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MUNKASZERVEZETENEK
MUKODESE

A Munkaszervezet Feladatai

A Homokhati Kistérségi Iroda a Homokhati Kistérség Tobbceéla Tarsulasa Tarsulasi
Megallapodasaban felsorolt kozszolgéltatasok biztositadsahoz kapcsolddo és kistérségi egylittmiikodést
igényl6é dontéseinek elokészitésére €s feladatainak végrehajtasa érdekében jott 1étre.

1) A Munkaszervezet altalanos feladatai

Ellatja a Tarsuldshoz telepitett, és a Tarsulasi Tanacs altal a Munkaszervezetre ruhazott
feladatokat

Eldkésziti a Tarsulasi Tandcs, és bizottsdgai elé keriild eldterjesztéseket

Végrehajtja a Tarsulasi Tandcs és bizottsagainak hatarozatait.

Biztositja a Tanécs és Bizottsagok miikodésének technikai feltételeit

Gondoskodik a Tandacs, a bizottsagok tagjainak, és a Tarsulas Elnokének tevékenységével
kapcsolatos tigyviteli teenddk ellatasarol.

Ellatja a Téarsulds gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hozzarendelt részben 6nallo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait.

Ellatja a belsd ellendrzési feladatokat a Tarsulds, a Munkaszervezet a Tarsulas kozigazgatasi
teriletén mikodd Onkormanyzatok, ¢és hivatalaik belsd ellendrzését, illetve a
tarsonkormanyzatok intézményeinek, intézményfenntartdé tarsulasaink feliigyeleti jellegli
ellendrzését.

2. A Munkaszervezet specialis feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

Igazgatasi, jogi, adminisztracios feladatok tekintetében:

A munkaszervezet feladata a Tarsuldsi Tanacs dontéseinek el6készitése, feladatainak végrehajtasa, az
elnok munkajanak segitése, igy kiilondsen:

Eldkeésziti és megszervezi a Tarsuldsi Tanacs, a bizottsagok s a munkacsoportok iiléseit, vezeti
az lilések jegyzokonyveit és megkiildi a kdzigazgatasi hivatalnak

Nyilvantartja a Tarsulasi Tanacs és a bizottsdgok hatarozatait, szervezi azok végrehajtasat,
elokésziti a lejart hataridejli dontésekrdl szold beszamolot.

A Tarsulas feladatkorébe tartozd tligyekben a tarsulas tagjai felé szolgéltato-tanacsadd
tevékenységet végez

Gondoskodik a szakmai anyagok szakmailag megalapozott véleményezésérdl, a dontésre valo
elokészitésérol;

Ellatja a Tarsulasi Tandcs, a bizottsagok, munkacsoportok és a sajat miikodésével kapcsolatos
adminisztrdcios feladatokat (irat- és tigykezelés)



Gondoskodik a Tarsuldas és szervei miikodésének szabdlyozasardl, biztositia a miikodés
szabalyszeriiségét;

Térségfejlesztési feladatok tekintetében:

Javaslatot, koncepciot készit a térséget érint6 fejlesztési programok megvaldsitasara, a tarsulasi
hatarozatoknak megfelelden elkésziti, véleményezi a tarsulas fejlesztési programjait

Részt vesz a térségi programok megvalositasi folyamataiban, informaciot szerez €s szolgaltat a
résztvevok szamara, kapcsolatot tart a térségi, megyei ¢és regionalis szervekkel ¢és
intézményekkel a fejlesztési sziikségletek és a bevonhato helyi forrasok érdekében.

Figyeli a palyazati lehetoségeket, kozremiikodik és szakmai segitséget nyujt a telepiiléseknek a
sajat palyazataik elkészitésében

Intézi a tarsulds nyertes palyazatainak megvaldsitasat, végzi azok adminisztrativ feladatait,
elszamolasat, utankovetését.

A Tarsulasi Tandacs dontése alapjan megfogalmazott a kistérséget érinto fejlesztési programok
megvalositasdra javaslatokat dolgoz ki, illetve dolgoztat ki.

