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Gardonyi Kistérségi Iroda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Velencei-t0 Kornyeki Tobbcélu Kistérségi Tarsulddunkaszervezete (a tovabbiakban:
Kistérségi Iroda) a kdvetkék szerint hatarozza meg a Szervezeikbtési Szabalyzatét.

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat meghatarozza az Iroda szervéadépitesét, a
muoddés bels rendjét, a bets és kil$ kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat,
az eérdekeltek alapuetjogait és kotelességeit, valamint mindazon rerefdkeket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Av8zeti és Mkodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékegskét, a csoportok és folyamatok
dsszehangolt tikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendstatalmazza.

2. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat személyi ésdbeli hatalya:

2.1

2.2.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és a mellékletét képezgyéb bels
szabdlyzatok, irodavez#t utasitasok Dbetartasa az Iroda valamennyi
kozalkalmazottjara nézve koteteérveényiek.

A Szervezeti és kkddési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasipahtjaval lép
hatalyba és hatarozatlartré szél.

Ezzel egyiddjleg hatalyat veszti a 40/2005. (10.10.) VKTKT hatzat. A Tarsulas
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatanak 2. sz. mellekletét képetunkaszervezet
Ugyrendije.

A Gérdonyi Kistérségi Iroda adatai

1. Az Intézmény (alapadatai) azonosito adatai

1.1.

1.2.

1.3.

Elnevezése: Gardonyi Kistérségi Iroda
— tovabbiakban: Iroda —

Székhelye: 2481 Velence, Balatoni ut 65.

A Tarsulas levelezési cime: 2481 Velence, BalaiioGb.



1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Jogallasa: 6nallé jogi személy

Mikodési tertlete: a Tarsulasban résztovmlepllési 6nkormanyzatok kdzigazgatasi
terilete

Alapitas éve: 2005. tkodésének kezdete: 2006. januar 1.

Alapito: Velencei-to Kérnyeki Tobbcelu Kistérsd8girsulas
Szamlavezéje: OTP Bank Rt.

Teveékenységi korei:

1.9.1. Alaptevekenységek szakfeladati rend sz&@f9. december 31-ig:

63121-1 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése téetésa

75115-3 Onkormanyzatok, valamint tobbcéli  kistéirsétarsulasok
igazgatéasi tevékenysege

75166-9 Tzvedelem, katasztrofa elharitas

75183-4 Vizkarelharitas

75184-5 Varos- és kozséggazdalkodas

75185-6 Telepulési vizellatas és viztigag - védelem

75188-9 Gazdasagi és terlletfejlesztési feladatok

75192-2 Onkormanyzatok, valamint Tobbcéll Kistérségrsulasok
elszamolasai

80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok

92182-6 KozOsségi szinterek tevékenysége

75175-7 Onkormanyzat, valamint tobbcéll kistérgégiulasi intézmények
ellatd, kisegit szolgalatai

75196-6 Onkormanyzat, valamint tobbcéll kistérségsulasok feladatra
nem tervezhételszamolasa

92602-9 Mashova nem sorolt sporttevékenység

85324-4 Csaladseqités

85328-8 Egyéb szocidlis és gyermekjoléti szolgidtat

85323-3 Hazi segitségnyujtas

85325-5 Szocidlis étkeztetés

85121-9 Haziorvosi szolgalat

1.9.2. Kiegészittevékenységek szakfeladati rend szerint 2009. mides 31-ig:

75195-6 A szoérakozas, kultira, sport agazatban etégkiegeszit
tevékenységek

75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egydiegészib
tevékenyseégek



1.9.3. Kisegif tevékenység szakfeladati rend szerint 2009. deezr@b-ig:
70101-5 Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositasa
1.9.4. Alaptevekenységek szakfeladati rend sz&@it0. januar 1-6l:

522110 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, desdst

841126  Onkormanyzatok és tobbcéli kistérségi tasskl igazgatasi
tevékenysége

841169 M.n.s. egyéb kiegégzmrolgaltatasok

841325  Epitésugy, terilletpolitika teriileti igazgetés szabalyozasa

842521  Tizoltas, niszaki mentés, katasztrofahelyzet elhéritasa

842541  Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggekenységek

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgatikt

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségirsulasok
elszamolasai

910502 Kozrivelsdési intézmények, k6zosségi szinterdiodtetese

931204 Iskolai, didksport-tevekenység és tamogatasa

931301 Szabadiport- (rekreécids sport-) tevékenység és tamogatas

931903 Méashova nem sorolhat6é egyéb sporttdmogatas

862101 Haziorvosi alapellatas

889924  Csaladsegités

889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

889922  Hazi segitségnyujtas

889923  Jeldrendszeres hazi segitségnyujtas

889921  Szocidlis étkeztetés

856099 Egyeéb oktatast kiegégzavékenység

932919 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

1.9.5. Kisegif tevékenység szakfeladati rend szerint 2010 janLidél:
682002 Nem lakdingatlan bérbeadéasa, tizemeltetése
1.10 A Gérdonyi Kistérségi Iroda:
Onall6 jogi személy. Tevékenységének jellege atagjézhatalmi; a feladatellatashoz
gyakorolt funkcidi szerint dnalldan tkodé és gazdalkodd, az éélanyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jagkdmnallo bankszamlaval rendelkez

helyi Gnkormanyzati kdltségvetési szerv.

1.11.A Gérdonyi Kistérségi Iroda a Velencei-td Kérnyd@kibbcélu Kistérségi Tarsulas
gazdalkodasanak végrehajté szerve.



A Gérdonyi Kistérségi Iroda feladatai:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Az Iroda a jogszabalyokban meghatarozott, a Velent® Kornyéki Tobbcélu

Kistérségi Tarsulas Téarsulasi Megéllapodasabanakodkeladatokat, valamint a
Velencei- t6 Kornyéki Tobbcélu Kistérségi Tarsulazikodésével kapcsolatos
feladatokat a Velencei- t0 Kornyéki Tobbcelu Kistgi Tarsulas altal jovahagyott, a
jelen Szabalyzathoz csatolt Alapitd Okirat szevéyzi.

