

Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

Készítette: Krepsz János 


Az államháztartás működési rendjéről 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdése alapján kapott felhatalmazás alapján a Szent László Völgye Többcélú Kistérségi Társulás Tanácsa a Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda Szervezeti és Működési Szabályait a következők szerint állapítja meg.

I. 
A MUNKASZERVEZET MEGNEVEZÉSE, JOGÁLLÁSA
(1) A többcélú kistérségi társulás munkaszervezetének megnevezése: Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda (továbbiakban: Iroda).
(2) Alapító okirat kelte, száma: 13/2006 (II.1).
(3) Az iroda székhelye: 2462 Martonvásár, Budai út 13.

(4) Működési területe: Baracska, Ercsi, Gyúró, Martonvásár, Ráckeresztúr, Tordas és igény szerint a kistérségen kívüli települések közigazgatási területe.
(5) Telefon: 22/ 569-127
Telefax: 22/ 569-128

(6) Honlapja: www.szentlaszlo-kisterseg.hu
(7) e-mail címe: kisterseg@rkt.hu
(8) Pénzforgalmi jelzőszám: 11600006-00000000-16884984

(9) Számlavezető bankfiók: Erstebank Hungary Nyrt. Százhalombatta

(10) Az iroda bélyegzője: kör alakú, közepén a Magyar Köztársaság címere, a kör szélén körbefutó felirat Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda.

(11) Az iroda önálló jogi személy.

(12) Az iroda önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 
(13) Az irodához rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek:

· Szent László Völgye Segítő Szolgálat,

· Szent László Regionális Óvoda,

· Kozma Ferenc Általános Iskola.
II. 
AZ IRODA IRÁNYÍTÁSA, VEZETÉSE, MŰKÖDÉSE, KÉPVISELETE
(1) Az Iroda a Társulás elnöke irányítása mellett az irodavezető vezetésével látja el feladatait. Az irodavezetőnek határozatlan időre a Társulási Tanács ad megbízást.
(2)
Az elnök a munkaszervezet feletti irányítási jogosítványait az irodavezetőn keresztül gyakorolja.
(3)
Az irodavezetőt távollétében vagy akadályoztatása esetén – a közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos jogok kivételével 
- a gazdasági vezető helyettesíti.

III. 
AZ IRODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
	Szervezeti egység


	Ellátott funkciók


	TKT kapcsolat



	Irodavezető
	Társulási tanács működtetése, területfejlesztés koordinálása
	Elnök, elnökhelyettes

	Gazdasági szervezet
	Pénzügyi, gazdálkodási, munkaügyi és adminisztrációs feladatok
	Pénzügyi Bizottság

	Belső ellenőrzési szervezet
	Belső ellenőrzési feladatok
	


(1) Az iroda a jóváhagyott státuszain közalkalmazotti jogviszonyban alkalmazza a munkavállalókat, a szervezeti egységek élén a vezetői megbízással rendelkező közalkalmazottak állnak.
(2) Az iroda vezetői szintjei:



magasabb vezetői megbízással: irodavezető



vezetői megbízással: gazdasági vezető, vezető belső ellenőr.

(3) Gazdálkodási jogkörök

	Szervezet

	Kötelezettségvállalás, utalványozás

	Ellenjegyzés

	Érvényesítés


	Társulás
	Elnök
	irodavezető
	pénzügyi ügyintéző

	Munkaszervezet
	Irodavezető
	gazdasági vezető
	pénzügyi ügyintéző

	Részben önálló költségvetési szerv
	Intézményvezető
	gazdasági vezető
	pénzügyi ügyintéző


(4) Az iroda vezetésének kiemelt fontosságú fórumai az értekezletek:

· az elnök igény esetén vezetői értekezletet hív össze – melynek résztvevője az elnök, és az intézményvezetők - célja és feladata az iroda és a részben önállóan gazdálkodó szervek időszerű vezetési feladatainak meghatározása, új feladatok indítása, a folyamatban levő kiemelt fontosságú feladatok végrehajtási helyzetének áttekintése, a végrehajtás minősítése, a munkavégzésben tapasztalható nehézségek feloldása, valamint az irodavezető hatáskörébe tartozó döntések előkészítése. A vezetői értekezletről (az irodavezető által) készített emlékeztetőben szereplő feladat meghatározások és határidők végrehajtása/betartása kötelező.

· az irodavezető szükség esetén  munkaértekezletet hív össze, melynek célja és feladata a közalkalmazottak és a központi és regionális szervek által a kistérségbe delegált menedzserek, tanácsadók körével együttesen áttekinteni és meghatározni a soron következő Társulási ülés előkészítésével kapcsolatosan az irodára háruló feladatokat, kijelölni azok felelőseit és határidőit. A munkaértekezletek állandó napirendje az előző testületi ülés előkészítésével és utólagos dokumentálásával kapcsolatos feladatok teljesítésének értékelése is.
(5) Az iroda dolgozóinak munkaideje: heti 40 óra, mely hétfőtől csütörtökig napi 30 perc munkaközi szünetet foglal magába.

Az iroda hétfőtől-csütörtökig 7.30-16.30 óráig, pénteki napon 8.00-12.00 óráig tart nyitva.

A munkaidő beosztását a jogszabályi keretek között az irodavezető határozhatja meg, túlmunka végzése esetén (annak ellentételezésére) szabadidőt ugyancsak a munkáltató engedélyezhet.

(6) A munkáltatói jogok gyakorlása:

Az iroda vezetésével megbízott irodavezető fölött a munkáltatói jogokat - a jogszabályi előírásoknak megfelelően - a társulási tanács és az elnök gyakorolja.

Az iroda közalkalmazottai tekintetében a munkáltatói jogokat az irodavezető gyakorolja.

A társulás által szervezett közhasznú, közcélú vagy közmunka keretében - a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó - foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat a Társulás elnöke gyakorolja.
(7) A fegyelmi és kártérítési felelősségi jogkör gyakorlásának szabályozása:

A fegyelmi és kártérítési felelősségi jogkört az iroda közalkalmazottai tekintetében az irodavezető gyakorolja.

· A jogkör gyakorlására a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő kötelezettségek vétkes megszegése esetén kerül sor.

· Az eljárás megindítására javaslatot tehet a delegált munkáltatói jogkörrel rendelkező irodavezető és az elnök.

· A fegyelmi eljárás megindításáról és annak az előírások szerinti lefolytatásáról az irodavezető dönt.

· Az irodavezetővel szembeni fegyelmi jogkört a Társulási Tanács gyakorolja.
· A Társulás által szervezett közhasznú, közcélú vagy közmunka keretében - a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó - foglalkoztatottakkal szembeni fegyelmi jogkört a Társulás elnöke gyakorolja.

