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Hivatali kapus elérhet6sége:
e Hivatal rovid neve: TET
o KRID KOD: 406053707

Honlap: www.tet.hu
1.2.2. Kirendeltségek elérhetéségei:
Rébacsécsény:

Telefon: 20/403-8907; 96/284-191
E-mail: hivatal@rabacsecsenv.hu

Rébaszentmihaly:
Telefon: 96/284-290
E-mail: igazgatas@rabaszentmihaly.hu
2.
A Téti KOH jogallasa, képviselete
2.1. A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
2.2. A Téti KOH képviseletét a Jegyzo latja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

2.3. Mikodési teriilete:  Tét véros, Rabacsécsény kozség, Rabaszentmihaly koézség,
Merges kozség valamint Kisbabot kozség kozigazgatasi teriilete.

2.4,  Alapito szerv:
Tét Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
Kisbabot K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Mérges Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rabaszentmihaly K§zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2.4.1. Alapitas éve és idépontja:  2013. maércius 1.

2.4.2. Alapito okirat szama:

Tét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8/2014.(1.30.)
Rabacsécsény Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 6/2014.(1.29.)
Rabaszentmihaly K&zség Onkorményzat K épviselé-testiilete 12/2014.(11.27.)
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2.3

2.6.

N

2.8.

29,

2.10.

2:1 1

2.12.

Alaptevékenysége: Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbeé€lu kistérségi tarsulds
igazgatasi tevékenysége.

A viéllalkozési tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szadma: 812939
Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931

Feladatellatasat szolgald vagyona:

Onkorményzati térzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezd: Tét Varos Képviseld-
testiilete (a Kirendeltségeit érintben Kisbabot Kozség Képviseld-testiilete, Mérges
Kozség Képviselo-testillete, Rabacséesény Kozség KépviselO-testillete  €s
Rabaszentmihaly Kozség Képviseld-testiilete)

Finanszirozasa, forrasai: Kozponti pénzeszk6zok, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat a Képviselo-testiilet évente, a koltségvetésrol
sz0l0 rendeletében hatdrozza meg.

Bélyegzbinek hivatalos szovege:

Ko6z6s dnkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaki bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashatd:

aa) Téti K6zos Onkorményzati Hivatal

bb) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
cc) Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje

ee) Téti K6zds Onkormanyzati Hivatal aljegyzdje

b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

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

bb) Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Rdbaszentmihalyi Kirendeltsége
9135 Rébaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.

be) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo6 bélyegzdékrdl a jegyzé megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevd beosztasat és alairasat is.
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3.
A KOH iranyitasa és vezetése

3.1 A KOH irdnyitasa:

A Téti Kézos Onkormanyzati Hivatalt Tét véros Polgarmestere (Réabacsécsényben
mik6dé  Kirendeltség  esetében  Rdébacsécsény  Kézség  Polgarmestere,
Rabaszentmihdlyon miikodé Kirendeltség esetében Rébaszentmihaly Kozség
Polgarmestere (a tovdbbiakban: Polgarmester) — mint az onkormanyzat egész
mikodéséért, a gazdalkodas szabélyszeriiségért felelos vezetd — a Képviselo-testiilet
dontései szerint és sajat onkorményzati jogkGrében eljarva iranyitja. E feladatkorében
az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgérmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén 4ltalanos helyettese
az Alpolgarmester. Az Alpolgérmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitasi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgirmester a Polgarmester altal meghatérozott
feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkormanyzat kozigazgatasi-szakmai vezetdje a Jegyzé. A Hivatalt a Jegyz6
vezeti, és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozéinak a konkrét munkaszervezési
utasitasokat, feladatokat, ellendrzi azok teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek elékészitése, az
eldterjesztések szakmai megalapozdsa, valamint az iilések lebonyolitisa, a
hatérozatok meghozatala és végrehajtasa soran a térvényesség megtartasa.

Ennek soran az Motv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint jar el — figyelemmel a kozponti jogszabélyokban, a helyi
onkormanyzati rendeletekben meghatarozottakra. Ennek keretében gyakorolja a
munkéltatéi jogokat a KOH koztisztviseléi tekintetében. Az egyéb munkaltatoi
jogokat (munkakori leirds elkészitése, munkaltatoi utasitds, helyettesités, tilmunka,
belfoldi kikiildetés elrendelése, szabadsag kiadésa, stb.) gyakorolja. A kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a Polgarmester kiilon irdsbeli intézkedésében meghatarozott korben —
a Polgarmester egyetértése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz0 feladatai kiilondsen:

3.2:2.1. Gondoskodik a  jogszabalyok és a szakmai kovetelmények
érvényesiilésérdl, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

3.2.2.2. Meghatérozza a Téti KOH szervezeti felépitését és mitkodésének f&bb szabalyait, a
feladatok ellatasahoz sziikséges vezetdi, ligyintéz6i, ligykezeli és fizikai alkalmazotti
munkakordket, érvényesiti a kozigazgatas korszertsitésének kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, gondoskodik a
miikodés személyi és targyi feltételeirdl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkét.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozoinak a munkajat.

