5. fuggelék Tét Viiros Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhor
TETIKOZOS

ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tét, 2014, marcius 26.

35






Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Téti KOH

TETI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tét, 2014. mércius 26.
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TETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tét Viaros Onkorményzatinak Képviselo-testilete, Kisbabot Kozség Onkormanyzatdnak
Képviselé-testiilete, Mérges Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete, Rabacsécsény
Kozség  Onkorményzatinak  Képviseld-testilete és  Rabaszentmihdly  Kdzség
Onkorményzatinak Képviselé-testillete (a tovabbiakban Onkorményzatok) Magyarorszag
helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovadbbiakban: Motv.) 84. §
(2) bekezdése, valamint az dllamhéztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban:
Ant) 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
dllamhaztartds mikodési rendjérél szolé tobbszér modositott 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Téti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (a tovabbiakban: Téti KOH
SZMSZ) a kovetkezok szerint allapitja meg:

I

Altalanos rendelkezések

A képviselo-testiiletek a kozos onkorményzati hivatalt a hatiskorébe tartozé 6nkorményzat
miikddésével, a polgirmester, a jegyz6 feladat- és hatiskorébe tatozé iigyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatdsaval kapcsolatos feladatok ellatisdra hoztdk létre. A kdzOs hivatal
kozremilikodik az onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egyiittm(ikddésnek Gsszehangolasaban,
1.
A Téti Kozos Onkorméanyzati Hivatal
megnevezése, adatai

1.1. A Hivatal megnevezése:  Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovédbbiakban: Téti
KOH)

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

e Téti KOH Rébaszentmibdly 4lland6 kirendeltsége 9135 Rébaszentmihaly, Kossuth L.
. 32.

o Téti KOH Rébacsécsény allandé kirendeltsége 9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.
1.4  Kozponti levelezési cime: 9100 Tét, F6 u. 88.

1.5 Honlapja: - www.tet.hu



2.3,
2.2

2.3.

24.

24.1.

24.2.
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2.6.
2.7,
2.8.

2.9.
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Z.
A Téti KOH jogallisa, képviselete
A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
A Téti KOH képviseletét a Jegyz6 14tja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

Miikodési teriilete:  Tét varos, Rabacsécsény kozség, Réabaszentmihaly kozség,
Mérges kozség valamint Kisbabot kozség kizigazgatasi teriilete.

Alapit6 szerv:

Tét Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

Kisbabot Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete

Meérges Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Rabacsécsény Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Rébaszentmihaly K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Alapitas éve és idépontja:  2013. mércius 1.

Alapit6 okirat szama:

Tét Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot K6zség Onkorményzat Képvisel-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8/2014.(1.30.)

Rébacsécsény Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete | 6/20 14.(1.29.)

Réabaszentmihaly K6zség Onkorményzat K épvisels- 12/2014.(11.27.)
testiilete

Alaptevékenysége: Helyi onkorményzatok, valamint t&bbcély kistérségi téarsulas
igazgatasi tevékenysége.

A villalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi széma: 812939
Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtésara szolgalé szamlaszam:
OTP Bank Nyrt. 11737007-15812931

Feladatellatdsat szolgal6 vagyona:

Onkorméanyzati torzsvagyon. A vagjron feletti rendelkezd: Tét Varos Képvisels-
testillete (a Kirendeltségeit érintden Kisbabot Kozség Képviseld-testiilete, Mérges
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Kozség Képviselo-testillete, Rabacsécsény Kozség Képviseld-testilete  €s
Rébaszentmihdly Kozség Képviselo-testiilete)
2.10. Finanszirozasa, forrdsai: K6zponti pénzeszkozok, sajat bevételek.

2.11. A Téti KOH engedélyezett létszdmat a Képvisel§-testiilet évente, a koltségvetésrél
sz016 rendeletében hatarozza meg.

