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Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás Munkaszervezetének

 Szervezeti és Működési Szabályzata, melyet

Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás Társulási Tanácsa 40/2005. (IX. 14.) határozatával hagyott jóvá

(egységes szerkezetbe foglalva a Társulási Tanács 31/2006. (V. 16.) határozatával és a 48/2007. (VI. 27.) határozatával elfogadott módosításokkal)

A Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulása Társulási Megállapodás V. fejezet 6. pontjában és a Társulási Tanács Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 29./2005. (VI. 22.) határozat 29. § (4) bekezdésében felsorolt Munkaszervezet belső szervezeti egységek feladatainak meghatározását jelen ügyrend tartalmazza:

I. Általános rendelkezések

1) Szervezeti egység megnevezése:
Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulásának
Munkaszervezte

2) Székhelye:
3200 Gyöngyös Fő tér 7.

3) Alapító Okirat száma:
Társulási Tanács 9/2005. (III. 31.) határozata

4) Működési területe:
Társulás közigazgatási területe

5) Szervezete egység jogállása
Jogi személy. önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

6) A Költségvetés végrehajtására vonatkozó számlaszámok:


Költségvetési elszámolási számlaszám


62000040-11017361

Állami finanszírozási számlaszám



62000040-11017378

Pályázati számla





62000040-11019507
Kistérségi Humán Szolgáltató Szolgálat számlaszám
 62000040-11017419
Idősek Bentlakásos Otthona számlaszám


62000040-11019772

Idősek Bentlakásos Otthona Letéti számla


62000040-11019789

Munkaszervezet elszámolási számla



62000040-11022420
7) 
A Munkaszervezet alaptevékenységei, és kiegészítő tevékenységei és az azokat meghatározó jogszabályok meghatározása:


Alaptevékenység, és az azokat meghatározó jogszabályok meghatározása:

a - Általános Közigazgatási feladatok 

a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról szóló 2004. évi CVII. tv. (továbbiakban Tkt.) 3. § h.) pontja alapján
b Területfejlesztési feladatok 

Tkt. 2. § (1) r) pontja és a területfejlesztésől és településrendezésről szóló 1996. évi XXI. tv. 10/C (2) o pontja alapján
c Belső ellenőrzési feladatok
a Tkt. 2. § (1) q pontja és a költségvetési szervek belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm rendelet) alapján
d Gazdálkodási feladatok 

Tkt. 4. §-a és az államháztartásról szóló 1992. évi XVIII. tv. 65. §-a alapján 
Kiegészítő tevékenységek: nincs
A Munkaszervezet feladatait Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulása költségvetési határozatában jóváhagyott költségvetési előirányzatok felhasználásával látja el.

8) 
A Munkaszervezethez rendelet részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek neve:
Kistérségi Humán Szolgáltató Központ
3200 Gyöngyös Fő tér 7.
 (továbbiakban KHSZK)
Idősek Bentlakásos Otthona 3200 Gyöngyös Dózsa Gy. út 20-22. (továbbiakban IBO)

9.) 
A Munkaszervezet az Általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV tv. 4/A § értelmében nem minősül adóalanynak.
II. Működési szabályok

1) A Munkaszervezet irányítása

A Munkaszervezetet a Társulási Tanács döntései, és saját hatáskörében jogszabályi felhatalmazás alapján a Társulás Elnöke irányítja. 

E feladatkörben a Társulás elnöke:

a) A Munkaszervezet vezetőjének javaslatának figyelembevételével meghatározza a munkaszervezet feladatait a Társulás munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében, a végrehajtásban.

b) A Munkaszervezet vezetőjének javaslatára előterjesztést nyújt be a Társulási Tanácsnak a munkarendre, illetve az ügyfélfogadás rendjére vonatkozóan.

c) Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben.
d) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.
e) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a Munkaszervezet vezetője, és az intézmények vezetőinek tekintetében.
A Társulási Tanács elnökét a munkájában az alelnökök segítik,és akadályoztatása esetén az általa megjelölt alelnök helyettesíti.