(8) Az utasítási jog gyakorlásának szabályozása:

Az elnök (helyettesei) az őt megillető utasítási jogot az irodavezető személyén keresztül gyakorolja.

Az elnök/helyettesei (az irodavezető egyidejű tájékoztatása mellett) közvetlen is utasíthatja az iroda dolgozóit.

A vezetőket (irodavezető és szervezeti egységek vezetői) utasítási (és ellenőrzési) jog illeti meg a szervezetileg közvetlenül hozzájuk tartozó vezetők és beosztott munkatársak felett. 

· Az utasítási jogot a feladatköri és hatásköri munkamegosztás alapján a szervezet vezetői közvetlenül gyakorolják. A kiadott utasítások írásbeliek és szóbeliek lehetnek.

· Az írott formában megjelenő utasítások legfontosabb formái az irodavezetői utasítások, melyek az irodai működés kiemelt fontosságú feladataira vonatkozó előírásokat, valamint a tevékenységi folyamatok szabályozását tartalmazzák. Ugyancsak irodavezetői utasítások intézkednek az esetenként létrehozott munkacsoportok munkájának feladatköri és hatásköri szabályozására.

· Az elnöki és irodavezetői utasításokat évente kezdődő, folyamatos sorszámozással, egységes jelölést alkalmazva kell kiadni. Az utasítások nyilvántartásáról a gazdasági szervezet köteles gondoskodni.

· A kiadott és érvényben lévő elnöki és irodavezetői utasítások az iroda ügyrendjének kiegészítő részét képezik - azok naprakész állapotáról a gazdasági szervezet vezetője gondoskodik.

· A fentebb részletezett írásos utasításokon kívül az utasítási rendszer részét képezik mindazok a belső szabályzatok, intézkedési tervek, programok, amelyek az iroda valamennyi szervezeti egységére és munkavállalójára nézve kötelező érvénnyel bírnak.(SZMSZ 1.sz. melléklete szerint)
Az iroda szervezeti egységeinek vezetői vagy az egyes összefüggő munkálatok irányításával megbízott munkatársak (koordinátorok, team-vezetők) utasítási joggal rendelkeznek az irányításuk alá tartozó beosztott munkatársak felett.

Ezen utasítások általában szóbeliek, írásbeli utasítási formát a vezetés ezen szintjén elsősorban a kiemelt fontosságú tartalmi, feladatköri és hatásköri előírást igénylő munkavégzés során, valamint kiélezett szakmai és munkafegyelmi ellentmondások esetében kell alkalmazni. Ilyen írásbeli utasítás kiadására a szakreferens jogosult, a szakterületileg illetékes irodavezető ellenjegyzésével.

(9) Az ellenőrzési jog gyakorlásának szabályozása

A szabályozás alapelve az, hogy minden vezetőt és irányítással megbízott munkatársat ellenőrzési jog illet meg, illetve kötelezettség terhel mindazon utasítások, jogszabályi előírások végrehajtásának ellenőrzésében, amelyek ellátására utasítást adtak vagy kaptak.

A működési folyamatokhoz kapcsolódó (folyamatba épített) ellenőrzési feladatok munkamegosztását a belső szabályzatok és a munkaköri leírások tartalmazzák.

További általános szabály, hogy minden vezetőt és irányítással megbízott beosztott munkatársat azonnali jelentési kötelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az általuk irányított munka végzésében a tervezetthez képest olyan változás/eltérés keletkezik, amely

· veszélyezteti a feladatnak az utasításban, tervben meghatározott tartalmú, szakmai színvonalú, eredményességű vagy határidejű végrehajtását,

· megakadályozza a párhuzamosan végzett, vagy a sorrend szerint következő munkafolyamatok tervszerű indítását vagy folyamatos ellátását, továbbá

· gátolja az együttműködési munkakapcsolatok programszerűségét, hatékonyságát.

A szervezeti egységek vezetői és az irányítással megbízott beosztott munkatársak az ellenőrzési jogot - az általános jelentési kötelezettség szabályainak betartása mellett - közvetlenül gyakorolják.

Az irodát érintő külső ellenőrzések esetében (az elnökkel történő előzetes egyeztetés alapján) az irodavezető dönt az ellenőrzés megindításának szervezési feladatairól, jelöli ki az ellenőrzésben résztvevő szervezeti egységeket, illetve bízza meg a résztvevő személyeket.

A külső szervek által végzett ellenőrzésben résztvevő szervezeti egységek és személyek kötelező feladata az ellenőrzést végző szervezetek/személyek munkájának következetes támogatása, az ellenőrzéshez szükséges adatok rendelkezésre adása, a hibák és hiányosságok feltárásában való közreműködés, valamint az ellenőrzés helyzetéről szóló folyamatos belső tájékoztatás ellátása.

(10) A képviseleti és aláírási jog gyakorlásának szabályozása
Az iroda egyszemélyi képviseletének és az iratanyagok egyszemélyi aláírásának joga (az adott ügy hatásköri hovatartozása függvényében) az irodavezetőt illeti.

Az irodavezető a hatáskörébe tartozó ügyekben külön utasításban szabályozza a kiadmányozás rendjét.

Az iroda képviseletét és az aláírási jogot csak azok a személyek gyakorolhatják, akiket erre az  irodavezető meghatalmazott.

A képviseleti és az aláírási jog megadásáról vagy visszavonásáról, illetve megszűnéséről minden esetben írásban kell értesíteni az érdekelt személyt.

(11) A képviseleti jog gyakorlásának egyéb szabályai

· Az irodavezető közvetlen irányítása alá tartozó személyek (értsd: szervezeti egység vezetői) képviseleti joggal rendelkeznek a hatáskörükbe utalt külső és belső munkakapcsolatok, illetve az általuk irányított egységek szakmai munkája területén.

· Az irodavezető a képviseleti jogot bármely kérdésben magához vonhatja.

· Az irodavezető tartós akadályoztatása esetén vele azonos képviseleti jog illeti meg a gazdasági vezetőt is.

(12) Az aláírási jog gyakorlásának egyéb szabályai

Cégszerű aláírással kell ellátni minden olyan iratanyagot, amellyel az iroda valamilyen kötelezettséget vállal, vagy jogot szerez, közszolgálati jogkörében eljárva határozatot hoz, vagy amely más, jelentős jogkövetkezménnyel (pl. fegyelmi, anyagi felelősség, stb.) járó nyilatkozatot tartalmaz.

· Iratanyagok, levelek cégszerű aláírásához minden esetben alkalmazni kell a hitelesített cégbélyegző lenyomatát.

· A cégszerű aláírási jog gyakorlásának alapvető feltétele, hogy az aláírók rendelkezzenek (a kiadmányozási jogot szabályozó utasítással biztosított) aláírási jogosultsággal.

