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A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás
Szervezeti és Működési Szabályzata
A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Társulási Tanácsa a társulás szervezetére és működésére vonatkozó szabályokat az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 13/A. §-a alapján Szervezeti és Működési Szabályzatában állapítja meg az alábbiak szerint:
I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A társulás megnevezése, jogállása

1.

(1) A társulás hivatalos megnevezése:

                         Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás
(2) A társulás székhelye:



     3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.
(3) A társulás működési területe:

a társulásban résztvevő önkormányzatok közigazgatási területe 
(4) A társulás bélyegzője:

Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás, Salgótarján felirattal ellátott körbélyegző, közepén a Magyar Köztársaság címerével

(5) A társulás jogállása:

a társulás jogi személyként működik, gazdálkodására a költségvetési szervek működésére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni 
(6) A társulás tagjainak neve és székhelye:

Balassagyarmat Város Önkormányzata

2660 Balassagyarmat, Rákóczi fejedelem útja 12.

Nógrád Megye Önkormányzata

3100 Salgótarján, Rákóczi út 36.

Nógrádsáp Község Önkormányzata

2685 Nógrádsáp, Hunyadi út 7.

Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzata

3100 Salgótarján, Múzeum tér 1.

Szécsény Város Önkormányzata

3170 Szécsény, Rákóczi út 84.
(7) A társulás nyilvántartási száma, alapító okiratának kelte, az alapító okirat azonosítója, az alapítás időpontja
A társulás törzskönyvi nyilvántartási száma: 765 341
A társulás alapító okiratának kelte: 2008. november 27.
A társulás alapító okiratának azonosítója:

Az alapító okiratot a társulásban résztvevő önkormányzatok közgyűlései, képviselő-testületei az alábbi határozatukkal hagyták jóvá:


Balassagyarmat Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 300/2008. (XI. 26.) sz. határozata

Nógrád Megyei Önkormányzat Közgyűlése 126/2008. (XI. 27.) Kgy. sz. határozata

Nógrádsáp Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 79/2008. (XI. 14.) sz. határozata

Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése 203/2008. (XI. 25.) Öh. sz. határozata

Szécsény Város Önkormányzatának Képviselő-testülete 209/2008. (XI. 25.) sz. határozata
A társulás alapításának időpontja: 2008. június 1.

(8) A társulás által ellátandó és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölése:
A társulás alaptevékenysége:

TEÁOR szerinti besorolása:

8412 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás) igazgatása

(Szakágazati rend szerinti besorolás: 841211 Oktatás igazgatása)

Szakfeladat száma és megnevezése:

80591-5 Oktatási célok és egyéb feladatok

Szakfeladat száma és megnevezése:

75192-2 Önkormányzatok elszámolásai

A társulás vállalkozási tevékenysége: 
TEÁOR szerinti besorolása:

5814 Folyóirat, időszaki kiadvány kiadás

Szakfeladat száma és megnevezése:

52691-5 Egyéb nem bolti kiskereskedelem

Szakfeladat száma és megnevezése:

22121-4 Lapkiadás 

A társulás vállalkozási tevékenysége az összbevétel 30 %-át nem haladhatja meg. A vállalkozás eredményét az alaptevékenység ellátására köteles fordítani.
A társulás alaptevékenységét meghatározó jogszabályok:

A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. tv.
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv.
(9) A társulás vezetőjének kinevezési rendje: A társulás elnökét a Társulási Tanács 4 évre, az önkormányzati képviselők választását követő 3 hónapon belül választja meg

(10) A feladatellátást szolgáló vagyon: Éves kötelező helyi befizetések, pályázati forrás, átvett pénzeszközök, ingó vagyontárgyak, immateriális javak

(11) A vagyonkezelés végrehajtásáért felelős egység, feladatai, a vagyonkezelés rendje: A vagyonkezelés végrehajtásáért a munkacsoport a felelős. A munkacsoport vagyonkezelési feladatait, a vagyonkezelés rendjét az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről szóló 1997. évi CXXXV. törvény, a Társulási megállapodás és a társulás szabályzatai határozzák meg
(12) A társulás felügyeleti szerve: Salgótarján Megyei Jogú Város Közgyűlése, amely az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény és az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) számú Kormányrendelet szerint látja el feladatát
(13) A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók: A munkacsoport pénzügyi vezetője látja el a pénzügyi-gazdasági tevékenységet a számára meghatározott munkaköri leírás alapján
(14) A társulás költségvetésének tervezése és végrehajtása: Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, a 217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet, a 249/2000 (XII. 24.) Korm. rendelet, a Társulási Tanács határozatai, valamint a társulás szabályzatai a tervezésben és a végrehajtás során a mértékadók
II. FEJEZET

A TÁRSULÁS FELADATA, HATÁSKÖRE, SZERVEI

2.

(1) A vonatkozó jogszabályokban és a Társulási megállapodásban meghatározott feladat- és hatáskörök a Társulási Tanácsot illetik meg. A Társulási Tanácsot az elnök képviseli.
A társulás feladata különösen: a társulás működési területén biztosítani a munkaerő-piaci igényekhez igazodó, összehangolt és szervezett szakképzést, továbbá ennek megfelelően a fejlesztési források hatékony felhasználását.

(2) A társulás feladatait a Társulási Tanács, valamint szervei látják el.

(3) A Társulási Tanács szervei:


- az elnök (és az elnökhelyettesek),

- a Társulási Tanács bizottságai,

- a munkacsoport,

- az Igazgatók Tanácsa,

- a Tanácsadó Testület.
III. FEJEZET
A TÁRSULÁSI TANÁCS
A) feladat- és hatásköre

3.

(1) A Társulási Tanács egyes hatásköreit átruházhatja:


- az elnökre (elnökhelyettesekre),


- bizottságaira.

(2) A Társulási Tanács a hatáskörgyakorlás átruházásáról, illetőleg visszavonásáról annak felmerülésekor dönt.

(3) A Társulási Tanács az átruházott hatáskör gyakorlójának utasításokat adhat. Az átruházott hatáskör tovább nem ruházható.
(4) Az átruházott hatáskör gyakorlója a tárgyidőszakban végzett tevékenységéről a Társulási Tanács soron következő ülésén köteles beszámolni.

(5) A Társulási Tanács kizárólagos hatáskörei:

a.) elfogadja Szervezeti és Működési Szabályzatát,

b.) megválasztja a Társulási Tanács elnökét és elnökhelyetteseit, 

c.) kialakítja munkacsoportját, dönt annak létszámáról, kinevezi és felmenti a munkacsoport igazgatóját, 

d.) megállapítja éves költségvetését, elfogadja a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót,

e.) dönt a Társulási megállapodás II. fejezetében meghatározott átadott feladatok megvalósítása és az átruházott hatáskörök gyakorlása tekintetében, 

f.) dönt a tagi késedelem beálltáról, tagi kilépéssel összefüggő elszámolásról.

B) működése

4.

A Társulási Tanács a társult önkormányzatok mindenkori polgármestereiből, illetve a megyei közgyűlés elnökéből áll. A Társulási Tanács létszáma 5 fő.

A Társulási Tanács ülései

5.
(1) A Társulási Tanács évente legalább két ülést tart. A Társulási Tanács üléseit Salgótarján Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalában tartja. Kihelyezett ülés tartható más társulási tag székhelyén.
(2) A Társulási Tanács adott évi rendes üléseinek konkrét számát, időpontját és helyét a Társulási Tanács által a tárgyévet megelőző év december 31-ig elfogadott éves munkaterv tartalmazza.

(3) A tárgyévre vonatkozó munkatervet - melyet az addig beérkezett javaslatok alapján a munkacsoport vezetője állít össze - az azt megelőző év utolsó ülésén – az elnök terjeszti elő.

(4) A munkaterv tartalmazza:

- az ülések tervezett időpontját,

- adott ülésen tárgyalandó témákat, a várható napirendet,

- az előterjesztő megnevezését,

- az előterjesztésben közreműködőket,

- szükség szerint az egyeztetési kötelezettséget,

- szükség szerint a tartalmi követelményeket.

A Társulási Tanács üléseinek összehívása
6.
(1) A Társulási Tanács ülését az elnök hívja össze és vezeti.

(2) A Társulási Tanács ülését az elnök akadályoztatása esetén az elnök által kijelölt elnökhelyettes, vagy a Társulási Tanács által felhatalmazott képviselő hívja össze és vezeti. 
(3) A Társulási Tanács rendes üléseit a munkatervnek megfelelő időpontra kell összehívni.

7.
(1) A Társulási Tanács rendkívüli ülését kell összehívni, amennyiben 

a.) az elnök, ill. a helyettesítésére jogosult elnökhelyettes,
b.) a társulás bármely tagja,
c.) a Társulási Tanács valamely bizottsága,

d.) a munkacsoport vezetője
e.) a törvényességi ellenőrzést végző hivatal vezetője,
a tárgy megjelölésével, írásban indítványozza.

(2) A rendkívüli ülés összehívására vonatkozó indítványt az elnökhöz kell benyújtani, aki az ülést az indítvány kézhezvételétől számított 15 napon belüli időpontra köteles összehívni.

(3) A Társulási Tanács eseti határozattal is rendelkezhet rendkívüli ülés tartásáról.

8.
(1) A Társulási Tanács ülésének összehívása e-mailen kiküldött meghívóval történik.

(2) A meghívónak tartalmaznia kell:


- az ülés helyét,


- az ülés időpontját,


- a tervezett napirendi pontokat,


- a napirendi pontok előterjesztőinek nevét,


- az ülés összehívójának megnevezését.
(3) A meghívóhoz mellékelni kell az előterjesztéseket és az elnöki tájékoztatót.
(4) A meghívót és az előterjesztéseket úgy kell kiküldeni, hogy azokat a meghívottak az ülés időpontját legalább 5 nappal megelőzően kézhez kapják.

(5) A meghívót az alábbi személyeknek kell megküldeni:


a.) Társulási Tanács tagjai,


b.) állandó meghívottak:

- társulás munkacsoportjának vezetője,

- együttműködési megállapodással csatlakozó nem önkormányzati fenntartók, felsőoktatási intézmények képviselői,

- társulásba tagként belépő önkormányzat oktatással foglalkozó szakembere, akit az adott Polgármesteri Hivatal vezetője jelöl ki,

- Salgótarján Megyei Jogú Város jegyzője,


- bizottságok azon tagjai, akik nem tagjai a Társulási Tanácsnak.

Továbbá amennyiben a Társulási Tanács az adott ülésen a Tanácsadó Testületre ill. az Igazgatók Tanácsára vonatkozó napirendet tárgyal:

- a Tanácsadó Testület elnöke,

- az Igazgatók Tanácsának elnöke.


c,) nem állandó meghívottak:



- a napirendi pont előterjesztője,

- a napirendi pont által érintett személy illetve szerv, intézmény, vagy egyéb társadalmi ill. gazdálkodó szervezet vezetője,



- akik meghívását az adott ügyben jogszabály kötelezővé teszi,



- akit az ülést összehívó személy megjelöl.

9.
(1) Indokolt esetben, az ülés összehívására jogosult személy mérlegelése alapján, lehetőség van – kizárólag munkaterven felüli, rendkívüli – ülés összehívására


- telefonon keresztül történő szóbeli meghívással,


- egyéb szóbeli meghívással.

