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  ZALAEGERSZEGI KISTÉRSÉGI KOORDINÁCIÓS IRODA

8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 45-49. III. emelet 308.

  Tel.: 92/318-808; Fax: 92/318-809 
E-mail: info@zegterseg.hu; www.zegterseg.hu


     ___________________________________________________________________________________________________________________________
Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás Zalaegerszegi Kistérségi Koordinációs Iroda

Szervezeti és Működési Szabályzata

Zalaegerszeg és Térsége Kistérség Többcélú Társulás az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998 ( XII.30.) kormányrendelet 15.§ (1) bekezdés a) pontja, és a 15.§ (3) bekezdés szerint az előirányzatai feletti rendelkezés jogosultság tekintetében teljes jogkörrel rendelkező, a 14. § (1) bekezdés a) pontja alapján önállóan gazdálkodó költségvetési szervként munkaszervezetét megalapította (a Zalaegerszeg és Térsége Kistérség Többcélú Társulás 8./2005. számú határozatával elfogadott Alapító Okirattal) a Társulási Tanács feladatainak végrehajtására és döntéseinek előkészítésére.

Zalaegerszeg és Térsége Kistérség Többcélú Társulás a Zalaegerszegi Kistérségi Koordinációs Iroda (a továbbiakban: Munkaszervezet) Szervezeti és Működési Szabályzatát a következők szerint határozza meg:

I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A Munkaszervezet megnevezése: Zalaegerszeg és Térsége Kistérség Többcélú Társulás 




        

Zalaegerszegi Kistérségi Koordinációs Iroda 


         Rövidített neve: Kistérségi Koordinációs Iroda

2. A Munkaszervezet székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

                       telephelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos  u. 45-49. III.em.

                              telefonszáma: 92/ 318-808

 
                             telefax: 92/318-809

                     e-mail-címe: info@zegterseg.hu, weblap: www.zegterseg.hu

3. Felügyeleti szerve: Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás Tanácsa

4. Felügyeleti szerv címe: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
5. A Munkaszervezet működési területe: Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérség Társulást alkotó önkormányzatok közigazgatási területe

6. Az alapító okirat kelte: 2005. augusztus17.

7. Az alapító okirat hatályba lépése: 2005. szeptember 1.

8. A Munkaszervezet jogállása, gazdálkodási jogköre: Önálló, teljes jogkörű költségvetési szerv, ellátja a Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás gazdálkodási feladatait. 

Kialakítja a költségvetési szerv adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő számviteli politikát, és elkészíti a hozzákapcsolódó szabályzatokat.
A költségvetési szerv pénzkölcsönt nem vehet fel, kezességet nem vállalhat, értékpapírt, váltót és kötvényt nem bocsáthat ki, illetve nem fogadhat el.

9. A Munkaszervezet feladatkörébe a következők tartoznak: 
9.1.
A társulási megállapodás II. fejezetében felsorolt közszolgáltatások biztosításához kapcsolódó és kistérségi együttműködést igénylő feladat-és hatáskörök ellátása. 

9.2.
A munkaszervezet feladata a Társulási Tanács döntéseinek előkészítése és feladatainak végrehajtása, az elnök munkájának segítése, így különösen:

9.2.1.
a kistérségben összegyűjti és további előkészítésre alkalmassá teszi a gazdasági és társadalmi szervezeteknek a fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit,

9.2.2.
folyamatos kapcsolatot tart a megyei területfejlesztési tanács munkaszervezetével, a regionális fejlesztési ügynökséggel, a kistérségi megbízottakkal, a kistérségben működő közigazgatási szervezetekkel, intézményekkel a fejlesztési szükségletek és a bevonható helyi források feltárása érdekében,

9.2.3.
a kistérségben lévő egyes önkormányzatoktól, önkormányzati társulásoktól és vállalkozásoktól a pályázatok kidolgozásához, a fejlesztések lebonyolításához megbízást vállalhat,

9.2.4.
a Társulás gazdálkodási, pénzügyi-gazdasági, és gazdálkodási feladatainak ellátása,

9.2.5.
a Társulás költségvetésének elkészítése, a költségvetés végrehajtása, 

9.2.6.
a Társulási Tanács működésével kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása.

II.

A ZALAEGERSZEGI KISTÉRSÉGI KOORDINÁCIÓS IRODA IRÁNYÍTÁSA ÉS SZERVEZETE
1.
A Társulási Tanács határozza meg a munkaszervezetnek az ellátandó feladatokhoz igazodó, foglalkoztatotti létszámát.