2) A Munkaszervezet vezetése

A Munkaszervezet a Munkaszervezet vezetője vezeti.

E feladatkörében:

a) Gondoskodik a Társulás működésével kapcsolatos feladatok ellátásáért

b) Felelős a társulási előterjesztések és döntések szakszerű és jogszerű előkészítéséért, és végrehajtásáért

c) Biztosítja a Munkaszervezet és azok belső szervezeti egységeinek szakszerű és törvényes működését

d) Dönt a hatáskörébe utalt ügyekben

e) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét

f) Döntésre előkészíti a Társulás Elnökének hatáskörébe utalt ügyeket

g) Gyakorolja a Munkaszervezet dolgozói felett a munkáltató jogokat.

3) A Munkaszervezet hatásköre

A Munkaszervezet hatáskörét

- törvény

- kormány- miniszter rendelete

- a Társulás Társulási Megállapodása, és az SZMSZ-e állapítja meg.
4) A Munkaszervezet költségvetése:

A feladatellátás költségvetési előirányzatait Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás költségvetési határozata, és a Munkaszervezet elemi költségvetése állapítja meg.

A Munkaszervezet kiadásait feladatonként és kiemelt előirányzatonként kell szerepeltetni a Társulás költségvetésében.

5) 
 Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés és érvényesítés szabályai

Kötelezettségvállaló, utalványozó és teljesítést igazoló:


Társulás nevében

Társulás elnöke


Munkaszervezet nevében
Munkaszervezet vezetője

KHSZK nevében

KHSZK Igazgatója

IBO nevében


IBO igazgatója
Ellenjegyző:
Társulás nevében

Munkaszervezet vezetője


Munkaszervezet nevében
Pénzügyi csoport vezetője

KHSZK nevében

Munkaszervezet vezetője

IBO nevében


Munkaszervezet vezetője
Érvényesítés:
Társulás nevében

Pénzügyi Csoport vezetője


Munkaszervezet nevében
Gazdálkodási előadó 

KHSZK nevében

Pénzügyi Csoport vezetője

IBO nevében


Pénzügyi Csoport vezetője
A kötelezettségvállalásra jogosult személyek csak a Társulás költségvetési határozatában meghatározott előirányzatok erejéig vállalhatnak kötelezettséget. Az Intézményvezetők a felújításra és beruházásra meghatározott előirányzatok feletti rendelkezés előtt a Társulás elnökével egyeztetni kötelesek.

A teljesítés igazolást az itt nevesített jogosultak meghatalmazás alapján átruházhatják.

6) A kiadmányozás rendje

a) A kiadmányozás, valamint a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét a Társulás Elnökének és a Munkaszervezet vezetőjének közös rendelkezése tartalmazza. 

b) A Társulás Elnöke és a Munkaszervezet vezetője jogosult – a Társulási tanács kizárólagos hatáskörébe nem tartozó - a Munkaszervezet működésére illetve munkavállalókra vonatkozó szabályzatok, rendelkezések kiadására. 

7) Bélyegző-használat, nyilvántartás

a) Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulásának Elnöke, és a Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulásának Munkaszervezet vezetője feliratú körbélyegzők használatára saját személyükben jogosultak.

b) A Munkaszervezet hivatalos körbélyegzője:

Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulásának Munkaszervezete

Középen a magyar címerrel, sorszámmal
c) A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni. 

d) A bélyegzők, és pecsétek megrendeléséről a Munkaszervezet vezetője gondoskodik.

e) A bélyegzőkről a Munkaszervezet vezetője nyilvántartást vezet, és évente ellenőrzi bélyegzők, pecsétek meglétét.

f) A bélyegző átvételét - átadását a munkavállaló a bélyegző nyilvántartásban saját kezű aláírásával igazolja.

g) A bélyegzőt a munkavállaló magánál tartja, a munkaidő letelte után azokat elzárja.

h) A bélyegző kezelője anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelőséggel tartozik a bélyegző jogszerű használatáért.

