas révén keletkezd) és a koltségvetési szerv hasznalatdba adott
ingatlan, valamint a konyvviteli nyilvantartasban szerepld ingd vagyon.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig:
A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa a Tarsuldsi Tandcs jogkorébe tartozik. A vagyongazdalkodas
részletes szabalyait a Tarsulasi Megillapodas, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat és egyéb belsd
szabalyzatok tartalmazzak.
Az Iroda finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrasai:
Az Troda koltségvetési szerv, melynek a Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati T4rsulds kéltségvetésében
onallo elemi koltségvetése van, elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az Iroda ellatja a
Nagykanizsa Térsége Onkorményzati Térsulds gazdasigi-pénziigyi feladatait, megéllapodds alapjan a
munkaszervezeti feladatokat ellaté — a tanacs dontéseinek elOkészitését és a végrehajtas szervezését
Ujudvari K6z6s Onkormanyzati Hivatallal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petbfi utca 2. PIR: 830678) valamint a
Szepetneki Kirendeltség munkatarsaival. A gazdalkodasaban az &llamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvény, valamint az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet vonatkozd eldirasait érvényesiti.
A koltségvetés forrasai:
- a Téarsulasi Tan4cs altal évente megéllapitott mlikodési hozzdjarulas (tagdij);
- az Onkormdanyzatok altal a tarsuldsnak atadott kozponti alrendszerbdl nyudjtott Allami és egyéb
tamogatasok;
- Eurdpai unids timogatas;
- éllami tamogatas, hozzajarulas;
- &llami palyazati forras;
- gazdalkod6 vagy mas szerv altal biztositott tAimogatas vagy forras;
- a Térsulas vagyonanak hasznositasabdl vagy pénzbeli befektetésébdl szarmazo, az adott évben fel
nem hasznilt toke pénzpiaci elhelyezésébdl szarmazd hozadéka.
Az Iroda bélyegzdinek hivatalos szovege:
Koérbélyegzd: Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a korben KANIZSATERSEGI HUMAN
SZOLGALTATO KOZPONT * NAGYKANIZSA*
Fejbélyegz6: Kanizsatérségi Human Szolgaltatdé Kozpont 8800 Nagykanizsa Bajza u. 2.
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

4. Aziroda jogallasa:

Az Iroda 6nallo jogi személy. Vezetdje az Irodavezetd, akit palyazat itjan a Téarsulédsi Tanacs nevez ki.
Az Iroda képviselete: Az intézmény, kdltségvetési szerv /Iroda/ képviseletét az Irodavezetd 1atja el.
Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

5.

1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Iroda szidmaéra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,

szervezetl és mikddési eloirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SzMSz hatalya kiterjed:

— az Irodavezetbre,

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

II. FEJEZET
AZ IRODA FELADATAI

Az Iroda feladatai és hataskore

Az Iroda szdméra meghatarozott feladatoknak és hatdskérdknek az Iroda szervezeti egységei, dolgozdi
kozotti megosztasardl az Iroda vezetdje gondoskodik.,

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6 altal az
Iroda egyes szervezeti egységeire, a vezetdre és dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskérokkel.
1.1. Az Iroda altal ellitandé alaptevékenysége keretében:

osszealltja a Tarsulasi Tandcs koltségvetési koncepcid &és koltségvetés végrehajtasara
vonatkozo6 koltségvetési hatarozat-tervezeteket,

ellatja az operativ gazdalkoddsi feladatokat a Tarsulasi Tanics koltségvetési hatarozatanak
végrehajtasa soran,

ellatja a Tarsulas gazdalkodasaval kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartdsi, elszdmolési és a
MAK részére torténs jelentési kételezettségeket,

eldkésziti a Tarsulasi Tanacs dontéseit, iiléseit a Tarsulas munkaszervezeti feladatait ellatd
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak rendelkezései szerint,
kézremlikodik a Téarsulasi Tandcs altal a kozponti és regiondlis forrasokra benyujtando
palyazatok elkészitésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellataséban,

a térségben Osszegyljti és tovabbi elOkészitésre alkalmassa teszi a gazdasagi és tarsadalmi
szervezeteknek a fejlesztési programolkkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit,

folyamatos kapcsolatot tart a teriiletfejlesztésben érintett szervezetekkel, intézményekkel a
fejlesztési sziikségletek és a bevonhatd helyi forrasok feltarisa érdekében,

kozrem(ikodik szakmai tandcsadédssal a térsonkorményzatok, Onkormdanyzati tarsulisok és a
kistérségi vallalkozasok palyizatainak kidolgozéaséaban,