· A bankok, pénzintézetek felé minden esetben két aláírásra jogosult személy együttes aláírása szükséges.

Cégszerű aláírásra a bejelentett személyek a személyi bejelentésben szereplő módon jogosultak.

Az aláírások elhelyezésének és minősítésének speciális szabályai:

· Az iratanyagok aláírását azok szövege vagy táblázatos részének végén, jobb oldalon kell elvégezni.

· Két aláírás esetén a második helyen aláírónak jobb oldalon, az első helyen aláírónak ettől balra kell aláírni. (Az első helyen történő aláírás azt jelenti, hogy az aláíró a leírtakkal egyetért, azok tartalmáért felelősséggel tartozik - e körülmény a második helyen aláíró felelősségét nem csökkenti - a második helyen történő aláírás azt jelenti, hogy az aláíró az iratanyag tartalmát minden szempontból ellenőrizte, az abban foglaltakkal egyetért, azokért felelősséget vállal.)

· Amennyiben az iratanyagot az aláírásra jogosult személy helyett (ugyancsak aláírásra jogosult) másik személy illetve megbízott helyettes írja alá, úgy az aláírásra eredetileg jogosult személy nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró "h"-betűjelzést köteles alkalmazni.

(13) A bélyegzők nyilvántartására és használatára vonatkozó speciális rendelkezések:

· a bélyegzők megrendeléséről és nyilvántartásáról a gazdasági vezetőn keresztül az irodavezető gondoskodik.

· A bélyegző használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző jogszerű használatáért.

· Az elhasználódott, megrongálódott vagy feleslegessé vált bélyegzőt a gazdasági vezetőnek vissza kell adni, ahol azt jegyzőkönyv felvétele mellett megsemmisítik. (A jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként kell megőrizni.)

(14) A szolgálati titok kezelésének szabályozása

Az iroda közalkalmazottai kötelesek a szolgálati titkot - az adott titokkörre előírt időpontig - megtartani.

Ezen túlmenően sem közölhető illetéktelen személlyel olyan adat, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a közalkalmazott tudomására, és amelynek közlése az irodára vagy más személyre káros következményekkel járhat.

A média részére a vezető (vagy erre kijelölt dolgozó)

· csak közvetlen felettesének előzetes tájékoztatása után,

· és csak saját szakterületét érintően

adhat tájékoztatást.

IV.
AZ IRODA FELADATAI, TEVÉKENYSÉGÉNEK FORRÁSAI
(1) Az iroda, mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, a költségvetési tervezéssel, pénzellátással, költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezeléssel, létszám-, bérgazdálkodással, beszámolással, a számvitellel, az előírt adatszolgáltatással és a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait önállóan látja el.

Szakmai feladatokat meghatározó jogszabályok száma, címe
· 2004. évi CVII. törvény A települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról
· 1996. évi XXI. törvény a területfejlesztésről és a területrendezésről
· 2000. évi C. törvény A számvitelről

· 1992. évi XXXVIII. törvény Az államháztartásról
· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Az államháztartás működési rendjéről
Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége
· 751153 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

TEÁOR: 7513 

Kiegészítő tevékenység: 

Szakfeladatok:

· 751757
Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, kisegítő szolgálatai

· 751889
Gazdaság- és területfejlesztési feladatok

· 751922
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai

· 751966 
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások feladatra nem tervezhető elszámolása

(2) Az iroda az (1) pontban leírt feladatainak ellátását a következő forrásokból biztosítja:

· A helyi önkormányzatok normatív, kötött felhasználású támogatásai (Többcélú kistérségi társulások általános feladatainak támogatása)

· fejezeti kezelésű előirányzatok támogatásai,

· pályázati támogatások.

(3) Társulási Tanács működtetése

· a Társulási Tanács tagjainak és állandó meghívottainak az ülésére szóló meghívó, és a bizottságok által véleményezett, az elnök által jóváhagyott előterjesztések az ülés időpontját megelőző 5 nappal (rendkívüli ülés esetén 3 nappal) korábbi, e-mail-en keresztül történő megküldése,

· a Tanács munkatervének elkészítése az elnök irányításával,

· tájékoztatás az elnöknek a lejárt határidejű döntések végrehajtásának állásáról,
· tájékoztatás az elnöknek az előző Társulási Tanács ülésén elhangzott bejelentkezések nyomán tett intézkedésekről,
· előterjesztések készítése a Társulás SZMSZ-ében rögzített személyek felkérésére és az abban körülírt formában, az ülést megelőző 10. napig,
· a Társulási ülésekről jegyzőkönyvvezetés,

· A Társulási döntésekről nyilvántartás vezetés,

· A Társulási ülésen a titkos szavazás lebonyolítása,

· A Társulás és mikro-körzeti társulás/ok/ megállapodásának igény szerinti előkészítése, módosítása,
· A Társulás bizottsági üléseinek bizottsági elnökök kezdeményezésére történő összehívása, az elnök által jóváhagyott előterjesztések megküldése véleményezésre a bizottsági ülés időpontját megelőző 10 nappal jegyzőkönyvezése,

· Fejlesztési Alap pályázatainak kezelése.

(4) Szervező tevékenység
· A Társulási Megállapodásban foglalt és részletezett:

· egészségügyi feladatok

· szociális feladatok

· család -, gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok

· közoktatási feladatok

· közművelődési feladatok

· belső ellenőrzési feladatok

· területfejlesztési feladatok

ellátása.

(5) Szolgáltató tevékenység
Közhasznú szolgáltatások:

a) információgyűjtés és információnyújtás a kistérséget érintő valamennyi kérdésben,

b) adatbázisok létrehozása, karbantartása.
(6) Vállalkozási tevékenység

Vállalkozási tevékenységet folytathat: legfeljebb a Társulás tagönkormányzatainak lakosságszám-arányos hozzájárulásainak összege erejéig. 
A vállalkozási tevékenység:

· pályázatfigyelés,

· pályázatírás területén.

Szakfeladat száma: 751959 A költségvetési szervek által végzett egyéb vállalkozási tevékenységek

TEÁOR száma: 

· 7414 Üzletviteli tanácsadás

· 7514 Közigazgatást kiegészítő szolgáltatás.

V.