5
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5.3

34

3.5

A Jepvzd munkaltatoi jogai:

3.3.1
3.3.2
3.3.3
334
3.3.5
3.3.6
3.3.7
3338
339

3.3.10

Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyzé kinevezésére.

Dént a csoportvezetdi megbizasokrol.

Targyévre vonatkozbéan meghatarozza a teljesitmény-kdvetelményeket, és
értekeli azt.

Dont a Téti KOH nevében tanulmanyi szerzddés megkotésérdl, engedélyezi a
Téti KOH dolgozdinak szabadsagat.

Mindsiti az Aljegyzot.

Gyakorolja a kdzszolgalati szabalyzatban meghatérozott jogait.

Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kartéritési
felel0sségre vonas jogat.

Dént — minden alkalmazottra vonatkozbéan — a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol.

A Jegyzd a hatdskorébe tartozd egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasit az
Aljegyzore atruhazhatja.

A Jegyzé gondoskodik az 6nkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A Jegvzd dnkorméanyzati munkdval kapcsolatos feladatai:

34.1
342

343

344

345

3.4.6

3.4.7

3.4.8
3.4.9
3.4.10

Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazds eldtt az
eldterjesztés vitajaban.

Rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képvisel6-testiiletet és a
bizottsdgokat az Onkormanyzat munkdjat érintd jogszabélyokrol, évente
beszamol a Téti KOH munk4jarél.

A Jegyz6 az dnkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzore
és egyéb koztisztviseldire atruhézhatja.

Irdnyitja a nemzetiségi Onkorméanyzatok miikodésébol fakadé feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi onkormanyzatok ilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
chhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megvaldsulasardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszeriisitésérol.
Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-idébeosztds, titoktartds stb.)
elkészitését és betartasat.

Jogszabalyban megallapitott hatsagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A Téti KOH miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
milkodteti a folyamatba épitett, elézetes €és utolagos vezetdi ellendrzési
rendszert.

Az Aljegyzd:

351
3.5.2

3:0:3

Segiti a jegyzdi feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyzot.
Jegyz6 utasitasara gondoskodik a Képviselé-testiilet és a bizottsagok elé kertild
el6terjesztések elokészitésérol.

Jegyzd utasitasira ellatja a testiilet, a bizottsagok szervezési €s tlgyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

6
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3.54 Jegyz0 utasitisaira gondoskodik a testiileti és bizottsagi {ilések
jegyzdkonyvének elkészitésérol hataridére torténd rogzitésérdl a Nemzeti
Jogszabéalytarba.

3.5.5 Jegyzd utasitdsira szakmailag feliigyeli a koztisztviselok munkavégzését,
biztositja az azok kozotti informacioaramlast, kapesolattartést és tajékoztatast

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

3.5.7 Jegyzd utasitasira kozremukodik a helyi Onkorméanyzati rendeletek és
szabalyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Jegyzo utasitasara gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az
alkalmazas érdekében vald kozzétételér6l, a megalkotott rendeletnek a
Korméanyhivatal részére vald megkiildésérél a Nemzeti Jogszabalytarba valo
rogzitésérol.

3.5.9 Jegyzd utasitisara kozremiikodik az egyedi hatdsagi tigyek, testiileti ligyek és
az Onkorményzati intézményeknél tartando térvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabélyi valtozasokra,
amelyek a hivatali {igyintézéshez és a Képvisel6-testillet munkéjahoz
sziikséges.

3.5.11 A képviselok ilyen irdnyG kérése estén biztositia a kért hatalyos
jogszabalyokat.

3.5.12 Ellatja a Jegyz6 altal atruhazott egyes jegyzdi hataskorbe tartozé feladatokat.

3.6 A Téti KOH osztalyokra nem tagozodik.

3.7

3.8

5.9

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hataskorébe tartozd feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol, és felelds a feladatok szakszerli és torvényes ellatdsaért, a
csoporthoz tartozé ligyintézok munkajaért.

3.7.2 Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossagarol az tigyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyz6, Aljegyz0 altal ra bizott egyéb feladatokat.

3.74 Kozremikddik a képviselo-testiilet, valamint a bizottsagi elSterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviseld:

3.8.1 A koztisztviseld a munkakori lefrasban foglaltaknak megfelelden a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tligyeket érdemi dontésre eldkésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadmanyozza.

3.8.2 A koztisztviseld ellatja a munkakori leirasaban szerepl6 egyéb feladatokat.

Ugykezelé:

3.9.1 Az iigykezel6 ellatja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a
felettese 4altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitdsok és hatariddk
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figyelembevételével és a jogszabalyok betartasaval, ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

3.10 Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve
a felettese altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitasok €s hataridék
figyelembevételével és a jogszabalyok betartasaval, ellatja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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II.
A KOH SZERVEZETE
4.
A KOH belso szervezeti tagozddasa

4.1. A kozos Onkormanyzati hivatal koltségvetési torvény szerinti maximalis kerekitett
koztisztviseldi 1étszama 22 £6:

- Jegyzb: 116

- Aljegyz0 (anyakonyvvezetd): 1 f6

- Pénziigyi csoportvezetd: 1 £6

- Gazdalkodasi tigyintéz6: 4 6

- Adotigyi ligyintézé: 3 o

- Altalanos igazgatasi iigyintéz6 (anyakonyvvezetd, jegyzOkdnyvvezetd): 2 {6

- Kornyezetvédelmi ligyintéz6 (jegyzékdnyvvezetd, kozbiztonsagi referens): 1 6
- Munkatigy, Titkarsag: 2 f6

- Allando kirendeltségek: 6 £&

- Thérsulasi feladatok: 1 6

A Kozés Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kozszolgélati jogviszonyban 4llok
munkavégzésének helyét a jegyz6 a munkakori leirasokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Téti Kézés Onkorményzati Hivatal —Szervezeti és  Mikodési Szabalyzataban
meghatarozottakat.