(2) Szóbeli meghívás esetében lehetőség szerint biztosítani kell az előterjesztések meghívottakhoz történő eljuttatatását.

10.
(1) A Társulási Tanács ülésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghívottak közül tanácskozási jog illeti meg az ülés valamennyi napirendi pontjához kapcsolódóan:

a) a munkacsoport vezetőjét,

b) az együttműködési megállapodással csatlakozó nem önkormányzati fenntartók és felsőoktatási intézmények képviselőit,
c) Salgótarján Megyei Jogú Város jegyzőjét,
d) bizottságok tagjait.

 (3) Az ülés meghatározott napirendi pontjaihoz kapcsolódóan illeti meg tanácskozási jog az egyéb meghívottakat.

11.

(1) A Társulási Tanács ülése időpontjáról és a napirendekről a társulás honlapján tájékoztatást ad.

A Társulási Tanács ülése, az ülés vezetésének szabályai
12.
(1) A Társulási Tanács ülése nyilvános. 

(2) A Társulási Tanács egyedi döntéssel - egyszerű többséggel - hozzászólási jogot adhat az ülésén – nem meghívottként – megjelent személynek. A döntésében meghatározhatja a hozzászólás maximális időtartamát.

13.
(1) A Társulási Tanács 

a) zárt ülést tart választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele,

b) zárt ülést rendelhet el a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene. 

 (2) A zárt ülés elrendeléséről az (1) bekezdés a) pontjában foglalt esetekben szavazni nem kell. Az ülést vezető személynek kell a napirend közlésével egyidejűleg hivatkozni a zárt ülésre vonatkozó törvényi előírásra.

A Társulási Tanács határozattal dönt a zárt ülés elrendeléséről az (1) bekezdés b) pontjában foglalt esetekben.

(3) A zárt ülésen a Társulási Tanács tagjai, a munkacsoport vezetője, továbbá meghívása esetén az érintett, a szakértő és a jegyzőkönyvvezető vesznek részt. 

Törvény előírhatja, mely esetben kötelező az érintett meghívása.

14.
(1) A Társulási Tanács ülését az elnök, illetve akadályoztatása esetén az elnök által kijelölt elnökhelyettes, vagy a Társulási Tanács által felhatalmazott képviselő hívja össze és vezeti. 
(2) A Társulási Tanács ülésének vezetése során ellátandó feladatok:


a) az ülés megnyitása

b) a Társulási Tanács határozatképességének megállapítása, és annak folyamatos figyelemmel kisérése az ülés során,

c) javaslattétel a napirend elfogadására, 

d) zárt ülés bejelentése,

e) napirendi pontonként:

- a vita levezetése, ezen belül hozzászólásokra, kérdésekre, kiegészítésekre a szó megadása, 

- a vita összefoglalása,

- az indítványok szavazásra való feltevése,

- döntési javaslatok szavazásra bocsátása,

- a szavazás eredményének megállapítása pontosan és számszerűen,

- a napirendi pont tárgyában hozott döntés(ek) kihirdetése,

f) a rend fenntartása,

g) ügyrendi kérdések szavazásra bocsátásása és a szavazás eredményének kihirdetése,

h) időszerű kérdésekről, előző ülés óta történt eseményekről, folyamatokról való tájékoztatás,

i) tájékoztatás a lejárt határidejű határozatokról,

j) az ülés félbeszakítása, berekesztése,

k) tájékoztatás a következő testületi ülés várható időpontjáról, napirendjéről.

15.

(1) A Társulási Tanács ülésének megnyitása, valamint határozatképességének megállapítása után az ülést vezető személy a napirendi pontokba szedett előterjesztéseket napirendi javaslatként a Társulási Tanács elé terjeszti, melynek elfogadásáról az vita nélkül - egyszerű többséggel - határoz.

A Társulási Tanács akkor határozatképes, ha az ülésen a Társulási Tanács tagjainak több mint fele jelen van, és a jelenlévők rendelkeznek a szavazatok több mint felével.

(2) Napirenden kívüli téma megtárgyalását, annak napirendi pontként való tárgysorozatba-vételét, továbbá valamely napirendi pontnak a tárgysorozatból való törlését a Társulási Tanács tagja javasolhatja. A javaslatról a napirend elfogadását megelőzően a Társulási Tanács vita nélkül - egyszerű többséggel - dönt.

16.
(1) Előterjesztésnek minősül:



- döntési (határozati) javaslat


- beszámoló



- tájékoztató

(2) Előterjesztő lehet:

- elnök

- elnökhelyettes



- Társulási Tanács tagja



- munkacsoport vezetője 
- a Társulási Tanács bizottsága

- bizottsági tag



- társulás tagja által fenntartott intézmény vezetője



- a Társulási Tanács, vagy az ülés összehívója által felkért személy, illetve társadalmi vagy gazdálkodó szervezet vezetője

(3) A döntési javaslatot, valamint a beszámolót írásban kell, a tájékoztatót, illetve az egyéb kiegészítéseket szóban is lehet a Társulási Tanács elé terjeszteni.

(4) Az írásbeli előterjesztéseket az ülést legalább 8 nappal megelőzően kell a munkacsoport vezetőjéhez benyújtani.

(5) Az előterjesztések akkor kerülhetnek a Társulási Tanács, illetve bizottságai elé, ha törvényességi szempontból való előzetes ellenőrzésüket Salgótarján Megyei Jogú Város jegyzője elvégezte. A döntések végrehajtása során a törvényességi szempontok érvényesítése is az előzetes törvényességi ellenőrzést végző jegyző feladata. Salgótarján Megyei Jogú Város jegyzője köteles jelezni a Társulási Tanácsnak, a bizottságnak és az elnöknek, ha az előterjesztésnél, illetve a döntéseknél jogszabálysértést észlel.

17.

Az előterjesztések tartalmi elemei:

- az előterjesztés témájának, tárgyának meghatározása,

- a témával kapcsolatos előzmények, korábban hozott döntések, azok végrehajtásával kapcsolatos információk,

- a téma ismertetése, 

- a jogszabályi háttér bemutatása,

- érvek és ellenérvek az adott témával kapcsolatban,

- döntést igénylő témánál különböző változatok bemutatása, azok következményeinek ismertetése,

- anyagi kihatású döntésnél a társulás költségvetésére gyakorolt hatás bemutatása,

- egyéb körülmények, összefüggések, adatok, amelyek segítik a döntéshozatalt

       - döntési javaslat, illetve döntési javaslatok.

A vita és a döntéshozatal módja

18.

(1) Az ülés levezetője az egyes napirendi pontok felett külön-külön nyitja meg a vitát. 

(2) Elsőnek az előterjesztő kap szót, ezt követően a tárgy szerint illetékes bizottság elnöke, illetve kijelölt tagja ismerteti a bizottság véleményét, majd az ülésen tanácskozási joggal résztvevők szólhatnak hozzá a jelentkezés sorrendjében.

(3) A vita során a hozzászólók módosító indítványokat terjeszthetnek elő. 

(4) Az előterjesztő a vita lezárásáig bármikor visszavonhatja az általa előterjesztett döntési javaslatot, illetve módosító indítványt.

(5) További hozzászólás hiányában az ülés vezetője a vitát lezárja, és összefoglalja az abban elhangzottakat, külön kiemelve a módosító indítványokat.

19.
(1) Az ülésvezető a vita lezárása után először a módosító indítványokat - egyenként -, majd az elfogadott módosításokkal kiegészített eredeti javaslatot bocsátja szavazásra.

20.

A Társulási Tanács döntéshozatalából kizárható az, akit, vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. A tag köteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizárásról az érintett tag kezdeményezésére vagy bármely tag javaslatára a Társulási Tanács dönt. A kizárt tagot a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni.

21.
(1)  A Társulási Tanács a döntéseit nyílt szavazással, kézfelemeléssel hozza.

(2) A Társulási Tanács - egyszerű többséggel - bármely tag indítványára név szerinti szavazást rendelhet el.

(3) A név szerinti szavazás alkalmával a munkacsoport vezetője a névsor alapján minden tagot, az önkormányzatok elnevezésének ABC sorrendjében személy szerint szólít és a tag által adott választ (igen, nem, tartózkodom) a névsorban rögzíti. A szavazás végén a tag a nyilatkozatát aláírásával hitelesíti. Az így hitelesített névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni. 

22.
(1) A Társulási Tanács titkos szavazást tarthat a 13. pont (1) bekezdésben foglalt ügyekben. A titkos szavazás elrendeléséről a Társulási Tanács egyszerű többséggel dönt.

(2) A titkos szavazás borítékba helyezett szavazólapon, arra kijelölt helységben történik. A szavazatok összeszámlálásáról a Társulási Tanács által saját tagjai sorából választott háromtagú szavazatszámláló bizottság gondoskodik.

(3) A titkos szavazás lebonyolításáról és eredményéről külön jegyzőkönyv készül, melyet csatolni kell az ülés jegyzőkönyvéhez.

A Társulási Tanács döntései
23.
(1) A Társulási Tanács döntéseit ülésén egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a Társulási megállapodásban megállapított, minőségi többséget igénylő döntéseket.

(2) Egyszerű szótöbbség esetén a javaslat elfogadásához legalább az ülésen jelenlévő képviselők több mint felének igen szavazata szükséges, és ez haladja meg a Társulási Tanács összes szavazatainak több mint felét.

(3) Minősített többség esetén a javaslat elfogadásához, az ülésen jelen lévő képviselők több mint 75%-ának igen szavazata szükséges, és ez haladja meg a Társulási Tanács összes szavazatának 75 százalékát.

(4) A Társulási Tanács döntéseit ülésén határozattal hozza.

(5) A Társulási Tanács jegyzőkönyvi rögzítéssel, a szavazati arányok feltüntetésével, de alakszerű határozat nélkül dönt:


- a napirend meghatározásáról,

- az ügyrendi kérdésekről,

- titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottság tagjainak megválasztásáról,

- az adott ülésről készült jegyzőkönyv hitelesítésére felhatalmazott tag megválasztásáról,

- a név szerinti szavazásról,

- a módosító javaslatról,

- a szavazásból történő kizárásról.
24.
A Társulási Tanács számozott határozata tartalmazza a döntést szó szerinti megfogalmazásban, a végrehajtás határidejét és a végrehajtásért felelős megnevezését.

25.
A Társulási Tanács határozatait naptári év elejétől folyamatos, növekvő egyedi sorszámmal kell ellátni. A határozatok sorszáma mellett fel kell tüntetni a határozathozatal időpontját.

A határozatok jelölése a következő formában történik:

Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Társulási Tanácsa ../200..(..hó..nap) TT. sz. határozata.

26.
A határozatot a végrehajtásért felelősök részére meg kell küldeni.

27.

A munkacsoport gondoskodik a Társulási Tanács határozatainak nyilvántartásáról.

A határozat-nyilvántartás formái:

- határozatok nyilvántartása sorszám szerint,

- határozat-kivonatok sorszám szerint növekvő sorrendben,

- határozatok betűrendes nyilvántartása,

- határozatok határidő nyilvántartása.

28.
(1) A Társulási Tanács olyan határozatáról szóló jegyzőkönyvi kivonatot, amely a megye településein élő polgárok széles körét érinti, a társulás honlapján, illetve valamennyi tagönkormányzat polgármesteri hivatalának honlapján közzé kell tenni. 