az Iroda gondoskodik a Téarsulas szerveinek tgyviteli, technikai feladat ecllatasardl, a
tanacsiilések szervezését elvégzi,

szervezeti keretet biztosit a tarsonkormanyzatok kapcsolat- és egyiittmiikddési rendszerének,

az Onkormanyzati feladat- és kozszolgaltatasi rendszer kozds, tovabba a térségi rendszerének
kialakitasa, szervezése, miikodtetése, fejlesztése,

az Iroda szervez$ tevékenységével részt vesz az egyes agazati feladatok kozos szervezésében,
ellatasaban,

a térség intézményrendszerének, feladatellatasanak 6sszehangolasaban részt vesz,
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Szervezeti és Miikddési Szabilyzat

a feladatellatés feltétel-és forrasrendszerének koordinacidja, fejlesztése,

onkormanyzati feladat — és hataskorok ellatisa

cselekvési programokat készit a térségfejlesztés érdekében  (teriiletfejlesztés  és
teleptilésfejlesztés dsszehangolasa, programozasi €s tervezési tevékenység)

1.2. Az Iroda altal ellatandé alaptevékenységen til feladatkiorében ellatja:
1.2.1. Tanacs Elnékének irdnyitasaval:

a Tarsulas 4ltal véllalt feladatok tekintetében javaslatot tesz, véleményez, szervezi a
feladatellatds végrehajtést;

Az Iroda gondoskodik a Tarsulas Tanacs és a Tarsulds szerveinek tigyviteli feladatainak az
ellatasérol, tiléseinek eldkészitésérdl, megszervezésrdl a munkaszervezeti feladatot elldtd — a
tanacs dontéseinck clokészitését és a végrehaijtis szervezését Ujudvari Kozés Onkormanyzati
Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petdfi utca 2. PIR: 830678 ) rendelkezése szerint;

A Téarsuldsi Megallapodas célja szerint érintett szervezetekkel és tamogatokkal wvald
kapcsolattartason keresztlil a palydzatok elkészitését, azokban valé kozremiikodésen tdl az
6nallo palyazatok benyujtasat;

Az Iroda ellatja a Tarsulas tagjai 4ltal miikddtetett TEFA Bizottsdg operativ gazdalkodasi
feladatait;

1.2.2. Szervezési és koordinacios feladatok ellatasa;
A munkaszervezeti feladatot ellaté — a tanacs domtéseinek elékészitését és a végrehajtas

szervezését Ujudvari Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petifi utca
2. PIR: 830678 ) rendelkezése szerint;
elokeésziti és megszervezi a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat alapjan a Tanacs iiléseit,
dontéseit;
koordinaciés munkat végez a Tandcs tagjai kozott az lilések eldkészitésében;
biztositja az iilések nyilvanossagat, szervezi a Tandcs altalanos tevékenységét;
a Hivatal a kényvvezetési, adatszolgaltatisi, beszdmolasi kotclezettséget, f6konyvi kdnyvelési
feladatokat 14t el, megallapodas szerint.
clkésziti a Tanics miikdésével Osszefliggd éves pénziigyi tervet és koltségvetést;
ellatja az operativ gazdalkodasi feladatokat (ASP kdnyvelési program szerint);
Magyar Allamkinestar KIRA, e-adat rendszerét kezeli, Hivatali kapun keresztiil az elektronikus
levelezést végzi,
szervezi & ellatja a Tarsulés egyéb ligyvitelét;
Adatszolgaltatasokat, jelentéscket készit;
végrehajtja a Tan4cs 4ltal meghatarozott egyéb feladatokat.
1.2.2.1. Szervezési ¢és koordinacios feladatok operativ végrehajtasa;
—  megszervezi a Tanacs dontéseinek végrehajtasat,
—  elvégzi a pélyazati feltételek kidolgozasat;
—  végrehajtja a benyljtott palyazatok technikai, szakmai ellenérzését;
—  ellendrzi a dontések végrehajtasat, jelentést allit 5ssze az idéardnyos teljesitésekrdl;
—  projekteket menedzsel,
—  aTérsulés szerveinek és tagjainak tajékoztatd jelentéseket készit;
—  munkakapcsolatokat alakit ki minisztériumokkal, orszagos és teriileti szervekkel,
szervezetekkel,
—  szoros kapcsolatot tart fenn az egyes programgazdakkal, tarsulasokkal, szervezetekkel,
—  kapcsolatot tart fenn az EU teriiletfejlesztési program koordindcids szerveivel;
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—  kapcsolatot épit ki és tart fenn a hazai és nemzetkdzi szervezetekkel és tigyndkségekkel;