2.
A munkaszervezetet – annak vezetőjén keresztül - a Társulás elnöksége irányítja.

3.
A munkaszervezetben foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat a munkaszervezet vezetője gyakorolja. A munkaszervezet-vezető felett a munkáltatói jogokat a Társulás elnöke gyakorolja.

4.
A munkaszervezetben foglalkoztatottak jogviszonyára a Munka törvénykönyve rendelkezései irányadóak.
5. A Munkaszervezet szervezeti felépítése:
5.1 A Munkaszervezet vezetője: a munkaszervezet-vezető. 

A Munkaszervezet engedélyezett létszáma: 10 fő főállású munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozó, részletesen:

· 1 fő munkaszervezet-vezető

· 1 fő munkaszervezetvezető-helyettes

· 1 fő pénzügyi vezető

· 7 fő munkatárs

5.2  A Munkaszervezet munkavállalóinak feladatait az egyes munkaköri leírások részletesen tartalmazzák.

III.

Munkaügyi rendelkezések

1. Munkaidő

A munkavégzés teljesítése a Munkaszervezet telephelyén, az érvényben lévő szabályok, a munkaszerződésben és a munkaköri leírásban leírtak szerint történik.

Az alkalmazásban álló főfoglalkozású munkatársak heti munkaideje 40 óra.

Az Munkaszervezet ügyfélfogadási rendje folyamatos, a munkatársak a napi munkaidőn belül kötelesek fogadni az ügyfeleket.

Betegség vagy egyéb önhibán kívüli távolmaradás esetén a munkavállaló haladéktalanul köteles a munkaszervezet-vezetőt értesíteni. A betegségről szóló orvosi igazolást a munkavállaló munkába állása első napján köteles a munkaszervezet-vezetőnek bemutatni, és a pénzügyi vezetőnek leadni.

2. A munkavégzés főbb szabályai

A munkáltató köteles:

· a munkavállalót a munkaszerződés, a munkaviszonyra vonatkozó szabályok, illetve az egyéb jogszabályok szerint foglalkoztatni. 

· az erre vonatkozó szabályok megtartásával - az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit biztosítani. 

· a munkát úgy megszervezni, hogy a munkavállaló a munkaviszonyból eredő jogait gyakorolni, kötelezettségeit teljesíteni tudja, 

· a munkavállaló számára a munkavégzéshez szükséges tájékoztatást és irányítást megadni, 

· a munkavégzéshez szükséges ismeretek megszerzését biztosítani, 

· a munkavállaló számára a munkaviszonyra vonatkozó szabályokban, illetve a munkaszerződésben foglaltaknak megfelelően munkabért fizetni. 
A munkavállaló köteles

· az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és a munkaidejét munkában tölteni, illetve ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni. 

· munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint végezni. 

· munkatársaival együttműködni, munkáját úgy elvégezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását, vagy helytelen megítélését ne idézze elő. 

· munkáját személyesen ellátni, 

· a munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint a munkáltatóra, illetve tevékenységére vonatkozó alapvető fontosságú információkat megőrizni. 

Nem köteles a munkavállaló teljesíteni az utasítást, ha annak végrehajtása jogszabályba vagy a munkaviszonyra vonatkozó szabályba ütközik. Ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet elő és a munkavállaló ezzel számolhat, köteles erre az utasítást adó figyelmét felhívni.
Az egyes főfoglalkozású alkalmazottak, illetve az állandó és eseti megbízással rendelkező munkatársak konkrét feladatát, munkakörét a munkaszerződések, megbízási szerződések szabályozzák. 
3. A munka díjazásának rendszere

Az alkalmazottak, illetve a megbízásos jogviszonyban foglalkoztatottak díjazása a munkaszerződésben megállapított havi bérrel, illetve megbízási díjjal történik.

A munkabért - ha a munkaviszonyra vonatkozó szabály, vagy a felek megállapodása eltérően nem rendelkezik - a tárgy hónapot követő hónap 3. napjáig kell kifizetni. Ha a bérfizetési nap pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik a munkabért legkésőbb a megelőző munkanapon kell kifizetni. A munkabér kifizetése átutalással történik.