(2) A külön íven szerkesztett határozatot az elnök, a helyettesítésére jogosult elnökhelyettes vagy a Társulási Tanács által meghatalmazott képviselő írja alá.
A jegyzőkönyv
29.
(1) A Társulási Tanács üléséről jegyzőkönyv készül, melyre a képviselő-testület üléséről készített jegyzőkönyvre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.
(2) A Társulási Tanács üléséről szerkesztési segédletként hangfelvétel is készül, melyet egy évig meg kell őrizni. 

(3) A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghívottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket.

(4) A tárgyalt napirendi pontoknál fel kell tüntetni:


- a napirend tárgyát,


- az előterjesztőt vagy előterjesztőket,


- előadókat,


- hozzászólókat.

(5) A tárgyalt napirendeknél legalább a tanácskozás lényegét jegyzőkönyvbe kell foglalni. A Társulási Tanács valamely tagjának kérésére a jegyzőkönyvvezető köteles a tag által elmondottakat szó szerint jegyzőkönyvbe venni.

(6) A jegyzőkönyvhöz csatolni kell:


- a meghívót,


- a jelenléti ívet,


- az írásos előterjesztéseket,

- a külön íven szerkesztett határozatokat,

- a Társulási Tanács tagjának kérésére az írásban is benyújtott hozzászólását.

(7) A Társulási Tanács ülésének jegyzőkönyvét az elnök, a helyettesítésére jogosult elnökhelyettes vagy a Társulási Tanács által meghatalmazott képviselő, valamint a Társulási Tanács által az ülésen a jegyzőkönyv hitelesítésére felhatalmazott tag írja alá.

(8) A jegyzőkönyv elkészítéséről a munkacsoport gondoskodik.

30.
(1) Az aláírt, mellékletekkel ellátott jegyzőkönyvet az ülést követő tizenöt napon belül a munkacsoport vezetője köteles megküldeni a törvényességi ellenőrzést végző hivatal vezetőjének, a Társulási Tanács tagjainak és az együttműködési megállapodással csatlakozó nem önkormányzati fenntartók és felsőoktatási intézmények képviselőinek.

(2) Az állampolgárok - a zárt ülésről készült jegyzőkönyv kivételével - betekinthetnek a Társulási Tanács üléséről készült jegyzőkönyvbe és mellékleteibe. A munkacsoport vezetője gondoskodik a jegyzőkönyv egy példányának a munkaszervezet telephelyén történő folyamatos rendelkezésre állásáról. 

(3) A jegyzőkönyvi kivonatokat a munkacsoport vezetője hitelesíti.

(4) A zárt ülésről, illetve a titkos szavazásról külön jegyzőkönyvet kell készíteni.

(5) A Társulási Tanács jegyzőkönyveinek naptári évenkénti beköttetéséről - a zárt ülések jegyzőkönyveinek kivételével - a munkacsoport gondoskodik.

IV. FEJEZET
A Társulási Tanács bizottságai

31.
(1) A Társulási Tanács bizottságai előkészítő, véleményező, javaslattevő, ellenőrzési feladatokat ellátó - a Társulási Tanács által döntési jogkörrel is felruházható -, egymással mellérendeltségi viszonyban álló, választott testületi szervek.

(2) A Társulási Tanács állandó bizottságokat és eseti munkabizottságokat választhat.

(3) A Társulási Tanács a bizottságokat meghatározott feladatok ellátására hozhatja létre.

32.
(1) A bizottság elnökét és tagjait a társult önkormányzatok delegáltjai közül kell választani. A bizottsági tag személyére a Társulási Tanács bármely tagja javaslatot tehet. Az elnök, az elnökhelyettes, illetve a munkacsoport alkalmazottja nem lehet a bizottság elnöke, tagja.

(2) A bizottságba indokolt beválasztani a feladatköre szerinti területen szolgáltatást nyújtó jelentősebb szervezet képviselőjét, társadalmi szervezet küldöttjét, a szolgáltatást igénybe vevő más választópolgárt.

(3) A bizottságba a tagokat és az elnök személyét a Társulási Tanács elnökének előterjesztése alapján egyszerű szótöbbséggel a Társulási Tanács hagyja jóvá. A bizottság elnökét a Társulási Tanács elnöke, a bizottság tagjait a bizottság elnöke bízza meg. 

(4) A bizottsági tagság megszűnik:


- a bizottság megszűnésével egyidejűleg,


- a bizottsági tag halálával, 


- lemondással, 


- a Társulási Tanács általi visszahívással, 


- a társulási tanácsi tagság megszűnésével egyidejűleg, amennyiben a bizottsági tag a Társulási Tanács tagja volt. 

(5) A Társulási Tanács a soron következő ülésén dönt a megüresedett bizottsági tagsági hely betöltéséről. 

33.
(1) A Társulási Tanács a bizottság létrehozásakor:


- dönt a bizottság elnevezéséről, 


- rendelkezik a bizottság személyi összetételéről, létszámáról,


- meghatározza a bizottság feladat- és hatáskörét.

(2) A Társulási Tanács döntési jogot adhat a bizottságnak és a bizottság döntését felülvizsgálhatja.

34.
Az állandó bizottság

A Társulási Tanács által létrehozott állandó bizottságok elnevezését, az egyes bizottságok személyi összetételét, a bizottsági tagok nevét, valamint a létrehozott bizottságok feladat- és hatáskörét a 1. sz. melléklet tartalmazza.

35.
Az eseti munkabizottság

(1) A Társulási Tanács az eseti munkabizottságot külön határozattal:


- meghatározott időre vagy


- meghatározott feladat elvégzésére

hozhatja létre.

(2) A bizottság a meghatározott idő leteltét, vagy a meghatározott feladat elvégzését követően automatikusan megszűnik.

(3) Az eseti munkabizottságra az állandó bizottságra vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy létszáma az öt főt nem haladhatja meg.

36.
A bizottság feladata, hogy: 

- feladatkörében előkészítse a Társulási Tanács döntéseit, szervezze és ellenőrizze a döntések végrehajtását;

- feladatkörében ellenőrizze a munkacsoportnak a Társulási Tanács döntései előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját. Ha a bizottság a munkacsoport tevékenységében a Társulási Tanács álláspontjától, céljaitól való eltérést, a társulási érdek sérelmét vagy a szükséges intézkedés elmulasztását észleli, az elnök intézkedését kezdeményezheti;

- véleményezze a feladatkörébe tartozó előterjesztéseket.

A bizottság működése
37.
(1) A bizottság szükség szerint ülésezik.

(2) A bizottsági üléseket a bizottság elnöke, illetve akadályoztatása esetén az általa kijelölt bizottsági tag hívja össze és vezeti.

A bizottságot a társulás elnökének, vagy a bizottság tagjai egyharmadának indítványára is össze kell hívni.

(3) A bizottság ülésére szóló meghívót legalább 5 nappal az ülést megelőzően kell kiküldeni a bizottsági tagoknak, illetve a társulás elnökének, valamint a helyettesítésére tárgy szerint jogosult elnökhelyettesnek. 

38.
(1) A bizottság ülése nyilvános, a zárt ülésre vonatkozó szabályok a Társulási Tanács zárt üléseire vonatkozó szabályokkal egyeznek meg.

(2) A Társulási Tanács tagjai, a társulás elnöke, elnökhelyettesei, illetve a munkacsoport vezetője tanácskozási joggal részt vehetnek a bizottsági üléseken.

39.
(1) A bizottság a döntéseit egyszerű többséggel hozza. A bizottság tagjai egy szavazattal rendelkeznek. 

(2) A bizottság határozatképes, amennyiben a bizottság tagjainak több mint fele az ülésen személyesen jelen van. 

(3) A bizottsági tagnak a döntéshozatalból való kizárására a 19. pont rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni.

40.
A bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke és egy tagja írja alá.

41.
A bizottság elnöke a Társulási Tanács ülésén beszámol a bizottság - előző tanácsülés óta eltelt időszakban végzett - tevékenységéről.

42.
A Társulás elnöke, illetve akadályoztatása esetén az elnök által kijelölt elnökhelyettes, vagy a Társulási Tanács által felhatalmazott képviselő felfüggesztheti a bizottság döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a Társulási Tanács határozatával vagy sérti a Társulás érdekeit. A felfüggesztett döntésről a Társulási Tanács a következő ülésén határoz.

43.
A bizottságok ügyrendjüket maguk állapítják meg, működésüknek ügyviteli feladatait pedig a munkacsoport látja el. 

V. FEJEZET
A Társulási Tanács elnöke, elnökhelyettesei

44.
Az elnök

(1) Az elnököt a Társulási Tanács választja meg – a társulási megállapodásban foglaltak szerint – saját tagjai sorából. 

(2) Az elnök ellátja a társulás képviseletét, valamint gyakorolja mindazon feladat- és hatásköröket, amelyeket a jogszabályok, a társulási megállapodás, illetve jelen Szervezeti és Működési Szabályzat, vagy egyedi tanácsi határozat nem utal a Társulási Tanács kizárólagos hatáskörébe, illetve a Társulási Tanács azok gyakorlását nem ruházta át valamely bizottságára. 

(3) Az elnök operatív módon dönt a feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben. Döntéseiről, eljárásáról a Társulási Tanácsot a soron következő ülésen tájékoztatja. 

45.
Elnökhelyettesek

(1) Az elnökhelyetteseket a Társulási Tanács választja meg – a társulási megállapodásban foglaltak szerint – saját tagjai sorából.

(2) Az elnökhelyettesek az elnök irányításával ellátják az elnök által a részükre konkrétan meghatározott feladatokat.
VI. FEJEZET
A Társulási Tanács egyéb szervei

46.
A munkacsoport
(1) A Társulási Tanács döntéseinek előkészítését és végrehajtását belső szervezeti egységként létrehozott munkacsoport végzi.

(2) A munkacsoport hivatalos megnevezése: Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Munkacsoportja

(3) A munkacsoport feladata különösen

a) a Társulási Tanács üléseinek, döntéseinek előkészítése körében az előterjesztések elkészítése, összegyűjtése, írásba foglalása, megküldése az érintetteknek;

b) a Társulási Tanács döntéseinek végrehajtása körében az operatív módon történő feladatellátás;

c) az elnök, elnökhelyettesek munkájának segítése, döntéseik előkészítése, végrehajtása;

d) a társulás bizottságai, az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület ügyviteli feladatainak ellátása;

e) folyamatos kapcsolattartás az Észak-magyarországi Regionális Fejlesztési és Képzési Bizottsággal, más térségi integrált szakképző központok munkaszervezeteivel, a megyében működő szakképző intézményekkel, állami és önkormányzati szervekkel, 
f) a kapcsolat felvétele, majd folyamatos fenntartása a megyében működő, a szakképzésben érdekelt gazdálkodó és gazdasági érdekvédelmi szervezetekkel; 
g) a megyét átfogó közös szakképzési programok, projektek generálása, szervezése, végrehajtásuk koordinálása, lebonyolítása;

h)  a közös megyei szakképzési programok, elképzelések bemutatása, képviselete a tagönkormányzatok képviselő-testületi ülésein, lakossági fórumain.
47.
(1) A munkacsoport alkalmazottai közalkalmazotti jogviszony keretében végzik munkájukat. 

(2) A munkaidő heti 40 óra. 