8) Munkaidő, munkarend:

a) A Munkaszervezet munkarendje:

hétfő - csütörtök: 
7.30 - 16.00

péntek: 


7.30 - 13.30

ebédidő minden nap: 
12.00- 12.30

b) A Munkaszervezet ügyfélfogadási rendje:

kedd: 
  8.00 - 12.00

szerda: 
12.30 - 16.00

péntek:
  8.00 - 12.00

c) Pénztári órák:

kedd: 
13.00 - 15.00
csütörtök 
13.00 – 15.00

A munkából való távolmaradásról minden hó 5-ig – a szabadság-nyilvántartás, és jelenléti ív alapján –a Pénzügyi Csoport jelentést küld a MÁK-nak.

9) Értekezletek

a) A Társulás Elnöke szükség szerint, de legalább évente két alkalommal munkaértekezletet tart a munkaszervezet dolgozói részére.

b) A Munkaszervezet vezetője a munkavállalók teljes vagy szűkebb köre részére, szükség szerint, de havonta egyszer munkaértekezletet hív össze. 

c) A Társulás Elnöke, a Munkaszervezet vezetője és a csoportvezetők havonta vezetői megbeszélést tartanak. 



10) A szabadság igénybevételének rendje:

a) 
A szabadságot a Munkaszervezet működőképességének figyelembevételével az esedékesség évében kell biztosítani. A Pénzügyi Csoport munkaügyi feladatokkal megbízott gazdálkodási előadója – minden év március 15-ig – elkészíti az éves szabadságolási tervet és azt a Munkaszervezet vezetőjének átadja.

b) A munkáltató kivételesen „fontos szolgálati érdek esetén” a szabadságot legkésőbb a tárgyévet követő év március 31-ig adhatja ki. 

c) 
A Pénzügyi Csoport munkaügyi feladatokkal megbízott gazdálkodási előadója az IMI program alkalmazásával vezeti a munkavállalók szabadság-nyilvántartását, külön figyelemmel a tanulmányi szabadságok pontos nyilvántartását. 

11) A helyettesítés általános rendje:

A Munkaszervezet munkavállalói – munkaköri leírásukban foglaltak szerint – helyettesítik egymást. A Munkaszervezet vezetőjét a Pénzügyi Csoport vezetője helyettesíti. 

12) Ügyiratkezelés és irattározás:

12.1) Postabontás, szignálás:

a) a Társulás Elnöke, a Munkaszervezet vezetője a nevükre szóló postát bontják, majd szignálják,

b) a Munkaszervezet címére érkező, valamint a nevére szóló leveleket, küldeményeket a Munkaszervezet vezetője bontja és szignálja,

c) a Társulás címére érkező leveleket, küldeményeket a Társulás Elnöke bontja és szignálja.

12.2) Az iktatás rendje:

Az ügyiratkezelés általános szabályait, az ügyirat-nyilvántartás követelményeit is figyelembe véve a Munkaszervezet vezetőjének utasítása határozza meg.

12.3)A küldemények továbbítása:

A postai küldemények naponkénti továbbítását az adminisztrátor végzi. 

12.4) Irattározás

Az Irattározás szabályairól az Irattározási Szabályzat rendelkezik.




III. A Munkaszervezet belső tagozódása, feladatkörei

1) A Munkaszervezet belső tagozódása

a) Munkaszervezet vezetője

b) Belső ellenőrzési osztály

belső ellenőrzési osztályvezető

belső ellenőrök

c) Pénzügyi csoport

pénzügyi csoportvezető

pénzügyi előadók
d) Referatúra

területfejlesztési szakreferens

szociális, közoktatási szakreferens

e) Adminisztráció

2) A Munkaszervezet általános feladatai

a) Ellátja a Társuláshoz telepítet, és a Társulási Tanács által a Munkaszervezetre ruházott feladatokat

b) Előkészíti a Társulási Tanács, és bizottságai elé kerülő előterjesztéseket

c) Végrehajtja a Társulási Tanács és bizottságainak határozatait.

