Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Tanácsa 75/2009. (V.26.) számú határozata alapján
Szolnoki Kistérség

Többcélú Társulása Társulási Tanácsa Kistérségi Irodája 

Ügyrendje

I. rész

 Általános rendelkezések

A Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása az operatív feladatok ellátására Munkaszervezetet hozott létre. A Munkaszervezet saját maga dolgozza ki működési rendjét és rendszerét.

1. A Munkaszervezet működését meghatározó dokumentumok

A Munkaszervezet Alapító Okirattal rendelkezik.

A Munkaszervezet törvényes működését a hatályos jogszabályokkal, a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása létrehozására vonatkozó Társulási Megállapodással, valamint a Társulási Tanács Szervezeti és Működési Szabályzatával összhangban levő alapdokumentumok határozzák meg. 

2.  A szervezet és működési szabályzat hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint Ügyrend hatálya a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Munkaszervezetére és annak valamennyi munkavállalójára kiterjed.

3. A Munkaszervezet legfontosabb adatai

3.1. Munkaszervezet megnevezése: Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási 





       Tanácsa Kistérségi Irodája 

3.2. Székhelye, címe: 5000 Szolnok, József A. u. 83.
3.3. A Munkaszervezet telefonszáma, e-mail címe, honlapjának címe:

· Tel.: 56/516-017
· Fax:  56/340-962
· bognarne@szolnokikisterseg.hu
· www.szolnokikisterseg.hu

3.4. Az alapító megnevezése és címe: Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása
                                                                     5000. Szolnok, Kossuth tér 9.
3.5. Az alapítás időpontja: 2005.november 01. 
3.6. A Munkaszervezet alapvető szakágazata: 

841105 – Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

3.7. A Munkaszervezet alaptevékenysége (szakfeladat száma, megnevezése):

562917 Munkahelyi étkeztetés

702200 Üzletviteli, egyéb vezetési tanácsadás

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység 

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási 

              tevékenysége

841354 Területpolitikai támogatások és tevékenységek

841169 M.n.s. egyéb kiegészítő szolgáltatások

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő 


  szolgáltatások

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

851011 Óvodai nevelés, ellátás

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

             oktatása (1-4. évfolyam)

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű

             nevelése, oktatása (1-4 évfolyam)

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, 

             oktatása (5–8. évfolyam)

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

             nevelése, oktatása (5–8. évfolyam)

856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozás

856013 Fejlesztő felkészítés 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás

862302 Fogorvosi ügyeleti ellátás


873011 Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása 

873013 Demens betegek bentlakásos ellátása 


873019 Időskorúak bentlakásos egyéb szociális ellátása


879033 Hajléktalanok ellátása átmeneti szálláson

879034 Hajléktalanok ellátása éjjeli menedékhelyen


881011 Idősek nappali ellátása 


882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

889101 Bölcsődei ellátás


889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889913 Nappali melegedő 

889921 Szociális étkeztetés

889922 Házi segítségnyújtás

889923 Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

889924 Családsegítés

889925 Támogató szolgáltatás 

889926 Közösségi szolgáltatások 

 (kivéve: szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása)

889927 Szenvedélybetegek alacsonyküszöbű ellátása

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás

889929 Utcai szociális munka

890431 Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében
890432 Szociális foglalkoztatás fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében
890441 Közcélú foglalkoztatás
931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása


931903 Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás
3.8. Törzsszáma: 577379
3.9. Adószáma: 1 577379 - 2- 16

3.10. KSH száma: 1600055
3.11. Pénzforgalmi jelzőszáma (számlaszáma): nincs
3.12. A Munkaszervezet működési területe: Kistérséget alkotó települési önkormányzatok
közigazgatási területe
3.13. A Munkaszervezet fenntartója: Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása 
3.14. A Munkaszervezet felügyeleti szerve: Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása 
4. A Munkaszervezet jogállása, képviselete:

A tevékenységek jellege alapján: közhatalmi 

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó

II. rész 
 A Munkaszervezet feladatai

1. A Munkaszervezet feladatai

A Munkaszervezet a jogszabályokban meghatározott, a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Megállapodásában foglalt, valamint a Társulási Tanács működésével kapcsolatos feladatokat a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározottak alapján végzi
1.1. A Munkaszervezet feladatait az alábbi keretekre figyelemmel végzi:

· a Társulási Tanács feladatainak végrehajtása és döntéseinek előkészítése,

· a mikro-körzeti társulás előkészítése,

· az ágazati és eseti bizottságok üléseinek előkészítése,

· a Társulási Tanács elé kerülő előterjesztések elkészítése,

· a Társulási Tanács és szervei működésével kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása,

· a Társulási Tanács működésével kapcsolatos nyilvántartások vezetése,

· az ülések jegyzőkönyveinek elkészítése,

· a meghozott határozatok nyilvántartása, a határozattal érintettek értesítése, tájékoztatása,

· a irodavezetője a munkaszervezet munkájáról évente beszámol a Társulási Tanácsnak,

· gondoskodik a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása költségvetésének végrehajtásáról

· a társulási megállapodásban meghatározott feladatokhoz kapcsolódó szakmai tevékenységek koordinálása és végrehajtása. 

1.2. A keretfeladatokon belül az alábbi feladatokat látja el:

· ellátja az adminisztrációs feladatokat (gépírás, adatrögzítés, információgyűjtés, ügykezelés),

· megszervezi a Társulás üléseit,

· vezeti a Társulás üléseinek jegyzőkönyveit, 

· a Társulás feladatkörébe tartozó ügyekben a társulás tagjai felé szolgáltató-tanácsadó tevékenységet végez,

· javaslatot, koncepciót készít, vagy készített a térséget érintő fejlesztési programok megvalósításához,

· a Társulás határozatának megfelelően elkészíti, elkészítteti, véleményezi a társulás fejlesztési programjait,

· figyeli a pályázati lehetőségeket,

· közreműködik, szakmai segítséget nyújt a településeknek saját pályázati dokumentációk elkészítéséhez,

· intézi a Társulás nyertes pályázati adminisztrációs ügyeit,

· ellát minden olyan tevékenységet, amelyet a Társulási Tanács feladatkörébe utal.

· a társulási tanács munkaszervezete útján gondoskodik a többcélú kistérségi társulás költségvetésének végrehajtásáról

2. A Munkaszervezet vállalkozási tevékenysége

A Munkaszervezet vállalkozási tevékenységet nem folytat.

III.

A MUNKASZERVEZET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
1. A Irodavezető
A Munkaszervezet élén a Társulási Tanács által, pályázat útján, kinevezett vezető áll, aki ellátja az egységes Munkaszervezet irányítási és vezetési feladatait, felelős a Munkaszervezet törvényes működéséért, az eredményes és szakszerű feladatellátásáért.

A Irodavezető tekintetében a foglalkoztatási viszony keletkezésével és megszüntetésével kapcsolatos jogokat a Társulási Tanács gyakorolja.