A kistérségben 1évo egyes onkormanyzatoktol, onkormanyzati tarsulasoktol és vallalkozasoktol
a palyazatok kidolgozdsdahoz, a fejlesztések lebonyolitdsahoz megbizast vallalhat,

Gazdasagi feladatok tekintetében

Elkésziti a tarsulds koltségvetését, féléves és éves beszamolojat, idOkozi koltségvetési és
mérlegjelentéseit, allamkincstari és egyéb adatszolgaltatdsokat, addbevallasokat (6nalld
gazdalkodas

A tarsulasi dontésnek megfeleléen gondoskodik a gazdalkodas eldiranyzatnak megfeleld
bonyolitasarol, beszamol errdl a Pénziigyi Bizottsagnak, jelzi a bizottsag felé¢ az esetleges
eltérést, javaslatot tesz a koltségvetés modositasara;

Nyilvantartja és kezeli a Tarsulds pénztaranak €s bankszamldjanak pénzforgalmat (pénziigyi
feladatok)

Intézi a szamlak kollaudalasat és konyvelését, a tdmogatasok lehivésat, a palyazatok pénziigyi
elszdmolasat.

Vezeti a Tarsulas gazdalkodasi, pénziigyi-gazdasagi, ¢és gazdalkodasi feladatainak ellatasahoz
sziikséges nyilvantartasokat.

Belso ellenorzési feladatok tekintetében:

Belso ellendrzési feladatok ellatdasa, ellattatasa a belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak
alapjan,

A munkaszervezet feladatait alkalmazottak és kiils6 szakértk, valamint munkacsoportok
bevonasaval, és egyéb szerzddéses jogviszony létesitésével latja el.

A Munkaszervezet (Kistérségi Iroda) iranyitasa, szervezete és miikodése

1. A Munkaszervezet iranyitasa

A Munkaszervezetet a Tarsulasi Tandcs dontései, €s sajat hataskorében jogszabalyi felhatalmazas
alapjan a Térsulas Elndke iranyitja.



E feladatkorben a Tarsulas elndke:

a) A Munkaszervezet vezet6jének javaslata figyelembe vételével meghatarozza a munkaszervezet
feladatait a Tarsuldas munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében, a
végrehajtasban.

b) Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

c) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a Munkaszervezet vezetdje, és az intézmények
vezetdinek tekintetében.

A Tharsuldsi Tanacs elnokét a munkajdban az alelnokok segitik,és akadalyoztatasa esetén az altala
megjeldlt alelndk helyettesiti.

2. A Munkaszervezet vezetése
A Homokhati Kistérségi Irodat a Munkaszervezet vezetdje vezeti.
E feladatkdrében:
a) Gondoskodik a Tarsulas mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol
b) Felelés a tarsulasi el6terjesztések és dontések szakszerii és jogszeri elOkészitéséért, és
végrehajtasaért
C) Biztositja a Munkaszervezet és azok bels6 szervezeti egységeinek szakszerii és torvényes
miikodését
d) Dont a hataskorébe utalt tigyekben
e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét
f) Dontésre elokésziti a Tarsulas Elnokének hataskorébe utalt tigyeket
g) Gyakorolja a Munkaszervezet dolgozoi felett a munkaltato jogokat.

3. A Munkaszervezet hataskore

A Munkaszervezet hataskorét

- torvény

- kormany- miniszter rendelete

- a Tarsulés Tarsulasi Megallapodasa, €s az SZMSZ-e éllapitja meg.

A munkaszervezetben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka Torvénykonyve rendelkezései
iranyadoak.



A munkaszervezet felépitése

IRANYITAS, DONTESHOZAS:

Homokhati Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
Tarsulasi Tanacsa

HOMOKHATI KISTERSEG TOBBCELU TARSULASA MUNKASZERVEZETE

[ Munkaszervezet vezeto ]

Szervezési jogi Teriiletfejlesztési Pénziigyi- Fejlesztési- Bels ellendrzés
csoport munkacsoport gazdalkodasi csoport informatikai
munkacsoport

[ Technikai személyzet ]

SZAKMAI SEGITSEGNYUJTAS:

Helyi Vidékfejlesztési Iroda
Kistérségi Koordinacios Halozat Kistérségi Koordinatorai

Munkaszervezet vezeto
A Homokhati Kistérségi Iroda vezet6je: a munkaszervezet-vezeto.