AZ IRODA MŰKÖDÉSÉVEL KAPCSOLATOS EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK
(1) Az iroda vezetői és beosztott munkatársai általános kötelezettségeinek szabályozási alapja az, hogy az iroda közalkalmazottainak alapvető kötelezettsége:

· a jogszabályokban meghatározott feladatok megismerése, végrehajtása, a hatáskörükbe tartozó jogkörök következetes gyakorlása;

· az iroda működési hatékonyságának növeléséhez felhasználható módszerek és eljárások feltárása és alkalmazása;

· az iroda meglévő eszközállományának minél teljesebb kihasználása, hatékony, gazdaságos működtetése, valamint

· a magas szakmai színvonalú, fegyelmezett munkavégzés.
(2) A vezetők (irodavezető, szervezeti egységvezetők, továbbá csoport munkáját szervező szakreferensek) általános kötelezettségei a következők:

· az irányításuk alá tartozó szervezeti egység munkájának tervezése;

· a munkavégzés feltételeinek megteremtése, fejlesztése;

· a munkavégzés megszervezése, szakmai irányítása és ellenőrzése;

· a munkakörökben meghatározott feladatok ellátása illetve az ehhez biztosított hatáskör gyakorlása;

· a munkavégzés és munkafegyelem terén példás magatartás tanúsítása, személyes példamutatás;

· a munkavégzés munkabiztonsági feltételeinek biztosítása, az előírások betartásának érvényesítése.

Az általános kötelezettségen belül a vezetők feladatkörébe tartozik:

· az irányításuk alá rendelt beosztott munkatársak feladatainak pontos, szakmailag és tartalmilag egyértelmű meghatározása;

· az egyes munkakörök, munkaterületek egyértelmű elhatárolása (a helyettesítés rendjének biztosításával egyidejűleg);

· a munkavégzés folyamatos ellenőrzése;

· beszámoltatás a kiadott feladatokról, az elvégzett munka szakmai értékelése, minősítése;

· a munkavégzés során felmerülő szakmai és munkafegyelmi hiányosságok kiküszöbölése;

· a munkavégzés személyi, anyagi, ügyviteli és tárgyi feltételeinek biztosítása;

· az állami-, szolgálati- és hivatali titok megtartása, megtartatása - az ehhez kapcsolódó feladatok szervezése;

· a szervezeti egység belső és külső munkakapcsolatainak szervezése, a meglévő munkakapcsolatok ápolása, fejlesztése, a munkavégzéshez szükséges új munkakapcsolatok kezdeményezése, kialakítása;

· a feladatok ellátásához szükséges tájékoztatás (adatok, információk) folyamatos biztosítása, a munkavégzéshez szükséges szakmai segédletek, jogszabályok, utasítások és szabályzatok rendelkezésre adása, a bennük foglaltak ismertetése és folyamatos számonkérése;

· a munkavégzés szakmai irányításához szükséges korszerű ismeretek megszerzése, a szakmai munkához kapcsolódó, figyelembe vehető hatékony, magas szakmai színvonalú alkalmazási példák feltárása, megismerése, adaptálása;

· a beosztott munkatársak szakmai ismereteinek, szaktudásának fejlesztése, a képzés és továbbképzés támogatása;

· az iroda szakmai tevékenységének fejlesztésében történő aktív közreműködés.

(3) Az érdemi ügyintézők általános kötelezettségei:

· munkájukat a felettes vezetők által megadott szempontok figyelembevételével önállóan végzik;

· a feladatokat az adott kérdéskör/ügykör alapos, rendszeres és többirányú vizsgálata, az összefüggések feltárása alapján, a törvényes rendelkezések figyelembevételével, megfelelő/megszabott időben/határidőre kötelesek ellátni - szükség esetén számításba véve a kérdések többféle megoldási lehetőségét is;

· a folyamatban lévő ügyek/munkák állását kötelesek figyelemmel kísérni, a megállapított határidőket betartani, megfelelő minőségű munkát végezni;

· felelősek a munkakörükbe tartozó tevékenységért, több részleget érintő munkáknál a megfelelő színvonalú együttműködésért;

· a munka megfelelő ellátása érdekében kötelesek ismerni a tevékenységi körükre vonatkozó jogszabályokat, belső utasításokat és rendelkezéseket, törekedniük kell szakmai ismereteik gyarapítására;

· a törvényes előírások betartása mellett (utasításra) kötelesek helyettesíteni, illetve túlmunkát végezni;

· kötelesek feladataikat a munkavégzésre, a tűz- és balesetvédelemre vonatkozó előírások megtartása mellett, megfelelő minőségben és a kapott utasítás szerinti határidőre, legjobb tudásuknak megfelelően végezni, a munkavégzésükre vonatkozó szabályokat kezdeményezően elsajátítani.

(4) A munkavégzéssel összefüggő további speciális kötelezettségek:

IRODAVEZETŐ
Jogállása: az iroda (mint önálló költségvetési szerv) egyszemélyi felelős vezetője, a Társulási Tanács bízza meg. A szervezeti egységek vezetői és a beosztott munkatársak az irodavezető nevében járnak el azokban az ügyekben, melyeket az irodavezető a hatáskörükbe utalt.

Feladata: vezeti, szervezi és ellenőrzi az iroda munkáját, vagy azokat a feladatokat, melyeket  a  Társulási Tanács avagy az elnök utasítása kifejezetten oda utalnak.

Feladata továbbá:

· tanácsi előterjesztések elkészítése,

· költségvetés és módosításainak elkészítése,
· normatíva igénylés, lemondás,

· társulási megállapodás módosításainak előkészítése

· feladat-ellátási intézkedési tervek elkészítése (külső szakértők bevonásával)

· társulás és munkaszervezet SZMSZ módosításainak előkészítése,

· költségvetési szerv(ek) szabályzatainak (számviteli, bank-, és készpénzkezelési, leltározási-, és értékelési, stb.) elkészítése, gondozása,

· az irodára vonatkozó belső szabályzatok, utasítások, irányelvek és intézkedések kibocsátása, azok módosítása/visszavonása, valamint a szervezeti tevékenység hatékonyságát, korszerűsítését szolgáló intézkedések megtétele;

· az iroda alapvető tevékenységével összefüggő tervek, programok, továbbá előterjesztések elkészítése;

· beszámoló jelentések készítése a felügyeletet ellátó szervek és személyek részére;

· javaslattétel az elnök útján a Társulási Tanács részére az iroda belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének (ügyfélfogadási rendjének) meghatározására;

· a működési költségek vonatkozásában az iroda éves költségvetési tervének ellenjegyzése;

· kapcsolattartás a Társulás intézményeinek vezetőivel és a Tanács tagjaival.

SZERVEZETI EGYSÉG VEZETŐJE
Jogállása: a szervezeti egység vezetőjét (az elnök egyetértésével) az irodavezető bízza meg és önállóan gyakorolja felette a további munkáltatói jogokat. Tevékenységét az irodavezető közvetlen irányítása alatt végzi.

Feladata: a szervezeti egység vezetője közvetlenül részt vesz a szervezet célkitűzéseinek, alapvető feladatainak meghatározásában, a végrehajtás megszervezésében, a feladatok koordinálásában. Felelős az SZMSZ-ben az ügykörébe utalt feladatok ellátásáért, a szervezeti egység munkájának irányításáért és ellenőrzéséért, a munka megszervezéséért, személyi/tárgyi feltételeinek biztosításáért. Feladatait munkaterv alapján látja el.