1.2.3. Teriiletfejlesztési feladatok ellatiasaval kapcsolatban:

elkésziti az elOterjesztéseket, dontési javaslatokat, alternativakat;

felkutatja, Gsszegy(ijti és nyilvantartja a kistérségben és a régidban kidolgozott fejlesztési
programokat, projekteket, elemzéseket, tanulményokat készit, ezek gazdasagi megalapozaséra,
gondoskodik a marketing tevékenységrol;

a térségben Osszegylijti és tovabbi elbkészitésre alkalmassa teszi a gazdaségi és tarsadalmi
szervezeteknek a fejlesztési programolkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit;

figyvelemmel kiséri a térség életének tarsadalmi-gazdasagi helyzetét;

folyamatosan értékeli a valtozdsokat, javaslatokat tesz a beavatkozasi teriiletekre;

pénziigyi forriskoordiniciét végez, clbkésziti az erre irdnyuldé megillapodésokat,
szerzddéseket;

javaslatokat készit dgazati forrdsok elnyerésére és programok finanszirozaséra;

egyuttmikodik a Tandesban képviselt kamarikkal, civil szervezetekkel a kézos
teriiletfejlesztési feladatok elvégzésében;

elvégzi a tertletfejlesztési célokra igénybe vehetd forrdsok feltardsat, javaslatot tesz azok
irdnyitott igénybevételére;

kidolgozza a Tarsulas térségre kiterjedd szolgiltatas-szervezési elgondolasat, alapul véve a
telepiilési  szolgéltatas-szervezési elgondolasokat, illetve Osszehangolja a  telepiilési
szolgaltatis-szervezési elgondolasokat.

1.2.4, Szocialis feladatokkal kapcsolatban:

szocialis ellatasokrol tajckoztatok, kdzvetlen segitség az irodahoz fordulé igyfeleknek;
egyuttmkodik a szocidlis szervezetekkel, a térségi szintll szocialis feladat ellatasban;

szakmai tanacskozasokat szervez a kistérség gyermek- ¢s ifjusagvédelmi szakemberei szamara,
szocidlis informécids szolgaltatast nyujt.

1.2.5. Osszehangolja a térségi kozmiivel6dési feladatokat, kistérségi rendezvényeket szervez;

Az 1.1.-1.2.5. pontban felsorolt tevékenységeket meghatiarozoé jogszabalyok:

A Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvémy helyi
dnkormanyzatokrol sz616 1990, évi LXV. térvény,

a teriiletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrdl sz616 1996. évi XXI. térvény

allamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

a szédmvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

az allamhaztartds szervezeti beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol
82616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

allambaztartasrol szold torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskorérdl szo16 1991. évi XX. toérvény.

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet
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III. FEJEZET o
AZ TRODA SZERVEZETI FELEPITESE
1. Az Iroda szervezeti felépitése

Az Troda szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az SzMSz 1.
szdmu melléklete tartalmazza.

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

1.2. Az intézmény vezetje felett az alapvetd munkaltatéi jogokat a Tanacs, az egyéb munkaltaidi
jogokat az Elnok gyakorolja.

A Tanacs hataskorébe tartozd valasztas, kinevezés, vezetbi megbizas joga magaban foglalja a
felmentés, a megbizas visszavondsanak jogat;

Az egyéb munkaltatoi jogon a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa,
az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével minden mas munkaltatdi jogot kell érteni;

Az intézmény alkalmazottai felett a munkéaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, a Tarsulds
Elnokének egyetértésével.

2. Az Iroda belso szervezeti egységeinek f6bb feladatai:
Az Troda belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az
Iroda feladatait zavartalanul és zokken&mentesen lathassa el a kvetelményeknek megfelelden.
Az Trodiban egy vezetdi szint kertilt kialakitisra, az Irodavezetd, melynek iranyitdsa és vezetése alatt
elkiiloniilt szervezeti egységek nem miikddnek.

Az Iroda vezetése ala az aldbbi szervezetl egységek keriiltek meghatirozasra;

— gazdalkodasi - pénziigyi Ugyintézd adminisztrator/
— szamvitell igyintézd

melyek egylittesen egységes hivatali szervezetet alkotnak, a meghatarozott munkakorokhéz az alabbi

feladatok ellatasa keriil meghatarozasra.