Igazgatasi, iigyviteli csoport — vezet6je egyben a munkaszervezet vezetd helyettese
— csoportvezetd
— titkar- adminisztrator
— Technikai személyzet

A csoport munkéjat segitik a kdzszolgaltatdsok munkaszervezeten kiviili referensei:
— Pedagodgiai szakszolgalat és szakmai szolgéltatas ellatasaért felelds szakértd
— Szocidlis feladatellatasért felelds intézményvezetd
— Kozponti orvosi tigyelet ellatasaért felelds szakértd

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport
— Pénziigyi csoportvezetd (ellatja a pénztarellendri feladatokat)
— Pénziigyi ligyintézd (ellatja a pénztarosi feladatokat)
— Pénziigyi adminisztracio

Térségfejlesztési, miiszaki és informatikai munkacsoport
— Fejlesztési csoport vezetd
— Projektmenedzserek
— Informatikus



— Rendszergazda
— Projektalkalmazottak eseti jelleggel

Belso Ellenorzés:
— Belso ellendr
— Belso ellenOrzési adminisztraciod

A Munkaszervezet mitkodéséhez szakmai segitséget nyujtanak:
— Az Integralt Szocialis és Gyermekjoléti Kézpont, mint a Téarsulés részben 6nalld
intézménye vezetdi és munkatarsai
— Pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatasi egység szakemberei
— Helyi Vidékfejlesztési Iroda munkatarsai,
— aRegionalis Fejlesztési Ugynokség kistérségi koordinator halézatanak munkatarsai
— Eseti kiilsd szakértok, megbizottak

A Munkaszervezet munkavallaloinak feladatait az egyes munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Munkaszervezet vezeto

A Tarsuldsi Tandcs hatarozatlan idére nevezi ki az irodavezetdt, munka torvénykonyve
rendelkezéseinek figyelembe vételével A munkaltatdi jogokat a munkaszervezet vezetdje felett a
Tarsulési tanacs elndke gyakorolja.

Az  Trodavezetd  személyes  hataskorébe  tartoznak  azok az  iigyek, amelyeket
a jogszabalyok és az alapito, ill. a szakmai iranyitast gyakorlo kifejezetten oda utal.

Az iroda vezetésével, iranyitasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

— Ellatja az Iroda vezetésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

— A gazdalkodas ligyeiben 6nalloan, a szabalyok betartasaval, egyszemélyi feleldsséggel dont.

— Felel6s az Iroda tevékenységéért €s teljes korth mikodéséért.

— Az Iroda egészére gazdalkodasi €s pénziigyi intézkedéseket hoz, szabalyzatokat készit, ill.
készittet.

— Munkaltatoi- és fegyelmi jogkort gyakorol az Iroda alkalmazéasaban all6 dolgozok felett.

— Elkésziti a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, az Ugyrendet, azokat a Tarsulsi Tanacs elé
elfogadasra eldterjeszti

— Elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat és azokat folyamatosan karbantartja.

— Biztositja a koltségvetés elkészitését, végrehajtasat, a végrehajtasrol sz616 beszamolo
Osszeallitasat, az informacid szolgaltatasat.

— Elkésziti illetve elkészitteti az éves koltségvetési beszamolo szoveges értékelését.

— Biztositja az eszkdzfenntartasi €és karbantartasi tevékenységet, a vagyonvédelmet.

— Gyakorolja az Iroda koltségvetési eldiranyzata évkozi valtoztatasanak jogat.

— Gondoskodik a szamviteli és egyéb nyilvantartasi feladatok végrehajtasarol, a miikodést segitd
szabalyzatok kiadasarol és betartasarol.

— Gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, az Ugyrendben meghatérozottak szerint kdtelezettséget
vallal.

— Biztositja az Iroda bels6 ellenérzési feladatai végrehajtasat, elokészitteti és jovahagyatja az
éves belsd ellendrzési tervet.



Gondoskodik az energiagazdalkodasi, munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.
Gondoskodik arrol, hogy az Iroda munkajat érint jogszabalyokat és egyéb rendelkezéseket az
alkalmazottak ismerjék.

Szakmai feladat-ellatassal kapcsolatos tevékenységek:

az Elnokség, a Bizottsagok, a Térsulasi Tanacs dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,
a szakmai munkacsoportok munkéjanak szervezése,

a térségi feladat-ellatdsra megfogalmazott célok hatékony megvalositasa,

a feladat-ellatashoz és a munkaszervezet munkavégzéséhez sziikséges és koltségvetési
hatérozatban elfogadott eldiranyzatok kezelése, egyéb bevételek realizélésa,

ingatlan- és vagyongazdalkodas,

onkormanyzati igények és kistérségi érdekek dsszehangolasa,

kapcsolat-épités, kapcsolattartas a kistérségi feladatellatasban résztvevo testiiletekkel,
szervezetekkel, jegyzokkel, intézményvezetokkel,

a kistérség szakmai programjai, intézkedési tervei elkészitésének és végrehajtasanak segitése,
szervezése, koordinalasa,

munkaer6-gazdalkodas, munka- és személyzeti ligyek koordinalésa,
projekttervezési,palyazatkészitési, illetve projektmenedzsment tevékenység koordinalasa

Igazoatdsi és kozszolgdltatasi csoport feladatai:

A csoport vezetdje latja el a munkaszervezet vezetdjének helyettesitését.

