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Szervezeti és miikddési szabdlyzat

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Téti
K5z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait, szervezeti

felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozos Hivatal miikodési
szabalyzatat.

1.1. A Kozos Hivatal miikodését meghatarozo dokumentumok

A Koz6s Hivatal térvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

1.1.1. Az alapitoé okirat

A Ko6z6s Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapitd okirattal hoztak létre, mely alapité okirat
tartalmazza a K6zos Hivatal miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

1.1.2. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Hivatal miikédését meghatarozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasigi munka vitelét segitd szabalyzatok.

1.2. A hivatal meghatarozasa, elérhetéségei

A Hivatal megnevezése: Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 9100 Tét, F6 u. 88.
Telephelyei neve:

e Téti K6z6s Onkorményzatai Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Deak tér 6.

1.2.1. A Kozos Hivatal elérhetdségei:

e Székhely: 9100 Tét, F6 u. 88.
e E-mail.hu: titkarsag@tet.hu

Hivatali kapus elérhetésége:

Hivatal rovid neve: TET
e KRID KOD: 406053707
Honlap: www.tet.hu

1.2.2. Kirendeltségek elérhetdségei:
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2.1.
2.2,

23.

24.

24.1.

24.2.

2.5.

Szervezeti és miikodési szabdlyzat

Rabacsécsény:
Telefon: 20/403-8907; 96/694-011; 96/694-015
E-mail: hivatal(@rabacsecseny.hu

2.
A Téti KOH jogillasa, képviselete
A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
A Téti KOH képviseletét a Jegyz6 latja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

Miikodési teriilete:  Tét varos, Rabacsécsény kozség, valamint Mérges kozség
koézigazgatasi teriilete.

Alapité szerv:

Tét Véaros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

Kisbabot Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
Meérges K6zség Onkorményzata Képvisel§-testiilete
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rébaszentmihaly Kézség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete
Alapitas éve és id6pontja:  2013. mércius 1.

Alapité okirat szama:

Tét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot Kézség Onkorményzat Képvisels-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8/2014.(1.30.)
Rabacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2014.(1.29.)
Rébaszentmihdly Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete 12/2014.(11.27.)

Rébaszentmihaly Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete a 35/2024. (X.17.)
hatarozatival. Kisbabot K6zség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a 21/2024.
(X.24.) hatarozatéval Gigy déntott, hogy kivalik a Téti Kozos Onkormanyzati Hivatalbol.
Tét Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Mérges Kozség Onkorméanyzatinak
Képvisel6-testiilete, valamint Rabacsécsény Kozség Onkorméanyzaténak képvisels-
testiilete kolcsdndsen kifejezik azon szdndékukat, hogy egyméssal tovabbra is egyiitt
kivannak miikédni, a Téti K6zos Onkormanyzati Hivatalt a tovabbiakban a hirom
Onkormanyzat tartja fenn és mikodteti.
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2.6.

Szervezeti és miikédési szabdlyzat

Alaptevékenysége: Helyi Onkormanyzatok, valamint tSbbcélu kistérségi tarsulas
igazgatasi tevékenysége.

2.7. Kormanyzati funkciok:

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

011130 Onkorméanyzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkot és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam-, és jovedeki igazgatas

016010 Orszaggyilési, tnkorméanyzati és eurépai parlamenti képviseldvélasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A véllalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 812939
Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931

Feladatellatasat szolgalo vagyona:

Onkorményzati torzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezé: Tét Varos Képviseld-
testilete (a Kirendeltséget érintden Mérges Kozség Képviseld-testilete, ¢€s
Rabacsécsény Kozség Képviselo-testiilete)

Finanszirozasa, forrésai: Kozponti pénzeszk6zok, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat a Képvisels-testiilet évente, a kéltségvetésrl sz616
rendeletében hatarozza meg.

Bélyegzobinek hivatalos szovege:

Ko6z6s 6nkormanyzati hivatal bélyegz6i:

a) Kor alaki bélyegzs: kozepén a Magyarorszdg cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rébacsécsényi Kirendeltsége

ac) Téti K6zos Onkorményzati Hivatal jegyzéje

b) téglalap alaki bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
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3.1

Szervezeti és miikddési szabdlyzat

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

bb) Téti Kozds Onkorményzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzokrdl a jegyzd megbizottia bélyegzs

nyilvéantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
€s az atvevo beosztasat és alairasat is.