A Irodavezető felett az egyéb munkáltatói jogokat a Társulás Elnöke gyakorolja.

A Irodavezető az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. § (3) bekezdés e) pont b) alpontja alapján vagyonnyilatkozatot köteles tenni. 
A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozó részletes szabályokat, vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a személyes adatok védelmére és a vagyongyarapodási vizsgálat előtti meghallgatásra vonatkozó előírásokat a függelék tartalmazza.

1.1. A Irodavezető feladatai különösen:

· Képviseli a Munkaszervezetet;

· A Munkaszervezet munkavállalói felett gyakorolja a munkáltatói jogokat a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései szerint. 

·  A foglalkoztatási jogviszony keletkezése és megszűnése esetén a Társulás Elnökének egyetértési joga van;

· Gondoskodik a Munkaszervezet munkájának szervezéséről, irányítja, ellenőrzi és értékeli a munkatársak munkáját;

· Koordinálja és ellenőrzi a Munkaszervezet tevékenységét, meghatározza a feladatok végrehajtásának idejét, módját és ütemét;

· A jogszabályban meghatározott keretek között a Munkaszervezet nevében kötelezettséget vállal, és ellenjegyzi a Társulási Tanács Elnökének, Elnökhelyetteseinek valamennyi kötelezettségvállalását;

· Gondoskodik az éves költségvetés a jogszabályok szerinti végrehajtásáról, folyamatosan nyomon követi a finanszírozási lehetőségek jogszabályi módosulásait;

· Gondoskodik a szervezet működési rendjét biztosító szabályzatok elkészítéséről és azok folyamatos felülvizsgálatáról;

· Az éves költségvetési keret terhére tanácsadói megbízást adhat a feladatellátás olyan területein, ahol a Munkaszervezet munkavállalóinak nincs megfelelő szintű szakmai képzettsége;

· Felel a törvényes működésért, a döntés-előkészítés megalapozottságáért és a végrehajtás ellenőrzéséért;

· Együttműködik a Társulási Tanács tagjaival, a Társulás által létrehozott Bizottságok tagjaival, a Területi Szociális Bizottságok tagjaival

· Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, civil és állami szervezetekkel, más Társulásokkal;
· Segítséget nyújt a testületi ülések levezetésében és elkészítteti az azokról szóló jegyzőkönyvet;

· Felelős a szerződések előkészítéséért, figyelemmel kíséri a Társulás által aláírt szerződések végrehajtását;

· A Irodavezető saját hatáskörben önállóan jár el mindazon ügyekben, amelyekben a jogszabály az intézkedés jogát hatáskörébe utalja, továbbá amelyekre a Társulási Tanácstól, és a Társulási Tanács Elnökétől a feladat- és hatáskörébe tartozó feladatok kapcsán utasítást kap; 

· A gyakornokok, foglalkoztatottak szakmai munkájának segítése; 

· A Munkaszervezet átalakítására, bővítésére vagy szervezeti egység létrehozására vonatkozó döntéseit a Társulás Elnökének hozzájárulásával hozza meg;

· Folyamatosan beszámol a Társulási Tanácsnak a Munkaszervezet munkájáról, a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról.

A Munkaszervezet szervezeti felépítését a Szervezeti és Működési Szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

2. A Munkaszervezet munkavállalói

A Munkaszervezet munkavállalói felett a munkáltatói jogokat az Irodavezető gyakorolja a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései szerint. 

A Társulási Tanács az éves költségvetési határozatában rögzíti a tárgyévi bér- és létszámkeretet.
A Munkaszervezet keretében alkalmazott irodai/adminisztratív munkatársak az egyes vagyonnyilakozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (3) bekezdés e) pont b) alpontja alapján vagyonnyilatkozatot kötelesek tenni. A vagyonnyilatkozat tételére vonatkozó részletes szabályokat a Munkaszervezet „ A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a személyes adatok védelmére és a vagyongyarapodási vizsgálat előtti meghallgatásra” vonatkozó előírásokat a függelék tartalmazza.

2.1. Irodai/adminisztratív munkatársak

Irodavezető helyettes feladatai: 

· Ellátja a Irodavezető általános helyettesítési feladatait; 
· Operatív teendőket lát el a Munkaszervezet működésével kapcsolatban;

· Előkészíti és ellátja az általános igazgatási feladatokat, elvégzi a szervezet ügyiratkezelésével kapcsolatos feladatokat, 
· Előkészíti a vezető döntéseit, feltárja a szakmai információkat, a jogi hátteret feltérképezi, 
· Ellátja a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása főbb dokumentumainak folyamatos figyelemmel kísérését, valamint azok esetleges módosításaiból adódó feladatokat elvégzi,

· Ellátja a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Bizottságainak ülés előkészítésével kapcsolatos feladatokat, majd az ülés utáni igazgatási feladatokat,

· Ellátja a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Tanács ülés előkészítésével kapcsolatos feladatokat, majd az ülés utáni igazgatási feladatokat,

· Az adott szakterületre vonatkozóan tájékoztatókat, elemzéseket készít; 

· Segítségnyújtás a Munkaszervezet működésével kapcsolatos szabályzatok elkészítéséhez;

· Közreműködik a Testületi előterjesztések elkészítésében, részt vesz a Társulás szerveinek ülésein;

· Előkészíti az oktatási, egészségügyi feladatokat érintő ügyek intézését,

· Részt vesz a munkaügyi feladatok ellátásában,

· Részt vesz valamint közreműködik a munkakörét érintő állami támogatás igénylésében, elszámolásában,

· Összefoglalja és szervezi a közszolgáltatás területén a szociális, a gyermekjóléti és gyermekvédelemhez kapcsolódó, valamint az egészségügyi feladatokat;

· Gondoskodik az adott szakterületre vonatkozó normatíva felhasználás szabályosságáról, elvégzi az ehhez kapcsolódó feladatokat (adatgyűjtés, tájékoztatás, ellenőrzés)

· Összefoglalja és szervezi a közszolgáltatás területén a közoktatáshoz kapcsolódó feladatokat;

· Gondoskodik az adott szakterületre vonatkozó normatíva felhasználás szabályosságáról; elvégzi az ehhez kapcsolódó feladatokat (adatgyűjtés, tájékoztatás, ellenőrzés)

· Kapcsolatot tart a közszolgáltatásban résztvevő szervezetekkel, és önkormányzatokkal;   

Köteles továbbá ellátni mindazokat a feladatokat, amelyek a Munkaszervezet működésével összefüggésben jelentkeznek, és a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódnak, de eseti jellegüknél fogva előre nem határozhatók meg. A feladatellátásra az Irodavezető adhat utasítást.
Gazdasági vezető feladatai:

· Gondoskodik a pénzügyi-gazdasági témájú társulási tanácsi előterjesztések elkészítéséről, szakmai felügyeletéről;

· Biztosítja a Társulás és a Munkaszervezet gazdálkodási feladatait;