Feladatait képezi kulondsen:

— az onkormanyzati kozszolgaltatdsok kistérségirvezése, 0©sszehangolasa,
fejlesztése, nyljtasa,

— aVelencei-t6 Kornyéki kistérseg teriletfejlesétigek 6sszehangolasa, fejlesztése,

— bel$ ellersrzési feladat ellatasa, szervezése kistérsegiesgint

— a Velencei- t6 Kornyéki Tobbceélu Kistérségi Tédsualtal meghatarozott eseti
feladatok ellatasa,

— A Velencei- t6 Kornyéki Tobbceélu Kistérségi 3Jdlas részben 6nalld
intézményeinek gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

Az Iroda vezaije koordinalja a Kistérségi Iroda valamennyi tevéksggét. Az Iroda
a Velencei- t6 Koérnyeki Tobbceélu Kistérségi Tarsukéltsegvetési szerve.

2.2.1. Tevékenységéért, valamint a hasznalataban 6 Iéwagyontargyak
rendeltetésszér hasznélataért az Intézmény vépet a jogszabalyokban
meghatarozott modon feés.

2.2.2. Az Iroda feladatellatdsanak édikodésének pénzlgyi forrasa a Velencei-td
Kornyéki Tobbcélu Kistérségi Tarsulas koltségvetésée célra jovahagyott
eldiranyzat.

Az Iroda 6ndlléan gazdalkodik, atikbdésére biztositott tamogatasokat és a sajat
bevételeit 6nalléan hasznéalhatja fel.

Az Iroda a Velencei- t6 Kornyéki Tobbcélu KistégséTarsulas elkilonlt
munkaszervezeteként tevékenykedik, és ellatja suld@si Tanacs altal létrehozott
bizottsdgok, munkacsoportok (allando és ideiglefiggyiteli feladatait.

Az Ugyviteli feladatok ellatasa soran szerveziradé alapdokumentumaiban rogzitett
feladatokat az éves munkaterv, gazdalkodasi telkobliségvetése alapjan. Az Iroda
biztositja a Tarsulasi Tanacs ulése lebonyolitdsanarvezeti és technikai feltételeit.

Az Iroda gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges okmlara Tarsulasi Tanacs ulésein
€s egyeb bizottsagi uléseken rendelkezésre alljahakirasos diterjesztéseket az
ulést megeizéen legaldbb 5 munkanappal el kell juttatni a Té&suTanacs, illetve a
bizottsagok tagjaihoz



2.7.

2.8

2.9.

Az Iroda gondoskodik a Tarsulasi Tanacs, illetzeegyéb bizottsagok altal hozott
dontések végrehajtaséarol, illetve a dontéseknekegfeteb végrehajtd személyhez,
szervezethez, az érintettekhez valo eljuttatasarol.

Az Iroda részt vesz a dontéslgdszités tartalmi, technikai és szervezeti
lebonyolitasaban, tgyviteli tevékenysége keretédlEaija a levelezést, irattdrozast,
gondoskodik a kuts szakérbkkel és szolgaltatdsokat véganegbizottakkal valo
kapcsolattartasrol.

Az Iroda gondoskodik az iratokba valé betekintésidjésl, a szolgaltatasok
igénybevétele modjanak, beszamoloi kozlésének d@wydssagarol. Az Intézmény
gondoskodik a Velencei- t6 Kérnyéki Tobbceélu Kistgi Tarsulasrél szolo hiteles
tajékoztatas megvalositasarol.

2.10 Ezen belll:

2.10.1. A Tanacs feladatainak és dontéseinékészitése és végrehajtasa.

2.10.2. Az eseti bizottsdgok Uléseinelkészitése.

2.10.3. A Tanécs elé kerdleloterjesztések elkészitése.

2.10.4. Az Ulések jegyékonyveinek elkészitése.

2.10.5 A Tanacs és szerveiikodésevel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasa.

2.10.6. A Téarsulas irataival kapcsolatos ligykezelési fafak ellatasa.

2.10.7. A meghozott hatarozatok nyilvantartdsa, a hatdraiza érintettek
tajékoztatasa, értesitése.

2.10.8. A tarsuladsi megéllapodasban meghatarozott pénzéligisrzé bizottsag
munkéjanak segitése.

2.10.9. Ellatja a tarsulas koltségvetésének végrehajtadéemtsolatos pénzigyi —
gazdasagi feladatokat.

2.10.10 Ellatja a tarsulas intézmeény-fenntartoi tevekéggidl ered feladatokat.

2.10.11.Ellatia a mikro-tarsulasi feladatellatas adminigeijaval kapcsolatos
teendket.

2.10.12 A kistérségben 0Osszeti és tovabbi dlkészitésre alkalmassa teszi a
gazdasagi és tarsadalmi szervezeteknek a fejleszigsgramokkal,
projektekkel kapcsolatos elképzeléseit.

2.10.13. A kistérség terlletfejlesztési koncepciojaban dtigk megvaldsitasat
szolgalo projektek megvaldsitasanak segitése.

2.10.14 Folyamatos kapcsolatot tart a megyei terlletdejiesi tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési Ugyégékkel, a kistérsegi
megbizottakkal, a kistérségben ikddd kozigazgatasi szervezetekkel,
intezményekkel a fejlesztési sziikségletek és a rib@ato helyi forrasok
feltarasa érdekében.

2.10.1.5 Kozrenikodik a tanécs altal a kdzponti és regionalis kwkéa benydjtando
palyazatok szervezeési feladatainak ellatdsabasalk vagy elkészitteti a
tarsulas palyazatai.



2.10.16 A kistérségben l&egyes dnkormanyzatoktol, dnkormanyzati tarsuldgokt
és vallalkozadsoktol a palyadzatok kidolgozasdhoz, fejlesztések
lebonyolitasahoz megbizast véllalhat.

2.10.17. Végzi azokat a szakmai feladatokat, mellyel a lassmegbizza.
2.10.18 A vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti fetallallatasa.

Az Iroda iranyit6i jogkore:

Az Iroda tekintetében a ,koltségvetési szervek ljdgarél és gazdalkodasarol” sz6lo 2008.
évi CV. torvény 8. 8 (2) bekezdésében szabdlyowattyitdi jogkdrt a Velencei-td
Kdrnyéki Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasidaa gyakorolja.

Az Iroda vezebje:

4.1. Az Iroda egyszemélyi felés vezedje a Gardonyi Kistérségi Iroda veégs.

4.2. A vezeti allds betoltése a mindenkori hatdlyos jogszahbdiga ebirt modon
torténik.

4.3. A kinevezes, felmentés joga, a fegyelmi jogkor gy#dsa a Velencei- t6 Kornyéki
Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsati itheg, az egyéb munkaltatoi
jogokat a Tarsulas Elnéke gyakorolja.