3.
A KOH iranyitasa és vezetése

A KOH iranyitasa:

A Téti Kézds Onkorményzati Hivatalt Tét véros Polgarmestere (Rabacsécsényben
miik5dd Kirendeltség esetében Rébacséesény Kozség Polgirmestere, (a tovabbiakban:
Polgirmester) — mint az Onkormanyzat egész miikodéséért, a gazdalkodas
szabalyszertiségért felelds vezeté — a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkdrében eljarva iranyitja. E feladatkérében az Motv-ben megallapitott
jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgérmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az
Alpolgarmester. Az Alpolgdrmestert a Polgarmester tavollétében annak irdnyitsi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgirmester a Polgarmester 4ltal meghatérozott
feladatokat 1atja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az 6nkormanyzat kozigazgatasi-szakmai vezetje a Jegyzd. A Hivatalt a Jegyzé vezeti,
és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozoéinak a konkrét munkaszervezési
utasitisokat, feladatokat, ellenérzi azok teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek elékészitése, az
eloterjesztések szakmai megalapozasa, valamint az iilések lebonyolitasa, a hatérozatok
meghozatala és végrehajtasa sordn a torvényesség megtartasa.

Ennek sorén az Mtv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében meghatérozottak
szerint jar el — figyelemmel a kézponti jogszabdlyokban, a helyi énkormanyzati
rendeletekben meghatérozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
KOH koztisztviseldi tekintetében. Az egyéb munkaltatdi jogokat (munkakéri leirds
elkészitése, munkaltatéi utasitds, helyettesités, tilmunka, belfoldi kikiildetés
elrendelése, szabadsag kiadasa stb.) gyakorolja. A kinevezéshez, vezetéi megbizéshoz,
felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a Polgarmester
kilon irasbeli intézkedésében meghatarozott korben — a Polgarmester egyetértése
sziikséges.
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Szervezeti és miikédési szabdlyzat

3.2.2 A Jegyzo feladatai kiillonosen:

3.2.2.1. Gondoskodik a jogszabilyok és a szakmai kévetelmények érvényesiilésérdl,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3.2.2.2. Meghatarozza a Téti KOH szervezeti felépitését és miikkodésének f6bb szabalyait, a
feladatok ellatisdhoz sziikkséges vezet6i, iigyintézoi, tigykezeldi és fizikai
alkalmazotti munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatds korszerlisitésének
kdvetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, gondoskodik a
milk6dés személyi és targyi feltételeirol.

3.2.2.4. Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozdinak a munkajat.

3.3 A Jegyz6 munkaltatéi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az aljegyz6 kinevezésére.

3.3.2 Dont a csoportvezetdi megbizasokrol.

3.3.3 Téargyévre vonatkozéan meghatirozza a teljesitmény-kdvetelményeket, és
értékeli azt.

3.3.4 Dont a Téti KOH nevében tanulmanyi szerzddés megkotésérol, engedélyezi a
Téti KOH dolgozéinak szabadsagat.

3.3.5 Gyakorolja a kzszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.

3.3.6 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi, valamint a kartéritési
feleldsségre vonds jogat.

3.3.7 Dont — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésérol.
3.3.8 A Jegyzd gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapcsolatos feladatok
ellataséarol.

34 A Jegyz6 onkormanyzati munkival kapcsolatos feladatai:

3.4.1 Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsdgok tilésein.

3.4.2 Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazés elétt az elterjesztés
vitajaban.

3.43 Rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képviseld-testiiletet és a
bizottsagokat az Onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrol, évente
beszamol a Téti KOH munk4jarol.

344 A Jegyzd az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat a
Oztisztviselokre atruhazhatja.

3.4.5 Irdnyitja a nemzetiségi O6nkormanyzatok miik6désébdl fakadod feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok iilésén.

3.4.6 Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
chhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megvaldsulasardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszeriisitésérol.
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Szervezeti és miikédési szabdlyzat

3.4.7 Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkozéd jogszabalyok, szabélyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-id6beosztss, titoktartis stb.)
elkészitését és betartasat.

3.4.8 Jogszabalyban megallapitott hatoségi ligyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

3.4.9 Hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozés rendjét.

3.4.10 A Téti KOH miikodésének és gazdalkodasénak eredményessége érdekében
miikddteti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
rendszert.