· Pénzkezelési szabályzatban foglaltak szerint érvényesítési feladatok ellátása;

· Pénzügyi szempontból véleményezi valamennyi pénzügyi következménnyel járó Társulási Tanácsi előterjesztést és döntést;

· Rendszeres kapcsolatot tart a Társulás szerveivel;

· Gondoskodik a pénzügyi elszámolások határidőben történő jogszerű elkészítéséről;

· Részt vesz a közbeszerzési eljárások lebonyolításában;

· Közreműködik a Társulást érintő szerződések előkészítésében;

· A selejtezett eszközök analitikus és főkönyvi nyilvántartásokon történő átvezetését a Számlarendben foglalt előírásoknak megfelelően végrehajtja;

· A selejtezés lezárását követően a Selejtezési Bizottság által elkészített jegyzőkönyvek alapján az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat lekönyveli;

· A pénzkezelési szabályzatban előírtaknak megfelelően ellátja a pénztárellenőri feladatokat;

· A leltározási és leltárkészítési szabályzatban előírtaknak megfelelően ellátja a leltárellenőri feladatokat;

Köteles továbbá ellátni mindazokat a feladatokat, amelyek a Munkaszervezet működésével összefüggésben jelentkeznek, és a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódnak, de eseti jellegüknél fogva előre nem határozhatók meg. A feladatellátásra az irodavezető adhat utasítást.

Gazdasági ügyintéző feladatai:

· A pénzügyi rendszerhez tartozó adminisztrációs feladatok elvégzése;

· A házipénztár kezelésével összefüggő teendők ellátása a Pénzkezelési szabályzatnak előírásainak megfelelően,

· A Munkaszervezet dolgozói részére a dolgozó havi munkába járásának költségei, étkezési utalványok számfejtése, kifizetése, nyilvántartása, étkezési jegyek biztonságos őrzése, az illetmények átutalása a MÁK értesítés alapján,

· Ellátja a leltározási eljárással összefüggő feladatokat a leltározási szabályzatban foglaltaknak megfelelően;

· Felelős a selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásáért a selejtezési szabályzatban foglaltaknak megfelelően;

· IMI program használata, az e-adat rendszer folyamatos figyelemmel kísérése, MÁK felé havonta a jelentési kötelezettség teljesítése;

· Pályázatokkal kapcsolatban közreműködik azok elszámolásában, egyeztetésében, analitikus nyilvántartást vezet a pályázati támogatásokról, a pályázati források felhasználásáról;

Köteles továbbá ellátni mindazokat a feladatokat, amelyek a Munkaszervezet működésével összefüggésben jelentkeznek, és a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódnak, de eseti jellegüknél fogva előre nem határozhatók meg. A feladatellátásra az irodavezető adhat utasítást

Költségvetési ellenőr feladatai:

· Ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani; 

· Tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;
· Objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

· Megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

· Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni; az Irodavezetőnek
· Elkészíti a belső ellenőrzési jelentést, melynek tervezetét egyezteti az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetőjével;

· Az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést Irodavezetőnek átadni;

· Ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni az Irodavezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik.

Szociális referens feladatai:
· Ügyiratkezelés rendjének betartása.

· Tisztségviselői, intézményvezetői kérések irodavezetői egyeztetéssel történő teljesítése.

· Részvétel intézményvezetői értekezleteken, vezetői utasítás szerint.

· A magas színvonalú munkavégzés érdekében korrekt szakmai kapcsolat kialakítása és tartása a szociális intézmények székhelye szerint illetékes önkormányzatok Polgármesteri Hivatalai illetékes munkatársaival, valamint a szociális szféra érdekvédelmi, civil és karitatív szervezeteivel.

· Javaslatot tesz a Társulási Tanács, az Egészségügyi és Szociális Bizottság munkatervei, programjai összeállításához.

· Biztosítja a szakmai területét érintő Társulási Tanács, Bizottsági előterjesztések- szakmai, jogi, alaki követelményeinek megfelelő - előkészítését, a határidők betartását. 

· Biztosítja a feladatkörét és munkakörét érintő Társulási Tanács határozatok, érvényesülését, végrehajtásának megszervezését, illetve végrehajtását. 

· A végrehajtást akadályozó tényezőkről haladéktalanul tájékoztatja a végrehajtásért felelős személyt.

· Megbízás és meghívás esetén részt vesz a feladatkörébe tartozó előterjesztések megtárgyalásán, a szociális intézmények székhelyén működő Területi Szociális Bizottsági, Társulási Tanácsi, valamint Bizottsági üléseken. 

· Folyamatos kapcsolatot tart a Társulási Tanács fenntartásában működő szociális intézményekkel, ellenőrzi, segíti és figyelemmel kíséri az intézmények törvényben meghatározott és Alapító Okirat szerinti működését.

· Részt vesz olyan szakmai rendezvényeken, amellyel az irodavezető megbízza, illetve amelyre személy szerint meghívást kap. 
· Összefogja és koordinálja a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása szociális és gyermekvédelmi, gyermekjóléti feladatait.

· Intézkedik a Kistérségi Irodánál előforduló, lakossági és egyéb szociális problémák megoldásában. 

· Menedzseli a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása fenntartásában működő:

Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Egyesített Szociális Intézménye

Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Humán Szolgáltató Központja,

Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Szociális Szolgáltató Besenyszögi Központja,

Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Zagyva menti Integrált Központja,

Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Gyermekjóléti és Szociális Szolgáltató Központ szakmai munkáját. Ennek keretében évente egy alkalommal ellenőrzi az intézmény működésének törvényességét és értékeli a szakmai munka eredményességét.

· A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről szóló, többször mód. 188/1999.(XII.16.) Korm. rendelet alapján - a fenntartó nevében - a működést engedélyező hatóságnál eljár a szociális intézmények működési engedélyének kiadása, módosítása ügyében (az intézményvezetőktől az ezzel kapcsolatos dokumentumok megkérése, stb.). 

· Meghatalmazás alapján képviseli a fenntartót a felügyeleti szervek, a működést engedélyező hatóság helyszíni ellenőrzései során. 

· Figyelemmel kíséri a Szociális és Munkaügyi Minisztérium, valamint a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal által kiírt pályázatokat és intézkedik a szociális intézményvezetők felé azok határidőben történő elkészítése ügyében. Szükség esetén gondoskodik – a szakmai rész áttanulmányozását követően – annak véglegesítéséről, illetve benyújtásáról az ESZA Európai Szociális Alap Nemzeti Programirányító Iroda Társadalmi Szolgáltató KHT (pályázatkezelő) honlapján.

· Intézkedik a nyertes pályázatok szakmai beszámolóinak határidőben történő elkészítéséről, annak benyújtásáról.

· A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006.(XI.20.) Korm. rendeletben meghatározott formában és határidőre - a fenntartó nevében - az országos jelentési rendszer (Foglalkoztatási és Szociális Hivatal) számára adatokat szolgáltat.

· Az ehhez szükséges részadatokat megkéri a Társulási Tanács által fenntartott szociális intézményektől.