d) Biztosítja a Tanács és Bizottságok működésének technikai feltételeit

e) Gondoskodik a Tanács, a bizottságok tagjainak, és a Társulás Elnökének tevékenységével kapcsolatos ügyviteli teendők ellátásáról.

f) Ellátja a Társulás gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat.

g) Ellátja a hozzárendelt részben önálló költségvetési szervek gazdálkodási feladatait.

h) Ellátja a belső ellenőrzési feladatokat a Társulás, a Munkaszervezet a Társulás közigazgatási területén működő önkormányzatok, és hivataliak belső ellenőrzését, illetve a társönkormányzatok intézményeinek, intézményfenntartó társulásaink felügyeleti jellegű ellenőrzését.

2.1) Belső Ellenőrzési Osztály

A Belső Ellenőrzési Osztály feladatköre:

a) ellátja a Társulás, és a Munkaszervezet belső ellenőrzését,

b) ellátja a Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulása fenntartásában működő intézmények felügyeleti jellegű ellenőrzését,

c) ellátja Társuláshoz tartozó önkormányzatok, azok polgármesteri hivatalainak belső ellenőrzését, és az önkormányzatok által fenntartott intézmények felügyeleti jellegű ellenőrzését,

d) ellátja a Társuláson belül működő intézményfenntartó társulások ( un: Mikrotérségi Társulások) felügyeleti jellegű ellenőrzését,

e) gondoskodik az utóellenőrzések megtartásáról,

f) előkészíti a Társulás, az önkormányzatok, az intézményfenntartó társulások és az intézmények pénzügyi-szabályszerűségi, rendszer és teljesítmény ellenőrzésének tervét (Éves belső ellenőrzési terv)

g) elkészíti az ellenőrzésekhez szüksége dokumentumokat

h) az ellenőrzések során gondoskodik a gazdálkodást érintő törvények, rendeletek és önkormányzati rendelkezések helyi alkalmazásáról, érvényesítéséről

i) gondoskodik az ellenőrzési tapasztalatok ismertetéséről, hasznosításáról, az ellenőrzések nyilvántartásáról és időszakonként beszámol tevékenységéről

j) elősegíti a Pénzügyi Ellenőrző Bizottság tevékenységét

k) javaslatokat készít az intézményi működési struktúra átalakítására

l) kapcsolatot tart a társellenőrző, szakmai felügyeletet ellátó szervezetekkel. 

A Belső Ellenőrzési Osztály vezetőjének feladatköre

a) Ellátja a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003(XI.26) korm rendeletben a belső ellenőrzési vezetőre vonatkozó feladatokat.
b) Leigazolja a megbízási szerződéssel ellátott ellenőrzések teljesítésénél az ellenőrzési napok számát.

2.2 Pénzügyi Csoport

2.2.1. Általános feladatok:

a) Biztosítja a Pénzügyi Ellenőrzési Bizottság működéséhez szükséges ügyviteli, adminisztrációs feltételeket. Végzi a Pénzügyi Ellenőrzési Bizottság előterjesztéseinek, tájékoztatóinak szakmai előkészítését. 

b) Részt vesz a Társulás éves költségvetési koncepciójának elkészítésében. Előkészíti az Társulás éves költségvetési határozatát, segíti és koordinálja a költségvetési határozati javaslat egyeztetési munkálatait, gondoskodik a Társulás költségvetésének végrehajtásáról. 

c) 
Tájékoztatást ad a Társulásnak a Társulás és intézményei évközi gazdálkodásáról, a költségvetési előirányzatok alakulásáról, a költségvetési egyensúly helyzetéről. A törvényi rendelkezések alapján részt vesz a beszámolók, tájékoztatók elkészítésében. 