3.6 A Téti KOH osztalyokra nem tagozodik. A Hivatalon beliil egy csoport, a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Csoport miikodik.

3.7

3.8

3.9

3.10

Csoportvezeto:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatiskérébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatdsardl, és felelds a feladatok szakszerti és torvényes elltasaért, a csoporthoz
tartozo ligyintézOk munkajaért.

3.7.2  Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossagarol az ligyfélszolgalati id6ben.

3.7.3 Ellatja a Jegyz6 altal rabizott egyéb feladatokat.

3.7.4 Kozremikodik a képviselo-testillet, valamint a bizottsagi eléterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviseld:

3.8.1 A koztisztvisel6 a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzé
feladat- &s hatiskorébe tartozé iligyeket érdemi dontésre elGkésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadmanyozza.

3.8.2 A Xkoztisztviselo ellatja a munkakori leirasédban szerepld egyéb feladatokat.

Ugykezeld:

39.1 Az tugykezeld ellatjia a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a
felettese 4ltal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsaval, elldtja mindazokat a nem
érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ell4tja a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve
a felettese altal meghatrozott feladatokat a kapott utasitisok és hatarid6k
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsaval, elltja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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Szervezeti és miikddési szabdlyzat

IL
A KOH SZERVEZETE
4.
A KOH belsé szervezeti tagozédasa

4.1. A kozds dnkormanyzati hivatal koltségvetési torvény szerinti elismert hivatali 1étszama
23,7 16:

a) Jegyz6 (anyakonyvvezet6): 1 fo

b) Aljegyzé: 0 £6

c) Pénziigyi csoportvezetd: 1 {6

d) Gazdalkodasi ligyintéz6: 3 6

e) Adoiigyi ligyintézo: 3 6

f) Altalanos igazgatasi ligyintéz6 (anyakonyvvezetd, jegyzokényvvezetd): 2 f6

g) Kornyezetvédelmi ligyintéz6 (jegyzOkonyvvezetd, kozbiztonsagi referens): 1 6
h) Munkaiigy, Titkarsag: 3 f6

1) Kirendeltség: 3 f6

j) Tarsulési feladatok: O f6

4.1.1 A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban allok
munkavégzésének helyét a jegyz6 a munkakdri leirasokban hatarozza meg, figyelembe véve a
Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottakat.

4.1.2 A dolgozdk személyi anyaganak tarolasa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

4.1.3 A Ko6z6s Onkorméanyzati hivatal 2 6 kisegité munkatSrvénykonyv hatalya ala tartozo
munkavallalét foglalkoztat. (Téten, 1,5 f6, Rabacsécsényben 0,5 £6)

A Téti KOH szervezeti felépitését az SzZMSz. 2. melléklete tartalmazza.

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos altalanos rendelkezések:
42.1  AKépviselé-testiilet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintii tagoltsdgban
miikodik.
A Téti KOH gazdalkodasa
4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

4.3.1. AXko6z6s dnkormanyzati hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza
meg.
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4.4

4.5

4.6

Szervezeti és miikodési szabdlyzat

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Tét, Mérges, Rabacsécsény Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-testiileti
egylittes tilésen dont:

a) a koz6s dnkorményzati hivatalmiik6désérél sz6lé6 megéallapodas
elfogadasarol,
b) a koz6s Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak jovahagyasarol.
A kézds 6nkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadésat a Téti Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Tét Véros Onkorményzatinak koltségvetésével kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Mérges, Rébacsécsény Kozségek Onkormanyzatainak koltségvetésével
kapcsolatos  konyvelési, adminisztriciés feladatokat a Téti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Rébacsécsényi telephelyén készitik el az Aht.-ben
foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezett  koztisztviseldinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szolé 2007. évi CLIL  térvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tennitik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

44.1

4.4.2

443

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali tigyintézék a Téti KOH
Onkorményzati és allamigazgatasi feladatainak ellatdséval kapcsolatos, szok4sos
munkafolyamatokban kézvetleniil miikédnek egyiitt.
A fentiekben emlitett kapcsolatokt6l eltérd munkakapcsolatok esetén:

a) szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

b) aszervezeti egységek kozott a Jegyzd végzi el az egyeztetést.
Az egyeztetés kdzvetleniil vagy szabalyzatok-utasitisok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1

4.5.2

4,53

A Téti KOH képviseletét a Jegyz, latja el. Eseti képviselettel a KOH dolgozoja
is megbizhato.
A kepviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt déntési, illetve végrehajtdsi
felelésség korében
a) a térvény, korméanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett
sajat hataskor,
b) az atruhézott hataskor,
¢) akiadméanyozasi jogkor gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokban.
A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyzo vagy az altala megbizott személy latja el.