· Közreműködik a szociális intézmények intézményvezetői álláshelyekre kiírt pályázati eljárások lebonyolításában.

· Feladatainak ellátása során ismerje és alkalmazza a tevékenységére vonatkozó jogszabályokat, előírásokat, szabályzatokat és a szükséges eszközöket és programokat. A feladatok ellátása megköveteli, hogy a kistérség szociális és gyermekjóléti helyzetét ismerje, hogy annak fejlesztésére javaslatokat tudjon kidolgozni. Ehhez át kell látnia nemcsak a szakmai, de a pénzügyi / gazdasági és gazdaságossági kérdéseket egyaránt.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakterületéhez tartozó jogszabályváltozásokat, amelyekről rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőket. 

· Elkészíti Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltatásszervezési Koncepcióját és gondoskodik annak aktualizálásáról.

· Felettesei utasítására, vagy saját kezdeményezésre olyan eseti feladatok teljesítése, amelyek a munkaköri leírásban tételesen nem szerepelnek, de a szakterületéhez tartoznak vagy szükséghelyzetből adódnak.

Térségfejlesztési és vidékfejlesztési referens feladatai:

· Összefogja és szervezi a területfejlesztési és vidékfejlesztés terén megvalósuló munkát; 

· Összegyűjti és további előkészítésre alkalmassá teszi a térség gazdasági, társadalmi szervezeteinek fejlesztésekkel kapcsolatos elképzeléseit;

· Koordinálja a térségi fejlesztési programokat;

· Operatív teendőket lát el a Munkaszervezet működésével kapcsolatban;

· Folyamatosan tájékozódik a térség fejlesztésének lehetőségeiről; 

· Egyéb vidékfejlesztési közösségi tevékenység kifejtése, rendezvények szervezése; 

· Fejlesztési projektek lebonyolításának megszervezése, az abban való közreműködés; 

· Előkészíti azokat a döntéseket, amelyeket a Társulási Tanács – mint Területfejlesztési Tanács – hoz meg; 

· Összegyűjti és további előkészítésre alkalmassá teszi a térség gazdasági, társadalmi szervezeteinek fejlesztésekkel kapcsolatos elképzeléseit; 

· Köteles továbbá ellátni mindazokat a feladatokat, amelyek a Munkaszervezet működésével összefüggésben jelentkeznek, és a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódnak, de eseti jellegüknél fogva előre nem határozhatók meg. A feladatellátásra a Irodavezető adhat utasítást.

A törvényességi felülvizsgált elvégzése

A törvényességi felülvizsgálat elvégzése Szolnok Megyei Jogú Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatalával kötött együttműködési megállapodás alapján történik Az együttműködés megállapodás célja, hogy a Polgármesteri Hivatal szakemberei a Kistérségi Iroda sokrétű feladatainak ellátásához szakmai támogatást nyújtsanak, javaslataikkal, véleményükkel segítsék a Kistérségi Iroda, illetve az Irodán keresztül a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Tanácsának törvényes működését. 

A feladat elvégzése érdekében:

· A Kistérségi Iroda által ellátandó feladatok:

A Kistérségi Iroda vállalja, hogy a Megállapodás aláírásától számított 30 napon belül a Polgármesteri Hivatal részére átadja a Társulás alakulásától jelen Megállapodás aláírásának napjáig a Társulási Tanács által hozott valamennyi határozat kivonatának egy példányát másolatban, vagy elektronikus formában. Jelen Megállapodás hatálya alatt Iroda vállalja, hogy a Társulási Tanács által elfogadott határozatok kivonatait- lehetőség szerint - azok elfogadását követő 10 munkanapon belül másolatban, vagy elektronikus formában megküldi a Polgármesteri Hivatal részére.

A Kistérségi Iroda vállalja, hogy a Társulási Tanács elé kerülő előterjesztéseket legkésőbb az ülés időpontját megelőző 7 munkanapon belül megküldi a Polgármesteri Hivatal részére, vállalja továbbá, hogy a Polgármesteri Hivatal rendelkezésére bocsátja a véleményezés tárgyát képező anyaggal kapcsolatos előzményeket, információkat. 

Amennyiben a Kistérségi Iroda nem az előírtaknak megfelelő időpontban küldi meg az előterjesztéseket, akkor – figyelemmel az előterjesztések számára és nagyságrendjére – a Polgármesteri Hivatal élhet az utólagos törvényességi vizsgálat lehetőségével akár úgy is, hogy az előterjesztés törvényességi vizsgálatára a döntéshozatalt követően kerül sor.

· A Polgármesteri Hivatal által ellátandó feladatok:

Jelen Megállapodásban foglaltak teljesítését követő 30 napon belül a Polgármesteri Hivatal kialakít egy kistérségi adatbázist a Complex Jogtár saját adatbázisán belül, majd ezt követően folyamatosan karbantartja azt.

A Polgármesteri Hivatal vállalja, hogy ellátja a Társulási Tanács elé kerülő előterjesztések törvényességi véleményezését, melynek során megvizsgálja, hogy az előterjesztés - szóbeli előterjesztés esetén az írásba foglalt határozat - tervezet – összhangban van-e a vonatkozó jogszabályokkal, a Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Megállapodásában, valamint Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltakkal, illetve a korábbi Társulási Tanács által hozott határozatokkal. 

A törvényességi véleményezés során tett megállapításokat leegyezteti a Kistérségi Irodával, szükség esetén írásba foglalja azt. Egy-egy előterjesztés törvényességi véleményezésére annak beérkezését követően 5 munkanap áll rendelkezésre.

A Polgármesteri Hivatal vállalja, hogy részt vesz a Társulási Tanács ülésein, melynek során törvényességi szempontból figyelemmel kíséri az egyes napirendek tárgyalását, a döntések meghozatalát, véleményével segíti a Társulási Tanács Elnökének, valamint a Kistérségi Iroda Vezetőjének munkáját.

A Polgármesteri Hivatal eseti megkeresés alapján vállalja, hogy a Társulási Tanács, valamint bizottságai, és a Jegyzői Kollégium szervezetére, működésére, döntéseire vonatkozó megállapodások, szabályzatok, egyéb írásos dokumentumok, tervezetek törvényességi véleményezését, jogi álláspont kialakítását, azok átvételét követő 10 munkanapon belül.

2.2. Egyéb munkatársak

A Munkaszervezet szervezeti keretében - a szükséges pénzügyi fedezet rendelkezésre állása esetén - működhetnek a minisztériumoknak, valamint egyéb szervezeteknek a kistérségben feladatot ellátó munkatársai. 