A jutalom kifizetéséhez a Tanács elnökének egyetértése szükséges. A jutalom összegének megállapítása a munkaszervezet-vezető esetében a társulás elnökének, a Munkaszervezet  munkavállalói esetén a munkaszervezet-vezető jogköre.

4. Munkaügyi nyilvántartás

A munkáltató a munkavállalónak az alábbi adatait köteles nyilvántartani:

· vezetéknév 

· utónév, 

· iskolai rendszerű vagy egyéb végzettség 

· születési idő, hely 

· anyja neve 

· személyi száma 

· személyigazolvány száma 

· társadalombiztosítási törzsszáma 

· adószáma 

· lakcíme 

· elérhetőségi címe 

· bankszámlaszáma 

· végzettségét igazoló okiratok megnevezése 

· nyelvvizsga bizonyítvány másolata 

A fenti adatokat köteles titkos iratként kezelni, arról felvilágosítást csak a törvényben szabályozott személyeknek adhat.

Az igazolásokat, diplomákat, vizsga papírokat az eredeti lefénymásolását követően vissza kell adni, majd a fénymásolatot kell titkos iratként kezelni.
5. Szabadság kiadásának rendje

A szabadság mértéke és kiadásának rendje a Munka Törvénykönyve alapján történik.

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételére előzetes tervet kell készíteni, az engedélyezésre a Munkaszervezet munkavállalói esetén a munkaszervezet-vezető, a munkaszervezet-vezető esetén a Társulás elnöke  jogosult.
6. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért a Mt. rendelkezései szerint tartozik kártérítési felelősséggel.

A Munkaszervezet dolgozói tulajdonosi gondossággal felelősek a berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök megóvásáért.
7. Költségtérítések, juttatások

Gépjárműhasználat: ha a Munkaszervezet munkavállalói saját vagy más tulajdonát képező személygépkocsit hivatalos célra használják, úgy a Munkaszervezet az utalványozással igazolt kilométernek megfelelő, a  jogszabályban meghatározott mértékű költségtérítést fizet.

A gépjárműhasználat elrendelése és a kifizetés engedélyezése a Munkaszervezet munkavállalói esetén a munkaszervezet-vezető, a munkaszervezet-vezető esetén a Társulás elnöke v. elnökhelyetteseinek hatásköre.
Kiküldetések

Belföldi kiküldetés engedélyezésére a Munkaszervezet dolgozói esetén a munkaszervezet-vezető, a munkaszervezet-vezető esetén a Társulás elnöke v. elnökhelyettesei  jogosultak. Belföldi kiküldetés elszámolása a jogszabályban előírt bizonylatokon történik. 
Külföldi kiküldetés engedélyezésére a Tanács elnöke v. elnökhelyettesei jogosult. A kiküldetéshez írásbeli utasítása szükséges. A kiküldetés elszámolása a külföldi kiküldetésre  vonatkozó jogszabályban meghatározott bizonylatokon történik. A külföldi kiküldetésre napi díjat kell elszámolni. Külföldi kiküldetések alkalmával a kiküldött részére a 8 órát meghaladó kinn tartózkodás esetén a napidíj összege 30 EUR, illetőleg más valutanemben történő felvétel esetén ennek a napi árfolyama alapján számított összeg fizetendő. A napidíjat a 4 órát meghaladó, de a 8 órát el nem érő kinn tartózkodás esetén 50%-kal, teljes ellátás biztosítása esetén 70 %-kal csökkenteni kell.

A napidíjon felül számla alapján fizethető a szállásdíj, az útiköltség, vagy az útnyilvántartás alapján számított gépjármű-használati díj. Ezen összegek (napidíj, szállásköltség, útiköltség) adó, illetve TB térítése a vonatkozó jogszabályban előírtak szerint történik.
IV.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1) A Munkaszervezet szervezeti és működési szabályzata a Zalaegerszeg és Térsége Többcélú Kistérségi Társulás hatályos társulási megállapodásával és a Társulás Szervezeti és Működési Szabályzatával összhangban készült. 

2) A Szervezeti és Működési Szabályzat folyamatos aktualizálásáról és a Társulási megállapodással való összhangjáról a munkaszervezet-vezető gondoskodik. 
3) Jelen szervezeti és működési szabályzatot a Társulási Tanács …/2006. (IX.19) sz. határozatával jóváhagyta. Hatályba lépésének időpontja 2006. szeptember 20.
Zalaegerszeg, 2006. szeptember 19.

Dr. Gyimesi Endre 


Fodor Dóra
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