A KOH feladatai

A Téti KOH altalanos feladatai:

4.6.1. A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

a) eldkésziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

c) szervezési, igyviteli, nyilvantartdsi, informaciés és propaganda, illetve
egy€éb adminisztracios teenddket végez,

d) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabédly, a képviseld-
testiiletek, a polgdrmesterek meghatiroznak,

e) Tét, Mérges, Rabacsécsény Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzo latja el.

4.6.2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:

a) soron kiviil koteles fogadni ket,

b) koteles a képviseléi munkdjukhoz szikséges szakmai informaciokat
megadni,

c) koteles a kozérdekii bejelentéseket 15 napon beliil elintézni €és a tett
intézkedésekrdl megfelel6 tdjékoztatast adni.

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a dontés el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv.
és az 1991. évi XX. térvény (hataskori torvény) és az dgazati jogszabalyok allapitanak
meg.

4.6.4. A koztisztviseldk az ligyintézés sordn a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség
betartasat,

b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a blirokracia mentesség,
a hatarid6k betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat €s
kotelességeket, az tligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltardsa és érvényre juttatisa,

e) az iligyintézdk kotelesek munk4juk sordn egyméssal hatékonyan
egyiittmiikddni és az tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a
megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,

f) a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomdéséra jutott allami
szolgalati és lizleti (magén) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség
terheli. E titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo tdrvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tgyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fennall.

g) ahivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaci6t és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

4.7. A jegyzdvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.7.1. A kézds énkormanyzati hivatal jegyz6jének (aljegyz6jének) kinevezése a Motv.
és a Kttv. eldirasai szerint torténik. A jegyzore (aljegyzére) vonatkozo egyéb
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rendelkezéseket a kozos onkorményzati hivatal miikodésével kapcsolatos
megallapodés tartalmazza.

4.7.2. A kdz0s 6nkormdnyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes és
eredményes miikdéséért.

4.7.3. A jegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A k6z6s 6nkorményzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz6 késziti el.

A jegyzé fobb feladatai

4.8.1. A jegyz0 vezeti akoz6s 6nkormanyzati hivatalt, gondoskodik az snkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

4.8.2. A jegyzé ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsdgok, a telepiilési képviselk és a
nemzetiségi Onkorményzatok miikodésével kapcsolatos igazgatisi feladatokat, a
polgarmesterek hatiskorébe tartozé 4llamigazgatisi dontések elSkészitését és
végrehajtasat.

4.8.3 Ebben a korben:

a) elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriil5 elsterjesztéseket

b) ellatia a testilletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

¢) tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi
testiiletek tilésein

d) tbrvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az elSterjesztés vitajaban

e) gondoskodik a ftestilleti ilés jegyzOkonyvének elkészitésérl, azt a
polgarmesterrel egyiitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal
Vezetdjének

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselb-testiileteket, a
bizottsdgokat és a nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiileteit az
dnkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrdl, a hivatal munk4jardl és az
ligyintézésrol.

4.8.4. A jegyz0 egyéb feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozé 4llamigazgatssi tigyeket

b) elldtia a jogszabdlyban eldirt éllamigazgatési feladatokat és hatosagi
hataskoroket

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben

d) hatéskérébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a kdzds
onkorményzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kotjegyzdség koztisztviselsi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

e) ellitja az 4llamigazgatési tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével
kapcsolatos feladatokat
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f) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elbtt a kdzos Snkorményzati
hivatal munkéjarol és az tigyintézésrol,

g) Osszehangolja a k6zOs 6nkormanyzati hivatal munkajat,

h) képviseli a k6zos dnkormanyzati hivatalt,

5.

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

5.1. Titkarsag:

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

5.1.1

512

513

514

5.1.5

5.1.6
5.1.7

5.1.8
5.1.9

5.1.10

A testiileti szervek, nemzetiségi 6nkormanyzat miik6désével és egyéb forumok
(polgarmesteri, jegyz0i tanacskozasok, kdzmeghallgatas stb.) rendezésével
Osszefliggd szervezési feladatok ellatasara.