Az Iroda képviselete
Az Iroda képviseletére az Irodavez@igosult.
Az Iroda bélyegsje

6.1. A bélyegd a Magyar Koztarsasag cimerét és a Gardonyi Kégérnsoda feliratot
tartalmazza.

6.2. Az Iroda bélyeggjét kizarolag a kiadmanyozasi joggal felhatalmaz@ted vagy
Ugyintéz hasznalhatja az altala kiadmanyozott iratra.

6.3. A bélyeg® hasznélatara a fiiggelékben meghatarozottak jogdésul

.
A Kistérségi Iroda felépitése, szervezet.
A Kistérségi Iroda munkakorei:
1.1. Az lrodavezeé:

1.1.1. Az irodavezet, mint koltségvetési szerv vedetmunkakdr magasabb vedet
beosztasba sorolt munkakor.



1.1.2. Az Irodavezet felelds az Iroda feladatainak megféleszinvonalon tortéh
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

1.1.3.

1.1.2.1.

1.1.2.2.

1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.2.5.

biztositani a feladatellatas targyi, és szemeélyiéfeleit — ennek
érdekében kapcsolatot tartani a fenntartoval, abegs Onalléan
gazdalkodo intézményekkel, a mikro-térségi tarskial stb.
elésegiteni a Téarsulas wkddésének szakmai koordinacidjat,
fejlesztését,

ellendrizni a feladatellatas alapitd okiratnak valéo mégjtseéget,

a Kistérségi Iroda szakmai és pénzigyi kapacitdskihasznalasa,
torekedni arra, hogy a Kistérsegi Iroda tevékengstdyamatosan
béviljon a térségi szerefi elvarasai alapjan

Az Irodavezeat tovabbi feladatai:

1.1.3.1.
1.1.3.2.
1.1.3.3.
1.1.3.4.
1.1.3.5.

1.1.3.6.

1.1.3.7.

1.1.3.8.

1.1.3.9.

a Kistérségi Iroda vezetése,

a Kistérségi Iroda folyamatosiikbdtetésének biztositasa,

a kistérségi Iroda gazdalkodasanak szervezésgijtéiaa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, tasanyies

ellendsrzése, ennek keretében az intézményi egyseégekmivela

tarsulas altal ellatott tevékenységek dsszehargolas

a szervezeti struktira és a munkamegosztas rekdjEmelszeres

idokozonkenti attekintése,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl. a munkaoisy

létesitésével, megszintetésével, atsorolassalgelfegyfelelbsségre

vonassal, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok)

a jogszabdlyokban, illetve a fenntarté altal megfomzott feladatok

ellatasa,

az Iroda szervezett itkbdéséhez szikséges lbekszabalyozottsag

megteremtése, folyamatosa aktualizalasa, kulonggelBmmel a

kovetkedkre:

- SZMSZ

- gazdalkodasi szabdlyok (szamviteli politika és lapadd
szabdlyzatai; pénztar és pénzkezelési szabalysakomik és
forrasok leltarkészitési szabalyzata; selejtezzdlyzat)

- tiizvédelmi és munkavédelmi feladatok ellatasa

- az intézmény pénzigyi — gazdalkodasi diiedse, valamint
szakmai elle6rzése és értekelése,

az Iroda dolgoz6i szakmai tevékenységének tamaaatas

tovabbképzések tervezése és azokon valo részvatesibasa,

1.1.3.10a Kistérségi Iroda szakmai munkaja szinvonaldnakelé&se

érdekében intézkedéseket javasoljon és tegyen,

1.1.3.11t6rekszik az Iroda hatékony és gazdasagd&odtetésére, ennek

érdekében vizsgdlja azt, hogy a Kistérségi Iroda &llatott feladat
szinvonalanak megtartasa, vagy emelése milyen miétietséges,

1.1.3.12biztositja az Irodanal a személyi iratok és az rajdpantartasok

vezetését, vagyonnyilatkozatolbigs szerinti kezelését.



1.2. A Gazdaséagvezed:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

A gazdasagi vezétkozvetlendl iranyitja a Tarsulas és az Iroda gsada
tevékenységét. Felid a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok betartagssaé
betartatasaért, a gazdalkodas soran hozott intézkkdrtaz Iroda szamviteli

rendjéért, a bizonylati és okmanyfegyelem betaérsa

A gazdasagi vezétképesitési kovetelményeit az ,allamhaztartasradl®
217/1998. (XI11.30.) Korm. sz. rendelet 18/B. §-adnazza meg.

A gazdaséagi vezétranyitja a pénzugyi-ugyintézevekenyseget.
A gazdasagvezef feladatai:

1.2.3.1. A Tobbcélu Kistérségi Tarsulds és intézményei gaodasaval
kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladatellatas.

1.2.3.2. A Téarsulasa Kistérségi Iroda és a Pedagogiai Szakszolgalapito
okirataiban  meghatarozott feladatok ellatasanak ziogyi
bonyolitadsa.

1.2.3.3. Az éves nikodéssel kapcsolatos kiadasok és bevételek teivezés
feladatainak ellatasa.

1.2.3.4. A Tarsulas a Kistérségi Iroda és a Pedagoégiai Szakszolgalat
gazdalkodaséanak koényvelési feladatainak ellatasa.

1.2.3.5. A gazdalkodassal kapcsolatos téjékoztatasi, bedagdmo
tevékenységek végrehajtasa.

1.2.3.6. Szikség szerint d@tanyzat atcsoportositas d@Készitése és
jovahagyasra a Téarsulasi Tanacs elé terjesztése.

1.2.3.7. Informécidszolgaltatas a vezetés, a fenntartd, nviaka az
allamhaztartas felé (éves koltségvetés, eéves bedzanes
pénzmaradvany, féléves beszamold, negyedévenkdotmiacios
jelentés és negyedévenként mérlegjelentés bizsasid.

1.2.3.8. Részt vesz a bélsgazdalkodasi szabdalyzatok elkészitésében,
biztositja azok érvényesulését.

1.2.3.9. Szamitasokat végez az intézményi és sajat bevalakekasarol és a
meikddtetési szikseégleteékr

1.2.3.10 Osszedllitja a Kistérségi Iroda éves koltségvgdsisiatat.

1.2.3.11Gondoskodik a koltségvetési javaslat és beszambbilridire
torténs felterjesztéseil a TAH-on keresztiil.