(3)
A munkacsoport létszámkerete 4 fő:

· 1 fő igazgató,

· 1 fő szakmai vezető,

· 1 fő pénzügyi vezető,

· 1 fő adminisztrátor-koordinátor.
(4)
A munkacsoport létszáma nyertes pályázatok esetén a projektmenedzsmentek létszámával bővülhet. A projektmenedzsmentek tagjainak számát, jogviszonyát, munkakörét az adott projekt pályázati kiírása, projekt- és költségterve határozza meg.

48.

A munkacsoport (állandó) tagjainak feladatai
(1) Igazgató feladatai
· vezeti a munkacsoportot, felelős annak működéséért és gazdálkodásáért, a kiadmányozás rendjének szabályozásáért,

· a Társulási Tanács elnöke által átruházott hatáskörében gyakorolja a munkáltatói jogokat a munkacsoport dolgozói felett,

· biztosítja a munkacsoport működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· gondoskodik a Társulási Tanács és a bizottságok elé kerülő előterjesztések elkészítéséről,

· elkészíti vagy elkészítteti az Alapító okiratot, a Szervezeti és Működési Szabályzatot, a kötelezően előírt és az egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,

· ellátja, ellátatja a szervezet működését érintő jogszabályokban, társulási tanácsi határozatokban, döntésekben előírt feladatokat,
· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a szervezet szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· külső szervek előtt képviseli a szervezetet,

· kezeli a dolgozók személyi anyagát,

· megszervezi a szervezet belső ellenőrzését, felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésért,

· biztosítja a szabályzat szerinti kötelezettségvállalás és utalványozás érvényesülését,

· folyamatosan elemzi és értékeli a szervezet tevékenységét,

· kapcsolatot tart a társulás tagjaival, együttműködő partnereivel, szakképző intézményeivel, a helyi, térségi, régiós és országos szakmai, gazdasági, ágazati, társadalmi, civil stb. szervekkel, szervezetekkel.

(2) Szakmai vezető feladatai
· elvégzi a projektek szakmai koordinációját, 

· irányítja az eszközbeszerzéseket,
· operatívan irányítja a beruházásokat, 
· megfelelteti a képzési rendszert a munkaerő-piaci igényeknek,
· irányítja a szakképzés összehangolását,
· koordinálja a moduláris tantervi rendszer kidolgozását, bevezetését,
· koordinálja a gyakorlati képzés összehangolási folyamatát,
· felméri és nyilvántartja a gyakorlati képzés feltételeit,
· képzési, beiskolázási tervet készít,
· szervezi az intézményi és vállalati dolgozók tapasztalatcseréjét,
· előkészíti, koordinálja a fejlesztéseket, 
· kiválasztja a tanácsadókat, irányítja a munkájukat,
· előterjeszti a fejlesztési eredményeket, kipróbálásukat koordinálja,
· előkészíti a szervezetfejlesztést, a folyamatot segíti,
· kommunikál a döntéshozókkal, oktatásirányítással, munkavállalókkal,
· részt vesz a döntés-előkészítésekben,
· adatot gyűjt és szolgáltat a minőségirányítási rendszer működtetéséhez,
· működteti a mérés-értékelési rendszert,
· ösztönzi, irányítja az esélyegyenlőségi terv tanulókra és munkavállalókra vonatkozó feladatainak végrehajtását,
· előkészíti az oktatói profilok kialakítását,
· feltárja a vezetői és pedagógusképzési igényeket, szükségleteket,
· koordinálja, szervezi a képzések lebonyolítását,
· ellátja a humánerőforrással kapcsolatos feladatokat.
(3) Pénzügyi vezető feladatai
· felelős a munkacsoport gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért,

· elkészíti a költségvetést, a gazdálkodásról szóló beszámoló jelentéseket, gondoskodik az adatszolgáltatásokról,

· gyakorolja az érvényesítési jogkört a Társulási Tanács elnökének és az igazgatónak a kötelezettségvállalása, utalványozása esetén,

· kialakítja és szervezi a szervezet könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét,

· kibocsátja a bevételek alapjául szolgáló számlákat, vezeti az ehhez és a kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódó nyilvántartásokat, gondoskodik a hozzájárulások, támogatások beszedéséről,

· átutalja a kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelő számlák összegét,

· felszereli, ellenőrzi a banki kivonatokat,

· kontíroz és könyvel (amennyiben a feladattal nincs megbízva könyvelő cég),

· elkészíti mérleget és a szükséges analitikus nyilvántartásokat (amennyiben a feladattal nincs megbízva könyvelő cég),

· leltározási szabályzat szerint leltárba veszi a társulás eszközeit,

· felfekteti és vezeti a nyilvántartásokat a szervezet valamennyi vagyonáról, szerződéséről,

· a szakképzési hozzájárulások gyűjtése és a decentralizált alap-pályázatok sikere érdekében pénzügyi menedzsment tevékenységet végez,
· érdemi kapcsolatot tart a pénzügyi, számviteli területet érintő hatóságokkal, az irányító szerv pénzügyi szervével,
· amennyiben a társulás könyvelő céget bíz meg a könyvelési feladatokkal, határidőre előkészíti és a cég rendelkezésére bocsátja a pénzügyi dokumentumokat, folyamatosan kapcsolatot tart a cég munkatársaival és ellenőrzi az elvégzett munkát.
(4) Adminisztrátor-koordinátor feladatai
· ellátja a Társulási Tanács és a társulás egyéb szerveinek üléseivel kapcsolatban az adminisztratív feladatokat,
· vezeti és összeállítja a jegyzőkönyveket,
· biztosítja az ülések technikai feltételeit, rögzíti, majd archiválja a hanganyagokat,
· a Társulási Tanács ülését követő 15 napon belül továbbítja a Társulási Tanács ülésének jegyzőkönyvét a törvényességi ellenőrzést végző hivatal vezetőjének, a társulás tagjainak és egyéb partnereinek,
· ellátja a társulás bizottságainak, egyéb szerveinek tevékenységével kapcsolatban felmerülő ügyviteli feladatok közül az adminisztrációs teendőket,

· nyilvántartja, kezeli a fejlesztési megállapodásokat,

· kezeli a dolgozók személyi anyagát,

· elkészíti – felterjeszti a szervezet dolgozóinak kinevezési, átsorolási, jogviszony módosítási és megszűnési iratait,

· határidőre továbbítja a távollét, nem rendszeres kifizetések adatait az IMI rendszeren keresztül a MÁK felé,

· iktatja és postázza a beérkező és kimenő leveleket,
· kezeli az ügyiratokat, átveszi a beérkező postát, előkészíti az anyagokat szignálásra, 

· vezeti a postakönyvet,

· az iktatott ügyiratokat átadja az ügyintézők részére, figyelemmel kíséri a határidőket,

· irattároz, selejtez és együttműködik a levéltárral,
· naprakészen végzi a pénztárosi feladatokat; hitelt érdemlően kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat, azokat a pénztárkönyvbe bevezeti, s átadja a könyvelésnek. 
· ellátja a hivatalsegéd tennivalóit, lebonyolítja a postával, tagokkal stb. felmerülő ügyirat kézbesítést.

49.
Igazgatók Tanácsa

(1) Az Igazgatók Tanácsát a térségi integrált szakképző központhoz tartozó szakképzést folytató intézmények vezetői alkotják. Az Igazgatók Tanácsának létszáma 17 fő.
(4) Az Igazgatók Tanácsa különösen az alábbi témák kidolgozásában, véleményezésében vállal feladatot:

· az iskolákat érintő előterjesztések,

· szakmakínálat összehangolása,

· beiskolázási program,

· felvételiztetés eljárásának és követelményeinek egységesítése,

· közös órarend, közös képzőhely kihasználtságának megtervezése,

· partneri elégedettség mérés eredményei, nyomon-követés eredményei,

· vezetői átvizsgálás és intézményi önértékelés eredményei,

· profilbővítési irányok, illetve pályázati lehetőségek.

50.

Tanácsadó Testület
(1) A Tanácsadó Testület a gazdálkodó szervezetek, a szakmai érdekképviseletek, a kamarák, a munkaügyi központ képviselőiből áll. A Tanácsadó Testület létszáma 15 fő.
(2) A Tanácsadó Testület a szakképzési szerkezet és a beiskolázási stratégia vonatkozásában lát el javaslattevő, véleményező szerepet.

Az Igazgatók Tanácsának és a Tanácsadó Testületnek a működése
51.

(1) Az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület legalább évente 4 alkalommal ülésezik.

(2) Az Igazgatók Tanácsának és a Tanácsadó Testületnek az ülését az Igazgatók Tanácsának és a Tanácsadó Testületnek az elnöke hívja össze és vezeti. Az üléseket a társulás elnökének, a munkacsoport vezetőjének, vagy a testületek tagjai egyharmadának indítványára is össze kell hívni.

(3) Az ülésekre szóló meghívót legalább 5 nappal az üléseket megelőzően kell kiküldeni a tagoknak.
52.

(1) Az Igazgatók Tanácsának és a Tanácsadó Testületnek az ülései nyilvánosak.

(2) A Társulási Tanács tagjai, a társulás elnöke, elnökhelyettesei, a társulás tagjainak képviselői, a munkacsoport vezetője tanácskozási joggal részt vehetnek az üléseken.

53.

(1) Az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület döntéseit egyszerű többséggel hozza. A tagok egy szavazattal rendelkeznek. 

(2) Az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület határozatképes, amennyiben tagjaiknak több mint fele az ülésen személyesen jelen van. 

(3) A tagok döntéshozatalból való kizárására a 20. pont rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni.

54.

Az ülésekről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet meg kell küldeni az Igazgatók Tanácsa ill. a Tanácsadó Testület tagjainak.
55.

Az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület ügyrendjüket maguk állapítják meg, működésük ügyviteli feladatait pedig a munkacsoport látja el. 

VII. FEJEZET
Kiadmányozás rendje

56.

(1) A Társulási Tanács elnöke kiadmányozza a Társulás nevében:

· a Társulás szerződéseit,

· a Tanács határozatait, az ülésről készült jegyzőkönyveket, 

· felhívásokat, közleményeket, meghívókat.

(2) A Társulási Tanács elnöke kiadmányozza saját nevében:

· a hozzá intézett kérelmekre, levelekre adott válaszokat.

(3) Az elnökhelyettesek kiadmányozzák:

· a Társulási Tanács elnöke távolléte, akadályoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott elnökhelyettesek azokat az iratokat, amelyeket az elnök a Társulási Tanács nevében, valamint a saját hatáskörében kiadmányoz,

· mindazon ügyben keletkezett iratokat, amelyek intézéséről a Társulási Tanács elnökétől írásban megbízást kaptak.

(4) A munkacsoport vezetője kiadmányozza:

· a felsőbb szintű közigazgatási, fejlesztési szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket stb.,

· a munkaszervezet tevékenységére vonatkozó jelentéseket, meghívókat,

· a hozzá intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat

· mindazon ügyben keletkezett iratokat, amelyek intézéséről a Társulási Tanács elnökétől írásban megbízást kapott.

(5) A munkacsoport tagjai kiadmányozzák

· a hatáskörükbe utalt ügyekben keletkezett iratokat.

Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje

57.

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az SZMSZ 2. sz. melléklete, A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata tartalmazza.