Feladatok:
Csoportvezetdi szintii feladatok:

A Munkaszervezet tigyviteli és adminisztrativ feladatainak megszervezése, ellatasa

felelds az iratkezelésért

iranyitja a szervezet adminisztracios tevékenységeét,

szervezi a csoport napi munkajat

0sszehangolja a szakmai csoportok dontéselOkészitd tevékenységét.

szervezi a tanacs €s a bizottsagok {iiléseinek lebonyolitdsat, adminisztralja, jegyzokonyveit
elkésziti, hatarozatait vezeti, a végrehajtast megszervezi.

Elkésziti/elkészitteti az tilésekhez az eldterjesztéseket

Tervezi, koordinélja és bonyolitja a szervezet €s a részben 6nallo intézmények kozbeszerzéseit
Gondoskodik a munkaszervezet miikddéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl,
Gondoskodik a foglalkozéas-egészségiigyi, munka- tiiz és érintésvédelmi, valamint a biztositasi
feladatok gyakorlati megvaldsitasarol.

Figyeli a jogszabalyi valtozasokat, felhivja a munkaszervezet vezetdjének ill. az érintetteknek a
figyelmét az ezekbdl adodo feladatokra, a jogi normak teljesitésére.

Titkari-adminisztratori feladatok:

iktatas, ligyiratkezelés, postdzas, irattarozas a vonatkozo6 Iratkezelési szabalyzat alapjan,
irodaszerek, informatikai kellékanyagok, nyomtatvanyok beszerzésének bonyolitasa,
felhasznalasanak kovetése,

gépekhez kapcsolodo szoftvernyilvantartas,

gépkocsi nyilvantartasok kezelése

Sziikséges egyeb nyilvantartasok vezetése: bélyegzo, kulcs, bélyeg, stb

banki ligyintézés, atutalasok, készpénzfelvétel bonyolitasa



az intézmény napi muiikodését biztositd, takaritd, tisztitoszerek, egyéb anyagok biztositasa,
beszerzésének bonyolitasa, felhasznalasanak kovetése,

Irodai méréorak analitikajanak vezetése,

telefonkdzpont kezelése

Takaritas, hivatalsegédi feladatok

napi takaritési feladatok ellatasa
¢éplilethez tartozo kertészeti munkak ellatasa

Kozszolgaltatasi referensek feladatai:
- Pedagoégiai szakszolgalat mikodéséért felelds referens, kiilsé szakértd:

o a feladatellatas soran folyamatosan kapcsolatot tart a kdzoktatasi intézmények vezetdivel, a
polgarmesteri hivatalok jegyzdivel, a telepiilési polgarmesterekkel, a kozoktatasi bizottsag
tagjaival, szakmai miihelyekkel,

o eleget tesz beszamolasi, adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségének,

e secgitséget nyujt szakértok bevonasaval az alapdokumentumok feliilvizsgalataban,
ujraalkotasaban, a jogszabalyok értelmezésében, a szabalyzatok aktualizalasaban,

o folyamatos forrasfigyelés és forrasszerzés utjan biztositja az infrastrukturélis feltételek
fejlesztésének litemezését,

e secgitséget nyjt az intézménykdézi szakmai munkakdzOsségek — szervezésében,
fejlesztésében, mitkddtetésében,

e igényfelmérés, eset-meghatarozasok, adatgytlijtések a feladatellatashoz,

e igényekhez mért szolgéltatasi kapacitas létrehozasa (helyi, illetve utazd halozat
kialakitasa),

e preventiv tevékenység elétérbe helyezése a védondi szolgalat, az iskola-egészségligyi
szolgalat a csaladsegitd és gyermekvédelmi szolgélat aktiv kozremiikodésével a nevelési
tanacsado alaptevékenységére tamaszkodva,

- Szocialis feladatellatasért felelds referens:

Részben 06nalldo intézmény keretében gondoskodik az aldbbi teriileteken a kistérségi
feladatellatasrol, az ellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételrendszert biztositasarol, és a
kapcsolddo adminisztracids tevékenyseégek végzéseérol:
e a gyermekjoléti szolgaltatas
jelzdrendszeres hazi segitségnyjtas
Hazi szocialis gondozas
Idések nappali ellatasa
Idések bentlakasos ellatasa
szenvedélybetegek nappali ellatasa
szocialis étkeztetési feladatok
tanyagondnoki ellatas
e veédondi szolgalat
részt vesz a kistérség szocialis intézkedési tervének elkészitésében, az abbol adodo feladatok
végrehajtasaban