1.2.3.12 A havi pénzforgalmi informaciok és negyedévdriyvi kivonatok
alapjan figyelemmel kiséri a bevételek teljesités#t kiadasi
elsiranyzatok felhasznalasat,

1.2.3.13Részt vesz a Pénzligyi Bizottsag Ulésein, szaknsaitfit] a bizottsag
munkéjat.

1.2.3.14 Anyagokat, javaslatokat készit a tarsulasi és tsagi tlésekre.

1.2.3.15Ellendrzi a hazipénztart, s a kdnyvelést negyedévente.

1.2.3.16 Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

1.2.3.17 Ellendrzi az utaldsokat.



1.2.3.18Intézi az A&llami tdmogatasok igénylését, az ezzgcdolatos
analitikus nyilvantartasok vezetését, allami tantégak, palyazatok
pénzlgyi elszamolasat.

1.3. A Pénzugyi Ugyintézfeladata:

1.3.1. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

1.3.2. Kontirozasi feladatok elvégzeése.

1.3.3. Pénztar gazdasagi esemenyeinek kdnyvelése.

1.3.4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

1.3.5. Térgyi eszk6zok nyilvantartasanakile@dszitése.

1.3.6. Munkauigyi nyilvantartasok vezetése, feladasok eitése a MAK felé.

1.3.7. Kimeny szamlak kiallitasa.

1.3.8. Kozoktatasi feladatokkal kapcsolatos szamlakijtgge (a késbbi
koltségfelosztashoz).

1.3.9. Munkaszervezet palyazatainak elszamolésa.

1.3.10.Telefonbeszélgetések nyilvantartasa.

1.3.11.Atfuto, fligd tételek egyeztetése negyedévente.

1.3.12.Gazdasagi esemeények konyvelése (bank, bér, érkélecsss).

1.3.13.Fékonyvi nyilvantartas és az analitikus nyilvantagdkegyeztetése.

1.3.14 Leltarozasi feladatok ellatasa.

1.3.15.A koltségvetési koncepcid és a koltségvetési tékv niodositasok
elkészitésében kozrékddés.

1.3.16.Részt vesz a beszamoldk készitésében.

1.3.17.Részt vesz palyazati munkak pénzigyi részénekiatkében.

1.3.18.PM info, mérlegjelentés elkészitésében.

1.3.19.Vew-szallité analitika vezetése.

1.3.20.Bizonylatok érvényesitése.

1.3.21.Banki utalasok teljesitése:

1.3.22.Banki bizonylatok nyilvantartasa, felszerelése Kénz szikséglet felmérése,
€s szikség szerinti igénylése, pénzintézetbendddkétele.

1.3.23.Az elszamolasi szamlarol felvett készpénz bevéselez

1.3.24.A pénztarban tartott készpénz és értékpapirokKéklészabalyszérkezelése,
megirzese.

1.3.25.Az alapbizonylatok elfogadas ¢di alaki és tartalmi (szamszaki)
felulvizsgalata, szakmai igazolas és a felhaszrnidfgenek megjeldlése nélkil
bizonylatot, szamlat nem fizethet ki.

1.3.26.Bizonylati fegyelem betartasa.

1.3.27.Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa.

1.3.28.A pénztarzarlatra vonatkozosétasok betartasa.

1.3.29.Pénztéri nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.

1.3.30.A pénztéarjelentések elkészitése.

1.3.31.Munkaltatoi juttatasokkal kapcsolatos tigyek intézes

1.3.32.Az elszamolasra felvett dtgekwl analitikus nyilvantartas vezetése
(vasarlasi, ellatmany, stb.).
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1.4.

1.5.

1.3.33.A felvett ellatmanyok elszamolasat atveszi, aghdlti (alaki €s szamszaki), a
felmerllt hiAnyossagokat poétlasra visszaadja. Adgligllatmany nem adhato,
mig az efzével hidnytalanul el nem szamolnak.

1.3.34.A pénztar gazdasagi eseményeinek kontirozasa.

1.3.35.K6ziizemi analitika vezetése (viz, gaz, villany).

1.3.36.A tarsulasi Ulések jegykdnyveinek vezetése.

1.3.37.A Tarsulas, illetve a Kistérségi Irodara vonatkoegyéb adminisztracios
feladatok ellatasa.

Kistérségi referens:

Feladata:

1.4.1. a kistérségen bellli fejlesztési igények nyomon etése, 6sszehangolasa
(telepiilések, 6nkormanyzati — gazdasagi - civiész),

1.4.2. fejlesztési projektek lebonyolitAsdnak megszenezéaz abban vald
kozremikodes,

1.4.3. a kistérsegi honlap tartalmanak kezelése,

1.4.4. akistérsegi informéaciés rendszer feliigyelete,

1.4.5. folyamatos elemzmunka a kistérségi feladatokkal kapcsolatban,

1.4.6.

1.4.7. az irodavezét eseti megbizasainak teljesitése,

1.4.8. kapcsolatot tart a kistérség intézményeivel, temngg&égiket segiti, igény
esetén szervezi,

1.4.9. részt vesz a VKTKT feladat- és hataskorébe tartedietfejlesztési, oktatasi,
szocialis, egészségugyi, koiwmelodési, kozgyjteményi és idegenforgalmi
feladatok ellatasaval kapcsolatos Ugyekokészitésében, a dontések
végrehajtasaban,

1.4.10.palyazatokat és beszamolokat készit, tAmogatasgkael a VKTKT ez
irAnyu dontései alapjan,

1.4.11részt vesz a Tarsulds Uléseinekokékzitésében, valamint a Gardonyi
Kistérségi Iroda adminisztracios feladatainak agaban,

Oktatasi referens

Feladata:

1.5.1. A VKTKT kozoktatasi intézményeihez k6 tanigyigazgatasi feladatok
ellatasa

1.5.2. Kapcsolattartas fenntartasbartikiidé kozoktatasi intézmények veéetel

1.5.3. Kozoktatasi palyazatok figyelése, elkészitése (Bmdi beadas esetén),
tajékoztatas

1.5.4. Fenntartoi feladatok végrehajtasa a kozoktata&zmenyekben

1.5.5. Szakmai anyagok ékészitése a VKTKT Tanéacs Uléseire, illetve az Gidiat
Bizottsagi tléseire

1.5.6. A VKTKT kozoktatasi intézményeinek ve#epalyazatanak ékészitése
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2. AKistérségi Iroda szervezeti felépitése :

Irodaveze
Kistérségi Oktatasi Gazdasagi
referens referens vezed

Pénzugyi
ugyintéz

3. A szervezet nikodési rendszere

a) A szervezetet az Irodave#atanyitja.
b) A szervezeten belll megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,
- lletve az azonos szinten belll a mellérendeltség

c) Az Iroda szakmai vezéitfeladatait a Kistérségi Iroda ve#gt latja el.

