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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Téti KOH

TETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Tét Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Kisbabot Kozség Onkorméanyzatdnak
Képvisel-testiilete, Mérges Kozség Onkormanyzatédnak Képviseld-testiilete, Rabacsécsény
Kozség  Onkormanyzatinak  Képviselé-testilete  és  Rabaszentmihdly  Kozség
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban Onkorményzatok) Magyarorszag
helyi 5nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(2) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § (1) bekezdésének a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhéztartds mikodési rendjérdl sz6l6 tobbszor médositott 368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Téti Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: Téti KOH
SZMSZ) a kovetkezbk szerint allapitja meg:

L

Altaldnos rendelkezések

A képvisel§-testiiletek a kdzds onkormanyzati hivatalt a hatdskdrébe tartozé Snkormanyzat
miiksdésével, a polgdrmester, a jegyz0d feladat- és hatiskorébe tatozé tigyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatisaval kapcsolatos feladatok ellatdsira hoztdk létre. A kozos hivatal
kozremiikodik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyiittmiik6désnek dsszehangoldsiban.

ll
A Téti Kozos Onkorményzati Hivatal
megnevezése, adatai

1.1. A Hivatal megnevezése: Téti Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Téti
KOH)

1.2 A Hivatal székhelye: 9100 Tét, F6 u. 88.
1.3  Kirendeltségei:

e Téti KOH Rabaszentmih4ly 4llandé kirendeltsége 9135 Rébaszentmihaly, Kossuth L.

w32,
o Téti KOH Réabacsécsény 4llando kirendeltsége 9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

1.4  Kozponti levelezési cime: 9100 Tét, F6 u. 88.

1.5 Honlapja: www.tet.hu
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2.
A Téti KOH jogillisa, képviselete
A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
A Téti KOH képviseletét a Jegyz6 latja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

Mikodeési teriilete:  Tét varos, Rébacsécsény kozség, Rabaszentmihdly kozség,
Mérges kozség valamint Kisbabot kozség kizigazgatasi teriilete.

Alapité szerv:

Tét Varos Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete

Kisbabot K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

Meérges Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
Rébacsécsény Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Rabaszentmihdly Kozség Onkorméanyzata Képvisel5-testiilete
Alapitis éve és idopontja:  2013. mércius 1.

Alapit6 okirat szdma:

Tét Varos Onkorményzat Képvisel5-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot K6zség Onkorméanyzat Képvisel4-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 8/2014.(1.30.)

Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviselb-testiilete 6/2014.(1.29.)

Rébaszentmihdly Kézség Onkorményzat Képvisels- 12/2014.(11.27.)
testiilete

Alaptevékenysége: Helyi Onkormanyzatok, valamint tSbbcéli kistérségi tarsulds
igazgatasi tevékenysége.

A villalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Koltségvetési szerv torzskényvi nyilvantartdsi szdma: 812939
Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtisdra szolgilé szdmlaszim:
OTP Bank Nyrt. 11737007-15812931

Feladatellatasat szolgal6 vagyona:

Onkorményzati torzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezd: Tét Véros Képviseld-
testiilete (a Kirendeltségeit érintéen Kisbabot Kozség Képviseld-testiilete, Mérges
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Koézség Képviselo-testillete, Rébacsécsény Kozség Képviselo-testiilete  és
Rébaszentmihaly K6zség Képviseld-testilete)
Finanszirozasa, forrasai: Kozponti pénzeszkdzok, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat a Képvisel6-testiilet évente, a koltségvetésrdl
sz0616 rendeletében hatdrozza meg.

Bélyegzbinek hivatalos szivege:

Ko6z0s nkorményzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaki bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashat6:

aa) Téti K6zos Onkorméanyzati Hivatal

bb) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
cc) Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Rdbacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti Kézos Onkorményzati Hivatal jegyzéje

ee) Téti Koz6s Onkorméanyzati Hivatal aljegyzéje

b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzb) kovetkezd felirattal:

3.1

ba) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal
9100 Tét, F6 u. 88.

bb) Téti Kézos Onkormanyzati Hivatal R4baszentmihalyi Kirendeltsége
9135 Rabaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.

be) Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk ter 6.

¢) A Magyarorszig cimerét is tartalmazé bélyegzokrdl a jegyzd megbizottja bélyegz6
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.
A KOH irinyitasa és vezetése
A KOH irdnyitisa:

A Téti Kozos Onkorményzati Hivatalt Tét varos Polgirmestere (Rabacsécsényben
mikédé  Kirendeltség  esetében  Rébacsécsény  Kozség  Polgarmestere,
Ribaszentmihdlyon miikédé Kirendeltség esetében Rabaszentmihdly Kozség
Polgirmestere (a tovabbiakban: Polgdrmester) — mint az Onkorményzat egész
miikodéséért, a gazdalkodas szabalyszerliségért felelos vezetd — a Képviselo-testiilet
dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkdrében eljarva iranyitja. E feladatkérében
az Motv-ben megéllapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgirmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén éltaldnos helyettese
az Alpolgarmester. Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak irdnyitdsi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgérmester a Polgérmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.
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3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az 6nkormédnyzat kbzigazgatési-szakmai vezetSje a Jegyzd. A Hivatalt a Jegyz6
vezeti, €s ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozo6inak a konkrét munkaszervezési
utasitésokat, feladatokat, ellen6rzi azok teljesftését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek elékészitése, az
eléterjesztések szakmai megalapozésa, valamint az fiilések lebonyolitdsa, a
hatérozatok meghozatala és végrehajtdsa sordn a torvényesség megtartasa.