IV. rész

A Munkaszervezet működésének főbb szabályai

1. Az értekezletek rendje, szervezeti kapcsolatok

A Irodavezető a Munkaszervezetet és a munkavállalókat és a Társulás intézményeit érintő aktuális kérdésekről havonta, előre egyeztetett időpontban munkaértekezletet tart.
2. A kiadmányozás rendje

2.1. Képviseleti és kiadmányozási (aláírási) joggal az Irodavezetője rendelkezik.

2.2. A kiadmányozás az adott ügyben érdemi döntésre ad felhatalmazást.
Az aláírási jog a feladat gyakorlása során hozott döntések, illetve a megtett intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszámolók, előterjesztések stb.) egyszemélyi aláírását jelenti. Iratot aláírni a szöveg végén, jobb oldalon, nyomtatvány esetén a megjelölt helyen kell. Az aláíró egyidejűleg az iratot dátumozza, vagy annak meglétét ellenőrzi és az aláírás mellett baloldalon az általa használt hivatalos bélyegző lenyomatával látja el. Amennyiben az iratot az aláírásra jogosult helyett az aláírásra felhatalmazott írja alá, az aláírásra jogosul nevét és beosztását feltüntető adatok mellett a helyettesként aláíró „h” betűt köteles alkalmazni.
2.3.  A kiadmányozás a jóváhagyás után a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat.  

3. Munkaidő

A hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidőt) tartalmazza:

Hétfőtől csütörtökig:
7.30 – 16.00 óráig

Pénteken 

7.30 – 13.30 óráig

A Irodavezető esetenként a fentiektől eltérő munkarendet is megállapíthat. 

A munkavégzés teljesítése a szervezet székhelyén, az érvényben lévő szabályok, a munkaszerződésben és a munkaköri leírásban foglaltak szerint történik. Az ügyfélfogadás rendje folyamatos, a munkatársak a napi munkaidőn belül kötelesek fogadni az ügyfeleket. 

4. Szabadság kiadásának rendje

A szabadság mértéke és kiadásának rendje a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései szerint történik. Az éves szabadság kivételére a tárgyév március 31. napjáig szabadságolási ütemtervet kell készíteni, melyet a Irodavezető hagy jóvá.

A szabadságokról szabadság nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetéséért a közszolgáltatási referens a felelős. 
5. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért a 1992. évi XXII. törvény Munka Törvénykönyve rendelkezései szerint tartozik felelősséggel. 

6. Költségtérítések, juttatások

6.1. Gépjárműhasználat

Ha az Irodavezetője és az alkalmazottak saját vagy más tulajdonát képező személygépkocsit hivatalos célra használják, úgy az Irodavezető esetében a Társulás elnöke, az alkalmazottak esetében az Irodavezető által igazolt kilométernek megfelelő és az APEH által meghatározott mértékű üzemanyag ár szerinti, valamint fenntartási költségtérítést fizeti, a jogszabályok betartása mellett. A gépjárműhasználat elrendelése az Irodavezető esetében a Társulás elnöke, az alkalmazottak esetében az Irodavezető kizárólagos hatásköre. A költségtérítés kifizetése a Társulás elnöke által történt utalványozás után történhet. 

6.2. Kiküldetések

Belföldi kiküldetés engedélyezésére az Irodavezető jogosult. Belföldi kiküldetés elszámolása a belföldi kiküldetésre rendszeresített nyomtatványon történik, érvényes, költségelszámolásra alkalmas számlákkal.

Külföldi kiküldetés engedélyezésére a Tanács elnöke jogosult. A kiküldetéshez írásbeli utasítása szükséges. A kiküldetés elszámolása a külföldi kiküldetésre rendszeresített belső nyomtatványon történik, a vonatkozó jogszabályok szerint, érvényes, költségelszámolásra alkalmas számlákkal. A külföldi kiküldetésre napidíjat kell elszámolni. A napidíjon felül számla alapján fizethető a szállásdíj, az útiköltség, vagy az útnyilvántartás alapján számított gépjármű-használati díj. Ezen összegek (napidíj, szállásköltség, útiköltség) adó és TB térítése a vonatkozó jogszabályban előírtak szerint történik. 

A Irodavezető esetén kiküldetés engedélyezésére a Társulás elnöke jogosult.

7. Ügyiratkezelés, adatvédelem, bélyegzőhasználat

7.1. A Tanács, a Társulás elnöke, illetve a Munkaszervezet nevére érkező postát az Irodavezető bontja fel és szignálja az illetékes munkatársakra.

7.2. A Irodavezető köteles biztosítani a technikailag megfelelő adatvédelmi, irattári rendszer működését, Az ügyiratkezelés részletes szabályait az iratkezelési szabályzat tartalmazza.

7.3. A Irodavezető köteles a munkatársaktól titoktartási nyilatkozatot kérni. A titoktartási nyilatkozatok a munkaköri leírások mellékleteit képezik.
7.4.  Bélyegzőhasználat rendje:

A Munkaszervezet a „Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása” „Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Tanácsa Kistérségi Iroda” feliratokkal ellátott bélyegzők használatára jogosult. A Munkaszervezet által használt bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni, mely tartalmazza:

· A sorszámot,

· A bélyegző lenyomatát,

· A bélyegző kiadásának napját,

· A bélyegzőt használni jogosultak nevét.

7.5. A megszűnt szerv bélyegzőit és az avult bélyegzőket a levéltárakra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni, nyilvántartani és megsemmisíteni. A bélyegző használattal kapcsolatos szabályok betartásáról az Irodavezető gondoskodik.

8. Pénzügyi gazdálkodási kérdések

8.1. A Munkaszervezet gazdálkodása az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. és az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet  vonatkozó előírásai szerint történik.

8.2. A Munkaszervezet költségvetését a Társulási Tanács fogadja el.

8.3. A költségvetés forrásai:

· A Társulási Tanács által évente megállapított tagdíj.

· Az önkormányzatok saját elhatározásán alapuló befizetés.

· Európai Uniós támogatás,

· Állami normatív és egyéb támogatás,

· Állami pályázati forrás,

· Gazdálkodó vagy más szerv által biztosított támogatás,

· A Társulás vagyonának hasznosításából vagy pénzbeli befektetéséből származó, az adott évben fel nem használt tőke pénzpiaci elhelyezésből származó hozadéka.

8.4. Bankszámlák feletti rendelkezés:

A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a következő személyek gyakorolják:

- társulási tanács elnöke,

- társulási tanács alelnökei
8.5. Belső ellenőrzés:

A belső ellenőrzést szerződéses jogviszony alapján Szolnok Megyei Jogú Város Ellenőrzési Osztálya végzi. Az irodavezető köteles, az ellenőrzések tapasztalatait folyamatosan értékelni és azok alapján a szükséges intézkedéseket megtenni, illetve kezdeményezni. 
8.6. A gazdálkodás szabályozása
Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása gazdálkodással összefüggő feladatait jelen ügyrend 1. sz. mellékletét képező, a Társulás gazdasági szervezetének ügyrendje szabályozza.
9. Szabályzatok

A Munkaszervezetre, ill. a Társulásra vonatkozó szabályzatok felsorolását jelen ügyrend függeléke tartalmazza. A szabályzatok folyamatos aktualizálásáért az irodavezető a felelős.