V.

A Kistérségi Iroda miikddése

1. Alapelvek

1.1

1.2

Az Iroda niikddését az érvényben [gyogszabalyok alapjan készilt jelen Szervezeti
és Mikodési Szabdlyzat és az ezzel 6sszhangban kiadytbeszabalyzatok
hatadrozzak meg. Kiegésziti ezeket a munkahelyeltetés niikodési rendje, az eseti
konkrét feladatokat meghatarozo irodavézetasitdsok, valamint a munkavallalok
munkakari leirasai.

Az Iroda niikbdése az Alapitdé Okiratban foglaltak és a mindenjagszabalyok
rendelkezései alapjan torténik az alabbi irdnyefigelembevételével:

1.2.1. Folyamatos fejlesztés, mind a munkavallalok szakmeaabbfejbdését, mind
a jobb szakmai munkat édegitt technikai eszkdzok, munkamodszerek
tekintetében.

1.2.2. A tevékenység keretében egylfkidik valamennyi  érdekelt
tarsintézmeénnyel és egyéb szervezetekkel.
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4.1.

4.2.

1.2.3. Az elvégzett munka miiségének biztositasa, folyamatos javitasa.

1.2.4. Az Iroda gazdalkodasi rendjének, a koltségvetéartietanak és a folyamatos
pénzlgyi egyensuly fenntartdsanak biztositasa.

1.2.5. Képzés, tovabbképzés lebsetgének biztositasa.

Szabdlyzatok
A mikodést az alabbi szabalyzatok hatarozzak meg:

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Szamviteli Politika

Szamlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Gazdasagi csoport Ugyrendje
Kotelezettseg vallalas, utalvanyozas és ellenjeggz@endje
Bizonylati Szabélyzat és album
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Belss Ellenérzési Kézikonyv

Geépjarmii hasznalatrol szo6l6 szabalyzat

Munkarend

Az Intézményben a munkavallalok részékdreimunkaid heti 40 ora.

A Munkaszervezet dolgozoinak altalanos munkarendje:
hétiotoél-csutortokig:8.00 - 16.30-ig
pénteker08.00 —13.30-ig

Az Irodavezet az egyes munkakorokben az altalanostdl &lt@unkaid- beosztast is
megallapithat.

Oktatas, tovabbképzés

A munkavéllalok tovabbképzéseéért az Irodavéfelelss. A tovabbképzések tervének, és
pénzlgyi kereteinek biztositasa az Irodawekempetencigja.

A dolgoz6 sajat kérésére is engedélyekhigpzes, illetve tovabbképzés. Az engedélyt az
Irodavezet sajat hatdskorében adhatja meg.

Munka- és tizvédelem — képzése

A biztonsagos munkahely megteremtése igényli aziéott eszkdzok, stb. kifogastalan
allapotét, az érintésvedelmet, és a dolgozok melgfelagatartasat. A munka ézvédelmi
megbizott a szervezet dolgozéjanak munkaba l|épéseknden esetben, egyébkeént
meghatarozott igszakonként munkavédelmi oktatast koteles tartani. mdinkahely
biztonsagat szolgalja azdsizakosiiz- €s munkaveédelmi szemle.
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4.3. Az elledrzés

4.3.1. Az Iroda valamennyi vezgenek munkakdri kotelessége a hataskorébe tartozéd
munkavallalok, kozalkalmazottak munkajanak folyamsat ellerzése. Az
ellendrzés a vezék részébl kozvetlenul a beosztott dolgozdk tevékenysegésea
munkavallalok munkajanak mennyiségére ésosegere terjed ki.

4.3.2. A munka mirbségének javitasa érdekében lényeges a munkafolykbaabeépidl
ellendrzés minél szélesebb kdrben tofiédnegvalodsitasa.
Valamennyi elleirzési forma a miéségi munkat, a vagyon- és életvédelmet, a
gazdasagossagot és a jogszabalyok altal meghatamig@dést szolgélja.

4.3.3. A belss ellerdrzés kiulon szabalyzat szerint, Gtemterv alapjan haggozott,
gazdasagi ellgizésre terjed Ki.

4.3.4. A koltségvetési szervek bélsellersrzesével kapcsolatos kovetelményeket a
193/2003.(X1.26.) szadmu Kormanyrendelet, az Allamt@dasi Torvény egyes
fejezetei, a betsellerdrzésre vonatkozo nemzetkdzi standardok hatarozegk m

4.3.5. Kistérségi szint feladatellatds okan a bélellersrzés tervezése (stratégiai terv és
éves tervek készitése), eljarasrendjének meghasadbels ellensrzési kézikonyv,
szabalyzat), modszertananak kidolgozdsa (kockazamzés, egységesités),
mindségbiztositasa, éves Osszefoglald jelentéstétdizdmolasi kotelezettségének
teljesitése kistérségi szinten torténik, figyelembéve az egységes szakmai
kovetelményeket és az egyes intézmények celieitegéldl, nagysagabol adodo
sajatossagokat, valamint a telepullési sajatossagoka

4.3.6. A telepulések, mint intézményfenntartok lekdlensrzéssel kapcsolatos igényei —
az ellerbrzések ald vonando intézmények megjeldlése, andetlés témakoreinek
megjelblése, az ellémzések gyakorisaga — az éves dilegBsi tervek jovahagyasa
soran érvényesdil.

4.4. Szabdlyzatok kiadasanak rendje
Az Iroda tevékenyseégi korében az Irodavézendelkezik szabalyzat kiadasi joggal.
4.5. Szabdlyzatok kiadasanak okai:
4.5.1 Jogszabaly altal meghatarozott kbvetelménye&diése;
4.5.2. Olyan részletes szabalyozasok, amelyek egy adattdeegészét érintik;.
4.5.3. A szervezet rikbdésében felmerdll problémak miatt a szabdalyozas, vagy Ujra
szabalyozas szikségesseége,;

4.5.4. Adott esetre sz6l6 egyedi utasitasok.

A kiadott szabalyzatok, illetve utasitdsok kiegtiszia Szervezeti és Ukodesi
Szabdlyzatot. Az Iroda valamennyi szabalyzatatioigtosan karban kell tartani.
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4.6. Tervezés

Az Iroda feladatait éves koltségvetés szerint véfzkoltségvetés az igények évenkeénti
idébeli és teljes kdr felmérésével keilik, amelyeket meghatéaroz, behatarol &zeesen
jovahagyott koltségvetési keretszam.