A dolgozdk személyi anyaganak taroldsa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

A Koézés Onkorméanyzati hivatal 4 f6 kisegité munkatérvénykonyv hatalya ald tartozo
munkavallalét foglalkoztat.

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

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos 4ltaldnos rendelkezések:

42.1 A Képviselo-testillet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintil
tagoltsagban mukodik.
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A Téti KOH gazdilkodasa

4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

4.4

4.5

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

A kozds Onkormdanyzati hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat
hatarozza meg.

A koz6s onkormanyzati hivatal milkodési koltségét az dllam — az adott €vi
kozponti  koltségvetésérél szolo torvényben meghatarozott mértékben —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara valo
atutalassal biztositja. A kapott allami normativa fedezetet biztosit a Téti KOH
dolgozéinak teljes illetményére és a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken
felmeriil6 dologi kiadasok 80 %-ara. A dologi kiadasok fennmarad6 részét 20
%-ot a kozds hivatalban részt vevé dnkormanyzatok biztositjak. Az elszamolas
évente torténik a beszamolo elfogadasaval egyidejlileg.

Tét, Kisbabot, Meérges, Rdbacsécsény, Rabaszentmihaly Kozségek
Onkormanyzatanak Képviselo-testiileti egyiittes {ilésen dont:

a) a kozds oOnkorméanyzati hivatal  koltségvetésérdl  és
zarszamadéasarol,

b) a k6z6s dnkormanyzati hivatalmikodésérdl szolé megallapodas
elfogadasardl,

c) a kozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak jovahagyéasarol.

A koz0s 6nkormanyzati hivatal koltségvetéset és zarszamadasat a Téti K6z6s

Onkormanyzat1 Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Tét Varos Onkorméanyzatanak koltségvetésével kapcsolatos konyvelesi,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Kisbabot, Meérges, Rabacsécsény, Rébaszentmihaly Kozségek
Onkorméanyzatainak kodltségvetésével kapcsolatos konyvelési, adminisztracids
feladatokat a kozo6s hivatal székhelyén készitik el az Aht. foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezett  koztisztviseldinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIL  toérvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tennitik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

4.4.1

4.4.2

4.4.3

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali ligyintézok a Téti KOH
Onkorméanyzati és 4llamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos,
szokasos munkafolyamatokban kozvetlenill miikodnek egyiitt.

A fentiekben emlitett kapcsolatoktl eltér6 munkakapcsolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a Jegyz0 vagy az Aljegyz0 végzi el az
egyeztetést.

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitasok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1

A Téti KOH képviseletét a Jegyz0, akadalyoztatisa esetén az Aljegyz6 latja el.
Eseti képviselettel a KOH dolgozoja is megbizhat.

10
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4.6

452 A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi
felel0sség korében
- a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmdanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokban.

4.5.3 A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyz6 vagy az éltala megbizott személy latja

el.

A KOH feladatai

A Téti KOH altalanos feladatai:

4.6.1. A képviselo-testiiletek vonatkozéasédban:

o elékésziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,

végrehajtja dontéseit,

o szervezesl, Ugyviteli, nyilvantartasi, informdaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselé-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

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

0

4.6.2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:

o soron kiviil kételes fogadni dket,

o koteles a képviseldi munkéjukhoz sziikséges szakmai informéaciokat megadni,

o koteles a kozérdekii bejelentéseket 15 napon beliil elintézni és a tett
intézkedésekrdl megfeleld tajékoztatast adni.

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Motv. €s az 1991. évi XX. torvény (hataskori torvény) és az dgazati jogszabélyok
allapitanak meg.

4.6.4. A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezé 4ltalanos kovetelményeket
kételesek betartani:

a) az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a tdrvényesség
betartasat, ‘

b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriség, a biirokracia
mentesség, a hataridok betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

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

e) az lgyintézOk kotelesek munkdjuk sordn egymdéssal hatékonyan
egylittmiikddni és az tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a
megfelel6 felvilagositast és tajékoztatast megadni,
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f) a k6zOs onkormdanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomaséra jutott allami
szolgélati és lzleti (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség
terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fenndll.

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

47. A jegyzbvel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.7.1. A kozds 6nkorményzati hivatal jegyzbjének és aljegyzdjének kinevezését a
Métv. és a Kttv. elbirdsai szerint torténik. A jegyzore €s az aljegyzére egyéb
rendelkezéseket a kozds Onkormanyzati hivatal milkodésével kapcsolatos
megallapodas tartalmaz.