Ennek sorin az Motv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében
meghatérozottak szerint jar el — figyelemmel a kozponti jogszabalyokban, a helyi
onkorményzati rendeletekben meghatérozottakra. Ennek keretében gyakorolja a
munkiltatéi jogokat a KOH koztisztviselsi tekintetében. Az egyéb munkaltatéi
Jogokat (munkakéri lefrds elkészitése, munkaltat6i utasitds, helyettesités, tilmunka,
belfoldi kikiildetés elrendelése, szabadsdg kiadésa, stb.) gyakorolja. A kinevezéshez,
vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
Jutalmazashoz — a Polgarmester kiil6n frasbeli intézkedésében meghatarozott kérben —
a Polgarmester egyetértése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz6 feladatai kiilénSsen:

3.22.1. Gondoskodik  a  jogszabdlyok és a  szakmai  kovetelmények
érvényesiilésérdl, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

3.2.2.2. Meghatirozza a Téti KOH szervezeti felépitését és mitkodésének f6bb szabélyait,. a
feladatok ellatiséhoz sziikséges vezet6i, figyintéz6i, ligykezeldi és fizikai alkalmazotti
munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatas korszertisitésének kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatisarol, gondoskodik a
miikddés személyi és targyi feltételeirsl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozéinak a munk4jat.

3.3 A Jegyzd munkaéltatéi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyzd kinevezésére.

3.3.2 Daont a csoportvezet6i megbizasokrol.

3.3.3 Targyévre vonatkozéan meghatirozza a teljesitmény-kovetelményeket, és
értékeli azt.

3.3.4 Dont a Téti KOH nevében tanulményi szerz6dés megkotésérdl, engedélyezi a
Téti KOH dolgozéinak szabadsagat.

3.3.5 Mindsiti az Aljegyzot.

3.3.6 Gyakorolja a kozszolgalati szabalyzatban meghatérozott jogait.

3.3.7 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kartéritési
felel6sségre vonds jogat.

3.3.8 Dont — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésérdl.

3.3.9 A Jegyzb a batiskorébe tartozé egyes munkaltatéi jogkorok gyakorldsét az
Aljegyzére atruhazhatja.
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3.3.10 A Jegyzd gondoskodik az dnkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol.

A Jegyz$ dnkorményzati munkéval kapcsolatos feladatai:

3.4.1
342

343

3.4.4

345

3.4.6

3.4.7

34.8
3.4.9

Tand4cskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Toérvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazés €ltt az eléterjesztés
vitdjaban.

Rendszeresen tdjékoztatja a Polgérmestert, a Képvisel6-testiiletet és a
bizottsagokat az onkorményzat munkdjat érintd jogszabélyokrdl, évente
beszamol a Téti KOH munkajarél.

A Jegyzd az 6nkorményzat mitk6désével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzore
€s egyeb koztisztviselbire dtruhazhatja.

Iranyitja a nemzetiségi Onkormdnyzatok miikddésébol fakado feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzatok iilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megval6suldsardl, a tirgyi, és egyéb technikai feltételek korszeriisitésérol.
Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-iddbeosztds, titoktartds stb.)
elkészitését és betartasat.

Jogszabalyban megéllapitott hat6sagi iigyekben hatosagi jogkort gyakorol.
Hat4skorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.4.10 A Téti KOH miikodésének és gazdalkodasénak eredményessége érdekében

miik6dteti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési
rendszert.

Az Aljegyz:

3.5.1 Segiti a jegyzo6i feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyz6t.

3.5.2 Jegyzb utasitasara gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriild
elGterjesztések el6készitésérol.

3.5.3 Jegyzb utasitisara ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

3.54 Jegyz6 utasitisdra gondoskodik a testiileti és Dbizottsdgi (ilések
jegyzokonyvének elkészitésérdl hataridore torténd rogzitésérdl a Nemzeti
Jogszabélytarba.

3.5.5 Jegyzd utasitisdra szakmailag feliigyeli a koztisztviselok munkavégzését,
biztositja az azok kozotti informécidaramlést, kapesolattartast és tajékoztatast

3.5.6 A Téti KOH-hoz beérkezd postat bontja a jegyzdvel és a megfeleld iigyintézd
részére szignalja azt.

3.5.7 Jegyz6 utasitisira kozremikodik a helyi Onkorményzati rendeletek és
szabélyzatok megszerkesztésében.,

3.5.8 Jegyzd utasitisira gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az
alkalmazas érdekében vald kozzétételér6l, a megalkotott rendeletnek a
Korméanyhivatal részére val6 megkiildésér6l a Nemzeti Jogszabélytarba valo
rogzitésérol.