Feladata továbbá:

· a vezetése alá tartozó szervezeti egység működési rendjének (az irodavezető előzetes jóváhagyásával történő) kialakítása, módosítás kezdeményezése, a szervezeti egység munkatervének elkészítése, a munkaköri leírások rendszeres felülvizsgálata, szabályozás tervezetek kezdeményezése és véleményezése az irodavezetővel történő együttműködésben,

· a szervezeti egység munkatársa(i) által készített testületi előterjesztések véleményezése, szakmai kontrollja;

· köteles a felsőszintű döntések, illetve előterjesztések előtt tájékoztatást adni az adott állapotot leíró adatokról, a döntés céljáról, az előkészítés során alkalmazott módszerekről, a döntés végrehajtásától várható új állapotról, a szükséges tennivalókról;

· a döntés után további teendője a végrehajtás figyelemmel kísérése, a döntés eredményességének ellenőrzése és a tapasztalatokról a döntéshozók tájékoztatása;

· külön szabályozás szerint a munkáltatói jogok, utalványozási, kötelezettségvállalási, ellenjegyzési, kiadmányozási, valamint a képviseleti jogkör gyakorlása és az ellenőrzési, jelentési, adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése;

· szervezeti egység vezető hatáskörébe tartozó ügyekben javaslattétel, véleményezés, tájékoztatás;

· a vezetése alatt álló munkaterületet érintő általános kérdésekben és konkrétan vizsgált ügyekben állásfoglalás, a szakmai kérdéseket érintő vezetői ellenőrzés;

· gondoskodik a szervezeti egység munkatársainak arányos foglalkoztatásáról, felülvizsgálja az általuk készített munkákat, tervezeteket, ellenőrzi és értékeli a feladatok végrehajtását;

· beszámoltatja a szervezeti egység dolgozóit végzett munkájukról, gondoskodik a munkafegyelem megtartásáról, a szervezeti egység területén a tűzvédelmi, munka- és balesetvédelmi, rendészeti jellegű, adatvédelmi és iratkezelési feladatok betartásáról, a leltárfegyelem megtartásáról;

· informálja a munkatársakat a vezetői szinten kialakított állásfoglalásokról és a hozott döntésekről, illetve továbbítja észrevételeiket, kezdeményező javaslataikat a felső vezetéshez;

· rendszeresen értékeli a munkatársak munkáját, külön szabályozás szerint javaslatot tesz kitüntetésre, jutalmazásra, gyakorolja a hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat, elősegítve a munkatársak szakmai fejlődését;

· szükség szerint részt vesz a fegyelemi-kártérítési eljárásokban;

· külön szabályozás szerint teljesíti írásbeli adatközlési kötelezettségét, valamint gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogkört;

· javaslatot tesz a munkatársak túlmunkával történő foglalkoztatására, kiküldetésére, igazolja a feladatok teljesítését;

· gondoskodik arról, hogy a munkatársak szervezetten részt vehessenek a szükséges belső képzésben, illetve javaslatot tesz a jogszabályban, vagy belső utasításban előírt végzettség megszerzésére;

· a szervezeti egységvezető (a munkaköri leírások elkészítése során) gondoskodik megfelelő helyettes megnevezéséről, aki a tőle kapott felhatalmazás keretében helyettesíti, egyben ellátja a feladatkörébe tartozó ügyintézői munkakört is.

GAZDASÁGI VEZETŐ TOVÁBBI FELADATA
A Társulás pénzügyi-gazdasági tevékenységének és számviteli információs rendszerének felügyelete, a költségvetés tervezésének irányítása, jóváhagyásra történő előkészítése, a teljesítés ellenőrzése és felügyelete.

Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv egyetlen gazdasági szervezettel rendelkezik. E szervezetnek kell megoldania:

· a tervezéssel, 

· az előirányzat-felhasználással, 

· a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, 

· az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, 

· a vagyon használatával, hasznosításával, 

· a munkaerő-gazdálkodással, 

· a készpénzkezeléssel, 

· a könyvvezetéssel és a beszámolási, 

· valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat, amely - a FEUVE kivételével - részben történhet vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatással, a felelősség átruházása nélkül.

A gazdasági szervezet vezetője a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében a költségvetési szerv vezetőjének helyettese, feladatait a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. A gazdasági vezető
a) közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet,

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt,

c) gazdasági intézkedéseket hoz,

d) felelős a 217/1998 (XII.30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésben részletezett feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért.

A gazdasági vezető felelőssége nem érinti a költségvetési szerv vezetőjének és az egyes ügyekért felelős dolgozók felelősségét.

A gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt személy ellenjegyzése nélkül a költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettség nem vállalható, követelés nem írható elő, és ilyen intézkedés nem tehető.

A gazdasági vezető átmeneti vagy tartós akadályoztatása esetén a költségvetési szerv vezetője haladéktalanul köteles gondoskodni helyettesítéséről, illetőleg a gazdasági vezetői álláshely megüresedése esetén annak betöltéséről. Az álláshely betöltését megelőző időszakra a költségvetési szerv vezetője írásban a gazdasági szervezet vezetői feladatainak ellátásáért felelős személyt jelöl ki, a felügyeletet ellátó szerv vezetőjének egyetértésével.

BELSŐ ELLENŐRZÉSI VEZETŐ TOVÁBBI FELADATA

· a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

· a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

· a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

· az ellenőrzések összehangolása;

· megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a költségvetési szerv vezetőjének, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a költségvetési szerv vezetőjének, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

· az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység számára megküldeni;

· az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés összeállítása;

· gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások és érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

· gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

· biztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében - a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott - éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

· évente értékelni a belső ellenőrzés tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének, a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

· a költségvetési szerv vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

· nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását a költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása alapján,

(5) Az iroda a közalkalmazotti jogviszonyban álló teljes és részmunkaidős dolgozói részére az alábbi béren kívüli juttatásokat adja:
· Étkezési hozzájárulás (SzjA törvény által megengedett mértékig)

· Munkabér-előleg (SzjA törvény szerint)

· Munkábajárás (78/1993 Korm.rend. alapján)

· Üdülési csekk 
· Bankköltség
· telefonadó
· Munkavédelmi felszerelések, melyeket a Munka Törvénykönyve a munkáltató részére kötelezően előír (védőszemüveg monitor előtti munkavégzéshez)
A munkabéren kívüli juttatások részletes szabályait az irodavezető külön szabályzatban írja el.
(6) A kapcsolattartás és a szolgálati út rendje

A szabályozás célja az, hogy biztosítható legyen:

· a kapcsolódó párhuzamos és az ügyintézésben soron következő munkaterületek összehangolt munkavégzésének zavartalansága;

· az egymást követő munkafolyamatok tervszerűsége és fegyelmezettsége;

· a szervezeti felépítés tagoltságában feltüntetett vezetők (és irányítási feladattal megbízott beosztott munkatársak) folyamatos tájékoztatása, részvétele a munkavégzés irányításában és a feladatok ellátásában.