4.7.2. A kozds dnkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak térvényes €s
eredményes mikodéseert.

4.7.3. A jegyzd vagy aljegyz6 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti,
bizottsagi és nemzetiségi dnkormanyzati képviseld-testiileti {ilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A kozos 6nkormanyzati hivatal munkakori leirasait a jegyz0 késziti el.
A jegyz6 fobb feladatai

47.5. A jegyz6 vezeti a kozds Onkormdanyzati hivatalt, gondoskodik az
dnkormanyzatok mitkddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol.

4.7.6. A jegyzb ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a
nemzetiségi Onkorményzatok miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd 4llamigazgatasi dontések elOkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o elkésziti a képvisel6-testilleti iilés, a bizottsdgok elé kertild
eloterjesztéseket

o ecllatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi
testiiletek tilésein

o tOrvényességi észrevételt tehet a szavazis eldtt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti tiilés jegyzOkonyvének -elkészitésérol, azt a
polgarmesterrel egyiitt aldija és 15 napon belil megkildi a
Kormanyhivatal Vezetdjének

o rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselé-testiileteket, a
bizottsagokat és a nemzetiségi Onkormanyzat képviselO-testiileteit az
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Onkorményzat munk4jat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarél és az
tigyintézésrol.

4.7.7. A jegyz0 egyéb feladatai:

dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd 4llamigazgatasi
ligyeket

ellaja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi
hataskoroket

dont a hataskorébe utalt ligyekben

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét, a kdzds
onkormanyzati  hivatalhoz  tartozé  kozségek  polgarmestereinek
egyetértésével gyakorolja a munkéltatéi jogokat a korjegyzdség
koztisztviseloi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellatja az allamigazgatdsi tevékenység egyszerlsitésével, korszerlsitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszdmol a képviselO-testiiletek el6tt a  kdzos
onkorményzati hivatal munkajarél és az tigyintézésrol,

Osszehangolja a k6zds dnkormanyzati hivatal munka4jat,

képviseli a k6zos 6nkormanyzati hivatalt,

3.

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

5.1. Titkarsg:

Koordinaci6s feladatokat 1at el a Téti KOH munkaszervezeti egységei kozott, feladatai
kiilonos tekintettel a kvetkezdkre:

5.1.1

9.1.2
5.1.3

5.1.6
5.1.7

3.1.8
5.1.9

A testiileti szervek, nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével és egyéb
féorumok  (polgarmesteri, jegyzOi tandcskozasok, kozmeghallgatas stb.)
rendezésével Osszefliggd szervezési feladatok ellatasara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitésére.

A testiileti szervek meghivoi, elOterjesztései €s dontései (rendeletek,
hatérozatok) érintettek felé t6rténd tovabbitasara.

Az Onkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatdrozatai nyilvantartasa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

Az orszaggyllési, onkormanyzati képviseldi valasztasi feladatok ellatasdban
€s a népszavazasi Ugyek intézésében kdzremiik6dés.

A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatésa.

A helyi 6nkorményzati informécids rendszer kialakitasaban, miikodtetésében
valo kozremiikddés.

A Téti KOH belsd torvényességi ellendrzésében valé kozremikddés.

Az Onkormanyzat sajto-média és egyéb kommunikacids tevékenységének
szervezése, koordindldsa (pl.: a helyi Onkorményzati sajtokiadvany — a
Szil6foldem — elékészitésében, megjelentetésében vald kozremiikddés.)
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5.1.10 Szervezi az énkormanyzat térségi egylittmiikodését, illetve egylittmitkodik a

fejlesztést iranyitd, koordinald kistérségi, megyei, regionalis €s orszagos,
valamint nemzetk6zi szervekkel.

5.2. A kozos onkormdnyzati hivatal koztisztviseldi

B3

5.2.1. A kozos Onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges

3.2.2.

felvilagositisokat megadni, az iigyfelek szdmdra, az éltaluk kért beadvany
lirlapokat atadni, az tigyfelek beadvanyait 4tvenni €s a helyben elintézhet6
tigyeket elintézni. :

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

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

524.

s

alabbi szolgaltatasokat:
hazassagkotés

e névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

o halasztast nem trd kdzérdek feladatok

Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, aljegyzd elbzetes

engedélye alapjan torténhet.

A dolgozo kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamoldsa utolag
torténik. Az Gtiszamlédkat a jegyzd, aljegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni.

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kozremiikddik az Onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvalOsitasaban, az ezzel 6sszefliggd teljes munkafolyamatot énkormanyzati

szinten Osszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

5.3.1

5.3.2

3:3.3

534

5:3.5

Az onkormanyzati gazdilkodds meghatarozo erejeként ellitja az
onkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilénds
tekintettel: az éves, illetve kdzéptava fejlesztéssel, feltjitdssal, mikodéssel
Osszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az idében torténé és pontos
gazdalkodasi, széamviteli, szamlakezelési, elszamoldsi és beszamolasi,
vagyongazdalkoddsi, nyilvantartasi, valamint — a belsdé ellendrrel
egylittmitkodve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.
Ennek keretében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — végzi a
nemzetiségi 6nkormanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé dnkormanyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendoket.