A referensek altalanos feladatai:

kozremiikodik az illetékes bizottsagok, Tarsulasi Tanacs elé keriild a szakagazatot érintd
eléterjesztések szakmai el0készitésében
kapcsolatot tart a Tarsulds, és a Tarsulashoz tartoz6 Onkormanyzatok altal fenntartott
kozoktatési és szocidlis intézményekkel



kapcsolatot tart a tarsulasi feladatokat ellato civil szervezetekkel
a feladatkorhoz kapcsolodo palyazatok készitése,

Teriiletfejlesztési, miiszaki és informatikai csoport

A csoport feladata a térségi tervezési illetve palyazatkészitési feladatok ellatdsa, valamint palyazati
projektek megvalositasa, illetve miikodtetése.

Csoportvezetoi feladatok

kozremiikddik a kistérség teriiletfejlesztési koncepcidjanak illetve ennek figyelembevételével
készitett teriiletfejlesztési programjanak eldkészitésében, véleményezésében, megvalositasanak
ellendrzésében

kozremikodik a fejlesztési elképzelések el6készitd munkarészeinek (programtervek,
tanulmanytervek) elkészitésében illetve elkészittetésében az elkésziilt tanulmanyokat
véleményezésében,

javaslatot tesz a kistérséget érint6 fejlesztési programok prioritasaira,

szervezi a vidék- és terliletfejlesztési programokban a Tarsulashoz tartozé onkormanyzatok
részvételét

Segiti a Kozbeszerzési Bizottsag munkajat, elokésziti a kozbeszerzési eljarashoz kapcsolodo
dokumentumokat

a teriiletfejlesztésben Osszehangolja a tarsuléds tagjai, a kistérség tertiletén mikodo gazdasagi
szervezetek fejlesztési elképzeléseit,

Osszehangolja a kistérségen beliil a meghirdetett fejlesztési alapokra elkészitendd
Oonkormanyzati palyazatokat,

Osszehangolja a tobb telepiilést érintd azonos fejlesztési célii beruhazasokat, a kdlcsonds
elénydk biztositasa mellett,

egylttmiikodik a civil szervezetekkel a kistérség illetve a telepiilés fejlesztési elképzelései
vonatkozasaban,

kapcsolatot tart a teriileti, regionalis és orszagos szakmai szervezetekkel

munkdja soran kiilonds figyelmet fordit arra, hogy a kistérségi szemlélet és egyiittmiikdés
erds0djon, ennek érdekében torekszik a személyes kapcsolat kiépitésére, a folyamatos
informacidaramléasra, a lehetdségek megismertetésére €s megismerésére, az dnkormanyzati
igények feltarasara,

Teriiletfejlesztési szakmai és projektmenedzseri feladatok

kistérségi, illetve telepiilési Gnkormanyzati szintli programok, palyazatok készitése,

véleményt nyilvanit a megyei, regionalis, nemzeti fejlesztési tervekrdl, programokrol,
kiilondsen azoknak a kistérség teriiletét érintd intézkedéseirdl,

Osszehangolja a kistérség természeti-kornyezeti értékei védelmét kornyezeti és idegenforgalmi
célokkal,

koordindlja a kistérség telepiiléseinek hulladékgazdalkodasi tevékenységét, kialakitja a
kistérségi szintli hulladékgazdalkodasi feladatokat

térségi informatikai rendszer kiépitése, informacios bazisok kozds alkalmazésa, térségi hirlevél
mukodtetése,

kistérségi rendezvény és eseménynaptar elkészitése

szervezO munkaval, adatgyiijtéssel, részanyagok elkészitésével segiti a kistérség komplex
stratégiai programjanak elkészitését, az abban meghatarozott feladatok végrehajtasat,
projektgyiijtést végez, a telepiilési Onkormanyzati, gazdasagi, turisztikai fejlesztési
elképzelésekrol a kistérség teriiletén,



részt vesz a programok alapjan késziilé projektek palyazatainak eldkészitésében, projektek
tervezését, kivitelezését, és késodbb mitkddését figyelemmel kiséri

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, tovabbd beszerzi a palyadzati kiirasokat,
adatlapokat. Részt vesz a tarsulasi feladatokkal 6sszefiiggd palyazatok elkészitésében.