Záró rendelkezések

1. A Munkaszervezet Szervezeti és Működési Szabályzata és Ügyrendje a Társulási Tanács hatályos Társulási Megállapodásával és a Társulási Tanács Szervezeti és Működési Szabályzatával összhangban készült.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat és Ügyrend folyamatos aktualizálásáról és a Társulási Megállapodással való összhangjáról az irodavezető gondoskodik.

3. Melléklet:  

1. sz.: Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása ügyrendje a Társulás gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladataira

4.Függelékek: 

· 1. sz.: Számviteli Politika;
· 2. sz.: Számlarend;
· 3. sz.: Pénzkezelési Szabályzat benne a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének Szabályzata;
· 4. sz.: Eszközök és források értékelési Szabályzata;
· 5. sz.: Iratkezelési Szabályzat;

· 6. sz.: Tűzvédelmi Szabályzat;

· 7. sz.: Munkavédelmi Szabályzat;
· 8.sz. : Közbeszerzési szabályzat
· 9. sz.: Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés Szabályzata  (FEUVE, SZMJV Ellenőrzési Osztály Belső ellenőrzési kézikönyvében).

· 10. sz.: A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a személyes adatok védelmére, valamint a vagyongyarapodási vizsgálat előtti meghallgatásra vonatkozó szabályzat

4. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat és Ügyrend hatályba lépésének napja: 2009. május 26.

Szolnok, 2009. május 26.

Hegmann György

irodavezető

Záradék:

A Munkaszervezet Szervezeti és Működési Szabályzatát és Ügyrendjét a Társulási Tanács 75/2009. (V.26.) számú határozatával jóváhagyta.

Szolnok, 2009. május 26.

Hegmann György

irodavezető

A  Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása Társulási Tanácsa Kistérségi Irodája Ügyrendjének 1. sz. melléklete
Ü G Y R E N D

a Társulás gazdasági

szervezetének gazdálkodással összefüggő

feladataira

Jóváhagyta: …..............................


Kistérségi irodavezető

Ü G Y R E N D

A Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozom meg.

1. Az ügyrend célja, tartalma

Az ügyrend célja, hogy részletesen meghatározza a gazdasági szervezet feladatait, a szervezethez tartozó vezetők és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit.

Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat módosítás,

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a pénzellátás,

· a könyvvezetés,

· a beszámolási kötelezettség, valamint

· az adatszolgáltatás.

A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi előírásait a következő szabályzatok rögzítik:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. A költségvetési koncepció

Az éves költségvetés összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni a társulás költségvetési koncepcióját.

A koncepció elkészítéséhez az érvényben lévő társulási döntések figyelembe vételével

· át kell tekinteni az egyes szakfeladatok következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, valamint

· a társulás bevételi forrásait.

A társulás birtokában már meglévő információk alapján ki kell alakítani a költségvetési koncepciót.

A költségvetési koncepcióval kapcsolatban meg kell ismerni

· az irodánál foglalkoztatottak - szakterületüket érintő - valamint

· a kistérségi irodavezető egész koncepcióval kapcsolatos

véleményét.

A költségvetési  koncepció november 30-ig történő elkészítéséért - a kistérségi irodavezető a felelős, a koncepció összeállításában a gazdasági vezető, a szakmai felügyelő szervezet és a pénzügyi és ellenőrzési bizottság működik közre. 

A következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót az ÁHT  70.§.-a alapján november 30-ig kell a társulási tanácsnak benyújtani.

2.2. A társulás előzetes költségvetési javaslatának elkészítése

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet előírásait, valamint a társulás költségvetési koncepciójában foglaltakat.

Az iroda előzetes költségvetési javaslatát az irodavezető és a gazdasági vezető készíti el.

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy tartalmazza

· az alap-előirányzatot,

· az előirányzati többletet.

Alap-előirányzat tartalma

Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintrehozásokkal módosított összege.

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:

· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

· a tervévet megelőző évben a társulás által a társulási költségvetés általános és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét és az automatikus többleteket,

· a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, az iroda korszerűsítéséből adódó előirányzat-változtatásokat,

· a bevételi előirányzat felemelése miatti előirányzat növekedést,

· a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását.

Szintrehozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését.
Előirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma

Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a mennyiségi és minőségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet

· egyszeri jellegű vagy

· a következő év költségvetésébe beépülő.

Az alap-előirányzat előirányzati többlettel növelt összege a javasolt előirányzat, melyet a következők szerint kell levezetni:

Előző évi eredeti előirányzat              
+

Szerkezeti változások                      
(
Bázis előirányzat                          
+

Szintrehozás                               
(
Alap-előirányzat                            
+

Előirányzat többlet                        
+

Tárgyévi javasolt előirányzat              
+

A javasolt előirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek, továbbá a javasolt előirányzatok következő két évre várható kihatását.

A társulás költségvetési javaslatának összeállításáért - a kistérségi irodavezető felügyelete mellett – gazdasági vezető a felelős.

A társulás bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért, valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz (továbbiakban: Igazgatóság) határidőre történő továbbításáért az Kistérségi irodavezető és a gazdasági vezető a felelős.

2.3. A költségvetési határozat - tervezet összeállítása

A költségvetési határozat tervezetet a következő szerkezetben kell elkészíteni:

a) a társulás bevételei forrásonként – a pénzügyminiszter elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím – csoportonkénti részletezettségben;

b) szakfeladatonként kiemelt előirányzatonként részletezve;

· a személyi jellegű juttatásokat,

· a munkaadót terhelő járulékokat (társadalom biztosítási járulék + munkaadói járulék)

· dologi jellegű kiadásokat,

· az ellátottak pénzbeli juttatásait,

· a speciális célú támogatásokat.

c) a felújítási előirányzatok célonként;

d) a felhalmozási kiadások feladatonként;

e) a társulás költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

1. az általános, és

2. a céltartalék;

f) éves létszámkeret ;

g) a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban;

h) a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatokat tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de - a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve - együttesen egyensúlyban a határozat mellékletében be kell mutatni;

i) az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről előirányzat-felhasználási ütemterv;

j) elkülönítetten az európai uniós támogatásával megvalósuló projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.

A társulás a kiemelt előirányzatok körét ennél tágabban is megállapíthatja.

A költségvetési határozat - tervezet elkészítéséért a kistérségi irodavezető felelős. 

A határozat - tervezet összeállításában közreműködik: gazdasági vezető, szakmai 

felügyelő szervezet és a pénzügyi ellenőrzési bizottság.
2.4. Végleges költségvetés tervezése

A tervezés második szakaszában a társulás  költségvetési határozat tervezetében elfogadott - kiemelt - előirányzatok és szabályok szerint el kell készíteni az iroda és az önálló intézmények elemi költségvetéseit. Az önálló intézmények elemi költségvetései az illetékes területi szociális bizottságok javaslata alapján kerülnek előterjesztésre a társulási költségvetési határozatban.  Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott „I./ Többcélú Kistérségi Társulási költségvetés”. illetve „C/ Önkormányzati intézmény költségvetés”  megnevezésű nyomtatványgarnitúrák űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a költségvetési szervek információs füzeteivel együtt - az Igazgatóság részére - határidőre történő leadásáért a gazdasági vezető a felelős.