Elkésziti az oOnkormanyzatok koltségvetési koncepcidjat, koltségvetését,
zarszamaddasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érint6 felhasznéldsukat, miikddési feltételeiket.

Onkorményzati szinten is meghatarozo szerepet kell jatszania az ésszerd,
takarékos és szabalyszerli 6nkorményzati gazdalkodas megvalositasaban.
Ko6zremikddik a belsé tartalékok feltarasaban.

Biztositja a jogszabalyokban meghatérozott az Onkormanyzati
gazdalkodassal osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenorzi.

14



Szervezeti és miikddési szabalyzat

5.3.6

e

5.3.8

3.9

5.3.10

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egytittmi{ikddve vizsgalja azok hatélyosuldsat az 6nkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az Onkorméanyzati vagyon nyilvantartasira, az
onkormanyzati (rész)}tulajdonti gazdasagi szervezetek gazdalkodasara, a
Képviselé-testiilet (vagy a Polgarmester) altal meghatirozott moédon
kozremiikodik  az Onkormdnyzat ezzel Osszefiiggd tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatarozott bizottség (Pénziigyi-
Virosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag), illetve az 6nkorméanyzat rendeletében
meghatarozott mas bizottsag tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.

Kezdeményezden, tevékenyen kozremukodik a helyi  adépolitika
kialakitasaban és végrehajtasaban.

Végzi az Onkormdnyzati adohatosdg (Jegyzé) feladatkorébe tartozd
valamennyi addval Osszefiggd igazgatasi feladatot (adomegallapitas,
nyilvantartds, behajtas.) Kozremiikddik az adék modjara behajtand6
koztartozasok behajtdsdban. Ellatja az ado ¢és értékbizonyitvanyok
kiadasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.4 Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabélyozott feladatokon kiviil — Kisbabot, Mérges,
Rébacsécsény és Rabaszentmihaly kozségre vonatkozdan értelemszeriien — a
Kirendeltségek latjak el a Téti KOH t6bbi belsd szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozd feladatokat, a Jegyz6 szakmai felkésziiltséget és leterheltséget
figyelembe vevé munkamegosztasa alapjan, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai
kézremiikodésével, és segitségnyujtasaval.

6.

Miikodési szabalyok iigyfélfogadas rendje

6.1. A Téti KOH engedélyezett létszaméat — a belsé struktirdra, az ellatandé feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képvisel-testillet évente, a koltségvetésrdl szold

rendeletében hatarozza meg.

6.1.1.

6.1.2.

A  munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a
Jegyzbének  kell  biztositania.  Ugyanakkor a  koztisztvisel6knek
gondoskodniuk kell az tizemeltetés sordn a folyamatos éallagvédelemrél, a
karbantartds megtorténtérdl, az tizemkészségérol stb.

A koz0s Onkorményzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadds a kozos hivatal székhelyén és az éllandé jelleggel mitksdd
kirendeltségeken:
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Ugyfélfogadas a kozos hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):
Hétfotol —keddig: 8.00—12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00- 17.30
Cstitortok: 8.00-12.00¢és 13.00-16.00
Pénteken: 8.00-12.00

Ugyfélfogadas az allandé kirendeltségeken:
a) Rabacsécsény (9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.):
HEtf6to1 —keddig: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00- 17.30
Csiitortok: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Pénteken: 8.00-12.00

b) Ribaszentmihaly (9135 Rabaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.):
Hétfotol —keddig: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00- 17.30
Csiitortok: 8.00 —12.00 és 13.00 — 16.00
Pénteken: 8.00-12.00

Jegyzd, aljegyz6 vagy megbizottja a nem allandd kirendeltségeket milkodteté telepiiléseken
kéthetente ligyfélfogadasi iddben tart iigyfélfogadast az alabbiak szerint:

e Mérges (9136 Mérges Béke Tér 14.):
Kedd: 8.00-12.00

e Kisbabot (9136 Kisbabot, Ady Endre u. 2/A.):
Csiitortok: 8.00 — 12.00

6.2 A kiadmanvyozas rendje:

6.2.1 A Jegyzd hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozés rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

6.2.2 Ezen tul a koztisztviselék munkakori leirasdban rogziteni kell, ha a
kiadményozas gyakorlasara a koztisztviselot feljogositottak.

6.3 Bélyegzdk hasznalata:

6.3.1 A Téti KOH allami cimerrel ellatott, szdmozott korbélyegzéiét csak a
bélyegzok nyilvantartasaban szerepld, ott felelésként megjelolt személyek
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6.4

6.5

11

hasznalhatjdk, akik felelosek a bélyegz6k rendeltetésszerti hasznalataért és
megOrzéséért.

6.3.2 Az Onkormanyzati cimerrel ellatott bélyegzé hasznalatanak szabaélyait kiilon
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

6.3.3 A hasznélatban 1évé bélyegzokrél a Téti KOH pénztarosa kiilén — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton
kiviili bélyegzdk szabalyszerii — jegyzOkényv szerinti — megsemmisitésérol.