Pályázati források kezelésének rendje
58.

(1) A pályázati források kezelése a Támogatási Szerződés alapján történik.

(2) A kötelezettségvállalás rendjét a Támogatási Szerződés határozza meg. Ha a projekthez készült Projekt Irányítási Kézikönyv, ez esetben figyelembe kell venni a Projekt Irányítási Kézikönyvben leírt eljárásrendeket is.

(3) A pályázati források tekintetésben a munkacsoport vezetője, amennyiben nem azonos a projektvezetővel, ellenjegyzési joggal bír.
VIII. FEJEZET
Záró rendelkezések

59.
(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat 2009. március 4. napján lép hatályba.

(2) A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánosságra hozatala tekintetében az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvényben foglaltak alkalmazandók.

(3) Az SZMSZ mellékletei:


1. sz. melléklet – A Társulási Tanács állandó bizottságai


2. sz. melléklet - A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata


3. sz. melléklet – A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Munkacsoportjának ügyrendje
                        




     .................................................









    Székyné dr. Sztrémi Melinda










      elnök

Záradék: Jelen szabályzatot a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Társulási Tanácsa a …. /2009. (III . 3.) TT. sz. határozatával hagyta jóvá.

SZMSZ 1. sz. melléklete

A Társulási Tanács állandó bizottságai

1.

Pénzügyi Bizottság

A bizottság feladat-és hatásköre:

· a társulás tevékenységének és gazdálkodásának ellenőrzése, 

· a költségvetés és a költségvetési beszámoló véleményezése

A Bizottság tagjainak száma: 3 fő
Bizottság személyi összetétele:

· Bácskai Katalin – Nógrád Megyei Önkormányzat delegáltja

· Horthy Eszter – Balassagyarmat Város Önkormányzata delegáltja

· Vadovicsné Tölgyesi Mária – Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzata delegáltja

2.
Területi Munkabizottságok
A bizottság feladat- és hatásköre:

· térségi szinten döntések előkészítése

· javaslattevő, véleményező jogkör a térséget érintő előterjesztések vonatkozásában
A bizottságok összetétele: az adott térség társuláshoz tartozó önkormányzatainak polgármesterei, a megyei közgyűlés elnöke

Bizottságok tagjainak száma:

Balassagyarmati Területi Munkabizottság: 2 fő

Salgótarjáni Területi Munkabizottság: 3 fő

Bizottságok személyi összetétele:

Balassagyarmati Területi Munkabizottság:

· Medvácz Lajos polgármester

· Pintér Bertalan polgármester

Salgótarjáni Területi Munkabizottság:

· Becsó Zsolt elnök

· Dr. Serfőzőné dr. Fábián Erzsébet polgármester

· Székyné dr. Sztrémi Melinda polgármester

SZMSZ 2. sz. melléklete

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, UTALVÁNYOZÁS, ELLENJEGYZÉS, ÉRVÉNYESÍTÉS 
RENDJÉNEK SZABÁLYZATA

Hatályos: 2009. március 4. napjától

	Székyné dr. Sztrémi Melinda
	
	Telekné Dézsi Piroska

	elnök
	
	igazgató


KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, UTALVÁNYOZÁS, ELLENJEGYZÉS, ÉRVÉNYESÍTÉS RENDJÉNEK SZABÁLYZATA

A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet, az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól intézkedő 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet előírásai alapján a következők szerint határozza meg:

I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

1. A szabályzat célja

A szabályzat célja, hogy a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás gazdálkodási tevékenységével összefüggésben meghatározza az egyes jog- és hatásköröket, a helyettesítés, illetve a hatáskörök átruházási rendjét, az ehhez rendelt felelősség viselését.

2. A szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai

· az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény

· az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet

· a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvény

· az államháztartás szervezeti, beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet

· a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás alapító okirata

· a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás társulási megállapodása

· a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Munkacsoportjának ügyrendje

3. Értelmező rendelkezések
I. Kötelezettségvállalás

A kötelezettségvállalás a tervezett előirányzatok felhasználására irányuló első intézkedés. Kötelezettségvállalás keretében az arra jogosult személy munkát, szolgáltatást, árut rendel meg, illetve kifizetések odaítélésében dönt. A megrendeléssel együtt arra is kötelezi magát, hogy amennyiben a teljesítés megvalósult, annak ellenértékét az előirányzatok terhére kifizeti. A kötelezettségvállalás mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre álló előirányzatot. A kötelezettségvállaló a kötelezettségvállalás előtt köteles meggyőződni, hogy a teljesítés fedezete rendelkezésre áll-e.

II. Kötelezettségvállalás ellenjegyzése
Az ellenjegyzés a kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi feltétel. Az ellenjegyzés az a művelet, amely mindenkor megelőzi a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a) a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet;

b) a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat;

c) az arra jogosult vállalta-e a kötelezettséget,

d) a kötelezettségvállalás indokolt-e, s az – a szakmai és gazdasági követelményeket szem előtt tartva – hatékonynak, gazdaságosnak, szabályszerűnek minősül-e, tehát a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás megtörtént-e.

III. Teljesítés igazolása

A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás teljesítését, illetve végrehajthatóságát.

A teljesítésigazolással megbízott személynek az okmányokon való teljesítésigazolás előtt meg kell győződnie arról, hogy

 a szállított áru a megrendelés szerint hiánytalanul, megfelelő minőségben megérkezett-e,

 a munka elvégzése előírásszerűen megtörtént-e,

 a szolgáltatást nyújtó a vállalt kötelezettséget a megfelelő minőségben teljesítette-e,

 a teljesítés a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás, illetve annak dokumentumainak alapján történt-e.

IV. Érvényesítés
Az érvényesítés a számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység. Az érvényesítés során az okmányok alapján ellenőrizni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e.

V. Utalványozás
Az utalványozás az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami a kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének vagy elszámolásának elrendelését jelenti. Utalványozásra a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa felhatalmazott személyek jogosultak.

VI. Utalványozás ellenjegyzése

Az utalvány ellenjegyzése a kötelezettségvállalás ellenjegyzésével azonos módon történik. Az utalvány ellenjegyzésére a költségvetési szerv gazdasági vezetője, illetőleg az általa írásban kijelölt személy jogosult. Ha az utalvány ellenjegyzője szabálytalanságot tapasztal, vagy nincs a kifizetésnek fedezete, megtagadhatja az ellenjegyzést.

I.

A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS RENDJE
a)
A kötelezettségvállalásra a Társulási Tanács elnöke, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult az alábbiak szerint (1. sz. melléklet):

1. A Társulási Tanács elnökének hatáskörébe tartozó kötelezettségvállalások:

1.1.
A Társulási Tanács döntésein és területi munkabizottságai javaslatain alapuló szerződések aláírása: gazdasági társasággal, társadalmi szervezettel, alapítvánnyal kötendő együttműködési megállapodások, ill. a társulás feladatellátásához kapcsolódó egyéb megállapodások aláírása.

1.2.
A társulás vagyonával kapcsolatos, ingatlan és ingóság értékesítésére, valamint vásárlására, ajándékozására és elfogadására irányuló szerződések aláírása.

1.3.
A társulás költségvetésében meghatározott dologi kiadások, szolgáltatások, alapok, tagsági díjak és hozzájárulások, tárgyi eszköz beszerzések, fejlesztések, felújítások, épületüzemeltetési kiadások.

2. A munkacsoport igazgatója gyakorolja a kötelezettségvállalást – a Társulási Tanács elnökének felhatalmazása alapján - az alábbi esetekben:

2.1.
A szakképzés-szervezési társulás közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő kifizetések (pl. kinevezés, átsorolás, felmentés, jutalom, egyéb személyi juttatások, munkáltatói kölcsönszerződések, kötelezettségvállalás).

2.2
A szakképzés-szervezési társulás által kötött fejlesztési megállapodások aláírása.

2.3
A szakképzés-szervezési társulás működési - felhalmozási - felújítási kiadásaival kapcsolatos kötelezettségvállalás 2.500.000,- Ft-ig.

A kötelezettségvállalásra jogosultak nevét, beosztását, jogosultságának körét, valamint aláírásának mintáját az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A kötelezettségvállalásra, utalványozásra felhatalmazó dokumentum a szervezet körében használt mintája a 9. sz. mellékletben található.

b)
A kötelezettségvállalás dokumentumai

A kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállaló részére a kötelezettségvállalás kezdeményezőjének olyan döntés-előkészítő dokumentumokat kell előkészíteni, amely tartalmazza a szakmailag legjobbnak ítélt megoldást és a megvalósítás leggazdaságosabb formáját.

Nem kötelező előzetes, írásbeli kötelezettségvállalás az 50.000 Ft-ot el nem érő kifizetések esetében (Ámr. 134. § (3) bekezdés). Ezen meghatározott összeget meghaladó kötelezettségvállalás csak írásban történhet a szabályzatban meghatározott dokumentumok alapján:

1. Írásban vállalt kötelezettségvállalás dokumentumai:

· kinevezési okirat, alkalmazási okirat,

· szerződés, illetve megállapodás,

· visszaigazolt megrendelés,

· a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma.

Megrendelések tartalmi kellékei:

· megrendelő és a szállító megnevezése, címe;

· hivatkozási szám;

· megrendelt áru, anyag, szolgáltatás pontos meghatározása, minősége, mennyisége, egységára, beszerzési értéke;

· szállítás határideje, átvétel helye, szállítás módja;

· fizetés módja;

· hibás teljesítés szankciói;

· megrendelés visszavonhatóságának lehetősége;

· dátum, aláírás.

Szerződések tartalmi kellékei:

–
az 1.1. pontban a megrendelésekre előírtak;

–
ellenjegyzés;

–
a közbeszerzés hatálya alá tartozó esetekben a közbeszerzési törvény előírásai;

–
munkajogi intézkedések esetén a speciális szabályok előírásai.

A megrendeléseket legalább 3 példányban, a szerződéseket legalább 4 példányban kell elkészíteni, amelyből

– az 1. példány a szállító partneré,

– a 2. példány a témafelelősé,

– a 3. példány a pénzügyi vezetőé (pénzügyi bizonylatként),

– a 4. példány a kötelezettség nyilvántartást vezetőé.

2. Nem írásban vállalt kötelezettségvállalás (50.000 Ft-ot el nem érő) dokumentumai:

· számla,

· számlát helyettesítő okmány.

c)
A kötelezettségvállalás egyéb szabályai

Előzetes kötelezettségvállalásnak minősül a közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati, részvételi felhívása, a pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra.

A kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódóan olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege. (6. sz. melléklet)

Nem írásban vállalt 50.000 forintot el nem érő kötelezettségvállalás rendje és nyilvántartása:
Az Ámr. 134. § (3) bekezdése alapján nem kötelező előzetes írásbeli kötelezettségvállalás az egyedileg 50.000 Ft-ot el nem érő kifizetések esetén.

A kötelezettségvállaló erről köteles 2 munkanapon belül az ellenjegyzési jogkört gyakorlót és a kötelezettségvállalást nyilvántartót tájékoztatni.

A kötelezettségvállalás-nyilvántartó köteles havonta (pl. 1/2008. 10. hó) folyamatos, idősoros kimutatást vezetni. Az idősoros kimutatás havi összesítő adatát egyeztetni kell a havi zárlati feladatok során a főkönyvi könyveléssel.