Az Iroda munkamegosztasban egyiittmiikodik a Nagykanizsa és Kornyéke Foglalkoztatasi, Szociélis és

Koézmiivelddési Nonprofit. Kft. munkatérsaival, az adminisztraciés Gigyek integralt ellatdsdval.

2.1. Az Irodavezeté vezetdi jogkire, f6bb feladatai;
— keépviseli az Irodét, felelds az Iroda miikodésért és gazdalkodasaért, gyakorolja az ellenjegyzési
jogkort a Tarsulas esetében;
— gondoskodik az Iroda munkijanak megszervezésérfl, ennck korében biztositja az Iroda
mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket;
— gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Iroda munkavallaldi felett, utasithatja a munkavallalokat a
munkakori leiras szerinti munkavégzésre;
— Osszehangolja és ellendrzi az Iroda munkajat, meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét,
médjat, titemét;
—~ az Irodavezetd tandcskozasi joggal vesz részt a Tarsulasi Tanacs tilésein;
— az Irodavezetd felel az Iroda tOrvényes mikodésért, a doniések el6készitésének
megalapozottsagaért &s az operativ végrehajtas ellendrzéséért;
— egyittmiikddik a Tarsuldsi Tandcs tagjaival;
— szilkség szerint a munkatarsak részére feladat-megheszélést, értekezletet tart.
Az Irodavezet tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a pénziigyi igvintézd helyettestti.
2.2. A pénziigyi iigyintézd fobb feladatai;
— a pénziigyl-gazdalkodashoz kapcsolddo feladatok- és hataskorok elldtdsa soran kialakitja és
szervezi a Tarsulas konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rend;jét,
rendszerét.
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a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok- és hatask6rok ellatdsa sordn egytittmikodik az
Ujudvari Kéz6s Onkorményzati Hivatal képviseléjével, felelés az Iroda gazdasagi és pénziigyi
tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartaséért;

a pénziigyl ¢és gazdalkodisi feladatok szervezése, operativ végrehajtdsa sordn elkésziti a
Tarsulés ¢&s az Iroda koltségvetését, a gazdalkodasrdl sz616 beszamolo jelentéseit, gondoskodik
az adatszolgaltatisokrol;

Az Trodavezetd iranyitasaval cllatja az Iroda adminisztracios feladatait;

Ellatja a pénztaros feladatokat hazipénztari szabalyzatnak megfelelben;

Ellatja az ugyirat-kezelési feladatokat és hataskoroket belsd szabélyzat szerint;

Ellitia a munkaiigyi feladatokat a MAK KIRA program kezelésével, a sziikséges
munkavallalokkal kapcsolatos dokumentumokat, elszamolasokat elkésziti;

Kezeli a munkavallaldk személyi anyagat;

Kapcsolatot tart a tarsuit dnkorményzatok hivatalaival az Irodavezet6 utasitisa szerint;

Az Trodavezet6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes jogkOrben helyettesiti.

2.3. A menedzser f6bb feladatai

az Irodavezetd utasitdsa szerinti kapcsolattartds a Tarsulds Onkorményzataival és
intézményeikkel;

az Irodavezetd utasitdsa szerint kapcsolattartas térség vallalkozéasaival, civil szervezeteivel,
gazdasagi érdekképvisecleteivel;

Palyazati tajékoztatasok nyljtasa és/vagy segitségnyijtas a palydzatok elkészitésében tarsulas
onkormanyzatai ¢és intézményei szamara;

Térsegi projektek szervezése, szakmai tervek készitése a véllalt kozos feladat ellatasra; egyéb
adminisztracios feladatok végzése;

Koncepciok, stratégiai és operativ programok tervezésében vald részvétel;

2.4. A szamviteli iigyintézo fébb feladatai
— A munkaszervezeti feladatokat ellaié — a tanacs dontéseinek elbkészitését és a végrehajtas

szervezését Uudvard Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Petéfi utca 2.
PIR: 830678 ) altal iranyitott ASP konyviteli program kezelése,

Az ASP rendszerben adatok rogzitése,

A konyveléshez szitkséges dokumentumok naprakész kezelése, az Onkorméanyzati Hivatal
rendelkezése szerit,

Nagykanizsa és Komyéke Nonprofit Kft. gazdalkodasi igyeiben a meghatérozott feladatok
ellatasa,

3. Munkakéri leirasok
Az Iroda munkavéllaldi altal elldtandé részletes feladatok leirasat a munkakori lefrasok tartalmazzak.
A munkakdri lefrasoknak névre sz616an tartalmazniuk kell a munkavéllalé jogéllasat, az Iroddban és/vagy
szervezeti egységen beliil ellatott munkakdrmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A munkakor leirasokat az Iroda szervezeti és/vagy feladatelldtisdnak modosuldsa, személyi valtozs,
valamint szervezeti egység feladat véltozdsa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil
modositani kell.
A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az Irodavezetd felelbs.