3. Előirányzat módosítás

A társulási tanács által a költségvetési határozatban eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a kistérségi irodavezetőnél kell kezdeményezni.

Az intézményi előirányzatok átcsoportosítására illetve módosítására vonatkozó javaslat elkészítéséért és az illetékes TSZB-re történő előterjesztéséért az önálló intézmény, míg a Társulási Tanácsi előterjesztésért a Kistérségi Iroda gazdasági vezetője a felelős.

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért a gazdasági vezető a felelős.

4. A társulás üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek

biztosításhoz kapcsolódó feladatok

Az éves költségvetésben tervezett, az iroda működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a kistérségi irodavezető felelős.

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

Az iroda vagyonával való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat a társulási vagyon kezelésének és hasznosításának és a felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata tartalmazza.

6. Munkaerő és bérgazdálkodás

A Kistérségi Iroda dolgozói tekintetében a kistérségi irodavezető gyakorolja a munkáltatói jogokat- a társulási tanács elnökének egyetértésével.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) az irodavezető helyettes végzi.

Az iroda és az Igazgatóság közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a gazdasági vezető biztosítja, mint jelentő-felelős.

A felelős továbbítja az Igazgatósághoz mindazokat a

· rendelkezéseket,

· jelentéseket,

· okmányokat,

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak.

A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket a MÁK által közölt határidőig, a számfejtés lezárását megelőzően kell a Igazgatósághoz megküldeni.

A nem rendszeres kifizetések megtörténte után tárgy hót követő hó 5-ig, az IMI rendszeren keresztül

· a kifizetett jutalmakat, megbízási díjakat, költségtérítéseket, egyéb jogcímen kifizetett összegeket

· a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget

az Igazgatósághoz bejelenteni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat az 

Igazgatósághoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

· az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatóság által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

· az adatközlés, változásjelentés során az Igazgatóság által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti.

Az Igazgatóság részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

7.A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

Alapvető rendező elv a központi szintű szabályozás. A központi szabály (217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 134.§.) előírása szerint a Társulás nevében kötelezettséget a társulási tanács elnöke és elnökhelyettesei vállalhatnak, a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a kistérségi irodavezető jogosult. 

Ezek a hatáskörök a társulási tanács elnöke illetve a kistérségi irodavezető által felhatalmazott személyre átruházhatók. Az átruházásnak írásban kell megtörténnie, és konkrétan meg kell jelölni a hatáskörökkel felruházott személyeket. A hatáskörök átadásával ugyanis a felelősség is átruházásra kerül.

A hatáskörök átruházásánál figyelembe kell venni, hogy a kötelezettségvállaláshoz és utalványozáshoz kapcsolódó ellenjegyzési jogkör jogszabályi címzettje a kistérségi irodavezető.

7.1.1. Kötelezettségvállalás

A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet.

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult személy ellenjegyzése után történhet. Mint banki, mint pedig pénztári ellenjegyzésre a kistérségi irodavezető jogosult.

A kötelezettségvállalás dokumentuma lehet:

· alkalmazási okirat,

· szerződés,

· megállapodás,

· visszaigazolt megrendelés,

· a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott évben december 20-ig bejelentett – az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 72. §-ában szereplő – Engedélyokirat, illetve Alapokmány,

· a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,

· az intézménynél a kötelezettségvállalás rendjét meghatározó szabályzatban foglalt egyéb okirat.

7.1.2.
Érvényesítés

A számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított készlet a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység. Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.

Az érvényesítési feladattal megbízott személy e feladat keretében köteles meggyőződni arról, hogy

· a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt-e meg,

· jogszabály szerint jogos-e a követelés,

· a számla megfelel-e az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegző),

· a számla számszakilag helyes-e,

· a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

· az elvégzett munka, a szolgáltatás, a megrendelő, illetve a felhasználó által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítést csak az arra jogosult személyek végezhetik, akiket a kistérségi irodavezető hatalmaz fel. Ezen felhatalmazásokat a Pénzkezelési Szabályzat melléklete tartalmazza.

7.1.3. Utalványozás

Az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami

· a kiadások teljesítésének

· a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjelölt személyek által történő - elrendelését jelenti.

Az utalványozás utalványrendelettel történik. Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

· az utalvány megnevezését,

· az Társulás nevét és a terhelendő számlaszámát,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát,

· a kifizetés vagy bevétel jogcímét,

· a fizetés időpontját és módját,

· a kedvezményezett megnevezését, címét,

· az érintett szakfeladat, illetve a főkönyvi számla számát, megnevezését,

· az utalványozás keltét, valamint az utalványozó, ellenjegyző aláírását,

·  a könyvelés keltét, a könyvelő aláírását.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.

Utalványozást a társulási tanács elnöke és elnökhelyettesei végezhetnek. A  felhatalmazásra  vonatkozó előírásokat a Pénzkezelési Szabályzat melléklete tartalmazza.

Az utalványozók körét és feladatait a Pénzkezelési Szabályzat határozza meg.

7.1.4. Ellenjegyzés

A kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik.

Az ellenjegyzési feladattal megbízott személy köteles meggyőződni arról, hogy

· a kötelezettségvállalók és az utalványozók az arra jogosult személyek voltak-e,

· a jogszabályokat, a képviselő-testület rendeleteit, határozatait, valamint a belső szabályzatokat betartották-e,

· a kiadások teljesítéséhez a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

Amennyiben az ellenjegyző szabálytalanságot állapít meg, köteles arról a kötelezettségvállalót, utalványozót tájékoztatni, aki az intézkedését korrigálhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem történik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről a társulási tanácsot 8 napon belül értesíteni kell.

Az ellenjegyzést csak az arra jogosult személy végezhet. 

7.3. Pénzeszközök kezelése

A Szolnoki Kistérség Többcélú Társulása (társulás) költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat a társulás által meghatározott banknál vezetett bankszámlán és a házipénztárban kell kezelni.

A Társulás csak
· egy pénzintézetnél nyithat költségvetési számlát, illetve költségvetési alszámlát,

· egy elszámolási számlával rendelkezhet.

A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán kell lebonyolítani.

A költségvetési elszámolási számlán levő szabad pénzeszközök - a központi költségvetésből származó hozzájárulások és támogatások kivételével - bármely pénzintézetnél elhelyezhetők.

A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a következő személyek gyakorolják:

- társulási tanács elnöke,

- társulási tanács elnökhelyettesei
A rendelkezési jogot valamennyi megnyitott számlára vonatkozóan rögzíteni kell.

A bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadást csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet teljesíteni. Bizonylat nélkül „átutalási megbízás” a bankba nem küldhető, beszedési megbízás nem fogadható.