d) Bonyolítja a közszolgáltatások rendszerében az intézményfinanszírozást, az éves költségvetés időbeli ütemezés alapján a Társulás és intézményeinek működési, felújítási és felhalmozási feladatainak pénzügyi megvalósítását. 

e) 
Ellátja a Társulás, fenntartásában működő Kistérségi Humán Szolgáltató Központ (Gyöngyös Fő tér 7.)  és az Idősek Bentlakásos Otthona (3200 gyöngyös Dózsa Gy. út 20-22) működésével kapcsolatos pénzügyi, gazdasági, számviteli és könyvviteli szolgáltatási tevékenységet.

f) Közreműködik a Társulás vagyongazdálkodás feladataiban, a vagyongazdálkodással összefüggő számviteli rendszer működtetésében, az ezzel összefüggő nyilvántartások vezetésében.
2.2.2 Költségvetési tervezéshez annak végrehajtásához, és beszámolóhoz kapcsolódó főbb feladatai

a) Számszaki előkészítő munkát végeznek az éves költségvetési koncepcióhoz kapcsolódóan (előzetes mérlegszámok kialakítása normatív állami hozzájárulás modellszámításai átengedett bevételek modellszámításai, intézmények és a Munkaszervezet működési és felhalmozási kiadásainak prognosztizálása).

b) Számszaki előkészítő munkát végeznek az éves költségvetési határozathoz kapcsolódóan (intézményi bevételek, Társulási bevételek, átengedett bevételek, központi költségvetési támogatások, átvett pénzeszközök számszerűsítése, költségvetési szervek kiadásainak, Munkaszervezet működési és felhalmozási kiadásainak, átadott pénzeszközeinek számszerűsítése, létszámkeretek megtervezése, gördülő tervek készítése, költségvetést megalapozó kimutatások, táblázatok, ábrák koordinálása).

c) 
Az elfogadott költségvetésről információt szolgáltat a MÁK-on keresztül a központi költségvetés számára (intézményi költségvetés felülvizsgálata, összesítése, a társulás költségvetésének elkészítése).

d) 
Számszakilag előkészíti a költségvetési határozat módosításokat, évközi és év végi tájékoztatókat a Társulási Tanács részére a költségvetés végrehajtásáról.
e) 
Bekéri, és felülvizsgálja, majd a társulási tanács elé terjeszti az intézmények pót-előirányzati, illetve kiemelt előirányzatok közötti előirányzat- átcsoportosítási igényeit.

f) Kezeli a társulási költségvetési elszámolási számlát és a kapcsolódó alszámlákat.

g) Biztosítja az intézmények finanszírozását, pénzellátását.

h) 
Folyamatosan és naprakészen megbízható adatokat szolgáltat a vezetésnek a bevételek és a kintlévőségről, valamint a szállítói tartozások alakulásáról, továbbá a követelések beszedésének eredményéről.

i) 
nem a pénzügy gazdálkodik, hanem az akinek köt.váll jogköre van!!! A pénzügy végrehajt! figyelemmel kíséri - a likviditási finanszírozási tervek alapján - az átmenetileg szabad pénzeszközöket.

j) Figyelemmel kíséri a pénzforgalom nélküli, a nem végleges (függő átfutó, kiegyenlítő) és az általános forgalmi adó bevételek alakulását.

k) Figyelemmel kíséri a kiadások - rendelkezésre álló pénzeszközök és kiadási előirányzatok - cél szerinti felhasználását (működési kiadások, felhalmozási kiadások, pénzforgalom nélküli kiadások).

l) Biztosítja a költségvetési gazdálkodás vertikális folyamatainak szigorú sorrendjét (kötelezettségvállalás, érvényesítés, ellenjegyzés, utalványozás).