A kapcsolattartás rendjének szabályai:

· a szervezeti egység minden dolgozójának fontos kötelezettsége a külső és belső munkakapcsolatok folyamatos ápolása, a munkafolyamatok végzése során az együttműködés feltételeinek és hatékonyságának állandó fejlesztése;

· minden munkatárs kötelezettsége a munkavégzésben tapasztalható (a munkamegosztásban együttműködő szereplők munkavégzését befolyásoló) akadályokról, elmaradásokról, terjedelmi és tartalmi változtatásokról a szolgálati út szabályai szerint azonnal jelentést adni az irányítással megbízott beosztott munkatárs vagy a szervezeti egység vezetője részére;

· a vezetői beavatkozással ki nem zárható akadályokról, munkavégzésben jelentkező zavarokról a szervezeti egységvezető köteles a soron következő vezetői értekezleten beszámolni (és vezető társaival közös megoldást kezdeményezni), halasztást nem tűrő esetben a szervezeti egységvezető állásfoglalását/intézkedését kérni.

A szolgálati út rendjének szabályozása:

· a szervezeti egység valamennyi munkatársának alapvető kötelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetéről, a feladatok tervszerű végrehajtásáról, a munkavégzés zavarairól, akadályairól, tervtől való eltéréseiről, vezetői közbeavatkozást igénylő eseményekről szóló beszámolóit, jelentéseit minden esetben közvetlen felettese részére adja meg;

· a vezetők és irányítással megbízott beosztott munkatársak a munkavégzés zavartalanságának biztosítása érdekében kiadott utasításaikat kötelesek a szervezeti felépítés szerint közvetlenül hozzájuk rendelt beosztott munkatársak részére kiadni. Rendkívüli intézkedést igénylő esetben (általában az operatív, szóbeli utasítások körében) utasításaikkal átléphetik vagy megkerülhetik a szervezeti felépítéssel meghatározott vezetői lépcsőket illetve szervezeti kapcsolatokat.
Ilyen esetekben az utasított dolgozónak közölnie kell az utasítást kiadóval, hogy ez az intézkedése milyen feladat végrehajtásában akadályozza ill. hátráltatja. A továbbiakban az utasítást kiadó személy felelősségi körébe tartozik annak eldöntése, hogy mely feladat megoldására ad utasítást.

A továbbiakban azonban mind az utasítást kiadó személynek, mind pedig az utasítással érintett szervezeti egység vezetőjének vagy beosztott munkatársának fontos kötelezettsége a szervezeti felépítés szerint illetékes, közvetlen vezető mielőbbi, soron kívüli tájékoztatása az utasítás tényéről és tartalmáról. Ugyanezen tájékoztatásban kell közölni a szolgálati út betartása elmaradásának indoklását;

A szolgálati út rendjének fenti szabályozása nem érinti a bejelentési kötelezettségről szóló, magasabb szintű jogszabályokban meghatározott/előírt kötelezettségeket.

(7) A helyettesítés rendjének szabályozása

A szabályozás célja, hogy biztosítani lehessen:

· a szervezeti feladatok végrehajtásának folyamatosságát;

· az irányítói tevékenység zökkenőmentességét, ezen keresztül

· a képviseleti és az aláírási, a munkáltatói, a fegyelmi és kártérítési jogkör gyakorlásának állandóságát.

Mindezek érdekében

· a helyettesítés rendjét a munkaköri leírásokban kell pontosan meghatározni, állandó jellegű megbízás írásos rögzítésével;

· minden vezetőt a vezetői lépcsőben sorrendben utána következő, irányítói feladattal megbízott beosztott munkatárs helyettesíthet;

· több lehetőség esetén a vezető helyettesítésével a szervezeti egységen belül a legnagyobb áttekintéssel rendelkező, a legjelentősebb munkaterületet irányító, illetve a legnagyobb felelősséggel felruházott személyt kell megbízni;

· a helyettesített vezetőnek minden helyettesítési feladat megkezdése előtt biztosítania kell, hogy a helyettesítésével megbízott személy rendelkezzen a munkavégzés irányításához szükséges tájékozottsággal, a helyettesítés ideje alatt esedékes tervezett feladatok tekintetében pedig részletes ismeretekkel;

· a helyettesítést ellátó személy tartozik a helyettesítésből adódó feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, az irányításhoz szükséges ismereteket elsajátítani, és a helyettesítést követően a helyettesített személyt minden lényeges eseményről, a munkavégzés körülményeiről részletesen tájékoztatni;

· a helyettest a helyettesítés során hozott intézkedéseiért, irányító munkájáért, a végzett tevékenységéért a helyettesített személlyel azonos felelősség terheli;

· a vezetői munkakörben foglalkoztatottak és a helyettesítésükkel megbízott személyek egyidőben nem lehetnek tartósan távol munkahelyüktől.
(8) A munkakör átadás-átvételi rendjének szabályai:

Az alábbi szabályokat a szervezeti egység szervezetén belül nevesített valamennyi közalkalmazotti munkakör esetére alkalmazni kell.

· A munkakörök átadás-átvételét a munkakörökben bekövetkező személyi változások, valamint tartós távollét esetén kell végrehajtani;

· a munkakört a munkakör ellátására kinevezett illetve azzal megbízott új vezetőnek/munkatársnak kell átadni, kinevezés vagy megbízás hiányában pedig a közvetlen felettes vezetőnek;

· a munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvben kell rögzíteni, melynek tartalmaznia kell:

· az átadásra kerülő munkakör szakmai feladatait (munkaköri leírását);

· a folyamatban lévő fontosabb feladatcsoportok, ügyiratok felsorolását és az azok helyzetére vonatkozó adatokat: az elért eredményeket, a mutatkozó hiányosságokat, a soron következő operatív teendőket;

· az átadásra kerülő iratanyagok, szabályzatok, utasítások, tervek jegyzékét, valamint az átadónak és átvevőnek a jegyzőkönyv tartalmával, megállapításaival kapcsolatos esetleges észrevételeit.

A munkakör átadás-átvétel jegyzőkönyvét 3 példányban kell elkészíteni, azt az átadó és az átvevő személy írja alá. Az jegyzőkönyv 1-1 példányát az aláírók, a 3. példányt pedig a szakterületileg illetékes vezető kapja meg.