Az igények felmérése és a lebmtgek, szikségsimégek egyeztetése a szakmai és
gazdasagi szervek messzehegyuttniikodesét kivanja. A benyujtott szakmai igények —
felilvizsgéalat utan — a targy év gazdalkodasanagjat képezik.

Az éves tervezest az Iroda a koltségvetési torveémybglaltaknak megfeléén végzi.
4.7. Gazdalkodas
A gazdalkodas feldleli:
- apeénzgazdalkodast,
- ingatlangazdalkodast,
- az altalanos anyag- és eszktzgazdalkodast.
A gazdalkodas keretein belll torténik az eszkozéézbrzése. A gazdalkodas keretében a
feleslegessé valé eszkozok értékesitésarmar nem hasznalhaté eszkdzok selejteéiaér
vonatkozd jogszabalyok szerint kell gondoskodni.

4.8. Vagyonmegrzés

4.8.1. Az Iroda vagyonanak mézését a vezéknek és minden dolgozénak biztositani
kell. Ennek folyamatos ellénzésére szolgél a leltarozas.

4.8.2. Az Iroda a koltségvetési szervek gazdalkodasamakédyai szerint tesz eleget a
leltarozassal 6sszefiggagyonvédelmi kbtelezettségének.

4.9. Pénzlgyi tevékenység
4.9.1. A gazdalkodas soran felmebikiadasok és bevételek kezelése a gazdasagiovezet
feladata. Az Iroda pénzgazdalkodasa részben az Bamk Nyrt-nél vezetett
szamlan, részben a hazipénztaron keresztul torténik
4.9.2. A munkabérek szamfejtése és kifizetése a MagyamamMincstar - kilon
megallapodasban foglalt - kodzrékddésével torténik oly mddon, hogy a
kifizetéseket az OTP Bank Nyrt-n keresztil egyearikszamlara utalva végzi.

4.9.3. A pénzugyi nyilvantartasokban egykl a kotelezettségeket, masfel a
koveteléseket kell nyomon kdvetni.
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4.10. Szamvitel

4.10.1.A tervezés, gazdalkodas, vagyoniirzgs és pénzigyi tevékenység szamokban
kifejezett adatait az Iroda Szamviteli Politikdja &zamlarendje szerint kell

nyilvantartani €s elszamolni.

4.10.2.A szamviteli rendet az Iroda gazdalkodasadhoz, p@nziegyensulyanak
biztositasahoz sziikséges modon kell kialakitani.

4.10.3.A bevételekkel kapcsolatban a szamvitel rogzitisagénzforgalmat, amely egyéél
a koltségvetés alapjat kégezamogatasokat, mastl az Iroda sajat és a
tobbletvallalasaibdl erédbevételeit foglalja magaban.

4.10.4.Az éves koltségvetési terv teljesitéesénebsmhkos ellefrzésére a havi pénzigyi
jelentések és a féléves beszamold szolgal, miyexz &ltségvetéssel szemben az
éves beszamolo tikrozi az Intézmény tevékenyséegeneelknényességét.
V.
A miikbdés egyes szabalyai
1. Munkaértekezlet

1.1. A Munkaszervezet értekezletét sziikség esetérodavezeai hivja 6ssze.

1.2. Az értekezletre meghivottak kotelesek azon megeleés munkajaban aktivan részt
venni.

1.3. A Munkaszervezeti értekezlétraz Tarsulasi Tanadcs EInokét a Munkaszervezet
vezetje koteles értesiteni.

1.4. Az értekezletsl emlékeztet készul.
2. A munkaviszonyhoz kapcsolodd szabalyok.
2.1. A munkaltat6i jogok gyakorlasa

2.1.1 A Kistérségi Iroda vezéje, mint koltségvetési szerv veéegyakorolja
—a 2.1.2. pontban foglaltak szerine-munkaltatoi jogokat.

2.1.2. A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:
2.1.2.1. Az Iroda vezsije gyakorolja— a gazdasagi vezekivételével -az
intezményi foglalkoztatottak esetében a koveikepgokat:

kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, kohatkezotti
jogviszony megszuntetése, fegyelmi jogkor gyakarlas
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A gazdasagi vezéttekintetében a felsorolt munkaltatoi jogokat a
Téarsulasi Tanacs elndke, az egyéb munkaltatoi gz Iroda
vezefije gyakorolja.

2.1.2.2. Az Irodavezet joga, hogy maganszemélyekkel egyes feladatok
ellatdsara tartés, vagy alkalmi sz@eses kapcsolatot alakitson, a
szerddéseket megujitsa, moédositsa, megszintesse,

2.1.2.3. Gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésés évente legalabb
1 alkalommal tortéd aktualizalasarol.

2.2. A vezebi utasitasok rendje

2.3.

A dolgozOk szdmara — az irodaitkddés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében — utasitast az itt meghatérozott szabfitygelembe vételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konlelétét ellatasara, a végrehajtas
maodjara,

- mas csoport vez&e csak rendkivili helyzetben utasithatja a nenpadf@hoz
tartozo dolgozot, valamely feladat ellatasara,

- az lrodavezét a nem kozvetlenil alarendelt dolgozénak adhatitagts de
gondoskodnia kell arrol, hogy ezen utasitasrol maim kdzvetlen felettese is
tudomast szerezzen.

A munkaviszony, a munkavégzeésre iranyuld jogszony létrejotte

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

A munkaszervezet dolgozéi a ,kdzalkalmazottak j@gardl” szold térveny
hatalya ala tartoznak.

Az Iroda az alkalmazottak esetében a kozalkalniazogviszonyt a
belépéskor hatarozatlan idejkinevezéssel hatarozza meg - prébaid
kikotésével, a munka térvénykdnyve szerint dolgozdtarozott iddj
munkaszer@déssel alkalmazza, kimondja, hogy az alkalmazottéien
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen méiitékalapbérrel
foglalkoztatja.

Az Iroda feladatainak ellatasara megbizdsos jagumig keretében is
foglalkoztathat kiilés harmadik személyeket.