m) 
Vezeti a tevékenységet közvetve vagy közvetlenül szolgáló tárgyi eszközökhöz kapcsolódó nyilvántartásokat (térítésmentes átadás-átvétel, értékesítés, bérbeadás).
n) Nyilvántartja a befektetett pénzügyi eszközöket (részesedések, értékpapírok, adott kölcsönök, bankbetétek). 
o) 
Kialakítja, felügyeli és szükség szerint módosítja a Társulás és intézményei törzskönyvi nyilvántartásait (törlés, felvétel, átvezetés stb).
p) 
 Előkészíti a  Társulás éves és féléves beszámolójához kapcsolódó határozati javaslatot, továbbá az első féléves beszámolót és az I-III. negyedéves tájékoztatót (mérleg, pénzforgalmi jelentés pénzforgalom előirányzatok egyeztetése, pénzmaradvány és eredmény kimutatás, normatív állami hozzájárulás, céltámogatások és központosított előirányzatok elszámolása, kiegészítő mellékletek).


2.2.3. A költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó főbb feladatai

a) A Munkaszervezet hatáskörébe tartozó bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsán kiállítja az értékesített termékekről, szolgáltatásokról a számlát.

b) A analitikus nyilvántartást vezet a bevételekről; a függő, átfutó, kiegyenlítő bevételekről, és kiadásokról, a követelésekről és kötelezettségekről; immateriális javakról, tárgyi eszközökről, készletről; szigorú számadási kötelezettség körébe bevont bizonylatok nyilvántartásáról és elszámoltatásáról; a Társulás és intézményei kötelezettségvállalásairól.
c) Kontírozza és a főkönyvi nyilvántartásban rögzíti a banki és pénztári befolyt bevételeket és teljesítetett kiadásokat, továbbá az egyéb, nem pénzforgalmi tételeket.
d) Negyedévente az analitikus nyilvántartás adatai alapján, a követelésekről és kötelezettségekről kimutatást (feladást) készít, és rögzíti a főkönyvi nyilvántartásba.

e) Nyilvántartást vezet az előirányzatokról és azok változásairól, rögzíti azokat a főkönyvi nyilvántartásban.
f) Elvégzi a feladatkörébe tartozó címszámok terhére vállalt kötelezettségek ellenjegyzését, és arról analitikus nyilvántartást vezet.

g) Az analitikus nyilvántartásokat egyezteti a főkönyvi könyvelés adataival, a teljesített bevételekről és kiadásokról információt szolgáltat (pénzforgalmi információ, féléves, háromnegyed éves, éves beszámoló, egyéb információ).

h) vezeti a(z)

· bér és létszám-, valamint személyi nyilvántartásokat,
· az ÁFA analitikus nyilvántartását
i) bevallást ad az ÁFA és egyéb adókról, és ez alapján határidőre teljesíti a befizetési kötelezettségeket..

j) Elkészíti és továbbítja a személyi anyagokat, a MÁK felé, elvégzi továbbá a Munkaszervezet dolgozóinak a szabadság-nyilvántartását, továbbá a hivatal dolgozói táppénzes napjainak a nyilvántartását. A bérszámfejtéshez határidőre adatot szolgáltat a MÁK felé. 
k) Elvégzi az immateriális javak, tárgyi eszközök, készletek, kis értékű tárgyi eszközök bevételezését, az üzembe helyezési és az állománycsökkenési bizonylatok kiállítását. Az immateriális javak, a tárgyi eszközök állománya után elszámolja az értékcsökkenést, feladja a főkönyvi könyvelés részére. Leltározási szabályzatban meghatározott időközönként elvégzi a leltározást és a leltár kiértékelését. A leltár és az analitikus nyilvántartás adatait egyezteti a főkönyvi könyvelés adataival, rendezi az esetleges eltéréseket. 
l) Részt vesz a selejtezési munkálatokban és a feleslegessé vált eszközök hasznosításában.

m) Feladatkörébe tartozik továbbá a Munkaszervezet házipénztárának a működtetése, amelynek rendje külön szabályzatban van rögzítve. 