A testiileti szervek éves munkatervének, {iléseinek elOkészitésére.

A testilleti szervek meghivéi, elGterjesztései €s dontései (rendeletek,
hatdrozatok) érintettek felé torténd tovabbitasara.

Az Onkorményzat rendeletei, testiileti szervek hatarozatai nyilvantartasa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

Az orszaggylilési, onkormanyzati képviseldi valasztasi feladatok ellataséban
és a népszavazasi ligyek intézésében kdzremikddes.

A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ell4tésa.

A helyi 6nkormanyzati informacios rendszer kialakitdsaban, miikgdtetésében
val6 kdzremiikodes.

A Téti KOH belsé torvényességi ellenérzésében vald kozremiikodés.

Az onkormanyzat sajto-média és egyéb kommunikacids tevékenységének
szervezése, koordinalasa (pl.: a helyi Onkorményzati sajtokiadvany — a
Sziiléfoldem — elékészitésében, megjelentetésében vald kzremiik6dés.)
Szervezi az 6nkorményzat térségi egylittmikodését, illetve egytittmiikodik a
fejlesztést iranyitd, koordinalod kistérségi, megyei, regionalis és orszagos,
valamint nemzetk6zi szervekkel.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatal kéztisztviseldi

5.2.1. A koz6s 6nkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a szikséges

52.2.

felvilagositiasokat megadni, az iigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany
Urlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd
iigyeket elintézni.

Az fligyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam
megszervezése a jegyz0 feladata.

5.2.3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az

alabbi szolgaltatasokat:
a) hazassagkotés
b) névadd tinnepség
c) valasztasok, népszavazés lebonyolitasa
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d) halasztast nem tiird kdzérdeki feladatok
5.2.4. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo, el6zetes engedélye alapjan
torténhet.
5.2.5. A dolgoz¢ kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolésa utélag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet szamfejteni.

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kozremiikdik az 6nkorményzat gazdasigi programja kidolgozéasdban,
annak megval6sitasaban, az ezzel §sszefiiggd teljes munkafolyamatot énkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

5.3.1 Az Onkorményzati gazdalkodas meghatirozé erejeként ellatja az
onkorményzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiildnos
tekintettel: az éves, illetve kozéptavu fejlesztéssel, feldjitassal, milkodéssel
Osszefiiggd szakmai elemzési, tervezési, az id6ben torténd és pontos
gazdalkodési, szadmviteli, szdmlakezelési, elszdmolasi és beszamolasi,
vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellendrrel
egylittmitkddve — a pénziigyi-gazdasagi ellen6rzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennck keretében — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — végzi a
nemzetiségi nkormanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartoz6 dnkormanyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkoddsi teenddket.

5.3.3 Elkésziti az Onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjat, koltségvetését,
zarszamadasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érinté felhasznaldsukat, miikodési feltételeiket.

5.3.4 Onkorméanyzati szinten is meghatérozé szerepet kell jatszania az ésszer,
takarékos és szabalyszerii onkormanyzati gazddlkodas megvaldsitisaban.
Koézremikddik a belsd tartalékok feltarasaban.

5.3.5 Biztositia a jogszabilyokban meghatdrozott -~ az Onkormanyzati
gazdalkodéssal osszefiigg6 — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenérzi.

5.3.6 Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egylittmiikédve vizsgélja azok hatalyosulasat az énkormdanyzati
koltségvetési szervek esetében.

5.3.7 Kiemelt figyelmet fordit az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartiséra, az
Onkorményzati (rész)tulajdonti gazdasdgi szervezetek gazdalkodasara, a
Képviselé-testillet (vagy a Polgdrmester) 4ltal meghatirozott modon
kézremtikédik az Onkorméanyzat ezzel osszefiiggd tulajdonosi jogai
gyakorlaséban.

5.3.8 Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatérozott bizottsdg (Pénziigyi-
Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag), illetve az énkormanyzat rendeletében
meghatdrozott més bizottsag tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfelel6 segitése.