3.5.9 Jegyz0 utasitisara kozrem{ikodik az egyedi hatésagi tigyek, testiileti tigyek és
az 6nkorményzati intézményeknél tartandé térvényességi vizsgélatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabilyi véltozésokra,

amelyek a hivatali ligyintézéshez és a Képviselo-testillet munkdjahoz
sziikséges.
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3.5.11 A képviselok ilyen irfnya kérése estén biztositia a kért hatalyos
jogszabalyokat.
3.5.12 Ellatja a Jegyz® altal atruhazott egyes jegyz6i hataskorbe tartozé feladatokat.

3.6 A Téti KOH osztilyokra nem tagozodik.

3.7

3.8

3.9

3.10

Csoportvezet6:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatiskérébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatisarol, és felelés a feladatok szakszerli és torvényes ellatasaért, a
csoporthoz tartozé iigyintéz6k munkajaért.

3.7.2  Gondoskodik az tigyfélfogadés folyamatosségarél az tigyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyz0, Aljegyz0 éltal ré bizott egyéb feladatokat.

3.74 Kozremilkodik a képviselo-testiilet, valamint a bizottsagi elbterjesztések
elkészitésében.

Kéztisztviseld:

3.8.1 A koztisztviseld a munkakori lefrasban foglaltaknak megfelelen a jegyzb
feladat- €s hatdskorébe tartozo iigyeket érdemi dontésre elokésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadményozza.

3.8.2 AXkoztisztviseld ellatja a munkakdri lefrdsiban szereplé egyéb feladatokat.

ﬂgyjkezelfi:

3.9.1 Az iigykezels ellatia a munkakori leirdsban részére megéllapitott, illetve a
felettese 4ltal meghatirozott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével és a jogszabalyok betartisaval, ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellitja a munkakéri lefrasban részére megallapitott, illetve
a felettese 4ltal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitdsok és hatéridék
figyelembevételével €s a jogszabalyok betartsaval, elldtja mindazokat a
kisegitdi feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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II.
A KOH Szervezete
4,
A KOH belsé szervezeti tagozéddsa
4.1. A kozos onkorméanyzati hivatal koltségvetési torvény szerinti maximalis kerekitett
koztisztviseldi létszama 26 16, 2 6 kisegitd munkatdrvénykonyv hatélya ala tartozo.

Jegyzb: 1 16
Aljegyz6: 1 £6
Pénziigyi csoportvezeto: 1 6
Gazddlkodasi iigyintéz0: 4 {8
Adbiigyi ligyintézo: 3 6
Altalanos igazgatasi figyintéz6: 3 5
Epitéstigyi tigyintézd: 2 £6
Kornyezetvédelmi tigyintézd (jegyzokonyvvezetd, kozbiztonsagi referens): 1 £6
Munkaiigy (titkarsag): 1,5 f6
Anyakdnyvvezet6 (titkarsag, jegyzokonyvvezetd): 1,5 f6
Titkarsag: 3 fo
Allandé kirendeltségek: 4 £6

Az 4llandé kirendeltségeken Rébacsécsényben és Rabaszentmihdlyon a kozds hivatali
16tszambol 2-2 £6 4llandé létszamot biztositanak a fentiek szerint a maximaélis 26 f6bdl a

megéllapodasban részt vevok a jegyzd egyetértésével.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kozszolgilati jogviszonyban &llok
munkavégzésének helyét a jegyzd a munkakori leirdsokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban
meghatarozottakat.

A dolgozok személyi anyagénak taroldsa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

A KOH szervezeti [elépiiését a 1. melléklet tarialmarza.

42 A szervezeti egységekkel kapcsolatos 4ltalanos rendelkezések:

”

42.1 A Képvisclo-testillet dontése értelmében a Téti KOH csoport szin
tagoltsdgban miikodik.
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A Téti KOH gazdilkoddsa

4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

44

4.5

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

434,

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

A koz0s Onkorményzati hivatal gazddlkodési jogkorét az alapité okirat
hatdrozza meg.

A koz6s onkormdnyzati hivatal mitkodési koltségét az dllam — az adott évi
kozponti koltségvetésérél szolé torvényben meghatrozott mértékben —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szdml4jara valé
atutalassal biztosftja. A kapott allami normativa fedezetet biztosit a Téti KOH
dolgozéinak teljes illetményére és a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken
felmeriilé dologi kiaddsok 80 %-dra. A dologi kiad4sok fennmaradé részét 20
%o-ot a koz6s hivatalban részt vevé Snkorményzatok biztositjdk. Az elszamol4s
évente torténik a beszdmol6 elfogadasaval egyidejiileg.

Tét, Kisbabot, Meérges, Rdbacsécsény, Rébaszentmihdly Kozségek
Onkorményzatanak Képviseld-testiileti egyiittes iilésen dont:

a) a kozbs Onkormanyzati hivatal koltségvetésérsl s
zarszamadasarol;

b) a k6z0s dnkorményzati hivatalmikodésérdl sz616 megallapodas
elfogadasarol,

c) a kozbs oOnkorményzati hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak jovahagy4sarol.