Informatikus:

a munkaszervezet informatikai és kommunikaciés halézatanak kialakitasa, fejlesztése,
karbantartasa

¢ infokommunikacids eszk6zok beszerzése, javitasa, felajitasa
e a Tarsulas web lapjanak fejlesztése, karbantartésa,
e alevelezérendszer miikodtetése
e szoftver és hardver hibak elharitasa
e palyazatkészitési tevékenységben valo szakmai részvétel
o alkalmazasfejlesztések készitése,
Rendszergazda
e e-kozigazgatdsi projekt miikodtetésének technikai feltételeit a hardverek ¢és a szoftverek
miikodoképességét biztositja.
e Help-desk szolgaltatas biztositasa a projektben résztvevd Onkormanyzatok részére,
hibakezelés.
e Rendszerfeliigyelet, rendszer lizemeltetés, karbantartés,
e részvétel a felhasznalok szakmai képzésében
e kapcsolattartas a szoftverek fejlesztoivel.
Gazdasagi feladatok
Vezet6i feladatok:

a megadatott iranyelvek ¢és keretszamok alapjan elkésziti az intézmény éves koltség-vetését,
Osszehangolja és rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 gazdalkodasi eléadd munkajat
¢s egyiittmiikddését.

megszervezi az éves selejtezés, valamint a leltarozas menetrend;ét,

az Irodan beliil biztositja a pénziigyi fegyelmet és a torvényes gazdalkodast,

felelds az intézmény gazdalkodasi rendjéért, az Iroda sajat koltségvetési eldiranyzatainak
betartasaért,

javaslatot tesz a Munkaszervezetvezetd felé a gazdasagi munka jobb megszervezésére, adott
esetben a racionalis munkaszervezésre,

éves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara,

elkésziti a torvényi hataridd figyelembevételével a Tarsulés és az Iroda koltségvetési
koncepciojat,

elokésziti a Tarsulas és az Iroda koltségvetési tervezetét, azt a Pénziigyi Ellendrzd Bizottsag
tagjaival egyezteti, elkésziti a koltségvetési hatarozat tervezet eldterjesztési anyagat,
gondoskodik az éves, féléves beszamolod €s az azokhoz kapcsolodo elszamolasok, mérleg
elkészitésérol,



Biztositja a Pénziigyi Ellendrzési Bizottsag miikodéséhez sziikséges ligyviteli, adminisztracids
feltételeket. Végzi a Pénziigyi Ellendrzési Bizottsag eloterjesztéseinek, tajékoztatdinak
szakmai el6készitését.

Részt vesz a Tarsulas éves koltségvetési koncepciojanak elkészitésében. Elokésziti az Tarsulés
éves koltségvetési hatarozatat, segiti és koordinalja a koltségvetési hatarozati javaslat
egyeztetési munkalatait, gondoskodik a Térsuléas koltségvetésének végrehajtasarol.
Tajékoztatast ad a Tarsulds Elnokének és a Pénziigyi Ellenérzési Bizottsagnak a Téarsulés
évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok alakulasardl, a koltségvetési egyensuly
helyzetérél. A torvényi rendelkezések alapjan részt vesz a beszamolok, tajékoztatok
elkészitésében.

Bonyolitja a kdzszolgaltatasok rendszerében az intézményfinanszirozast, az éves koltségvetés
idébeli iitemezés alapjan a Tarsulas és a Munkaszervezet miikodési, felajitasi és felhalmozasi
feladatainak pénziigyi megvaldsitasat.

Kozremikodik a Tarsulds vagyongazdalkodas feladataiban, a vagyongazdalkodéssal
Osszefliggd szamviteli rendszer mikddtetésében, az ezzel Osszefliggd nyilvantartasok
vezetésében.

7 e

Pénziigyi, gazdalkodasi iigyintézéi feladatok:

PM-inf6 elkészitése,

Feleldos az a kistérségi feladatellatashoz kapcsolodd normativ tdmogatas leigényléséhez
sziikséges adatok felméréséért, az adatok tovabbitasaért, a normativa lehivasaért, a fel nem
hasznalt normativa visszafizetéséért,

Ellen6érzi az onkormanyzatok szamara atadott normativa jogcim szerinti felhasznaldsat, az
ellendrzésekrdl irdsbeli feljegyzést készit,