4. Az Iroda mankajit segit6 szervek
Az Iroda vezetGje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis gazdalkodds
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon.
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4.1. Az Irodai munka iranyitisat segité forumok:
— Téarsulasi Tan4cs,
— Tarsulasi Tandcs Bizottsagai,
— Nagykanizsa és Kornyéke Nonprofit Kft. -vel munkamegbeszélései,
— Irodai munkaértekezlet.

4.1.1. A Tarsulisi Tandcs és a bizottsagok — véleményezik és értékelik:
— az Irodat érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
— az Iroda dolgozoéit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasolé kérdéseket, fejlesztések,
feltyitasok rangsorolasat,
— az Iroda mikédésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Irodavezet$, bizottsdgok vagy a Tarsulsi Tanacs elé
terjesztenek.
4.2, Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok _
Az Iroda munkatéarsai folyamatosan egyiittmiikddnek egymassal és a Tarsulas mas szerveivel. Az irodai
munka szervezése, a feladatok meghatdrozdsa, megosztisa belsd szervezeti egység
munkamegbeszélésein, Irodai munkaértekezleten torténik. Az Irodai munkaértekezletet irodavezetd
hivia Ossze €s vezeti. Az Iroda vezetdje szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Iroda valamennyi f6- és részfoglalkozasa
dolgozodjat.
4.2.1. Az Irodavezeté a munkaértekezleten:
— értékeli az eltelt idészak alatt Iroda altal végzett munkat;
— értékeli a Tarsulds munkatervében az Iroda részére meghatirozottak teljesitését;
— értékeli az Iroda dolgozdinak élet- és munkakorillményeinek alakulasat;
— ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az Irodavezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. A munkaértekezletr6l jegyzOkonyvet kell
késziten.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az Ulés helyét, id6pontjat
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,

IV.FEJEZET
AZ TRODA MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Az Iroda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte
Az Iroda az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatérozatlan idejll
munkaszerzddésben hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja.
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Az Troda feladatainak ellitisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs

személyeket a feliigyeleti szerv egyetértésével.

Az Iroda megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra, hatdrozott

1ddre, dtmeneti id6szakra az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval.

1.2. Az Irodaval munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkozo megéllapodasokat munkaszerz6désben, megbizasi szerzddésben kell

r0gziteni.

A munkabér utdlag targyho 3. napjaig a munkavallalo &ltal meghatarozott pénzintézeti szamlara

keriil utal4sra.

A mindségl vagy mennyiségi tébbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetdk a feliigyeleti

szerv egyetértésével.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az Iroda vezet6je altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1év6

szabélyok, a munkaszerz6désben és/vagy a munkakori lefrasban, belsd szabalyzatokban, egyes

szakmai feladatellatasra vonatkozé megallapodasokban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézdlhet

illetéktelen személlyel és/vagy harmadik személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy més személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabélyoknak és

cléirasoknak, az Irodavezetd és/vagy szakmai vezetGje utasitisainak, valamint a szakmai

elvardsoknak megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem

adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossigra keriilése az Iroda és/vagy a Tarsulas érdekeit sértené.

1.3.1. Az Irodanil hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

~ adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

— az lugyfelek, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiizd6d6 adatok;

— olyan a Térsulas szerveire, gazdilkodésara vonatkozé adatok, amelyek harmadik fél részére
tortént kozlésével a Tarsulds és annak szerveire vonatkozdan joghatranyt okozhat;

— olyan a Térsulas altal vallalt feladatellatassal Gsszefiiggésben az Troda munkavéllaléjanak
munkavégzeése kapcesdn tudomaséra jutott adat, informacid, 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 kételes a
tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kézlésére az Iroda vezetdjétdl
engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtijékoztato szervek részére

A tomegtijékoztatd szervek munkatérsainak tevékenységét az Iroda munkavallaléinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizid, a radid és az frott sajté képviselbinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
— Az Irodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra az Irodavezetd, vagy az

altala esetenként megbizott személy jogosult.
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— Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztaté szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a Iroda jé hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az Iroda tevékenységében zavart, az Irodanak anyagi, vagy
erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskoérébe tartozik.

— A nyilatkozattevbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés €lbtt vele egyeztesse.

— Kiilféldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az Irodavezetd
engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az Irod4dban a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, tovabb4 a feliigyeleti
szerv engedélyével a munkélitaté Allapitjia meg. A munkavégzés heti munkaideje 40 6ra. Az
munkavégzéshez kapcsolddé adatgylijtések, adatfeldolgozasok szitkség esetén az adatgy(ijtésnek a
helyszinen val6 elvégzéséhez kell biztositani.
A hivatalos munkarendtdl valé eltérést az Irodavezetd engedélyezi, amennyiben a feladatellatas ezt
indokoltta teszi.
Az Iroda tgyfélfogadasi rendje folyamatos, a munkatarsak a napi munkaidén beliil kotelesek
fogadni az ligyfeleket.
Munkaid6ben eltivozast ok és cél megjeldlésével az Irodavezetd engedélyezheti.
Betegség vagy egyéb 6unhiban kiviili tAvolmaradas esetén a munkavallalé haladéktalanul koteles az
Irodavezetdt értesitend.
Az Irodaban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidét) tartalmazza a
kévetkezb:

- hétfotol cslitdrtokig 7, 30 6ratél 16.00 braig
- pénteken 7, 30 o6ratol 14.00 oraig

Az Iroda egyes szakmai egységeinek munkarendje megegyezik a szakmai feladatellatas helyszinén
szabalyozasra keriilt munkarenddel.
1.6. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. Az
éves rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az
Irodavezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz616, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megillet6 és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az Iroddban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az
iroda adminisztratora, pénziigyi igyintézbje a felelds.
1.7. A helyettesités rendje
Az Iroddban folyé munkéit a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadilyozhatja. A
dolgoz6k tavoliéte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az Iroda vezetdjének feladata,
figyelembe véve a szakmai el6irasokat.
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A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd tényleges feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell rogziteni.

Az Trodén belili helyettesités rendjét az Iroda vezetdie belsé utasitasban szabélyozhatja.

1.8. Munkakirok atadasa ,
Az Irodavezet 4ltal kijeldlt dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyz8konyvet kell felvennd.
Az gtadasrol és atvételrd] készilt jegyz6konyvben fel kell tiintetnd:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilé eszkozoket,

— az &tado ¢s atvevd észrevételeit,

— ajelenlévOk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarst, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon belill be kell fejezni.
A munkakdr dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsarol az Trodavezetd gondoskodik.

1.9. Az Irodaval munkaviszonyban allo dolgozék tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

—  Mindenki kételes irasban kérni részére a targyévben kotelezd szakmai tovabbképzéseken vald
részvétel engedélyezését;

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

— Az Iroda az éves tovabbképzési tervben jovéhagyott szakmai tovadbbképzések esetében a
munkavallald részére biztositja a képzés dijat, a kételezben beszerezendd szakmai anyagok
arat, €s oda-vissza Ut koltségét, a konzulticids napokra és/vagy a vizsga napokra.

— A tovibbképzés dijat, a szakmai anyagokat az Iroda csak szdmla ellenében fizeti ki. Az
utikdltséget a dolgozod szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon belil.

A tovabbképzés Lkoltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a

tovabbképzési dfjak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkaba jaris, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalék4t a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak a munkéba jaras koriilményeiben véltozis allt be, azt az Irodavezetd részére
azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb juttatasok
Az Troddban mobil telefon hasznalatdra munkakdoriikkel Gsszefiiggésben az Irodavezetd el6fizetéses
mobil telefon hagsznalatara jogosult. A mobiltelefon hasznélatara jogosultak kérét évente feliil kell
vizsgélni.

1.12. Kikiildetések
1.12.1. Belfoldi kikiildetés engedélyezésére az munkaltaté jogosult. Belfoldi kikiildetés elszamolasa
a belfoldi kikiildetésre rendszeresitett nyomtatvanyon tdrténik.
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1.12.2. Kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a Tanacs Elndke jogosult. A kikiildetéshez irasbeli
utasitds szilkséges. A kikiildetés elszdmolasa a kilfoldi kikildetésre rendszeresitett belsd
nyomtatvanyon torténik, a vonatkozo jogszabélyok szerint, az érvényes koltségelszdmolasra
alkalmas szamlakkal, A kilfoldi kikildetésre napi dijat kell elszamolni.

A napidijon feliil szdmla alapjan fizethet6 a szallasdij, az utikoltség, vagy az Gtnyilvantartas alapjan
szamitott gépjarmii-hasznalati dij. Ezen 6sszegek (napidij, szallaskdltség, ttikoltség) ado, illetve
TB téritése a vonatkozd jogszabalyban eldirtak szerint torténik.