Az idősoros kimutatás adatai:

· év, hónap

· sorszám

· kötelezettségvállaló neve

· kötelezettség jogcíme

· ellenjegyző neve, aláírása

· kötelezettség összege

· kötelezettség kifizetésének időpontja

A több évet érintő kötelezettségvállalások dokumentálásánál a következők szerint kell eljárni:

· határozatlan idejű kötelezettségvállalás esetén – ha több évet érint – csak a tárgyévi költségvetés terhére kifizetendő kiadásokat kell dokumentálni és nyilvántartásba venni (pl. határozatlan időre kötött munkaszerződés, kinevezési okirat, közműdíjak, stb.);

· határozott idejű kötelezettségvállalás esetén – ha több évet érint – a kötelezettségvállalás összegét meg kell bontani a következők szerint

♦
tárgyévi előirányzat terhére vállalt tárgyévi kötelezettség

♦
tárgyévi előirányzat terhére vállalt következő évi kötelezettség

♦
tárgyévben a következő évi előirányzat terhére vállalt kötelezettség

♦
tárgyévben a további évek előirányzata terhére vállalt kötelezettség

A kötelezettségvállalások nyilvántartását – érvényességét – minden negyedévet követő 25-ig felül kell vizsgálni. Abban az esetben, ha a kötelezettségvállalás teljesítése valamilyen oknál fogva meghiúsult, várhatóan nem kerül teljesítésre, vagy részleges teljesítése megtörtént és további teljesítés már nem lesz, úgy gondoskodni kell a nem teljesített kötelezettségvállalások visszavonásának dokumentálásáról és a nyilvántartásban történő feljegyzéséről.

A kötelezettségvállalások nyilvántartása

· Az egyes szakmai feladatokról a szakmai vezető, ill. a projektmenedzserek vezetik a nyilvántartást.

· A folyamatos kiadásokról, elsősorban közüzemi kiadásokról, a pénzügyi vezető.

· A határozott idejű – döntően beruházások, felújítások – kiadásokról a pénzügyi vezető vezeti a nyilvántartást.

· A munkavállalókkal kapcsolatos kötelezettségvállalások nyilvántartása a pénzügyi vezető feladata, amelyre a feladat specialitásától függően kell a nyilvántartást kialakítani.

II.

A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ELLENJEGYZÉSÉNEK RENDJE
A pénzügyi vezető vagy az általa írásban kijelölt személy gyakorolja az ellenjegyzési jogkört a kötelezettségvállalások tekintetében.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, jogosultságának körét, valamint aláírásának mintáját az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellenjegyzésre felhatalmazó dokumentum a szervezet körében használt mintája a 11. sz. mellékletben található.

Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg az Ámr. 134. § (9) bekezdés a)–c) pontjában rögzített feltételeknek, az ellenjegyzésre jogosultnak erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, illetve a Társulási Tanács elnökét.

Ha a Társulási Tanács elnöke a tájékoztatás ellenére írásban ellenjegyzésre utasítja az ellenjegyzőt, az köteles az utasításnak eleget tenni. E tényről azonban írásban haladéktalanul értesíteni kell a Társulási Tanácsot. A Társulási Tanács soron következő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást

III.

A TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁNAK RENDJE

A kiadás teljesítésének elrendelése és a bevételek beszedésének elrendelése előtt az okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás megfelelő minőségben való teljesítését.

A szakmai teljesítést az igazolás dátumának, a „A számlában megjelölt –megrendelés, megállapodás alapján elvégzett – munka, szolgáltatás, beszerzés jogosultságának, összegszerűségének szakmai teljesítését igazolom.„ záradéknak a feltüntetésével, és az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

A szakmai teljesítés igazolására a Társulási Tanács elnöke jelölheti ki az azt végző személyeket. 

A szakmai teljesítés igazolására jogosultak nevét, beosztását, jogkörét és aláírás mintáját jelen szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szakmai teljesítésigazolást végzők kijelölésére a szervezet körében használt dokumentum minta a 12. sz. mellékletben található.

IV.

AZ ÉRVÉNYESÍTÉS RENDJE

A szakmai teljesítésigazolás alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt követelményeket betartották-e.

Érvényesítést csak a Társulási Tanács elnöke által, az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet.

Az érvényesítésnek - az „érvényesítve” megjelölésen kívül - tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is.

Az érvényesítésre jogosultak nevét, beosztását, jogosultsági körét valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az érvényesítésre megbízó dokumentum a szervezet körében használt mintája a 10. sz. mellékletben található.

V.

AZ UTALVÁNYOZÁS RENDJE
A kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére érvényesített okmány alapján (a továbbiakban: utalványozás) a Társulási Tanács elnöke vagy az általa, illetve a Társulási Tanács által írásban felhatalmazott személy jogosult. 

Az utalványozásra jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szabályzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A kötelezettségvállalásra, utalványozásra felhatalmazó dokumentum szervezet körében használt mintája a 9. sz. mellékletben található.

Az utalványozás kiterjed minden pénzmozgással járó tevékenységre. Az utalványozással válik az utalvány kifizetést elrendelő okmánnyá.

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

 a rendelkezőnek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését,

 az „utalvány” szót,

 a költségvetési évet,

 a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlájának a számát,

 a fizetés időpontját, módját és összegé és annak devizanemét,

 a megterhelendő, jóváírandó bankszámla számát és megnevezését,

 a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyző aláírását,

 a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát,

 a forrás megnevezését,

 a kontírozáshoz szükséges adatokat.

A Társulásnál a 7. számú melléklet szerinti utalványrendeletet kell alkalmazni. 

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre és érvényesítésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

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

VI.

AZ UTALVÁNYOZÁS ELLENJEGYZÉSÉNEK RENDJE
Az utalványozás ellenjegyzése a kötelezettségvállalás ellenjegyzésével azonos módon történik.

Az utalványozás ellenjegyzésére a pénzügyi vezető, illetőleg az általa felhatalmazott személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellenjegyzésre felhatalmazó dokumentum a szervezet körében használt mintája a 11. sz. mellékletben található.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalványozó írásban utasítja. A további eljárási szabályokra az Ámr. 134. § (12) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni. A Társulási Tanács a soron következő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

VII.

AZ ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG SZABÁLYAI
A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző – ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – azonos személy nem lehet.

Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel.

Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója (a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 685. §-ának b) pontja), vagy a maga javára látná el.

VIII.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Ez a szabályzat 2009. március 4. napján lép hatályba

A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulásnál a pénzügyi vezetőnek kell gondoskodni, hogy a szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják.

Salgótarján, 2009. március 3.

.

	Székyné dr. Sztrémi Melinda
	
	Telekné Dézsi Piroska

	elnök
	
	igazgató


Szabályzat 1. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

a kötelezettségvállalásra jogosult személyekről

	Sorszám
	Név
	Beosztás
	Jogosultság köre
	Jogosult aláírása

	1.
	Székyné dr. Sztrémi Melinda
	Társulási Tanács elnöke
	általános
	

	2.
	Telekné Dézsi Piroska
	Munkacsoport igazgatója
	munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő kifizetések, fejlesztési megállapodások aláírása, működési - felhalmozási - felújítási kiadások 2.500.000,- Ft-ig
	


Szabályzat 2. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

a szakmai teljesítés igazolására jogosult személyekről

	Sorszám
	Név
	Beosztás
	Jogosultság köre
	Jogosult aláírása

	1.
	Telekné Dézsi Piroska
	Munkacsoport igazgatója
	általános
	

	2.
	
	Vezető projektmenedzser (TIOP)
	általános
	

	3.
	Dénes Anita
	ERFA menedzser (TIOP)
	beruházási, felújítási kiadások 
	


Szabályzat 3. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

az érvényesítésre jogosult személyekről

	Sorszám
	Név
	Beosztás
	Jogosultság köre
	Jogosult aláírása

	1.
	Telek Gyuláné
	Pénzügyi vezető
	általános
	

	2.
	
	Pénzügyi menedzser (TIOP)
	általános
	


Szabályzat 4. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

az utalványozásra jogosult személyekről

	Sorszám
	Név
	Beosztás
	Jogosultság köre
	Jogosult aláírása

	1.
	Székyné dr. Sztrémi Melinda
	Tárulási Tanács elnöke
	általános
	

	2.
	Telekné Dézsi Piroska
	Munkaszervezet igazgatója
	általános
	

	3.
	
	Vezető projektmenedzser (TIOP)
	általános
	


Szabályzat 5. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

az ellenjegyzésre jogosult személyekről

	Sorszám
	Név
	Beosztás
	Jogosultság köre
	Jogosult aláírása

	1.
	Telek Gyuláné
	Pénzügyi vezető
	általános 
	

	2.
	
	Pénzügyi menedzser (TIOP)
	általános
	


Szabályzat 6. sz. melléklet

………………. kiadási előirányzathoz kapcsolódó kötelezettségvállalás állományi számla száma és neve:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1. rész: Előirányzat, valamint az előző évi kötelezettségvállalás 

	Megnevezés 
	Dat.:
	Dat.:
	Dat.:
	Dat.:
	A Kötelezettségvállalás előző évi állományára vonatkozó megjegyzés:

    van előző évi állomány, az arra vonatkozó adatok külön nyilvántartó füzetben kerülnek rögzítésre,

     nincs előző évi állomány.

	Eredeti előirányzat
	
	
	
	
	

	Előir. módosítás
	
	
	
	
	

	Módosított előirányzat
	
	
	
	
	


2. rész: Tárgyévi kötelezettségvállalás és teljesítése

	Sor-

szám


	Dá-

tum
	Szöveg

(kötelezettségvállalás/pénzügyi teljesítéss stb.)
	Kötelezettségvállalás adatai
	Pénzügyi teljesítés
	Pénzügyileg

nem

teljesített

köt. váll.

	
	
	
	Szer-

ződés

száma
	Partner
	Negyed-

éves

nyitó-

állomány
	Negyed-

éves

forgalom

(növekedés)
	Negyed-

éves 

halmozott

forgalom
	I.

n. év
	II.

n. év
	III.

n. év
	IV.

n. év
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Szabályzat 7. sz. melléklet

…………………………………..

        társulás neve

                                                          U T A L V Á N Y

Megbízom …………t, hogy a társulás  200... évi költségvetésének ………………...

…………………………………..….................................................... terhére (javára)

………………………. jogcímen ………………… Ft-ot fizessen ki (vételezzen be)

……………………………..-nak (-tól )…………………………….számú számlára.

Fizetési mód : …………………………           Fizetési határidő : …………………...

Az eszközbeszerzés egy éven belüli – egy éven túli felhasználásra történik.

Rendelkezés kötelezettségvállalásról sorszáma: ……………..

Salgótarján, 200..……………………………………

………………………….        ……………………………..     ………………………..

          érvényesítő                                    utalványozó                            ellenjegyző

K O N T Í R O Z Ó L A P

Bankszámla:…………………




Bankkivonat:……………...

Dátum:……………………….




Kód: 1 = Tartozik

Bizonylatnem:………………..