5.3.9 Kezdeményezden, tevékenyen kozremikodik a helyi adépolitika
kialakitasdban és végrehajtasaban.

5.3.10 Végzi az Onkormanyzati addéhatosidg (Jegyz6) feladatkdrébe tartozé
valamennyi adéval Osszefliggd igazgatasi feladatot (adomegallapitas,
nyilvantartds, behajtds.) Kozremiikédik az adék modjara behajtand6
koztartozasok behajtasaban. Ellatja az adé és értékbizonyitvanyok kiadéaséval
kapcsolatos hatdsagi feladatokat.
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5.4 Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabalyozott feladatokon kiviil — Mérges és Rabacsécsény
kozségre vonatkozodan értelemszertien — a Kirendeltség latja el a Téti KOH tobbi belsd
szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozé feladatokat, a Jegyzé szakmai
felkésziiltséget és leterheltséget figyelembe vevé munkamegosztisa alapjan, a Téti
KOH alkalmazottainak szakmai kézremiikodésével, €s segitségnyujtasaval.

6.

Miikidési szabdlyok, iigyfélfogaddsi rend, munkarend

6.1. A Téti KOH engedélyezett 1étszdmat — a belsd strukturdra, az ellatandé feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képviselo-testiilet évente, a koltségvetésrol sz6lé
rendeletében hatarozza meg.

6.1.1. A munkavégzéshez szilkséges technikai feltételek — ideértve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a
Jegyzoének kell biztositania. Ugyanakkor a koztisztviseloknek gondoskodniuk
kell az iizemeltetés soran a folyamatos allagvédelemrdl, a karbantartas
megtorténtérdl, az tizemkészségérol stb.

6.1.2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) Ugyfélfogadas a Kozos Hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.)

Hétf6t61 —kedd: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 15.30
Szerda: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 17.00
Csiitortok: - 13.00 - 15.30

Pénteken: nincs ligyfélfogadas

b) Ugyfélfogadas Rabacsécsény (9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.)

Hétf6t01 —kedd: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 15.30
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 - 16.30
Csiitortok: - 13.00-15.30

Pénteken: nincs tgyfélfogadés

6.1.3. Jegyz6, vagy megbizottja a nem allandé kirendeltséget miikddtetd telepiilésen
kéthetente ligyfélfogadasi iddben tart iigyfélfogadast az alabbiak szerint:

» Meérges (9136 Mérges Béke Tér 14.):
Kedd: 9.30-11.30
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6.1.4. A Koz8s Hivatal székhelye és az 4lland6 jelleggel miikods kirendeltség munkarendje:

a) A Kozds Hivatal munkarend;jét a kdztisztviselokrsl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 89.
§ (1) bekezdése hatirozza meg, mely szerint a heti munkaidd negyven 6ra.

Hétf6t6] —kedd: 7.30 - 16.00

Szerda: 7.30-17.30
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Pénteken: 7.30-12.00

b) A Jegyzé (Munkéltaté) a Kozos Hivatalhoz tartozéd telepiilések polgdrmesterei
egyetértésével sziikség esetén Home-office munkarendet rendelhet el.

6.2

6.3

6.4

6.5

A kiadmanyozds rendje:

6.2.1 A Jegyz6 hataskorébe tartozé ligyekben a kiadményozas rendjét a munkakéri

6.2.2

leirasok tartalmazzak.
Ezen tGl a koztisztviselok munkakéri leirdsdban rSgziteni kell, ha a
kiadmanyozas gyakorldséra a koztisztviselét feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

634

A Téti KOH éllami cimerrel ellatott, szamozott korbélyegz6jét csak a bélyegzok
nyilvantartdsaban szerepld, ott feleldsként megjeldlt személyek hasznalhatjsk,
akik feleldsek a bélyegzok rendeltetésszerii hasznalataért és megOrzéséért.

Az Onkorményzati cimerrel ellatott bélyegz6 hasznélatanak szabdlyait kiilén
dnkorméanyzati rendelet tartalmazza.

A hasznilatban 1év6 bélyegzokrél a Téti KOH pénztérosa kiilon — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzbk szabalyszerii — jegyz6kdnyv szerinti — megsemmisitésérol.

Ha hasznélatban 1év6 bélyegz6 vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt a
koztisztviselonek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrél jegyzkonyvet vesz fel, majd
a legrovidebb idén beliil a bélyegzé érvénytelenitése érdekében orszigos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrél, hogy az
érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a bejelentett tényrél.

Gépkocsi-hasznalat:

A Téti KOH dolgozéinak 6nkorméanyzati (hivatali) és sajat tulajdonti gépkocsi
hasznalatara a Polgarmester és a Jegyz6 — az lizembentarté szerv vezetdjével
egyiittesen — errdl kiadott rendelkezése az iranyado.