Az Iroda megbizasi szeidést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivil es

feladatra, hatarozott dde, atmeneti ifiszakra — az ide vonatkozé jogszabaly
alapjan.
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2.4.

2.5.

2.6.

A Kistérségi Irodaval jogviszonyban allé dolgpoinak dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megdllapodasokat a&vé&irési okiratban kell
rogziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat wvégzdolgozok jutalomban
réeszesithék.

Munkakori leirasok

2.5.1. A foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainakdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ mebédd képezik.

2.5.2. A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a fdigteztatott dolgozédk
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnegfateloen feladatait, jogait
és kotelezettségeit névre szoldan.

2.5.3. A munkakdri leirdsokat a szervezeti egyseég modssiiiszemelyi valtozas,
valamint feladata valtozasa esetén azok bekdvetkér&zamitott 15 napon
beldl modositani kell.

2.5.4. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualsg@a az Irodavezgtelelss.
A helyettesités és a munkakor rendje

A helyettesités és a munkakor atadas — atvételdbzmaisanak célja a feladatok
ellatadsanak, valamint az iranyito tevékenység fog@mssaganak biztositasa.

2.6.1. Helyettesitésre a vezetvagy hataskort gyakorlo, illetve a kiadmanyozasi
jogkorrel megbizott Ggyintéztartds tavolléte esetén kertl sor.

2.6.2. A helyettesitések rendjét a munkakoéri leirasbaziténi kell.

2.6.3. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitésteen a helyettesitett
vezebt, hatdskort gyakorlo, illetve kiadmanyozéasi jogkebr megbizott
Ugyintést minden Iényeges eseméBlyr a munkavégzés korulményéir
részletesen tajékoztatni koteles.

2.6.4. A helyettest a helyettesités sordn hozott intézkéd veégzett tevékenységeert
ugyanaz a felékség terheli, mint a helyettesitett vétehataskort gyakorlot,
illetve kiadmanyozasi jogkdrrel megbizott Ggyiriteterhelné.

2.6.5 Vezeb, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkbrrmegbizott
Ugyintésd és a helyettesének a munkahélyggy idben valé tartds tavolléte
nem engedélyezhgt illetve a helyettesitédr szikség szerint kilon
gondoskodni kell.
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2.6.6. Munkakor atadasra-atvételre a kozvetlen hivatdétfes altal meghatarozott
korben, személyi valtozas, valamint tartos tavakdtén kerdl sor.

2.6.7. A munkakdrt a munkakoér Uj betéje részére, ennek hianyaban a kozvetlen
hivatali felettesnek kell atadni.

2.6.8. A munkakor atadas-atvételt jegkdnyvben kell rogziteni. A jegyikdnyvnek
tartalmaznia kell:

a) az atadasra kerdilmunkakor szakmai feladatait, munkakaori leirasét,

b) a folyamatban I& fontosabb feladatok felsorolaséat, végrehajtasuk
helyzetéél, eredményéil, a sziikséges teedktol tajékoztatast,

c) az atadasra kerdiliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilaéidisok
stb. jegyzéket,

d) az atadonak és az atveek a jegyékonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit, megallapitasait,

e) az atadas helyét, idejét, az atado és az atkdirasat

A munkakor atadas — atveteléért a kozvetlen feettieleds.
2.7. A szabadsag
2.7.1. A szabadsagolasokrdl az Iroda zavartalan, folyasatikbdtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteéA tervnek
munkakdronkénti csoportositasban kell tartalmaartiervezett szabadsagokat,

hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldreagpein.

2.7.2. A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv si&finkiadni, melynek
kiadasara a kdzvetlen felettes jogosult.

2.7.3. A rendkivdli, illetve a fizetetlen szabadsagokatradavezet engedélyezi.

2.7.4 A szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

2.8. Kozlekedési koltségtérités

A munkéltato koteles a munkaba jaras koltségemakmmeghatarozott szazalékat a
78/1993. (V. 12.) korm. rendelet értelmében metger.i

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkéba jarésményeiben valtozas allt be,
azt az Irodavezétrészeére azonnal be kell jelenteni.

3. Eljaras a Gardonyi Kistérségi Iroda nevében, airoda képviselete

3.1. A koltségvetési szervet az Iroda vefige képviseli.
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3.1.1. Az Gardonyi Kistérségi Iroda 6nallé jogi szeméiyelyet az Iroda vezée
képvisel, az Iroda nevében érvényes jognyilatkdzateet.

3.1.2. Az Irodavezsi joga a kotelezettségvallalas, azaz a koltségverésy szamara
kotelezettséget jelefitszerddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget
eredményez dokumentum alairasa.

(Az Irodavezet az akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlemséteire
helyettest jeldl ki a kotelezettségvallalasi felattaellataséara.)

3.1.3. A kotelezettségvallalasok ervenyesitésére, utalvallenjegyzésere az
I[rodavezet altal kijelolt az Amr. 18/B. 8§ (2) bekezdésébenghmarozott
képesitéssel rendelkiezzemely jogosult.

3.2. Az Iroda nevében tortéid alairas

A Gardonyi Kistérségi Iroda nevében az Iroda v@edthat ala.

(Munkakori leirdsban, valamint bélszabalyzatokban meghatarozott esetekben az

intézményvezét helyett az altala meghatalmazott mas is alairhat.)

Az iratkezeles

4.1. Az Iroda a hozza beérkezett, illetve a helybentkeleett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairol az Inad@bnek iratkezelési szabalyzatban
kell rendelkezni.

4.2. Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb dglammal felul kell vizsgalni.

4.3. Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkéaek a személyes adatvédelemmel
kapcsolatos éirasokat.

Adatvédelem, adatkezelés

5.1. Az Iroda valamennyi dolgozdja szamara kotélez adatvédelmi szabalyok betartasa.

5.2. Az adatvédelmi szabdalyokat az Adatvédelmi szaladlyilletve szabalyzatok
tartalmazzak.

5.3. Az Irodavezet feladata, hogy folyamatosan eligizze, figyelemmel kisérje, hogy a
koltségvetési szervnél téri@rmdatkezelés megfelel-e a jogszabéalyokban, valaaint
belss dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok

6.1. A Kistérségi Iroda vezéfe koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizami
koltségvetési szerv torvényes gazdalkodashoz sgakd#els szabalyozasi rendszert.
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6.2. A szabalyozasi rendszer soran el kell készitenireda legfontosabb gazdalkodasi

szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkogilakorlasdhoz szilkséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesiliéenjegyzés), a szakmai teljesités
igazolaséara vonatkoz6 szabalyokat.