2.2.4. Költségvetési ellenőrzéssel összefüggő feladatok

a) 
Az ellenőrzési feladat munkafolyamatba épített ellenőrzés keretében valósul meg. A munkaszervezet vezetője, illetve helyettese végzi a banki és pénztári ki- és befizetések ellenjegyzését, ezzel egyidőben a bizonylatok ellenőrzését és a napi pénztár-ellenőrzési feladatokat.

b) Elvégzi a leltározási feladatok kapcsán a leltározás ellenőrzésével kapcsolatos munkálatokat.

c) Folyamatosan ellenőrzi az előirányzati és teljesítési adatok alakulását.

2.2. 5. Egyéb feladatok

a) vagyonbiztosításhoz kapcsolódó feladatok,

b) Társulás kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészítése,

c) 
önkéntes nyugdíj- és egészségpénztári adminisztráció,

d) lakossági folyószámlával kapcsolatos feladatok,

3. Szakreferensek

3.1. Területfejlesztési szakreferens

3.1.1. Általános feladatok:

a) közreműködik a kistérség területfejlesztési koncepciójának illetve ennek figyelembevételével készített területfejlesztési programjának előkészítésében, véleményezésében, megvalósításának ellenőrzésében
b) közreműködik a fejlesztési elképzelések előkészítő munkarészeinek (programtervek, tanulmánytervek) elkészítésében illetve elkészíttetésében az elkészült tanulmányokat véleményezésében, 

c) szervezi a vidék- és területfejlesztési programokban a Társuláshoz tartozó önkormányzatok részvételét

d) Segíti a Közbeszerzési Bizottság munkáját, előkészíti a közbeszerzési eljáráshoz kapcsolódó dokumentumokat

3.1.2. Részletes feladatok:

a) részt vesz a Társuláshoz tartozó önkormányzatok rendezési terveinek véleményezésében

b) javaslatot tesz különböző területfejlesztési programok kidolgozására, részt vesz ezek előkészítésében, szervezi és összehangolja azok megvalósulását

c) részt vesz a programok alapján készülő projektek pályázatainak előkészítésében, projektek tervezését, kivitelezését, és később működését figyelemmel kíséri

d) döntésre előkészíti a meghirdetett központi és regionális pályázatokra az illetékességi területéről benyújtott támogatási kérelmekkel kapcsolatos előterjesztéseket, feltéve ha a Társulás szervének a jogköre, és a pályázati felhívásban is szerepel,

e) döntésre előkészíti a közbeszerzési eljárás során az ajánlati felhívásokat
f) Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, továbbá beszerzi a pályázati kiírásokat, adatlapokat. Részt vesz a társulási feladatokkal összefüggő pályázatok elkészítésében.

3.2.
Szociális és közoktatási szakreferens

3.2.1. Általános feladatok

a) közreműködik az illetékes bizottságok, Társulási Tanács elé kerülő a szakágazatot érintő előterjesztések szakmai előkészítésében

b) kapcsolatot tart a Társulás, és a Társuláshoz tartozó önkormányzatok által fenntartott közoktatási és szociális intézményekkel

c) kapcsolatot tart a társulási feladatokat ellátó civil szervezetekkel

d) a feladatkörhöz kapcsolódó pályázatok készítése,

3.2.2 Részletes feladatok:

a) döntésre előkészíti az intézményi térítési díjak megállapításáról szóló határozati javaslatot

b) Koordinálja a Szociális kerek asztal munkáját, ellátja a titkári feladatokat

c) Közreműködik a Társulás által fenntartott közoktatási és szociális feladatok ellátó intézmények SZMSZ-ének, szakmai programjának, szabályzatainak szakmai előkészítésében

d) A Kistérségi Humán Szolgáltató Központtal együttműködve összehangolja a Társuláshoz tartozó önkormányzatok intézményeiben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi, pályaválasztási, gyógy-testnevelési, logopédiai szakszolgáltatási munkát.

e) Szervezi és koordinálja az intézményvezetők határozott időjű megbízásával összefüggő feladatokat