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámlaszerződést kell kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsősorban az iroda házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a külön készített pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások, és egyéb okmányok alapján az iroda elszámolási számláján bonyolódik.

8. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII.24.)  kormányrendeletben meghatározott alapelveket.

Minden gazdasági eseményről, mely az iroda eszközeinek, illetve forrásainak állományát, vagy összetételét megváltoztatja bizonylatot kell kiállítani. A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók legyenek.

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat

· amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat,

· amelyért nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, továbbá

· a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat.

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni az irodában

· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott űrlapokat,

· étkezési jegyeket, utalványokat,

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a készletváltozások időpontjai egyértelműen megállapíthatók.

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni.  A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a számlarend és a bizonylati szabályzat tartalmaz.

9.  Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

9.1. Időközi költségvetési jelentés

Az iroda a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról - a költségvetési szerveket is magában foglaló - időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani. 

Az időközi  költségvetési jelentést az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendeletben meghatározott módon kell összeállítani. 

Az irodai szintre összesített, valamint az önálló intézményekre vonatkozó adatokat a tárgyév

*  I-III. hónapjáról április 15. napjáig,

*  I-V. hónapjáról június 15. napjáig, míg

*  I-IX. hónapjáról október 20. napjáig 

*  I-XII. hónapjáról a tárgyévet követő január 15. napjáig

kell megküldeni az Igazgatósághoz.

Az irodai szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és az Igazgatósághoz történő továbbításáért a gazdasági vezető a felelős.
9.2. Időközi mérlegjelentés

Az irodának az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 12. számú melléklete  szerint.

Az évközi mérlegjelentést az első és a harmadik negyedévre vonatkozóan a tárgynegyedévet követő hónap 25 napjáig, a második és negyedik negyedévre vonatkozóan a féléves, illetve az éves beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell az Igazgatósághoz benyújtani. Az előzetes negyedik negyedévi mérlegjelentést a rendeleti előírás szerinti határidőre kell benyújtani az Igazgatósághoz. 

A iroda időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel együtt az Igazgatósághoz történő továbbításáért a gazdasági vezető felelős. 


9. 3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok
A társulás az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót a társulás által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figyelembe vételével. A beszámolót a gazdasági vezető állítja össze a beszámoló füzet űrlapjainak kitöltésével.


9.3.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleget, pénzmaradvány-kimutatást és eredmény-kimutatást nem tartalmazza.

A féléves beszámoló

· pénzforgalmi jelentést és

· az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom egyeztetését

tartalmazza.

A társulásnak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és  költségvetési bankszámlák) állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről július 30-i fordulónappal kell elkészíteni és, azt a MÁK által írásban közölt időpontig kell benyújtani az Igazgatósághoz.

A féléves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető felelős.

9.3.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás,

· eredmény-kimutatás,

· kiegészítő melléklet.

Az önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított  beszámoló garnitúra kitöltésével tesz eleget.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - év végi, december 31-i  fordulónapot figyelembe véve - kell elkészíteni.

A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következőket kell biztosítani:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

· az előirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt előirányzatokra, az irányítószervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan,

· év végi zárlati munkák elkészítése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következőket kell elvégezni:

· a bankszámlák egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,

· a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak  egyeztetését a főkönyvi pénztár-számla adatával,

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján,

· a bevételek és kiadások könyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

· a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevők, egyéb követelések) és kötelezettségek(szállítók) állomány-változásának elszámolását a tőkeváltozással szemben,

· a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően az állományi és forgalmi számlák átvezetését az állományi  számlákra a tőke-változással egyidejűleg történő elszámolással,

· az értékcsökkenések elszámolását,

· a felhalmozási célú átutalások és bevételek átvezetését a Költségvetési bevételek és kiadások,

· a Költségvetési bevételek és kiadások számla átvezetését a Költségvetési tartalék számlára.

Az éves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető felelős.

A beszámoló részét képezi

· a normatív állami hozzájárulásokkal valamint

· a címzett- és céltámogatásokkal

történő elszámolás.

A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért a kistérségi irodavezető helyettes felelős. 
A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. Az intézmények által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, az Igazgatóság részére történő leadása előtt ellenőrizni kell.

A mutatószámok ellenőrzéséért a kistérségi irodavezető helyettes felelős.

Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért a gazdasági vezető a felelős.

Az éves beszámoló keretében információt kell szolgáltatni továbbá az igénybevett

( cél és

( címzett támogatásokról.

A beszámoló összeállításához szükséges adatokat a támogatási formákkal kapcsolatos nyilvántartást vezető személy köteles biztosítani.

9.4. Zárszámadás

A zárszámadási határozat elkészítéséért a kistérségi irodavezető felelős.

A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési határozattal azonos szerkezetben kell összeállítani.

A zárszámadási határozatot április 15.-ig kell elkészíteni.

9.5. Önálló költségvetési szervek éves beszámolójának jóváhagyása

Az önálló költségvetési szervek gazdálkodásukról éves beszámolót készítenek.

A beszámolók felülvizsgálatáért, ennek jóváhagyását követően az intézmények írásbeli értesítéséért a gazdasági vezető felelős.

10. Folyamatba épített ellenőrzés

10.1.
Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés    (FEUVE)

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. §-ban, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 145/B. §-ban,  valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Kormányrendeletben foglalt  előírásokat figyelembe véve gondoskodni kell a gazdasági szervezetnél a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) maradéktalan megvalósításáról. 

A FEUVE keretében biztosítani kell:

· a belső tartalékok feltárását, 

· a költségvetési szervnél jelentkező feladatok minél magasabb színvonalon való ellátását,

· a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, legkisebb ráfordítással való ellátását, a rendelkezésre álló élő-  és holtmunka ráfordításának hatékony felhasználását,

· a szabályszerű, fegyelmezett munka megvalósításának feltételrendszerét,

· a racionális kezdeményezéseket, kellő időben mutasson rá a költségvetési szerv működése során felmerült megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, hiányosságokra,

· a működés és gazdálkodás szervezettségének elemzésével és vizsgálatával, a gazdálkodással összefüggő jelenségek okainak feltárásával segítse elő a vezetés megfelelő tájékoztatását, a helyes vezetői döntések meghozatalát, a vezetői utasítások végrehajtását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem megszilárdításához

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a
    kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti
    visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és
    szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,
c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés
    és beszámolás).

A gazdasági szervezeten belül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfeleléséért a kistérségi irodavezető felelős.
 Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § (2) bekezdésében előírása értelmében a költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

11. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

Az Iroda gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

A szabályzatokat a jogszabályi változásokat, valamint az intézmény feladatában bekövetkezett változásokat követő 90 napon belül aktualizálni kell.

12. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A szabályzat módosítására a kistérségi irodavezető jogosult.

A kistérségi irodavezetőnek kell gondoskodni arról, hogy az ügyrendben foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg.

Szolnok, 2009. május 26.

Megismerési nyilatkozat

Az ügyrendben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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