A ko6zds énkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Téti K6zds

Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Tét Viaros Onkorméanyzatinak koltségvetésével kapcsolatos kényvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Kisbabot, Mérges, Rébacsécsény, Rébaszentmihaly Kozségek
Onkorményzatainak koltségvetésével kapcsolatos kényvelési, adminisztréciés
feladatokat a kéz6s hivatal székhelyén készitik el az Aht. foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi beosztdsok névsorat a 1.
szamu fliggelék tartalmazza.

Szervezeti kapcsolatok és koordingci6:

44.1

4.4.2

4.4.3

A szervezeti egységek vezet6i, valamint a hivatali figyintéz6k a Téti KOH
Onkorményzati és A4llamigazgatasi feladatainak ellatisaval kapcsolatos,
szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

A fentiekben emlitett kapcsolatokt6l eltéré munkakapcsolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a Jegyzb vagy az Aljegyzé végzi el az
egyeztetést.

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabélyzatok-utasitasok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1

A Téti KOH képviseletét a Jegyz8, akadalyoztatésa esetén az Aljegyz latja el.
Eseti képviselettel a KOH dolgozéja is megbizhatd.
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4.5.2 A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi

felelésség kérében

- a térvény, kormanyrendelet és dnkorméanyzati rendelet ltal telepitett sajat
hataskor,

- az atruhézott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkdr gyakorl6ja latja el a tevékenység gyakorldsaval
kapcsolatos feladatokban.
453 A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyzd vagy az éltala megbizott személy latja
el.

A KOH feladatai
A Téti KOH 4ltalanos feladatai:
4.6.1. A képvisel6-testiiletek vonatkozaséban:

o elokésziti dontésre az altala meghatarozott Snkormanyzati ligyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, iigyviteli, nyilvantartasi, informdaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztricids teendbket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek,
a polgarmesterek meghatéroznak,

o Tét, Kisbabot, Mérges, Rébacsécsény, Rabaszentmihaly Képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzo 14tja el.

4.6.2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:

o soron kiviil kételes fogadni &ket,

o koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikkséges szakmai informécidkat megadni,

o koteles a kozérdekii bejelentéseket 15 napon beliil elintézni és a tett
intézkedésekr6l megfeleld tdjékoztatdst adni.

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Mbtv. és az 1991, évi XX. torvény (hataskori torvény) €s az 4gazati jogszabdlyok
allapitanak meg.

4.6.4. A koztisztviselok az tigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az ligyintézés sorin minden esetben biztositani kell a torvényesség
betartasat,

b) alapveté kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokréacia
mentesség, a hataridok betartasa, '

c) a térvényesség szellemében biztositani kell az allampolgiri jogokat €s
kotelességeket, az iigyfelek érdekében méltinyosan kell eljarni,

d) els6dleges cél: az nkorményzati érdekek feltarisa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintéz6k kotelesek munkijuk sordn egyméssal hatékonyan
egyiittmiikédni és az tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a
megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,
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f) a kbz6s onkormdnyzati hivatal kéztisztviseléi a tudomésara jutott allami
szolgélati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartssi kotelezettség
terheli. E titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szol6 térvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az iigyfél személyiségi
Jogainak a védelmére is. A titoktartasi kitelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fenn4ll.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaci6t és tényt koteles a
jegyz6 tudomdsara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

4.7. A jegyz6vel kapcsolatos 4ltalanos rendelkezések

4.7.1. A kbzds onkorményzati hivatal jegyzéjének és aljegyz6jének kinevezését a
Métv. €s a Kitv. eldirdsai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzére egyeb
rendelkezéseket a kozbs Onkormdnyzati hivatal miikodésével kapcsolatos
megallapodas tartalmaz.

4.7.2. A kbz6s onkormdényzati hivatalt a jegyzé vezeti, aki felel6s annak térvényes és
eredményes miikodéséért.

4.7.3. A jegyz0 vagy aljegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képvisel6-testiileti,
bizottsagi és nemzetiségi dnkorméanyzati képvisel6-testiileti {ilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A koz6s onkormanyzati hivatal munkakori lefrasait a jegyzd késziti el..
A jegyz6 f6bb feladatai

4.75. A jegyz0 vezeti a kozds Onkorményzati hivatalt, gondoskodik az
dnkormanyzatok miikidésével kapcsolatos feladatok ell4tdsarol.

4.7.6. A jegyz6 ellitja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a
nemzetiségi Onkorményzatok miikddésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgérmesterek hataskorébe tartozé A4llamigazgatasi dontések eldkészitését 6s
végrehajtasat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képvisels-testileti iilés, a bizottsigok elé keriils
eléterjesztéseket

» elldtja a testiiletck, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat '

e tandcskozdsi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi
testiiletek iilésein '

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas elétt az el6terjesztés vitdjaban

e gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a
polgdrmesterrel egyiitt aldija és 15 napon beliil megkiildi a
Kormanyhivatal Vezet6jének

* rendszeresen tdjékoztatia a polgdrmestert, a képviseld-testiileteket a
bizottségokat és a nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileteit az
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onkorményzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munk4jardl €s az
lgyintézésrol.