6.3.4 Ha haszndlatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, ugy ezt a tényt a
koztisztviselének haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrol jegyz6konyvet vesz fel, majd
a legrovidebb id6n belill a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrél, hogy az
érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a bejelentett tényrdl.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A Téti KOH dolgozéinak énkorméanyzati (hivatali) és sajat tulajdont gépkocsi
hasznalatara a Polgarmester és a Jegyz6 — az lizembentart6 szerv vezet6jével
egyuttesen — errdl kiadott rendelkezése az irdnyado.

Helvyettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyzé hidnyaban — atmeneti jelleggel — a jegyzdi teenddket az
Aljegyz6 latja el. A Jegyzot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az Aljegyzd
(kinevezett Aljegyzd hidnydban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyz0 helyettesitésérél) helyettesiti. A kiadményozasi jogra
jogosult koztisztviselok jogat a személyi anyag tartalmazza.

6.5.2 A Téti KOH dolgoz6it a munkakdéri leirasukban megnevezett, vagy esetenként
a Jegyz6 altal megbizott dolgozo helyettesiti.

6.5.3 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakor megvéltozasa esetén a Jegyz
esetében a Polgdrmester, mig az Aljegyz6, a csoportvezetd esetében a Jegyzd,
az egy€b koztisztviseldk esetében a Jegyz6 koteles gondoskodni a munkakér
jegyz6kdnyvben régzitett atadas-atvételérol.

T
Bels§ ellendrzés

A Téti KOH a belsd ellendrzés kialakitasarol a Megoldas 2006. Ellendrzési és
Szolgaltatd Kft. (9082 Nyul, Arpad u. 17.) Gtjan gondoskodik.

A bels6 ellendr segiti a vezetd beosztdsi dolgozdk tevékenységét, a vezetdi tevékenység

részeként folyamatosan elvégzendo vezetdi ellendrzést.

7.1.1 Segiti a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

7.1.2  Ellendriznie €s ért€kelnie kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét €s gazdasdgossagat, a miikddés és gazdalkodas
szervezettségét.
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7.1.3 Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési eldirdnyzatok gazdasagos,
takarékos, és szabalyszerti felhasznalasat, a vagyonkezelés
rendeltetésszeriiségét €s szabalyszerliségeét.

7.1.4 Ellendriznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatasanak, az alloeszkdzok
optimalis kihasznaldsanak, fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre allo erbforrasok hatékony felhasznalasat.

7.1.5 Ellendriznie és értékelnie kell a jogszabalyok €s mds A4ltaldnos érvényl
rendelkezések, a belsd szabilyzatok és utasitdsok megtartdsat, a bizonylati-és
okmanyfegyelem meglétét, az Onkorményzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

7.1.6 Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamold, az el6zd évi
pénzmaradvany-és eredmény-elszamolas megalapozottsagat.

7.1.7 A feliigyeleti ellendrzésként az Onkormanyzat intézményeiben folyd
gazdalkodas ellendrzését.

7.1.11 Az ellenérzés rendjét az ,Ellentrzési Szabéalyzat™ rogziti, s az ellenérzések

megtartasara éves ellendrzési terv alapjan kertl sor.

I11.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

8.1

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

8.1.1 A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival, tovdbbd a miikddtetéshez a
vagyon hasznalatahoz, valamint az elézéekhez nem tartozé kozfeladatainak
ellatasahoz szilkséges egyéb eldiranyzataval minden esetben rendelkezik.

8.1.2 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Téti KOH gazdasagi szervezete, a

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport latja el.

8.1.3 A Pénzigyi és Gazdalkodasi Csoport elldtja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait.

5.1.3.1 Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi-gazdasagi
feladatait. )
8.1.3.2  Téti Kistérség Sokorodaljai Onkormanyzatainak Tobbcéli Tarsulasa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgald feltételekrdl az alapitd, fenntartd
szerv: Tét Varos Onkorményzatinak KépviselO-testilete, Meérges Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Kisbabot Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete, Réabacsécsény Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete,
Rabaszentmihaly K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gondoskodik.
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8.2

8.3

A képviselO-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdondban
1évo feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol szolod
rendeletben a torzsvagyon koérében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

82.12 A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositisara,
értekesitésére az dnkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8213 A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési
jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

8.2.2 Ingodvagyon:

5221 A Téti KOH-t a kényvviteli nyilvantartisban, valamint az
éves vagyonleltdirban szerepld, ingé vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

8.2.2.2 Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasira az
adott Onkorményzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok
vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrésai)

8.2.3.1 Normativ allami hozzajarulas.

8.23.2 Helyi oOnkormanyzat koltségvetése  (6nkormanyzati
tamogatas).

8.23.3  Atvett pénzeszkozok

8.2.3.4 Sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1 Az énkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

8.3.2 A Téti KOH a jovahagyott koltségvetési eléirdnyzat keretein beliil gazdalkodik
az 4llamhaztartési torvényben, a végrehajtasra kiadott korméanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.
8.3.3 A koltségvetés tervezésével ¢&s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eldirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasa,
beszamolasara vonatkozdan a szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos killénleges eléirasok

az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

képvisel-testilletnek a rendelet végrehajtisdhoz kapcsolodo
hatarozatokban keriilnek régzitésre.