A kiilfoldi kikiildetésrdl minden esetben, a belfSldi kikiildetésrdl csak elézetes utasitis alapjan kell
irasbeli beszamolét késziteni.

2. Sajat gépkocesi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell alkalmazni.

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

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
karteritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas csetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtéritend.

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti munkavallalé jogviszonybol eredd kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért a Kozalkalmazotti tv. 1992, XXXIII vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
szerint tartozik kartéritési felel6sséggel.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
rizetben tart, kizérélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében a pénztérosi feleldsségvallalasi nyilatkozat szerint.
Amennyiben az Irod4nal a kart tGbben egyiittesen okozték, vétkességik, a megbrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kart tébben okozték,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A ké&r Osszegének meghatarozasanadl a hatdlyos Munka
Torvénykényve az iranyado.

4. Anyagi felelosség
A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és/vagy érték(i hasznalati
ért€keket csak az Irodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére.
Az Iroda valamennyi dolgozoja felelos a berendezeési, felszerelési targyak rendeltetésszerll hasznalataért,
a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megbvasaért.

5. Az intézmény belsé kapesolattartasinak rendje
Az Troda feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatirsak, szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. (Nagykanizsa és Kérnyéke Nonprofit Kft)
Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miikodeési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségiik van.
A belsé kapcesolattartds rendszeres formai a kiilonbézé értekezletek, férumok, megbeszélések,stb.
A rendszeres és tényleges idopontokat az Iroda éves munkaterve tartalmazza.

6. Az intézmény kiilsé kapesolattartasanak rendje:
Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében az Iroda a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikdési megallapodast kothet.
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6.1. BEgylttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi ¢s orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartand, szikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.
Az Iroda szoros kapcsolatot tart a kiillénbozo szakmai szervezetekkel.
6.2. Uzleti kapcsolatok '
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatésa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodd
szervezetekkel, kamarakkal, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat. |
7. Az Irodaiigyiratkezelése
Az Irodaban az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az tgyiratkezelés irAnyitdsaért és ellenbrzéséért az Irodavezetbje felelds.
Az tligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.
8. Az Iroda kiadmanyozasi rendje
Az Trodéban a kiadmanyozas rendjét az Irodavezetd szabalyozza.
Az Iroda nevében a kiadmanyozasi jog az Irodavezetté, a szervezeti egységek munkavéllaloit szakmai
munkaveégzeésik sordn kiilon belsd szabdlyzatban rogzitettek szerinti kiadményozasi joguk van.

9. Bélyegziok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(l alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott, cégszerlien aldirt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valod lemonddst jelent.
Az Jrodaban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

— Irodavezetd,

— pénziigyl igyintézo;
Szakmai munka sorin — lgyfelek, tirsszervek, szakmai szervezetek, szakmai feliigyeleti szerv,
gazdalkodasi adatfeldolgozasi feladatok — szakmai bélyegzdket is hasznalhatnak, kiilon eldiras szerint.
Az Irodéban hasznélatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. '
A nyilvantartis vezetéséért: az Iroda adminisztratora felel6s
Az atvevlk személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol pénziigyi ligyintézé gondoskodik, illetve
a bélyegz0 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar ¢l.

10. Az Iroda gazdialkodasanak rendje
Az Iroda gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az Iroda
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasdval Osszefliggd feladatok, hataskordok szabilyozdsa — a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az Iroda vezetdjének feladata. A
gazdilkodasi feladatokat a killsn Ugyrendben, az Ujudvari K6z6s Onkorményzati Hivatal (székhelye:
8778 Ujudvar, Pet6fi utca 2. PIR: 830678 ) szabélyzatai szerint, meghatérozott médon kell végezni.
10.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belsoé szabalyzatok
e  Szémlarend, az Ujudvari Kozés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Pet6fi utca
2. PIR: 830678) szabalyzata szerint
¢ Szamviteli politika, Ujudvari Kézos Onkorméanyzati Hivatal (székhelye: 8778 Ujudvar, Pet6fi
vtca 2. PIR: 830678) szabalyzata szerint
Eszk$z0k és forrdsok értékelési szabilyzata,
Bizonylati szabalyzat,
Ugyrend,
Pénzkezelési szabalyzat,
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozési szabélyzat,

Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata,

Beszerzési szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Belso ellendrzési kézikdnyv,

Ellendrzési nyomvonal.