4.7.7. A jegyzb egyéb feladatai:

dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi
tigyeket

ellitja a jogszabalyban elbirt éallamigazgatisi feladatokat és hatdsagi
hataskoroket

dént a hataskdrébe utalt tigyekben

hat4skorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, a kdzos
onkorményzati  hivatalhoz  tartozé  kozségek  polgirmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkéltatéi jogokat a korjegyzOség
koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazés)

ellatja az 4llamigazgatasi tevékenység egyszer(isitésével, korszeriisitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszdmol a képviselO-testilletek el6tt a kozOs
onkormanyzati hivatal munkéjarél és az tigyintézésrol,

osszehangolja a kozos dnkorményzati hivatal munkéjat,

képviseli a kdzos 6nkormanyzati hivatalt, -

5.

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

5.1. Titkdrsdg:

Koordinaciés feladatokat 14t el a Téti KOH munkaszervezeti egységei kozott, feladatai
kiilénos tekintettel a kovetkezokre:

5.1.1 A testiileti szervek, nemzetiségi Onkorményzat miikodésével és egyéb

512
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5.14

3: 15

férumok (polgarmesteri, jegyzoéi tandcskozdsok, kozmeghallgatds stb.)
rendezésével dsszefliggh szervezési feladatok ellatdsara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitésére.

A testilleti szervek meghivéi, elbterjesztései és dontései (rendeletek,
batarozatok) érintettek felé torténé tovabbitasara.

Az onkorményzat rendeletei, testiileti szervek hatirozatai nyilvantartdsa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

Az orszaggylilési, nkormdanyzati képviseldi vélasztisi feladatok ellatisaban
és a népszavazasi ligyek intézésében kdzremiikodes.

5.1.6 A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ell4tdsa.
5.1.7 A helyi 6nkorményzati informéciés rendszer kialakitdsdban, mikddtetésében

vald k6zremiiktdés.

5.1.8 A Téti KOH bels térvényességi ellendrzésében vald kozremiikodés.
5.1.9 Az Snkorményzat sajto-média és egyéb kommunik4ciés tevékenységének

szervezése, koordinilisa (pl.: a helyi Onkorményzati sajtokiadviny — a
Sziil6foldem — eldkészitésében, megjelentetésében valé kozremiikdés.)

5.1.10 Szervezi az onkorményzat térségi egylittmiikbdését, illetve egyiittmiikddik a

fejlesztést irdnyitd, koordinalé kistérségi, megyei, regionalis és orszdgos,
valamint nemzetkdzi szervekkel.
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5.2. A kizos onkormdnyzati hivatal koztisztvisel6i

53

5.2.1. A kdz6s onkorméanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kételesck a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szdméra, az 4ltaluk kért beadvany
trlapokat é4tadni, az figyfelek beadvanyait 4tvenni és a helyben elintézhet6
tigyeket elintézni.

52.2. Az tugyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges létszam
megszervezése a jegyz0 feladata.

5.2.3. Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az
alabbi szolgaltatasokat:

o hézassagkotés

e névado tinnepség

o vilasztisok, népszavazis lebonyolitdsa
e halasztast nem tiird kozérdekii feladatok

5.2.4. Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6, aljegyzé elbzetes

engedélye alapjan torténhet.

5.2.5. A dolgoz6 kikiilldetése sordn felmeriilé koltségek elszamoldsa utolag
torténik. Az utiszamlakat a jegyzd, aljegyz6 igazoldsa utdn lehet szamfejteni.

Pénziigyi és Gazdalkoddasi Csoport:

Tevekenyen kozremiikédik az onkorményzat gazdasagi programja kidolgozasdban,
annak megvalésitdsiban, az ezzel dsszefiiggé teljes munkafolyamatot énkorményzati
szinten Osszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

53.1 Az Onkorményzati gazdilkodds meghatirozé erejeként ellitia az
Onkorméanyzati kdltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonos
tekintettel: az éves, illetve kozéptavu fejlesztéssel, feltjitassal, mlikodéssel
Osszefiggd szakmai elemzési, tervezési, az iddben torténé és pontos
gazdalkoddsi, szamviteli, szdmlakezelési, elszdmol4si és beszamolasi,
vagyongazdalkoddsi, nyilvantartdsi, valamint — a belsd ellendrrel
egylittmikédve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

532 Envek keretében — jogszabilyban meghatirozottak szerint — végzi a
nemzetiségi nkorményzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé énkormanyzatok
gazdalkodésaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teend6ket.

5.3.3 Elkésziti az nkorményzatok koltségvetési koncepciGjat, koltségvetését,
zarszamadasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érint6 felhasznaldsukat, miikédési feltételeiket.

5.3.4 Onkorményzati szinten is meghatdrozé szerepet kell jétszania az ésszerfi,
takarékos és szabélyszerli Snkorményzati gazdilkodds megvaldsitisaban.
Kozremiikodik a belso tartalékok feltdrasdban.

5.3.5 Biztositia a jogszabdlyokban meghatirozott — az dnkorményzati
gazdalkodéssal Osszefligg6 — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiad4sat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartdsukat
figyelemmel kiséri, ellendrzi.

5.3.6 Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a bels6

' ellendrrel egyiittmikodve vizsgilja azok hatélyosuldsét az 6nkorményzati
koltségvetési szervek esetében.