VI.

A Gardonyi Kistérségi Iroda vezetbje és gazdasagi vezéje
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségéil s annak kezelésél.

Az ,egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetts@g€k szolé 2007. évi CLII. térvény
(tovabbiakban Vnyt.) 11. § (6) bekezdése alapjafistérségi Iroda vezéfe és az Iroda
gazdasagi vez&e  vagyonnyilatkozatanak — atadasaval, nyilvantavidsad a

vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védekl kapcsolatos tovabbi szabalyok:

1.1.

1.2.

1.3.

Az SZMSZ VI. Fejezet hatalya a Vnyt. 3. § (1) bedk@z c) pontja hatalya ala tartozo
személyek vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolalidsésra terjed Ki.

A Vnyt-ben meghatarozott, a vagyonnyilatkozat-iél@itelezettséggel kapcsolatos
ertesitéseket, iratokat a humandferrds gazdalkodast végz Ugyinted -—
tovabbiakban: Ugyintéz— késziti @ €s az Irodavezétalairasat kovéen atadja a
kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozatok atvétele:

1.3.1. A Vnyt. 11. 8-aban és 12. §-4ban meghatarozottagyonnyilatkozatok
atvételével és visszaadasaval kapcsolatos elgzaggyintés folytatja le.

1.3.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépr az  Ggyintéd folyamatos
sorszamozassal ellatott nyilvantartast vezet.
A Kkotelezettség keletkezésekor a kotelezettet dvamftiartas kovetker
sorszaman felveszi.

1.3.3. Tordlni kell a nyilvantartasbol azt a személytjnek a vagyonnyilatkozat-
tételi kdtelezettsége medsu.

1.3.4. A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatotatalmaz6 valamennyi zart
boritékra az atvéyv nyilvantartasi szamot vezet ra. A nyilvantartasam
formatuma: a 3.2. pontban szekepbrszam/nyilatkozattétel éve.

1.3.5. A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atvéjetjyzkonyvet Kkell
felvenni.
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1.4. Az ellerérzési eljarast megedzé6 meghallgatas szabalyai:

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4

1.4.5

1.4.6.

1.4.7

1.4.8.

1.4.9.

A Vnyt. 14. §-a szerinti, az elléreési eljardst megé&té meghallgatast
(tovabbiakban: meghallgatas) a Tarsulasi Tanackeln- tovabbiakban
munkaltatoi jogkor gyakorloja — folytatja le.

A meghallgatasrél a kotelezettet, valamint az drod nikodos
erdekképviseleti szerv vesdgit irasban értesiteni kell oly médon, hogy az
eértesitést az érintettek a meghallgatéépahtjat megeizéen legalabb 3
munkanappal igazoltan atvegyék.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a figyelemfelstv@ra vonatkozoan, hogy a
kotelezett vagyonnyilatkozatanak altala zart bkbiéd 6rzott példanyat a
meghallgatasra vigye magéaval.

Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszertesités ellenére a
meghallgatason nem jelent meg, az a tavollétélelytathatd.

Amennyiben szabdlysZerértesités ellenére a kotelezett nem jelenik meg a
meghallgatason, a meghallgatasra az 1.4.2. poritggalt szabalyok szerint
Ujabb idspontot kell kitizni.

Amennyiben szabdalysZer értesités ellenére a kotelezett az ismételt
meghallgatdson sem jelenik meg, a munkaltatéi jogkgakorldja a Vnyt.
15. §-a szerinti vagyongyarapodasi vizsgalatotdéktalanul kezdeményezi.

A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettebejelentés tartalmat. A
meghallgatason, a koételezett jelenlétében lehdteisa Gardonyi Kistérségi
Irodanél és a kotelezettnél zart boritékbé&rzétt vagyonnyilatkozatokat
felbontani és tartalmukat megismerni.

A kotelezett inditvanyozhatja, hogy részére a naitakoi jogkdr gyakorldja
tovabbi 5 munkanapot biztositson arra, hogy alitadizonyitékokkal
tamassza ald. Az inditvanyt és a koOvetkeneghallgatas itpontjat a
jegyzokonyvben rogziteni kell, s ebben az esetben tovédsbeli értesités
nem szukséges.

A meghallgatasrdl jegykonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

- akotelezett nyilatkozatat a bejelentésben fodiedta

- az érdekképviselet vélemeényet,

- a munkaltatéi jogkér gyakorloja megallapitdsaitydioba tajékoztataséat
arrol, hogy kezdeményezi-e vagyongyarapodasi viasggolytatasat.

A jegyzokodnyvhoz csatolni kell a kotelezett &ltal irasbaetebesztett
bizonyitékokat.

A jegyzokdnyv egy példanyat a kotelezett részére at kell.ad
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1.5. A vagyonnyilatkozatok atvétele-atadasa, valamint laz. pontban szabalyozott
meghallgatas soran az érintettek a tudomasukrét jseemelyes adatokrol harmadik
személynek tajékoztatast nem adhatnak, kivéve:

1.5.1. az allami adbhatésag részére a Vnyt. 15. §-a razeragyongyarapodasi
vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges adatok vonasiétman,

1.5.2. birdsag részére a vagyonnyilatkozat-tételi kottsgggel,
vagyongyarapodassal kapcsolatos eljaras soran.

1.6. A vagyonnyilatkozatokat az egyeb iratokrdl elkitétten és egylttesen
lemezszekrényben a személyligyi Ugyittézi.
VILI.
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és (Modési Szabdalyzat a Velencei-to Kornyéki Tobbcélistétsegi
Tarsulas Tanacsa altal torééelfogadas utan lép hatalyba.

2. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalardl, valamint all@kéetei naprakészsédir az
intézményvezét gondoskodik.

3. A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat I. szamu moédositasa 2009. jubinapjan lép
hatalyba.

4. A Szervezeti ésModési Szabalyzat Il. szamd mdodositasa 2009. sakete, ,-napjan
lép hatélyba.

Velence, 2007. november 19.

I. szamu médositas kelt.: Velence, 2009. majus ,.
Il. szamu médositas kelt.: Velence, 2009. szeptenhe ,,.

[: Kutai Tibor :/ /: Kelemen Szabolcs :/
Tarsulasi Tanacs elnoke Irodavérzet
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