Létszam és személyi juttatds elGiranyzat:

8.4.1 A Téti KOH a létszam és személyi juftatdsok elbiranyzataval a létszam- és
illetmény eldiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

842 A létszdm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht, Avr.)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasidnak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:
8.5.1.1 A jogi szabélyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolodd  szabalyzatok,  munkakéri  leirasok,  eseti
rendelkezések.
8.5.1.2 A kételezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozod kiilon szabélyzatok
tartalmazzak.

Feleldségi szabalyok:

8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsdgok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1 A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a Téti KOH SZMSZ, a szabalyzatokban
meghatérozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként
névre szoléan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

8.7.2 A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorenek és
munkakorének részletes meghatarozdsat munkakori leirds tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakori
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kozé tartoznak.

A koltségvetési szerv vezetdiének felelossége:

Az Aht. szabélyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetje felelés az alapité okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.
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8.9

8.10

8.11

Ellen6rzés rendje:

8.9.1 Az ellendrzési rendszer magéba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszert, a folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a belsé ellendrzést (a TKSOTT keretében (tarsulésban) foglalkoztatott
belsd ellendr utjan valosul meg) és a testiileti/ Pénziigyi- Varosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsag ellendrzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) a Téti
KOH vezetbje, ill. a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott
elsé szintli pénzligyi irdnyitasi és ellenorzeési rendszer. A pénziigyi iranyitési és
ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a kéltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabalyozottsdg €s megbizhaté gazdalkodis elveivel, az
eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra, a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és Gsszehangolasara vonatkozd
iranyelvek végrehajtasra keriiljenek.

A FEUVE rendszer szabalyozésa:

8.10.1 A Téti KOH vezetdje — a pénziigyminiszter ajanldsénak, modszertani
Gtmutatdjanak a figyelembe vételével — a Téti KOH gazdalkodasanak
folyamatéra (tervezés, végrehajtds, beszamolas) és sajatossigaira tekintettel
alakitja ki, miikodteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljardsokat, belsd
szabdlyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalé elbirdnyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Képviseld-testiileti (Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsig) ellendrzés:

A Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési
javaslatot és a végrehajtasrol szolé féléves, éves beszamolo tervezeteit, figyelemmel
kiséri a koltségvetési bevételek alakuldsat, kiilonods tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonvaltozds (vagyonnovekedés,- csokkenés) alakulasat, értékeli az azt eléidézd
okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti
a peénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését.

A Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag vizsgélati megéllapitasait a képviseld-
testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a képviselo-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal
nem ¢€rt egyet, a vizsgalati jegyzOkonyvet az észrevételeivel egylitt megkiildi az
Allami Szdmvevdszéknek.
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IV.

Z.ARO RENDELKEZESEK
9.

Rendelet hatalyba l1éptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2021. junius 1-jén 1ép hatélyba és hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti a 2014. marcius 26. napjan hatdlyba léptetett Téti K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti ¢s Mikodeési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Miikddési szabalyzatot — a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsoloédd egyes térvények moédositasardl szolo 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdésében, veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hataskorében eljarva — a Téti
KOH-t alkot6 telepiilések polgarmesterei az alabbi hatarozattal hagyték jova:

Kisbabot Kézség Polgarmestere 11/2021. (V.5.)
Mérges Kozség Polgarmestere 14/2021. (V.12)
Rabacsécsény Kozség Polgarmestere 18/2021. (V.12))
Rébaszentmihaly Kozség Polgarmestere 13/2021. (V.5.)
Tét Véros Polgarmestere 37/2021. (V.17)
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1_. melléklet
Téti KOH SzMSz

Alapité Okirat

Tét Véros Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete, Kisbabot Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-
testillete, Mérges Ko6zség Onkorményzatinak Képvisel§-testiilets, Rabacsécsény Kozség
Onkorményzatinak Képviselé-testiilete valamint Rébaszentmihdly Kozség Onkorményzatinak
Képviselé-testiilete Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovédbbiakban: Motv.) 84, - 85. §-aiban kapott felhatalmazis alapjan, figyelemmel az
éllamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. 8. §-aban, valamint az allamhiztartisré] 52016 toérvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI. 31.) Kormény rendelet 5. § (1) - (4) bekezdéseiben foglaltakra,
az alabbi Alapité Okiratot adja ki:

A kiltségvetési szerv:
1/a.) neve, székhelye:

Téti Kozos Onkorményzati Hivatal, 9100 Tét, F5 u. 88.
1/b.) révid neve, székhelye:

Téti KOH

9100 Tét, Fé u. 88.

2.) Telephelyei:

1. Téti KOH Rébaszentmihily 4llandé kirendeltsége 9135 Rébaszentmih4ly,
Kossuth L. u. 32.
2. Téti KOH Rébacsécsény 4llandé kirendeltsége 9136 Rébacsécsény, Dedk tér 6.