Helyettesités rendje:

6.5.1

6.5.2

A jegyzdt az évi rendes szabadsaga, és egy hénapot meg nem haladé tavolléte
idején a jegyz6 4ltal irasban megbizott kdztisztviseld helyettesiti.
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6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6
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Egy honapot meghaladé tartds tavollét esetén az - Motv 83. § (3) bekezdését
figyelembe véve - Tét véros polgarmestere gondoskodik a jegyzé
helyettesitésérol.

A Kkiadmanyozasi jogra jogosult koztisztviselok jogat a személyi anyag
tartalmazza.

A Téti KOH dolgozéit a munkakéri leirasukban megnevezett, vagy esetenként a
Jegyzb altal megbizott dolgozoé helyettesiti.

A jogviszony megsziinése vagy a munkakodr megvaltozdsa esetén a Jegyzo
esetében a Polgarmester, mig a csoportvezetd €s egyeb koztisztviselok esetében
a Jegyzd koteles gondoskodni a munkakdr jegyzOkonyvben rogzitett atadas-
atvételérol.

7.

Belso ellendrzés

71 A Téti KOH a bels6 ellen6rzés kialakitasarél a Megoldas 2006. Ellenbrzési és
Szolgéltat6 Kft. (9082 Nyul, Arpad u. 17.) itjan gondoskodik.

A belsé ellendr segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részeként folyamatosan elvégzend6 vezetdi ellenérzést.

7.1.1
7.1.2

7.1.3

7.1.6

7.1.8

Segiti a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

Ellenériznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasdgossagat, a mikodés és gazdalkodas
szervezettségét.

Ellen6riznie és értékelnie kell a koltségvetési elbiranyzatok gazdasigos,
takarékos, és szabalyszer(i felhasznalasat, a vagyonkezelés rendeltetésszeriiségét
és szabalyszerliségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatdsanak, az alloeszkzok
optimalis kihasznaldsanak, fenntartdsinak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre allo eréforrasok hatékony felhasznalésat.

Fllenériznie és értékelnie kell a jogszabalyok és mas Aaltalanos érvényl
rendelkezések, a belsd szabdlyzatok és utasitasok megtartasat, a bizonylati-€s
okmanyfegyelem meglétét, az Onkormdanyzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamold, az el6z6 évi
pénzmaradvéany-és eredmény-elszamol4s megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellenérzésként az oOnkorményzat intézményeiben folyd
gazdalkodas ellenérzését.

Az ellenbrzés rendjét az ,Ellen6rzési Szabdlyzat” rogziti, s az ellenérzések

megtartasira éves ellen6rzési terv alapjan keriil sor.
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II1.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:
8.1 A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolésa:

8.1.1 A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédd
jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival, tovabba a miikédtetéshez a
vagyon hasznélatdhoz, valamint az eléz6ekhez nem tartozé kozfeladatainak
ellatasshoz sziikséges egyéb eldiranyzataval minden esetben rendelkezik.

8.1.2 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

A pénziigyi — gazdasigi feladatokat a Téti KOH gazdasdgi szervezete, a

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport latja el.

8.1.3 A Pénziigyi és Gazdéalkodasi Csoport ellitja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdéalkodasi feladatait.

8.1.3.1  Téti Kisfaludy Kéroly Ovoda-bolcséde

8.1.3.2  Téti Gydgyitohaz Jarobeteg Szakellatéo Kzpont

8.1.3.3  Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat peénziigyi-gazdasagi
feladatait.

8.1.3.4  Téti Kistérség Sokordaljai Onkormanyzatainak Tébbeéla Tarsuldsa

8.1.4 A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalo feltételekrdl az alapito,
fenntartd szerv: Tét Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete, Meérges
Koézség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete, Raébacsécsény Kozség
Onkorményzaténak Képviseld-testiilete gondoskodik.

8.14 A képviseld-testillet biztositja, bocsitja rendelkezésre az Onkormanyzat
tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkdzt.