Vezető beosztású dolgozó - szervezetből való távozása esetén - az általa minősített munkatársakról köteles a teljesítményösztönző rendszer belső szabályozásának megfelelően közbenső írásos értékelést készíteni. Beosztott munkatárs - belső áthelyezése, munkakör változása esetén - közbenső/átmeneti értékelést kell, hogy kapjon korábbi közvetlen felettesétől.

VI.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat a Tanács által történt elfogadás napján lép hatályba
(2) A Társulási Tanács által 2006. június 01-én jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
(3) Az SZMSZ mellékletét képezik:


1. A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
(4) Az SZMSZ  függelékét képezik az iroda közalkalmazottainak munkaköri leírásai.
(5) Az SZMSZ mellékletének és függelékeinek naprakészen tartásáról, az indokolt változtatásoknak megfelelő folyamatos aktualizálásáról az irodavezető saját hatáskörében gondoskodik.

Martonvásár, 2008. április  .
Jelen SZMSZ-t a  társulási tanács …………………………… sz. határozatával jóváhagyta.

Kiss Gábor

elnök


A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE


Készítette: Krepsz János
I. 

BEVEZETÉS
Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően a Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalmába beletartoznak a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények. 

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 
Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az Iroda vezetőjének felelőssége, hogy:

1. jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az Iroda,
2. a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,
3. szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.
A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:
· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)
· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 
A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomonkövetés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az Iroda vezetőjének a feladata.
II.

A SZABÁLYTALANSÁGOK MEGELŐZÉSE

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az irodavezető felelőssége.

Az Áht. 97. §-a szerint:

(1)
A költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához az Iroda vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.
(2)
A költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.”

Az Iroda munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.
III. 
AZ IRODÁT ÉRINTŐ LEGÁLTALÁNOSABB SZABÁLYOK
Belső ellenőrzési kézikönyv
Bizonylati szabályzat és bizonylati album
Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata
Gazdasági szervezet ügyrendje
Gépjármű használat szabályzat
Iratkezelési szabályzat
Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat
Közbeszerzési szabályzat 

Munkavédelmi szabályzat
Reprezentációs szabályzat
Számlarend
Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok

Eszközök, források értékelési szabályzata
Leltározási és leltárkészítési szabályzat
Pénzkezelési szabályzat
Tevékenységek önköltség-számítási szabályzata
Szervezeti és működési szabályzat (ügyrendek)
Tűzvédelmi szabályzat (amennyiben az iroda létszáma az 5 főt meghaladja „A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről  és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. Tv. ( 19 §) szerint)
IV.

A SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.
1.
Az Iroda valamely munkatársa észlel szabálytalanságot
a) Amennyiben a szabálytalanságot az Iroda valamely munkatársa észleli, köteles a szabálytalanságra az elkövetőt figyelmeztetni. Amennyiben az elkövető szabálytalanságot ésszerű határidőn belül nem szünteti meg, a munkatárs köteles az esetről az Iroda vezetőjét értesíteni..
Amennyiben az Iroda vezetője érintett az adott ügyben, a munkatársnak a társulási tanács elnökét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie.
b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a szabálytalanságot elkövetőt.

c) Az a.) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.
2. Az Iroda vezetője észleli a szabálytalanságot
Az Iroda vezetője észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.
3. Az Iroda belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot
Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. Az Iroda vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot
A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az Iroda vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgozni, és gondoskodni az intézkedési terv végrehajtásáról.
V.

A SZABÁLYTALANSÁG ÉSZLELÉSÉT KÖVETŐ SZÜKSÉGES INTÉZKEDÉSEK, ELJÁRÁSOK MEGINDÍTÁSA

Az iroda vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.
Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.
Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) az Iroda vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 
VI. 
EGYES ELJÁRÁSOK

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett 
cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek 
megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.
 A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.)  megfelelő rendelkezései.
 
Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.
VII.
AZ IRODA VEZETŐJÉNEK FELADATA A SZABÁLYTALANSÁGGAL KAPCSOLATOS ELJÁRÁS (INTÉZKEDÉS) NYOMONKÖVETÉSE SORÁN

· Nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét.
· Figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.
· A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.
VIII.

AZ IRODA VEZETŐJÉNEK FELADATA A SZABÁLYTALANSÁGGAL KAPCSOLATOS ELJÁRÁS (INTÉZKEDÉS) NYILVÁNTARTÁSA SORÁN

· Gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről.
· Elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat. 
· Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket.
· A pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak 

fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek 
kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.
IX.
JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉGEK

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie.(Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)
Az irodavezetőnek az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
X. 
JOGSZABÁLYI HÁTTÉR
· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;
· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;
· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;
· A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;
· A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;
· A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;
· A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· A polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
· Az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör:
területfejlesztési ügyintéző
Munkahely:
Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
Munkáltatói jogok gyakorlója:
irodavezető
Helyettesíti: 
munkaügyi - számviteli ügyintézőt.

Területfejlesztési ügyintéző feladata

· előkészíti a kistérségi fejlesztési tanács üléseit, döntéseit, elsősorban a kistérség területfejlesztési koncepcióját, programját és az ebben foglaltak megvalósítását szolgáló projekteket;
· a kistérségben összegyűjti és további előkészítésre alkalmassá teszi a gazdasági és társadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit;
· folyamatos kapcsolatot tart a megyei területfejlesztési tanács munkaszervezetével, a regionális fejlesztési ügynökséggel, a kistérségi megbízottakkal, a kistérségben működő közigazgatási szervezetekkel, intézményekkel a fejlesztési szükségletek és a bevonható helyi források feltárása érdekében;
· közreműködik a társadalmi szervezetek fórumának működtetésében;
· közreműködik a kistérségi fejlesztési tanács által a központi és regionális forrásokra benyújtandó pályázatok elkészítésében, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellátásában;
· a kistérségben lévő egyes önkormányzatoktól, önkormányzati társulásoktól és vállalkozásoktól a pályázatok kidolgozásához, a fejlesztések lebonyolításához megbízást vállalhat, mely az előző pontokban meghatározott feladatai ellátását nem veszélyeztetheti;
· a Fejlesztési Alap pályázatainak kezelése, előterjesztése, beszámolás a Tanács felé;
· közreműködik a Társulás által benyújtandó pályázatok készítésében, elszámolásában, szükséges dokumentációk beszerzésében;
· lebonyolítja az uniós értékhatárt el nem érő közbeszerzéseket;

· közreműködik az uniós értékhatárt meghaladó közbeszerzéseknél
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör:
gazdasági és adminisztrációs ügyintéző
Munkahely:
Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
Munkáltatói jogok gyakorlója:
irodavezető

Helyettesíti: 
területfejlesztési ügyintézőt

A gazdasági ügyintéző feladatai.
1. Normatíva igények felmérése.