5.3.7 Kiemelt figyelmet fordit az Snkormanyzati vagyon nyilvéntartdséra, az
Onkormanyzati (rész)tulajdonti gazdasagi szervezetek gazdalkoddsdra, a
Képviselo-testiilet (vagy a Polgarmester) altal meghatirozott médon
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kozremikodik az oOnkorméanyzat ezzel Osszefiigg tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsig (Pénzigyi
Bizottsdg), illetve az onkorményzat rendeletében meghatérozott mas
bizottsag tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése.
KezdeményezOen, tevékenyen kozremiikodik a helyi adépolitika
kialakitasdban és végrehajtasaban.

5.3.10 Végzi az Onkormanyzati adohatésdg (Jegyz6) feladatkdrébe tartozo6

valamennyi adéval oOsszefliggd igazgatdsi feladatot (adomegéllapitas,
nyilvantartds, behajtds.) Kozremlkodik az adék moédjara behajtandd
koztartozdsok behajtisaban. Ellatja az add és értékbizonyitvanyok
kiad4saval kapcsolatos hat6sagi feladatokat.

Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ- ben szabalyozott feladatokon kiviil — Kisbabot, Mérges,
Réabacsécsény és Rdbaszentmihaly kdzségre vonatkozban értelemszeriien — a
Kirendeltségek latjak el a Téti KOH tobbi belsé szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozo feladatokat, a Jegyz0 szakmai felkésziiltséget és leterheltséget
figyelembe vevd munkamegosztisa alapjn, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai
kozremiikddésével, és segitségnyijtasaval.

6.1.1.

6.1.2.
Ugyfélfogadds a kozds hivatal székhelyén €s az 4allandé jelleggel miikddd
kirendeltségeken:

Ugyfélfogadas a kozos hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):

Hétfotdl —keddig:  8.00 — 12.00, 13.00 - 16.00

Szerda:
Csitortok: . 8.00 - 12.00, 13.00 — 16.00
Pénteken: 8.00-12.00

6.

Miikddési szabalyok iigyfélfogadas rendje.

A Téti KOH engedélyezett 1étszimét — a belsé struktirdra, az ellatand6 feladat
nagysagara, jellegére stb. — a KépviselO-testiilet évente, a koltségvetésrll szo6l6

rendeletében hatirozza meg.

A munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a
Jegyzonek kell biztositania. Ugyanakkor a  koztisztviseldknek
gondoskodniuk kell az iizemeltetés sordn a folyamatos allagvédelemrdl, a
karbantart4s megtorténtérol, az lizemkészségérol stb.

A ko6zos 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:

8.00-17.30
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Ugyfélfogadas az sllando kirendeltségeken:

Rabacsécsény (9136 Rébacsécsény, Dedk tér 6.):
Hét6t61 — csiitortokig: 7.30—-16.00
Pénteken: 7.30-14.00

Rébaszentmih4ly (9135 R4baszentmihsly, Kossuth L. u. 32.):

Hétfot6] — keddig: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-17.30
Pénteken: 7.30-12.00

Jegyzé, aljegyzd vagy megbizottja a nem 4lland6 kirendeltségeket miikodtets telepiiléseken
kéthetente tigyfélfogadasi idoben tart tigyfélfogadast az alabbiak szerint:

Meérges (9136 Mérges Béke Tér 14.):

6.2

6.3

Kedd:

8.00 - 12.00

Kisbabot (9136 Kisbabot, Ady Endre u. 2/A.):
Csiitdrtok: 8.00-12.00

A kiadményoz4s rendije:
6.2.1 A Jegyzd hatiskdrébe tartozé ligyekben a kiadményozas rendjét a munkakéri

6.2.2

lefrasok tartalmazzik,
Ezen til a koztisztvisel6k munkakéri leirdsaban rogziteni kell, ha a
kiadmanyozds gyakorlésara a koztisztviselét feljogositottak.

Bélyegzik hasznilata:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

A Téti KOH dllami cimerrel ellatott, szamozott korbélyegzsjét csak a
bélyegz0k nyilvéantartasdban szerepld, ott feleldsként megjeldlt személyek
hasznélbatjak, akik felelések a bélyegzGk rendeltetésszerli haszndlatéért és
megorzéséért.

Az Gnkorményzati cimerrel ellétott bélyegzé hasznalatanak szabdlyait kiilén
dnkormanyzati rendelet tartalmazza.

A haszndlatban Iév6 bélyegzokrél a Téti KOH pénztarosa kiilén — lenyomattal
elldtott — nyilvantartist kételes vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton
kiviili bélyegzdk szabélyszerii — jegyz6konyv szerinti — megsemmisitésérs).

Ha hasznélatban 1év8 bélyegz6 vész el, vagy semmisiil meg, Ggy ezt a tényt a
koztisztviselének haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyz6 felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegzskrdl jegyzdkonyvet vesz fel, majd
a legrovidebb idén beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében OrSz4gos
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napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrél, hogy az
érdekeltek minél szélesebb kirben szerezzenek tudomdst a bejelentett tényrdl.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1

A Téti KOH dolgozoinak 6nkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdont gépkocsi
hasznélatéra a Polgarmester és a Jegyz0 — az lizembentarté szerv vezetdjével
egylttesen — errdl kiadott rendelkezése az iranyado.