8.2  Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés:
8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkorményzat vagyondnak gazdilkodasi szabalyairél sz6ld
rendeletben a torzsvagyon korében elkiildnitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

82.12 A vagyon kezelésére, hasznélatira, hasznositaséra,
értékesitésére az dnkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.2.1.3 A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog
gyakorlaséra a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

8.2.2 Ingbvagyon:

8.2.2.1 A Téti KOH-t a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az
éves vagyonleltarban szerepld, ingé vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg.
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8.3

84

85

8.2.2.2  Azingb vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsara az adott
dnkormanyzat  vagyonrendeletébe  foglalt  szabalyok
vonatkoznak.
8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrasai)

8.2.3.1  Normativ allami hozzajarulas.

8.2.3.2 Helyi o6nkormanyzat koltségvetése  (6nkorméanyzati
tamogatas).

8.2.3.3  Atvett pénzeszkozok

8.2.3.4  Sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1 Az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magéaba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

8.3.2 A Téti KOH a jovahagyott koltségvetési eliranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartisi térvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az
dnkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabélyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.
8.3.3 A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges

eldirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhasznaldsara, a koltségvetés végrehajtasa,
beszdmolasara vonatkozéan a szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képviselo-testilletnek a rendelet végrehajtasdhoz kapcsol6do
hatarozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas eléiranyzat:

8.4.1 A Téti KOH a létszam és személyi juttatisok eldiranyzatéval a 1étszAdm- és
illetmény el6iranyzat keretei kozott 6nélléan gazdalkodik.

8.42 A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (Aht, Avr.)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kilén szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

Operativ gazdilkodas, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:

8.5.1.1 A jogi szabélyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolodé  szabalyzatok, munkakori  lefrasok,  eseti
rendelkezések.
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8.5.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozd kiilén szabalyzatok
tartalmazzak.

8.6  Feleloségi szabdlyok:

Az Aht-ban és az Avr-ben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a killén szabélyzatok az
iranyadok.

8.7  Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1

8.7.2

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorlaséra a Téti KOH SZMSZ, a szabdlyzatokban
meghatarozottak, a munkakéri leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként
névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
munkakérének részletes meghatdrozasat munkakori leirds tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirdsok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kdzé tartoznak.

8.8 A koltségvetési szerv vezetGjének felel6ssége:

Az Aht. szabalyozésa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelés az alapité okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelt ellatasaért.

8.9  Ellenérzés rendje:

8.9.1

8.9.2

Az ellendrzési rendszer magéba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszert, a folyamatba épitett elézetes és utélagos ellenérzést (FEUVE),
valamint a belsd ellendrzést (a TKSOTT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott
belsé ellendr tjan valésul meg) és a testiileti/ Pénziigyi- Varosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsag ellendrzést.

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) a Téti KOH
vezetdje, ill. a gazdalkodésért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szinti
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési
rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabalyozottsag és megbizhatd gazdilkodéds elveivel, az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodésban ne keriiljn sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalésra, a folyamatba épitett, elzetes és
utélagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és 6sszehangoldsdra vonatkozd
irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek.
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Szervezeti és miitkddési szabdlyzat

A FEUVE rendszer szabalyozasa:

8.10.1 A Téti KOH vezetbje — a pénziigyminiszter ajanldsdnak, modszertani
Utmutatéjanak a figyelembevételével — a Téti KOH gazddlkodasanak
folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszdmolds) és sajatossagaira tekintettel
alakitja ki, miikdteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljarasokat, bels6
szabalyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Képvisel6-testiileti (Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag) ellenérzés:

A Pénziigyi- Viérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési
javaslatot és a végrehajtasrdl szol6 féléves, éves beszamolo tervezeteit, figyelemmel
kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, killonds tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonvaltozas (vagyonndvekedés,- csokkenés) alakuldsat, értékeli az azt eléidézo
okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti
a pénzkezelési szabilyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését.

A Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsdg vizsgalati megallapitasait a képvisels-
testiilettel haladéktalanul kézli. Ha a képvisel6-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal

nem ért egyet, a vizsgélati jegyzokonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami
Szamvevoszéknek.

IV.

ZARO RENDELKEZESEK

9.
Szabalyzat hatilyba léptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2025. februar 1-jén 1ép hatalyba és hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti a 2022. november 1. napjan, hatalyba leptetett €s tGbbszor mébdositott Téti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzatot — a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsol6do
egyes torvények modositasardl szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében,
veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatéskorében eljarva — a Téti KOH-t alkoté
telepiilések képvisel6-testiiletei az alabbi hatirozatokkal hagytak jova:
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Mérges Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2/2025.(1.28.)
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 2/2025.(1.28.)
Tét Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 12/2025.(1.29.)
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