10.2, Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a Téarsulas Elndke jeloli ki. Neviiket és

alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi tigyintéz6 koteles Srizni.

10.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
Az Trodavezetd belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapesolddod, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabéalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonGsen a tervezéssel, gazdalkodassal — igy
killondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjéval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével — az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd elbirasokat, feltételeket.

11. Az Irodiban végezhetd reklamtevékenység :
Rekldmhordozd csak az Irodavezeté engedélyével helyezhett ki, killondsen a palyazatok megvalsitasara
vonatkozo tablak..

Nem lehet olyan hirdetést, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan hirdetést, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara dszténdzne.

12. Belsd ellenérzés
Az Troda belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérd]l és belsé ellendrzésérsl szoldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet foglalt
el6irasok szerint az Iroda vezet6je a felelds.
A bels ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az Iroddban folyé

— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

— gazdalkodasi teveékenységgel kapcsolatos ellentrzési feladatokat.
Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzést végzd kockazatelemzés alapjan stratégiai
tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket Iroda vezetSje hagy jova.

A belsd ellendrzést végz6 koteles stratégiai tervet késziteni, amely - Osszhangban a koltségvetési szerv
hosszi t&dv( céljaival - meghatirozza a belsd ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket, és az
aldbbiakat tartalmazza:

@) a hosszl tavh célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer értékelését;

¢) akockazati tényezOket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;

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

) abelsd ellendrdk hossza tavih képzési tervét;
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g) abelsd ellendrzés targyi ¢s informacios igényét;
h) az ellendrzés 4ltal vizsgalt terilleteket, figyelembe véve a szervezet rendszerében vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat.
A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellenbrzések tapasztalatait az Irodavezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a szilkséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Iroda 6vo, védo eldirasok
Az Troda minden dolgozdjanak alapvetsé feladata kozé tartozik, hogy az egészséglk és testi épségik
megbrzéséhez szilkséges eldirasokat betartsa, baleset, vagy euanck veszélye esetén a szilkséges
intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell az Irodara vonatkozé Munkavédelmi szabilyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat.

13.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes az Iroda vezetdjét.
Az Irodavezetd a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti errdl a tényrd] az épiiletben 1év6 valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A pénziigyi Uigyintéz6 kdzremiikodik az Iroda elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az Irodavezetd utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadérél.

~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz hatilybalépése
Az SzMSz Nagykanizsa Térsége Onkormanyzati Térsulds Térsulasi Tandcsénak 2024. mércius ...
ilésén, az Intézmény Alapité Okiratdnak modositasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az Irodavezetdje gondoskodik.

Nagykanizsa, 2024. mércius .....

Irodavezetd
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1. szdmi melléklet

AZ TIRODA SZERVEZETI FELEPITESE

NAGYKANIZSA ES TERSEGE
ONKORMANYZATI TARSULAS

/

ALELNOK

TARSULASI TANACS » TARSULAS ELNOKE

P P Egyeztetd, koordindlé - »
PENZUGYI BIZOTTSAG | TARSULAS ELNOKSEGE h

—

FELUGYELS BIZOTTSAG <
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KOZBESZERZESI <
BIZOTTSAG PENZUGYI UGYINTEZG <
TERULETFEILESZTESI
ALAP BIZOTTSAG <
MENEDZSER

SZAMVITELI UGYINTEZG
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MUNKAKORI LEIRASOK MINTA

1./ Belso6 szervezeti egység megnevezése
2./ A munkakér megnevezése
3./ A munkakdr betoltdjének neve
4./ A munkakor betoltéséhez elbirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betolto kozvetlen felettese
6./ A munkakort betoltd kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodd
- szervezeti egységek vagy
- munkakordk megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltat6i jogok felsorolasa
7./  Munkakéri feladatok (rendszere):
- elkésziti, kidolgozza:
- kézremitikodik:
- javaslatot tesz:
- véleményezi:
- dont:
- informaciét szolgéltat:
- ellendriz:
- felelds:
8./ A munkakort ellatéd altal ellatott helyettesitési meghizatas
9./ A munkakdrrel Gsszefiiggd egyéb:
- kapesolat kiilsé szerveklel
- kapcsolat belso. szervekkel
- anyagi feleldsség megjeldlése
10./ A munkakérrel nem Osszefiiggd feladatok
11./ Aldirdsok: készitette és jovahagyta
12./ A dolgozé tudomasulvételének igazolasa
13./ A munkakori leirassal kapcesolatos észrevétel, megjegyzés

2., szamu melléklet

EANIZSATERSEGI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT

18