Nyilvantartja a beérkezd szamlékat, gondoskodik a szamlak hataridén beliili atutalasarol az
igyfélterminalon,

pénztar konyvelése az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése (bank-, pénztar-, eldiranyzat-
naplé, fokonyvi kivonat, AFA-analitika)

szamlékat készit, a kiadott szamlakrol nyilvantartéast vezet,

beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat, bonyolitja a palyazat finanszirozasat,
elszamolas a palyazatokkal

bonyolitja a gazdalkodashoz kapcsolodo adatszolgaltatast, levelezést

nyilvantartja és folyamatosan végigkiséri az dnkormanyzati tagdijak befizetését, késedelmes
fizetés esetén felszolito leveleket ir, gondoskodik a tagdijak befizetésérol,

kezeli a hazipénztarat,

a nyilvantartja a kifizetésekhez kapcsolodd megbizasi szerzOdéseket és  vallalkozoi
szerzOdéseket, egyiittmilkodési megallapodasokat,

bonyolitja az Iroda biztositasi ligyeit

szervezi az irodaszer, nyomtatvanyok beszerzését

tervezi a gépkocsi haszndlat iitemezését, szabalyozza a gépkocsihasznalatot, ellendrzi a
menetlevelek vezetését,

fokonyv és az analitikus nyilvantartasok vezetése,

nagyertékii targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasa,

gazdalkodéashoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése

étkezési utalvanyok beszerzése, kiadasa

elkésziti a munkaszerzddéseket, atsorolasokat, munkaviszony megsziintetd papirokat,
tovabbitja a tappénz jelentéseket,

karbantartja a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast,

jovedelem igazolasokat ad ki,



tovabbitja a MAK altal kért és szolgaltatott adatokat a munkavallalok felé
vagyonbiztositashoz kapcsolodo feladatok,

Tarsulas kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

magan nyugdijpénztari adminisztracio,

lakossagi folyoszamlaval kapcsolatos feladatok,

Koltségvetési ellenorzéssel osszefiiggo feladatok
e Az cllenérzési feladat munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés keretében valosul meg. A
csoportvezeto, illetve helyettese végzi a banki és pénztari ki- és befizetések ellenjegyzését,
ezzel egyidOben a bizonylatok ellendrzését és a napi pénztar-ellendrzési feladatokat.
Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellendrzésével kapcsolatos munkalatokat.
e Folyamatosan ellendrzi az eldiranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

Belsd ellenorzési csoport

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 36.§ (2)
bekezdése alapjan az Tobbeélu Tarsulds ellatja a részben dnalldan gazdalkodo koltségvetési szervek
bels6 ellendrzési feladatait.

A belsé ellendrzés célja és feladata:

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL toérvény 48. § s) pontjaban meghatirozott
felhatalmazasa alapjan, a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete (The Institute of Internal Auditors)
standardjainak figyelembe vételével, a pénziigyminiszter az dllamhéztartdsi belsé pénziigyi ellendrzési
rendszer koordinécioja, harmonizacidja keretében ajanlasként kozzétett a belsé ellendrzési alapszabaly
(charta) mintajat figyelembe véve):

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, melynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodeését fejlessze €s eredményességét novelje. A belso ellendrzés az
ellendrzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szerv kockéazatkezelési, ellendrzési ¢€s irdnyitasi eljarasainak
hatékonysagat.

A belsd ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gylijt és értékel,
ajanlasokat tesz ¢€s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozodan.

A bels6 ellendrzés feladata annak vizsgalata — és ennek sordn elegendd bizonyitékkal alatdmasztva,
megfeleld bizonyossadgot adni arra vonatkozoan —, hogy a vezetés altal kialakitott és milkddtetett
kockazatkezelési, ellenOrzési ¢és iranyitasi rendszerek és eljardsok megfelelnek-e az alabbi
kovetelményeknek:

A Belso Ellenorzési vezetonek feladat korébe tartozik:

e A Belso Ellendrzési Kézikonyv elkészitése és folyamatos aktualizalésa;
A kockazatelemzésen alapul6 stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési terv kidolgozasa, melynek
elkészitésekor a Szervezet vezetése altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni.
A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa;

o Az ellendrzések 0sszehangolasa;



e Az Ellendrzést végzok eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és
operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és
gyakorlatnak megfeleléen;

e Biztositani a belsé ellen6érok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol;

o Az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal,
meghatarozni az ellenérzés gyakorisagat, az ellendrzés targyat ¢és kiterjedését, valamint
kivalasztani az alkalmazott ellenorzési modszereket;

e Gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd
ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok, és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok;

e Gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb
10 évig torténd megdrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

e A jovahagyott éves ellenOrzési tervet végrehajtani, ideértve az Intézményvezetd felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is;

e Gondoskodni az ellendrzési dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletének ellatasarol;

o A jelentést egyeztetés céljabol megkiildeni az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, illetve
annak, akire a jelentés megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz;

e A megallapitasok vitatasa esetén részt venni az egyeztetd megbeszélésen;

e Az ellendrzési jelentés lezarasat kovetden a jelentést megkiildeni az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének;

e Nyomon kdvetni az intézkedési tervek végrehajtasat;

o Az ¢éves ellenérzési jelentést 0Osszedllitani. Az intézményvezetdt az éves ellendrzési terv
megvaldsitasarol, és az attdl valo eltérésekrdl tajékoztatni.

e Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az
Intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni.