Helvettesités rendje:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Kinevezett Jegyz6 hidnyiban — dtmeneti jelleggel — a jegyz0i teenddket az
Aljegyzd latja el. A Jegyztt akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén az Aljegyzd
(kinevezett Aljegyz0 hidnydban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyzd helyettesitésérél) helyettesiti. A kiadményozési jogra
jogosult koztisztviselok jogat a személyi anyag tartalmazza.

A Téti KOH dolgozéit a munkakéri lefrdsukban megnevezett, vagy esetenként
a Jegyz6 altal megbizott dolgozé helyettesiti.

A jogviszony megsziinése, vagy a munkakdr megvéltozdsa esetén a Jegyzo
esetében a Polgarmester, mig az Aljegyzd, a csoportvezetd esetében a Jegyzo,
az egyéb koztisztvisel6k esetében a Jegyzb koteles gondoskodni a munkakdr
jegyzOkonyvben rogzitett dtadas-atvételérol.

T

Belsd ellenérzés

A belst ellendrzés a Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormanyzatainak T&bbeéld
Tarsulésa keretében foglalkoztatott bels6 ellendr 1itjan valésul meg.
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7.1.6

7.1.8

A belsd ellenér segiti a vezetd beosztasii dolgozok tevékenységét, a vezetdi
tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést.

Segiti a munkafolyamatba épitett ellen6rzést.

Ellendriznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasdnak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasagossdgat, a milkodés és gazdalkodas
szervezettségét.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési elbirdnyzatok gazdasigos,
takarékos, és  szabdlyszeri  felhasznaldsdt, a  vagyonkezelés
rendeltetésszerliségét és szabalyszeriiségét.

Ellen6riznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatdsinak, az dll6eszkzbk
optimdlis kihasznildsénak, fenntartisinak és fejlesztésének ellenbrzésével a
rendelkezésre all6 eréforrasok hatékony felhasznalasat.

Ellendriznie és értékelnie kell a jogszabalyok és més éltaldnos érvényil
rendelkezések, a belsd szabalyzatok és utasitasok megtartisat, a bizonylati-és
okményfegyelem meglétét, az onkormanyzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagét.

Ellenériznie és értékelnie kell a koliségvetési beszdmold, az el6zb évi
pénzmaradvany-és eredmény-elszdmolds megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellenbrzésként az Onkorményzat intézményeiben foly6
gazdéalkodés ellendrzését.
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8.2

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Téti KOH

7.1.11 Az ellendrzés rendjét az ,,Ellenérzési Szabélyzat” rogziti, s az ellenérzések
megtartasara éves ellen6rzési terv alapjan keriil sor.

I,
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.

A feladatvégzés gazdasdgi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdélkodasi jogkor szerinti besoroldsa:

8.1.1 A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6d6
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival, tovabba a miikSdtetéshez a
vagyon haszndlatihoz, valamint az el6z6ekhez nem tartozé kozfeladatainak
ellatasihoz szitkséges egyéb eliranyzataval minden esetben rendelkezik.

8.1.2 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatisa:

A pénziigyi — gazdasigi feladatokat a Téti KOH gazdasagi szervezete, a
Pénziigyi és Gazdalkod4si Csoport latja el.

8.13 A .Pénziigyi €s Gazddlkodasi Csoport elldtja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladtait.

8.13.1  Tét Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi
feladatait.
8.13.2 Téti Kbznevelési és Kozmlvel6dési Intézményfenntarté T4rsulds

Téarsulasi Tan4cs :
8.133  Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormanyzatainak Tobbcélt Tarsuldsa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalé feltételekrdl az alapit6, fenntarté
szerv: Tét Varos Onkorményzatanak Képviselo-testilete, Mérges Kozség
Onkorményzaténak ~Képviseld-testillete, Kisbabot Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete, Rabacsécsény Kézség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete,
Rébaszentmihdly K6zség Onkorméanyzatinak Képvisels-testiilete gondoskodik.

A képvisel8-testiilet biztositja, bocsétja rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdonaban
1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt,

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

82.1.1 Az Onkorményzat vagyondnak gazddlkodasi szabélyairél sz6lé
rendeletben a tSrzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a kltségvetési szerv ingyenes hasznélatéba adja.
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8.2.2
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82.12 A vagyon Kkezelésére, hasznilatira, hasznositasara,
ériékesitésére az onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.2.1.3 A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési
jog gyakorldséra a vagyonrendelet szabdlyai irAnyadok.

Ing6vagyon:

8221 A Téti KOH-t a kényvviteli nyilvantartisban, valamint az
éves vagyonleltirban szerepld ingd vagyontirgyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

8222 Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsira az
adott &nkorményzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok
vonatkoznak.

Pénzeszko6z: (A feladatellatds forrdsai)

8.2.3.1  Normativ 4llami hozzajarulas.

82.3.2 Helyi oOnkomméanyzat koltségvetése (6nkorményzati
tdmogatas).

8.2.33  Atvett pénzeszkozok

8.2.3.4  Sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

Az Snkorményzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési elbiranyzatait.