Kód: 2 = Követel

Szabályzat 8. sz. melléklet

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Szabályzat 9. sz. melléklet

A kötelezettségvállalás és utalványozás felhatalmazással történő ellátásához

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (1) és 136. § (1) bekezdése alapján az alábbi felhatalmazást adom:

Mint a …………………………………………………………felhatalmazom ………………..nevű ………………..munkakört ellátó dolgozót, hogy a …………….. jellegű kiadások, ill. ……………………………………… esetén lássa el a kötelezettségvállalási, illetve …….. jogkörrel az utalványozási feladatokat.

Egyben megbízom ....................................... nevű, ........................................... munkakört ellátó dolgozót, hogy a fenti, utalványozással megbízott dolgozó összeférhetetlensége, akadályoztatása, illetve tartós távolléte esetében lássa el az utalványozási feladatokat.

Salgótarján, ……………………….



elnök


felhatalmazott

felhatalmazott

P.H.

Szabályzat 10. sz. melléklet

Az érvényesítés ellátásához szükséges írásbeli megbízásról

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 135. § (4) bekezdésben foglaltak alapján, mely szerint érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott pénzügyi-számviteli szakképesítésű dolgozó végezhet, az alábbi megbízást adom:

Megbízom  ............................................. nevű, ......................................... munkakört ellátó dolgozót azzal, hogy a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályzata alapján, annak betartásával lássa el az érvényesítési feladatokat.

Egyben megbízom ....................................... nevű, ........................................... munkakört ellátó dolgozót, hogy a fenti érvényesítéssel megbízott dolgozó összeférhetetlensége, akadályoztatása, illetve tartós távolléte esetében lássa el az érvényesítési feladatokat.

Salgótarján, …………………………..

P.H.


elnök

Záradék:

A szabályozásban foglaltakat, illetve a megbízást megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el, s mindezt aláírásommal igazolom:

   ……………………….                                                                   …………………..


érvényesítő 1. 
érvényesítő 2.

Szabályzat 11. sz. melléklet

Az ellenjegyzés elvégzéséhez szükséges felhatalmazásról

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 134. § (8) bekezdésében, valamint a 137. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az alábbi felhatalmazást adom:

Felhatalmazom …….............nevű.............................munkakört ellátó dolgozót, hogy helyettem - az összeférhetetlenségi helyzetek kivédése céljából, akadályoztatásom, illetve tartós távollétem esetében - lássa el az ellenjegyzési feladatokat.

Salgótarján, ………………………………….


P.H.

…………………………. ……………..                                     


pénzügyi vezető

                                                                     felhatalmazott

Szabályzat 12. sz. melléklet

A teljesítés szakmai igazolására jogosult személyek kijelölése

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 135. § (2) bekezdése alapján a következő személyt, személyeket jelölöm ki a teljesítések szakmai igazolására:

	A kifizetés jellegének/jogkörnek a megnevezése
	A teljesítés szakmai igazolására jogosult

	
	Személy neve, beosztása
	Aláírása

	Beruházási, felújítási kiadások:
	
	

	Általános jogkör (irodaszerek, beruházási, felújítási kiadások, szolgáltatások, készletbeszerzések, egyéb területek)
	
	


Salgótarján, ……………………….


P.H.


                                       …………………………

                                                                                                                   elnök

SZMSZ 3. sz. melléklete

A Nógrád megyei
Szakképzés-szervezési Társulás

Munkacsoportjának

Ügyrendje

Hatályos: 2009. március 4. napjától

	Székyné dr. Sztrémi Melinda
	
	Telekné Dézsi Piroska

	elnök
	
	igazgató


A Nógrád megyei Szakképzés-szervezési Társulás

Munkacsoportjának

Ügyrendje

Ezen ügyrend (a továbbiakban: Ügyrend) célja, hogy meghatározza a vonatkozó jogszabályok alapján és a jogszabályokban meghatározott feladatok ellátására létrehozott munkacsoport jogállását, összetételét, hatáskörét, működési rendjét, működésének ügyvezetését, és rögzítse mindazokat a szabályokat, amelyek a jogszabályok keretei között a törvényes működés feltételeit biztosítják.

Jogi háttér

A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Társulási megállapodása IV. fejezetének 16. pontja szerint: „A munkacsoport működési rendjét, – beleértve a belső ellenőrzést -, tagjainak jogállását a Társulási Tanács a Szervezeti és Működési Szabályzatában állapítja meg.” A Társulás Szervezeti és Működési Szabályzatának (a továbbiakban: SZMSZ) 46. pontja határozza meg a munkacsoport feladatait. Ennek megfelelően a munkacsoport ügyrendje az alábbiakra terjed ki.

I. fejezet

Szervezeti felépítés, munkarend

1. A Társulási Tanács által létrehozott munkacsoport megnevezése és címe: Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás Munkacsoportja, 3100 Salgótarján, Rákóczi út 60. Tel.: 32/310-118, 32/310-231, 32/310-232, E-mail: admin.tiszk@starjan.hu

2. A munkacsoport jogállása: belső szervezeti egység 

3. A munkacsoportot a Társulási Tanács elnöke irányítja, a munkacsoport vezetője vezeti, aki a munkacsoportot képviseli. A munkacsoport egységes, nem tagozódik, egyszemélyű vezetés alatt áll.

4. A munkacsoport a Társulási Tanácsnak alárendelten működik. A munkacsoport segíti a Társulási Tanács és bizottságai munkáját.

5. A munkacsoport feladata a döntések szakmai előkészítése, a döntések végrehajtásának szervezése és ellenőrzése, valamint a munkacsoport vezetőjének hatáskörébe tartozó ügyek intézése.

6. A munkacsoport egységes szervként működik a Tanács és a munkacsoport feladatainak végrehajtása érdekében.

7. A munkacsoport állandó létszámkerete: 4 fő

A feladatokat:

           1 fő vezetői állomány, munkacsoport vezetője,






           1 fő szakmai vezető






           1 fő pénzügyi vezető





                       1 fő adminisztrátor-koordinátor látja el.

A munkacsoport létszáma nyertes pályázatok esetén a projektmenedzserek létszámával bővülhet. A projektmenedzserek tagjainak számát, jogviszonyát, munkakörét az adott projekt pályázati kiírása, projekt- és költségterve határozza meg.

8.
A heti munkaidő 40 óra. A Társulás elnöke, vagy a munkacsoport vezetője indokolt esetben túlmunkát is elrendelhet. A napi munkaidő hétfőtől csütörtökig 8 órától 16.30 óráig, pénteken 8 órától 14 óráig tart.

9.
Az ügyfelek fogadása a munkaidő egésze alatt folyamatos.

10.
Naponta 30 perc ebédszünet illeti meg a dolgozókat, amely a munkaidőbe beleszámít.

11.
A munkacsoport vezetőjének helyettese a pénzügyi vezető.

12.
Kiküldetés teljesítése csak a munkacsoport vezetőjének utasítása, illetve engedélye alapján történhet. A kiküldetés során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Napidíj elszámolása a vonatkozó jogszabály alapján történik. A munkacsoport vezetője esetében a Társulás elnöke rendeli el és igazolja a kiküldetést.

II. fejezet

A munkacsoport fő feladatai

13. A munkacsoport alapvető feladatai:

· a Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás működésével,

· a Társulási Tanács, a bizottságok és a Társulási Tanács elnökének hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával,

· a munkacsoport vezetőjének hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával függnek össze.

14. A munkacsoport fontosabb feladatai:

· a Társulási Tanács üléseinek, döntéseinek előkészítése körében az előterjesztések elkészítése, összegyűjtése, írásba foglalása, megküldése az érintetteknek;

· a Társulási Tanács döntéseinek végrehajtása körében az operatív módon történő feladatellátás;

· az elnök, elnökhelyettesek munkájának segítése, döntéseik előkészítése, végrehajtása;

· a társulás bizottságai, az Igazgatók Tanácsa és a Tanácsadó Testület ügyviteli feladatainak ellátása;

· folyamatos kapcsolattartás az Észak-magyarországi Regionális Fejlesztési és Képzési Bizottsággal, más térségi integrált szakképző központok munkaszervezeteivel, a megyében működő szakképző intézményekkel, állami és önkormányzati szervekkel, 

· a kapcsolat felvétele, majd folyamatos fenntartása a megyében működő, a szakképzésben érdekelt gazdálkodó és gazdasági érdekvédelmi szervezetekkel; 

· a megyét átfogó közös szakképzési programok, projektek generálása, szervezése, végrehajtásuk koordinálása, lebonyolítása;

· a közös megyei szakképzési programok, elképzelések bemutatása, képviselete a tagönkormányzatok képviselő-testületi ülésein, lakossági fórumain.

III.  fejezet

A munkacsoport működési rendje

15. A munkacsoport a Társulási Tanács szerve. A munkacsoport vezetőjét a Társulási Tanács, a munkacsoport munkatársait a munkacsoport vezetője nevezi ki és gyakorolja felettük a munkáltatói jogokat. 

16. A munkacsoport tevékenységét a Társulási Tanács éves munkaterve és éves költségvetése alapozza meg.

17. A munkacsoport vezetője az arányos leterhelés és a feladatok időbeni végrehajtása érdekében a dolgozókat esetenként és átmeneti jelleggel a feladatkörükbe nem tartozó munkák ellátására is utasíthatja.

18. A munkacsoport vezetője évente legalább egyszer köteles a Társulási Tanácsot tájékoztatni a munkacsoport tevékenységéről.

19. A szabadságot a vonatkozó jogszabályok szerint, a munkacsoport működőképességének figyelembe vételével kell kiadni.

20. A munkacsoport dolgozói a munkaköri leírásokban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

IV. fejezet

A munkacsoport dolgozóinak kötelezettségei

21. A munkacsoport munkatársa köteles:

· feladatait a jogszabályoknak és a közérdeknek megfelelően szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált és fegyelmezett ügyintézés szabályai szerint ellátni, a szolgálati, hivatali titkot megtartani,

· vezetői utasításokat végrehajtani, munkatársaival együttműködni és a munkáját úgy végezni, hogy más testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi károsodást ne eredményezzen,

· munkahelyén és munkahelyén kívül is beosztásához méltó magatartást tanúsítani,

· állampolgári kötelezettségeinek teljesítésében, az írott és íratlan munka- és közerkölcsi normák betartásával példát mutatni,

· a törvényességet megtartani, küzdeni a korrupció, a jogsértés minden megnyilvánulása ellen,

· az ügyfelekkel, a munkakapcsolatban állókkal szemben türelmes, udvarias bánásmódot tanúsítani, őket korrekt információkkal ellátni, az ügyeket felesleges késedelem nélkül intézni,

· a munkacsoport működésére vonatkozó szabályokat, a munkafegyelmet megtartani,

· összeférhetetlenség esetén arra a munkacsoport igazgatójának figyelmét felhívni,

· tartózkodni minden olyan magatartástól, ami a munkacsoportra, vagy a Társulási Tanácsra nézve helytelen megítélést eredményezhet.

V. fejezet

A munkacsoport gazdálkodással kapcsolatos feladatai

A Nógrád Megyei Szakképzés-szervezési Társulás munkacsoportjának gazdálkodással kapcsolatos feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ámr.) alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozom meg.

Az ügyrend a munkacsoport gazdálkodással kapcsolatos következő feladatainak végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat.

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.

1. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

1.1 Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése

A munkacsoport előzetes költségvetési javaslatot készít, melyet a Társulási Tanács elnöke a novemberi tanácsülésén elfogadásra terjeszt a Társulási Tanács elé.