A Belso Ellenor feladatkore:

o cllatja a Tarsulas, és a Munkaszervezet belso ellendrzését,

e cllatja a Tobbcéll Tarsulas fenntartdsaban mikodd intézmények feliigyeleti jellegii
ellenorzését,

e cllatja Tarsulashoz tartoz6 Onkormanyzatok, azok polgarmesteri hivatalainak belsd
ellendrzését, és az Onkormanyzatok altal fenntartott intézmények feliigyeleti jellegli
ellenorzését,

o cllatja a Térsulason beliil milkddd intézményfenntartd tarsuldsok feliigyeleti jellegii
ellenorzését,

e gondoskodik az utdellendrzések megtartasarol,

e clokeésziti a Tarsulas, az dnkormanyzatok, az intézményfenntarto tarsuldsok €s az intézmények
pénziigyi-szabalyszeriiségi, rendszer és teljesitmény ellendrzésének tervét (Eves belsd
ellendrzési terv)

o clkésziti az ellendrzésekhez sziiksége dokumentumokat

e az ellenérzések soran gondoskodik a gazdalkodast érintd torvények, rendeletek ¢és
onkormanyzati rendelkezések helyi alkalmazéasarol, érvényesitésérdl

e gondoskodik az ellendrzési tapasztalatok ismertetésérdl, hasznositasar6l, az ellendrzések
nyilvantartdsarol €s idészakonként beszamol tevékenységérol

e cldsegiti a Pénziigyi Ellenérz6 Bizottsag tevékenységét
javaslatokat készit az intézményi miikodési struktara atalakitasara



kapcsolatot tart a tarsellendrzd, szakmai feliigyeletet ellatd szervezetekkel.

o Ellatja a koltségvetési szervek belso ellenérzésérol szold 193/2003(X1.26) korm. rendeletben a
belsd ellendrzési vezetdre vonatkozé feladatokat.

o Leigazolja a megbizasi szerzddéssel ellatott ellendrzések teljesitésénél az ellendrzési napok
szamat.

o cllatja a hataskorébe tartozo szallitdoi szamlak szakmai igazolasat.
jegyzokonyvek elkészitése a Tarsulds testiileti munkajahoz, valamint a belsé ellendrzéshez
kapcsolddoan,

A munkavallalok jogkorok szerint:

munkakor jogkorok

Munka-szervezet vezetd Kotelezettségvallalas: ellenjegyzd
Kiadményozasi jogkor: teljes
Pénzkezelés: nincs

Iratkezelés: iranyitas, ellendrzés

Igazgatasi, ligyviteli csoportvezetd Iratkezelés: végrehajtés feleldse
Kotelezettségvallalas: nincs
Kiadményozasi jogkor: részleges
Pénzkezelés: nincs

Titkar adminisztrator Iratkezelés: Iratkezeld
Kotelezettségvallalas: nincs
Kiadményozasi jogkor: Nincs
Pénzkezelés: nincs

Fejlesztési csoportvezetd Iratkezelés: nincs
Kotelezettségvallalas: nincs
Kiadmanyozasi jogkor: részleges
Pénzkezelés: nincs

Pénziigyi és Gazdalkodasi vezetd Kotelezettségvallalas: érvényesitd
Kiadmanyozasi jogkor: részleges
Pénzkezelés: pénztarellendri feladatok
Iratkezel€s: nincs

Pénziigyi eléado Kotelezettségvallalas: nincs
Kiadmanyozasi jogkor: nincs
Pénzkezelés: pénztarosi feladatok

Pénziigyi -munkatigyi adminisztrator Kotelezettségvallalas: nincs
Kiadmanyozasi jogkor: nincs
Pénzkezelés: helyettes pénztarosi feladatok

Belso ellendrzési vezetd Kiadményozasi jogkor: részleges

Az iroda munkajat meghatarozo szervek:

— Tarsulasi Tanacs

— Elnokseg

— Bizottsagok

— Jegyz6i Kollégium

— Szakmai munkacsoportok
—  Térsult Onkorméanyzatok