4. Adminisztráció

4.1. Feladatai:

a) A Munkaszervezet ügyviteli és adminisztratív feladatainak ellátása

b) Kapcsolattartás a Társuláshoz tartozó önkormányzatok polgármestereivel

c) Az ügyvitelhez kapcsolódó szabályzatok előkészítése

d) Kistérségi autóbuszok menetrendjének összeállítása

IV. Vegyes rendelkezések

1. A Munkaszervezet munkavállalóinak munkaköri leírását a Munkaszervezet vezetője a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyását követő 30 napon belül köteles elkészíteni, és a munkavállalóknak írásban kiadni. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak hatályosulását a Társulás Elnöke és a Munkaszervezet vezetője folyamatosan figyelemmel kíséri, s az indokolt változtatásokra a szükséges intézkedést megteszi.

3. A Munkaszervezet Szervezeti és Működési Szabályzata a Társulási Tanács jóváhagyásával lép hatályba.

4.
 A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:

1. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás és Intézményeinek költségvetés készítés ellenőrzési nyomvonala

2. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás és Intézményeinek évközi és éves költségvetési beszámoló készítésének ellenőrzési nyomvonala

3. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás nagy értékű eszközbeszerzéseinek, beruházásainak, felújításainak ellenőrzési nyomvonala

4. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás támogatás értékű kiadásainak ( pénzeszköz átadás) ellenőrzési nyomvonala

5. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás Munkaszervezetének személyi juttatások előirányzatok felhasználásának ellenőrzési nyomvonala

6. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás Munkaszervezetének dologi előirányzatok felhasználásának ellenőrzési nyomvonala

7. melléklet: Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulás Munkaszervezetének leltározási, selejtezési és hasznosítási ellenőrzési nyomvonala

Gyöngyös, 2005. szeptember 14.
Hiesz György




  dr. Mészáros Katalin

Társulás Elnöke



Munkaszervezet vezetője

Megismerési Záradék:
Gyöngyös Körzete Kistérség Többcélú Társulása Munkaszervezetének Szervezeti és Működési Szabályzatát megismertem, azt magamra nézve kötelezőnek ismerem el:

Gyöngyös, 2007. július 2.
Korponyi Erika pénzügyi csoport vezetője
…………………………………….

Telek Sándor Belső ellenőrzési vezető
…………………………………….

Pálné Dér Gabriella belső ellenőr
…………………………………….

Németh Dóra belső ellenőr
…………………………………….

Baranyi Györgyné pénzügyi előadó
…………………………………….

Dénes Tiborné pénzügyi előadó
…………………………………….

Dr. Rechtoriszné Herédi Éva
…………………………………….

Debrei Attila területfejlesztési szakreferens
…………………………………….

Kovács Miklósné Szociális szakreferens
…………………………………….

Rónyai Eszter adminisztrátor
…………………………………….

Beneiné Maka Piroska KHSZK igazgatója
…………………………………….

Berzsényi Tamásné IBO igazgatója
…………………………………….
�  Módosította a Társulási Tanács 31/2006. (V.16.) határozata: hatályos 2006. május 17-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 1. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 1. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 1. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 31/2006. (V.16.) határozata: hatályos 2006. május 17-től


� Beiktatta a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 2. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 3. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Beiktatta a Társulási Tanács 31/2006. (V.16.) határozata: hatályos 2006. május 17-től


� Módosította a Társulási Tanács 31/2006. (V.16.) határozata: hatályos 2006. május 17-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 4. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 4. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 5. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 5. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 6. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� A teljes 2.2.3. pontot módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 7. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 8. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� Módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 9. pontja: hatályos 2007. július 1.-től





� Beiktatta a Társulási Tanács 31/2006. (V.16.) határozata: hatályos 2006. május 17-től


� A mellékletet módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 10. pontja: hatályos 2007. július 1.-től


� A mellékletet módosította a Társulási Tanács 48/2007. (VI. 27.) határozat 11. pontja: hatályos 2007. július 1.-től