3.) Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

A Magyarorszig helyi Onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjén a kiszds hivatal ell4tja az Snkormanyzatok miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskdrébe tartozé figyek déntésre vald eldkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremfikodik az énkormanyzatok egymés kozotti,
valamint az Allami szervekkel torténd egyiittmiksdésének dsszehangolésiban.

4.) A kéltségvetési szerv alaptevékenységek szakfeladat-rend szerinti besoroldsa:

A ko6zbs hivatal elldtja a Mtv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szidmara meghatérozott
feladatokat Tét Véros, Kisbabot Kozség, Mérges Kozség, Ribacséesény Kdzség €s Rabaszentmihaly
Kézség telepiilések vomatkozdsdban. A kbz6s hivatal feladatait részletesen a térsult telepiilések
onkorminyzatai éltal jévdhagyott, a k&zds hivatal milkddtetésére és fenntartisira létrejott
megéallapodés tartalmazza.

Rébacsécsény és Rébaszentmihdly telepiiléseken a kozos hivatalnak 4llandé kirendeltsége mitk6dik, a
szocidlis, gyermekvédelmi, anyakdnyvi, hagyatéki, pénziigyi, adéigazgatési képviselS-testiileti
tevékenységhez és a kdzfoglalkoztatdshoz kapesolédé adminisztraci6s feladatok ellétésara,

a.) &llamhaztartasi szakigazat besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint t5bbeéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

b.) alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841114 Orszaggyilési képviselS vélasztasokhoz kapesol6dé tevékenységek

841115 Onkorményzati képvisel valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi nkorményzati vilasztdsokhoz kapesol6dd tevékenységek

841117 Burépai parlamenti képvisel6i valasztdshoz kapesol6d6 tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesol6dé tevékenységek

841124 Teriileti ltaldnos végrehajté igazgatasi tevékenység

841126 Onkorményzatok és térsulasok 4ltalinos végrehajts igazgatasi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841133 Adob, illeték, kiszabasa, beszedése, adbellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység



841325 Epitésiigy teriileti igazgatdsa és szabélyozasa
841403 Viéros-, kézséggazdalkodési m.n.s. szolgaltatdsok
842421 Kozterilet rendjének fenntartésa

931102 Sportlétesitmények miiksdtetése és fejlesztése,
882113 Lakasfenntartasi tdmogatds normativ alapon
882111 Aktiv koriak ellat4sa

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882119 Ovodaztatisi tAmogatés

Villalkozasi tevékenység ardnya;

A koltségvetési szerv vallalkozisi tevékenységet nem végez.

5.) Dletékessegi teriilete:

Tét véros és megallapodéds alapjén Kisbabot, Mérges, Rébacsécsény és Rébaszentmihaly kozség
kézigazgatasi teriilete,

6.) Iranyit6 szerv neve, székhelye:
Tét Varos Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete
9100 Tét, F6 u. 88,

7.) Jogelédjei:
Polgarmesteri Hivatal Tét 9100 Tét, F& u. 88.
Rébacsécsény — Bezi — Mérges Korjegyz6ség 9136 Ribacsécsény, Dedk tér 6.

8.) Alapitéi jogokat gyakorlé irdnyit6 szerv(ek) neve, székhelye:
Tét Véros Onkorményzaténak Képviseld-testiilete 9100 Tét, FG u. 88.
Kisbabot Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete 9136 Kisbabot, Ady Endre u. 2/A.
Meérges Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 9136 Mérges Béke Tér 14.
Rabacsécsény Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete 9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

Rébaszentmihdly Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 9135 Rabaszentmihaly,
Kossuth L. u. 32.

9.) Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mikods és gazdalkods koltségvetési szerv,

10.) Vezetbjének kinevezési rendje:
Tét Véros Polgérmestere gyakorolja a jegyz6 ¢s aljegyz6 feletti munkaltatéi jogokat a Métv. 83. §
c)pontja alapjan. '

11.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeltlése:

A Téti KOH-nél foglalkoztatott kbztisztvisel6k a kézszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény, a hivatalsegédek a munka térvénykonyverdl szolé 2012.€vi L torvény hatalya alé tartoznak.

A kirendeltségi dolgozdk tekintetében a kirendeltség szerinti polgdrmester a dolgozdk kinevezése,
felmentése, bérezése, vezetSi megbizdsa, vezetdi megbizdsdnak visszavondsa, jutalmazasa
tekintetében egyetértési jogat gyakorolja.

A Téti KOH dolgozéi felett a munk4ltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.



ZARADEK
Jelen Alapité Okirat 2013. mércius 1-t81 18p hatélyba.

Tét, 2013. februar 28.

Jelen Alapit6 okiratot a Tét KOH-ben részvevé képviselbtestiiletek az aldbbi hatirozatokkal hagytak
jova:

Tét Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete HQO  /2013. (11 28.)
Kisbabot K&zség Onkorményzat Képviseld-testiilete A4 12013.(IL 28.)
Mérges Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete A% /2013. (1. 28)

Rébacsécsény Kozség Onkorményzata Képviseld-testilete | 25 /2013, (IL. 28.)
Rébaszentmihaly Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete | 44 /2013, (I 28.)
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