· saját intézmények normatíva felmérése,

· külső feladat-ellátók normatíva felmérése.

2. Elemi költségvetés készítés

· Iroda elemi költségvetésének elkészítése,

· közreműködés a részben önállóan gazdálkodó szervek elemi költségvetésének elkészítésében.

3. Egészségbiztosítási Pénztár által finanszírozott feladatok jelentései
· havi statisztikák,

· éves jelentések a közreműködőkről,

· ÁNTSZ engedélyek karbantartása,

4. Étkeztetés

· bevételek nyilvántartása,

· számlázás, 
· különbözetek elszámolása

5. Analitikák vezetése

· működési és felhalmozási célú pénzeszköz átadások, átvételek nyilvántartása,

· adósok nyilvántartása,

· kötelezettségvállalások nyilvántartása,
· bélyegzők nyilvántartása,
6. Adminisztrációs feladatok 
· iktatás, 
· iratkezelés,
· általános ügyintézés, levelezés, elemzések készítése,
· tájékoztatók, meghívók kiküldése, kisterseg@rkt.hu működtetése
· jegyzőkönyvvezetés,

7. Beszerzések

· irodaszer,
· takarítószer, 
· tárgyi eszköz,
· egyéb

· az iroda működése technikai feltételeinek biztosítása
8. Statisztikai adatszolgáltatás

· negyedéves gazdaságstatisztikai jelentés,
9. Adózás
· folyamatosan teljesíti a Társulás és költségvetési szervei adózási kötelezettségeit
MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör:
munkaügyi - számviteli ügyintéző
Munkahely:
Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
Munkáltatói jogok gyakorlója:
irodavezető

Helyettesíti: 
pénzügyi ügyintézőt

A munkaügyi ügyintéző feladatai:

1. Könyvvezetés 

· gazdasági események könyvelése,

· DOKK program kezelése,
2. Év végi zárási munkák

· egyezteti a függő, átfutó tételek nyilvántartását a főkönyvvel,

· egyezteti a tárgyi eszköz, az adósok és a kötelezettségek nyilvántartásait a főkönyvvel,

3. Beszámolás 

· K11 program kezelése

· beszámolók időbeni benyújtása az Államkincstár felé

· szöveges beszámolók a gazdálkodásról (féléves, háromnegyed éves, zárszámadás).
4. Analitikák vezetése

· függő tételek nyilvántartása,

· átfutó tételek nyilvántartása,

5. Személyügy (IMI program)
· közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszűn(tet)ése,

· munkaviszony létesítése, megszűn(tet)ése,

· szabadságok nyilvántartása,

· biztosítotti jelentések.
6. Bérszámfejtés (IMI program)
· étkezési költségtérítések,
· utazási költségtérítések,
· megbízási díjak

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör:
pénzügyi ügyintéző

Munkahely:
Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
Munkáltatói jogok gyakorlója:
irodavezető

Helyettesíti: 
gazdasági - adminisztrációs ügyintézőt

A pénzügyi ügyintéző feladatai:
1. Kontírozás
· a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének elrendelése előtt – a szakmai teljesítésigazolás alapján –ellenőrizi az összegszerűséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e,

· gazdasági események alapbizonylatai alapján kontíroz,
2. Pénztárkezelés
· a hozzá beérkező igénylések alapján felméri a szükséges készpénz nagyságát,
· készpénz-automata használatával beszerzi a készpénzt,

· házipénztár-program segítségével kiállítja a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokat,
· pénztári napokon a házipénztár-program segítségével elkészíti a pénztárjelentést.

3. Banki ügyintézés 
· Netbanking internetes felület kezelése.
4. Analitikák 
· bejövő és kimenő számlák (Áfa) nyilvántartása,

· tárgyi eszköz nyilvántartás Sáfár programmal,
· elszámolásra kiadott előlegek nyilvántartása,
5. Leltározás
· a tárgyi eszköz nyilvántartás alapján mérleg fordulónapra elkészíti a mennyiségi felvételt.
6. Adminisztrációs feladatok 
· levelezés,

· postázás.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör:
belső ellenőr
Munkahely:
Szent László Völgye Kistérségi Szolgáltató Iroda
Munkáltatói jogok gyakorlója:
irodavezető
Belső ellenőr feladatai:
1. Az ellenőrzést szükség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útján, elsősorban az ellenőrzés végrehajtásához szükséges dokumentációk értékelésével és a belső szabályzatokban található leírások, útmutatók, ellenőrzési nyomvonalak, valamint az ellenőrzési programban meghatározott ellenőrzési módszerek alkalmazásával kell végrehajtani.

2. Az adatbekérés útján kapott információk valódiságát az ellenőr - az érdemi értékeléshez szükséges módon - köteles vizsgálni.

3. A helyszíni vizsgálatot annak megkezdése előtt legalább 3 munkanappal megelőzően, szóban vagy írásban be kell jelenteni az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének. Ennek keretében a belső ellenőrzési vezető tájékoztatást ad az ellenőrzés céljáról és formájáról, jogszabályi felhatalmazásról, valamint az ellenőrzés várható időtartamáról. Az előzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre álló adatok alapján - meghiúsíthatja az ellenőrzés eredményes lefolytatását. Az előzetes bejelentés elhagyásáról a belső ellenőrzési vezető dönt.

4. A helyszíni ellenőrzés megkezdésekor az ellenőr köteles bemutatni a megbízólevelét az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének vagy az őt helyettesítő személynek.

5. A vizsgálatvezető köteles gondoskodni az ellenőrzés összehangolt, az ütemezésnek megfelelő végrehajtásáról.

6. Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint kockázatelemzés alapján kell megválasztani a vizsgálati eljárásokat és módszereket, amelyek különösen a következők lehetnek:

· eljárások és rendszerek szabályzatainak elemzése és értékelése;
· pénzügyi, számviteli és statisztikai adatok, költségvetés, beszámolók, szerződések, programok elemzése és értékelése;
· folyamatok és rendszerek működésének tesztelése;
· dokumentumok és nyilvántartások vizsgálata;
· közvetlen megfigyelésen alapuló ellenőrzés (interjú, rovancsolás, szemle, kísérlet, mintavételes vizsgálat);
· informatikai rendszertesztelési eljárások.

7. Az ellenőrzés során az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől szükség esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője igazolja, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körébe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul az ellenőr rendelkezésére bocsátotta.

8. A gazdálkodási rendet sértő, a személyi és anyagi felelősség megállapítása alapjául szolgáló mulasztások, szabálytalanságok, károkozások és egyéb jogsértő cselekmények gyanúja esetén a belső ellenőr köteles ellenőrzési jegyzőkönyvet felvenni, amelyben foglaltakat az érintett személy 3 munkanapon belül köteles észrevételezni.
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