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során

· figyelembe kell venni az Áht. és az Ámr. előírásait,

· az éves költségvetés teljesítését,

· a Pénzügyi Bizottság javaslatait,

· át kell tekinteni - az érvényben lévő társulási döntések figyelembe vételével - a társulás következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, valamint a társulás bevételi forrásait.

A társulás előzetes költségvetési javaslatának összeállításáért a munkacsoport vezetője a felelős.

1.2 A költségvetési határozati javaslat összeállítása

A Társulási Tanács határozata alapján a munkacsoport - a Pénzügyi Bizottság közreműködésével - összeállítja a társulás konkrét költségvetési előirányzatait, a költségvetési határozati javaslatot, amelyet a Társulási Tanács elnöke tárgyév január hónapjában a Társulási Tanács elé terjeszt. 

A költségvetés tervezése során biztosítani kell, hogy a bevételi és kiadási előirányzatok fő összege egymással megegyezzen.

A Társulási Tanács által elfogadott költségvetési határozatról - Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala Közgazdasági Irodája által megadott határidőig - a munkacsoport értesíti a felügyeleti szervet annak érdekében, hogy a társulás költségvetése beépítésre kerüljön a felügyeleti szerv tárgyévi költségvetésébe.

A költségvetési határozati javaslat összeállításáért és az elfogadott határozat felügyeleti szerv részére történő megküldéséért a munkacsoport vezetője felelős.
A költségvetési határozat elfogadása után a főkönyvi könyvelés keretén belül fel kell fektetni az előirányzat-nyilvántartásokat.

1.3 A végső költségvetés tervezése
A tervezés második szakaszában a társulás költségvetési határozatában elfogadott - kiemelt – előirányzatok és szabályok szerint el kell készíteni a társulás elemi költségvetését. Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott „C) Önkormányzati intézményi költségvetés” megnevezésű nyomtatványgarnitúra űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért, a felügyeleti szerv részére - határidőre történő megküldéséért - a munkacsoport vezetőjének felügyelete mellett - a munkacsoport pénzügyi vezetője a felelős.

1.4 Az éves költségvetési előirányzatok megváltoztatása

A Társulási Tanács által a költségvetési határozatban eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a Társulási Tanács elnökénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért a munkacsoport vezetője felelős.

A nyilvántartásokon a szükséges korrekciókat azonnal át kell vezetni, és amennyiben a változás érinti a társulás kötött előirányzatainak főszámait, a munkacsoport vezetője minden hónap 5-ig kezdeményezi a felügyeleti szervnél a felügyeleti szerv költségvetési rendeletének megfelelő módosítását.

2. A társulás üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

Az éves költségvetésben tervezett, a munkacsoport működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a munkacsoport vezetője a felelős.

3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

A társulás a használat jogánál fogva a jó gazda gondosságával jogosult és köteles a vagyon rendeltetésszerű használatára, működtetésére, fenntartására, hasznosítására, a vagyonhoz fűződő közterhek viselésére.

3.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

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

A társuláshoz kapcsolódó vagyon tulajdonjogát és a vagyon vagyonkezelői jogát ingyenesen átruházni, továbbá a követelésről lemondani csak a vagyon kezelésének és hasznosításának és a felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzatában meghatározott módon és esetekben lehet.

4. Munkaerő és bérgazdálkodás

A munkacsoport tekintetében a munkacsoport vezető 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 adminisztrátor-koordinátor végzi.

A munkacsoport és a MÁK közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot az adminisztrátor-koordinátor biztosítja, mint jelentő-felelős.

A felelős továbbítja a MÁK-hoz 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 megküldeni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a MÁK-hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

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

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

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

A MÁK 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.

5. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

5.1 A gazdálkodási jogkörök szabályozása

A gazdálkodási jogkörök szabályozása a Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzatában került rögzítésre.

5.2 A pénzeszközök kezelésére vonatkozó előírások

A társulás költségvetési előirányzatainak teljesítése során jelentkező bevételeket és kiadásokat a Társulási Tanács által meghatározott Kereskedelmi és Hitel Banknál megnyitott költségvetési elszámolási számlán és a házipénztárban kell kezelni.

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

· Társulási Tanács elnöke,

· munkacsoport vezetője.

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

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámlaszerződést kell kötni.

A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni. A társulás bankszámláján önállóan aláírásra jogosult a fentiekben meghatározott két személy.

A készpénzforgalom elsősorban a házipénztárban bonyolódik. Ennek szabályait a külön elkészített Pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások, és egyéb okmányok alapján az intézmény költségvetési elszámolási számláján történik.

A készpénzkifizetések szabályszerűségéért a munkacsoport pénzügyi vezetője felelős és gondoskodik egyúttal a pénz biztonságos tárolásáról.

A készpénzcsekket csak a bankszámla feletti rendelkezési joggal bírók írhatják alá.

6. Könyvvezetés

A munkacsoport a társulás tevékenysége során előforduló, a vagyoni és pénzügyi helyzetére kiható gazdasági eseményekről a kettős könyvvitel rendszerében módosított teljesítés szemléletű nyilvántartást vezet, amelyet a költségvetési év végével lezár.

A munkacsoport úgy a bevételek, mint a kiadások vonatkozásában elsődlegesen közgazdasági osztályozás szerint könyveli le a gazdasági eseményeket. A funkcionális (szakfeladatra történő) könyvelés a közgazdasági osztályozást követően történik. A könyvelési program a funkcionális könyvelést automatikusan elvégzi.

7. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII.24.) Kormányrendeletben meghatározott alapelveket, valamint a tételes előírásokat.

A jogszabályokban előírt alapelveknek és előírásoknak megfelelően: 

Minden gazdasági eseményről, mely az intézmény eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni).

A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat 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 

· a készpénz kezeléséhez,

· a jogszabály előírásai alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát és a nyugtát is), továbbá 

· minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 

A munkacsoport szigorú számadású nyomtatványként kezeli az alábbi bizonylatokat:

	· Napi pénztárjelentés

	· Bevételi pénztárbizonylat

	· Kiadási pénztárbizonylat

	· Készpénzfelvételi utalvány

	· Készpénzigénylés elszámolásra

	· Kiküldetési rendelvény

	· Számla

	· Készpénzfizetési számla

	· Rendelkezés kötelezettségvállalásról

	· Szabadságengedély

	· Leltárfelvételi ív


Az ebbe a körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett és felhasznált, illetve a leselejtezett 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 rend tartalmaz.

8. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

8.1 Adatszolgáltatás a tartozásállományról

A munkacsoport az elismert tartozásállományról - nemleges adat esetén is - havonta, Salgótarján Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Közgazdasági Irodája által meghatározottak szerint adatszolgáltatást köteles teljesíteni.

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a pénzügyi vezető a felelős.

8.2 Időközi költségvetési jelentés

A munkacsoport az Ámr., valamint a felügyeleti szerv által meghatározottak szerint köteles időközi költségvetési jelentést készíteni.

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a pénzügyi vezető felelős.

8.3. Időközi mérlegjelentés

A társulás eszközeinek és forrásainak alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie a munkacsoportnak az Ámr., valamint a felügyeleti szerv által meghatározottak szerint.

Az adatszolgáltatás elkészítéséért és határidőre történő továbbításáért a pénzügyi vezető a felelős.

8.4. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

A munkacsoport az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót a felügyeleti szerv által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztatója figyelembe vételével.

8.4.1. A féléves költségvetési beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel abban az eszközöket és forrásokat tartalmazó könyvviteli mérleg, pénzmaradvány-kimutatás, előirányzat-maradvány kimutatás és eredmény-kimutatás nem található.

A féléves költségvetési 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 „C) Önkormányzati Intézményi Költségvetési Beszámoló” (féléves) 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 pénzkészletet, a költségvetési bankszámlák állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i fordulónappal kell elkészíteni és azt legkésőbb a Salgótarjáni Polgármesteri Hivatal jegyzőjének utasítása szerinti időpontra a Polgármesteri Hivatal Közgazdasági Irodájának megküldeni.

A féléves beszámoló összeállításáért és határidőre történő továbbításáért a pénzügyi vezető a felelős.

8.4.2. Az éves költségvetési beszámoló tartalma, a beszámoló-készítés feladata

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás,

· előirányzatmaradvány-kimutatás,

· eredmény-kimutatás,

· kiegészítő melléklet.

A társulás az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított „C) Önkormányzati Intézményi Költségvetési Beszámoló” összeállításával, valamint a Salgótarján Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgazdasági Irodája által kért további adatok elkészítésével tesz eleget.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból – tárgyév 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 elő-irányzatokra, a felügyeleti szervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan,

· év végi zárlati munkák elvégzése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következő feladatokat kell elvégezni:

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

· a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak egyeztetését a főkönyvi pénztárszámla 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) állományváltozásának elszámolását a tőkeváltozással szemben,

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

· az értékcsökkenések elszámolását,

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

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

Az éves beszámolót a naptári évről december 31-i fordulónappal kell elkészíteni, és azt legkésőbb a Salgótarjáni Polgármesteri Hivatal jegyzőjének utasítása szerinti időpontra be kell küldeni Salgótarján Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Közgazdasági Irodájára.

Az éves beszámoló összeállításáért és határidőre történő továbbításáért a pénzügyi vezető felelős.

8.4.3 Zárszámadás

A zárszámadási határozattervezet elkészítéséért a munkacsoport vezetője felelős.

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

10. A belső ellenőrzés (FEUVE)

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés eljárásrendjéről (FEUVE) külön szabályzat készül.

11. A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek:

	II. 
	Telekné Dézsi Piroska
	Munkacsoport igazgatója

	III. 
	Telek Gyuláné
	Pénzügyi vezető

	IV. 
	Földi Tiborné
	Adminisztrátor-koordinátor


11.1. A pénzügyi-gazdálkodási feladatok ellátásáért felelős személyek feladata, hatás- és jogköre:

Munkacsoport igazgató

A munkacsoport igazgatója felelős

· a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért,

· a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért,

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért,

· az intézményi számviteli rendért,

· valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.

Pénzügyi vezető

A pénzügyi vezető

· közvetlenül irányítja és ellenőrzi a szervezet gazdasági tevékenységét,

· a szakmai munkatársak gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt,

· gazdasági intézkedéseket hoz,

· felelős a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, a vagyon használatával, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetre kiterjedő feladatok megfelelő ellátásáért,

· felelős az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel kapcsolatos feladatok megfelelő ellátásáért.

Adminisztrátor-koordinátor

· felelős a munkaerő-gazdálkodással, a személyi juttatásokkal, a készpénzkezeléssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok ellátásáért.

Az előzőekben fel nem sorolt vezetők és más beosztású dolgozók feladatait, hatás- és jogköreit e szabályzat melléklete (munkaköri leírások) tartalmazza.

12. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok

A társulásnál a gazdálkodás viteléhez a munkacsoportnak a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· számviteli politika,

· számlarend,

· eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzata,

· eszközök és források értékelésének szabályzata,

· önköltségszámítás rendjére vonatkozó szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· a bizonylati rend és bizonylati album,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

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

13. Záró rendelkezés

A Nógrád megyei Szakképzés-szervezési Társulás Munkacsoportjának Ügyrendje 2009. március 4-én lép hatályba.

Salgótarján, 2009. március 3.