A Téti KOH a jévahagyott kéltségvetési el6iranyzat keretein beliil gazdalkodik
az 4llamhéztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott korményrendeletben, az
onkorményzati torvényben meghatérozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcsolatos kiilonleges

eldirasok:

8.33.1 A koltségvetés tervezése, a jOvahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhasznaldsdra, a koltségvetés végrehajtisa,
beszamoldsdra vonatkozéan a szabélyzatok rendelkezései
irdnyadok.

83.3.2 A koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos kiildnleges eldirdsok
az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képviselb-testiiletnek a rendelet végrehajtaséhoz kapcsol6dé
hatarozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas elGirdnyzat:

8.4.1

A Téti KOH a létszam és személyi juttatdsok eldiranyzatival a létszam- és
illetmény eldirdnyzat keretei kozott onélléan gazdalkodik.
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842 A létszém- és illetménygazdilkodasra a vonatkozé kozponti (Aht, Avr)
jogszabélyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban
foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodds, kéltségvetés végrehajtdsdnak folyamata:

8.5.1 A szabdlyozas jogi eszkozei: )
8.51.1 A jogi szabélyozis mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolod6  szabédlyzatok, —munkakori leirdsok, eseti

rendelkezések.
8.5.1.2 A kotelezettségvéllalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozé kiilon szabélyzatok

tartalmazzak.

Felel6ségi szabalyok:

8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatérozott a koltségvetés végrehajtiséval
Osszefliggd alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
irdnyadok.

Gazdalkoddsi jogosultsidgok, rendelkezési jogkdrok:

8.7.1 A gazdilkodds vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorldsara a Téti KOH SZMSZ, a figgelékét képezd
szabalyzatokban meghatdrozottak, a munkakéri lefrisban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6ldéan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

872 A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének &s
munkakorének részletes meghatirozasdt munkakori leirds tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirdsok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kozé tartoznak.

A koéltségvetési szerv vezetdiének felel6ssége:

Az Aht. szabélyozésa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelés az alapitd okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

89

Ellendrzés rendje:

8.9.1 Az ellenérzési rendszer magaba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési
rendszert, a folyamatba épitett elézetes és utélagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a belsé ellen6rzést (a TKSOTT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott
belsé ellenér utjan valésul meg) s a testiileti/pénziigyi bizotisag ellendrzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) a Téti
KOH vezetdje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység éltal folytatott
els6 szintli pénziigyi irdnyitési &s ellendrzési rendszer. A pénziigyi iranyitasi és
ellenérzési rendszernek biztositani kell, hogy a kéltségvetési szerv valamennyi,
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gazdalkodédssal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszerliség, a szabalyozottsig és megbizhaté gazdalkodés elveivel, az
eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra, a folyamatba épitett, elozetes és
utélagos vezetdi ellendrzés harmonizéciojra és Osszehangoldsira vonatkozo
irdnyelvek végrehajtasra kertiljenek.

8.10 A FEUVE rendszer szabalyozisa:

8.10.1 A Téti KOH vezetdje — a pénziigyminiszter ajanldsinak, modszertani
dtmutatéjanak a figyelembe vételével — a Téti KOH gazdélkodisanak
folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolas) €s sajatossagaira tekintettel
alakitja ki, miikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.102 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, -eljardsokat, bels
szabalyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatiséra
szolgalé eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasigos, hatékony és eredményes gazdélkodas kvetelményeit.

Képviselb-testiileti (Pé i Bizottsagi) ellendrzés:

8.11

A Pénziigyi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasrol
sz616 féléves, éves beszamold tervezeteit, figyelemmel kiséri a kdltségvetési bevételek
alakulds4t, kiilonds tekintettel a sajat bevételekre, a vagyonviltozas
(vagyonndvekedés,- cskkenés) alakuldsat, értékeli az azt eldidézd okokat, vizsgilja a
hitelfelvétel indokait és gazdasdgi megalapozottsigat, ellendrizheti a pénzkezelési
szabélyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megéllapitésait a képviseld-testiilette]l haladéktalanul
kozli. Ha a képviseld-testiilet a vizsgalati megéllapitasokkal nem ért egyet, a vizsgalati
jegyzOkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szimvev6széknek.

ZAaré rendelkezések

Ezen SZMSZ — a Képviseld-testiilet jovahagyasat kévetéen — 2014. mércius 26-an lép
hatélyba. Ezen SZMSZ hatélyba lépésével egyidejiileg hatdlyét veszti a 2013. februar 28-ai
egyiittes testiileti iilésen elfogadott 2013. mércius 1. napjdn hatdlyba léptetett Téti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Jelen Szervezeti és Milikodési szabalyzatot a Téti KOH-ben részvevd képviselStestiiletek az
alabbi hatarozatokkal hagytak jova:
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Kisbabot Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 16/2014. (I11.25.)
Meérges Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 17/2014. (I11.25.)
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 18/2014. (I11.25.)

Rabaszentmihaly Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testilete | 14/2014. (II1.25.)

Tét Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete 35/2014. (I11.25.)
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