2.12. Bélyegzdinek hivatalos szovege:
K6z6s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaka bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdoriven a
kovetkez6 felirat olvashato:

aa) Téti Kézos Onkormanyzati Hivatal

bb) Téti K6zés Onkorményzati Hivatal Rébaszentmihalyi Kirendeltsége
cc) Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Rébacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je

ee) Téti Kozos Onkorményzati Hivatal aljegyz6je

b) téglalap alaka bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

ba) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9100 Tét, Fo u. 88.

bb) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
9135 Rébaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.

bc) Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rébacsécsény, Dedk tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzdkrdl a jegyz6 megbizottja bélyegz6
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi
d4tumot, és az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.

A KOH iranyitdsa és vezetése

3.1  AKOH irdnyitasa:

A Tét Kozos Onkormanyzati Hivatalt Tét varos Polgérmestere (Rébacséesényben
miikddé  Kirendeltség  esetében  Rébacsécsény  Kozség  Polgdrmestere,
Réabaszentmihdlyon miikodé Kirendeltség esetében Rébaszentmihaly Kozség
Polgidrmestere (a tovabbiakban: Polgdrmester) — mint az Onkorményzat egész
mitk6déséért, a gazdilkodss szabalyszertiségért felelés vezetd — a Képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva irdnyitja. E feladatkdrében
az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tartés tédvollétében, illetve akadalyoztatisa esetén 4ltaldnos helyettese
az Alpolgarmester. Az Alpolgarmestert a Polgarmester tévollétében annak irdnyitasi
jogositvényai illetik meg. Az Alpolgédrmester a Polgarmester 4ltal meghatirozott
feladatokat latja el.
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3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkorményzat kozigazgatisi-szakmai vezetdje a Jegyzé. A Hivatalt a Jegyz6
vezeti, és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozo6inak a konkrét munkaszervezési
utasitdsokat, feladatokat, ellen6rzi azok teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek el8készitése, az
elterjesztések szakmai megalapozdsa, valamint az {ilések lebonyolitisa, a
hatérozatok meghozatala és végrehajtasa sordn a torvényesség megtartsa.

Ennek sordn az Motv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében
meghatérozottak szerint jar el — figyelemmel a kézponti jogszabalyokban, a helyi
‘onkorményzati rendeletekben meghatrozottakra. Ennek keretében gyakorolja a
munkidltatéi jogokat a KOH koztisztvisel6i tekintetében. Az egyéb munkaltatoi
jogokat (munkakori leirds elkészitése, munkaltatoi utasitds, helyettesités, talmunka,
belfoldi kikiildetés elrendelése, szabadsag kiad4sa, stb.) gyakorolja. A kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavonasdhoz,
Jjutalmazashoz — a Polgarmester kiilon irdsbeli intézkedésében meghatérozott krben —
a Polgarmester egyetértése szilkséges.

3.2.2 A Jegyzd feladatai kiilondsen:

3.2.2.1. Gondoskodik a  jogszabalyok ¢s a  szakmai  kovetelmények
érvényesiilésérél, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

857 Meghatdrozza a Téti KOH szervezeti felépitését és mitkodésének f6bb szabdlyait, g.
feladatok ell4tdsahoz szitkséges vezetdi, figyintéz6i, tigykezeldi és fizikai alkalmazotti
munkakéroket, érvényesiti a kozigazgatas korszerlisitésének kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasar6l, gondoskodik a
miikSdés személyi és targyi feltételeirdl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozdinak a munk4jat.

3.3 A Jegyzd munkiltatoi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyz6 kinevezésére.

3.3.2 Daont a csoportvezetti megbizasokrol.

3.3.3 Térgyévre vonatkozéan meghatdrozza a teljesitmény-kdvetelményeket, és
értckeli azt.

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

3.3.5 Mindsiti az Aljegyz6t.

3.3.6 Gyakorolja a kozszolgélati szabalyzatban meghatirozott jogait.

3.3.7 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kértéritési
felelsségre vonds jogat.

3.3.8 Dont — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezésérél.

3.3.9 A Jegyzd a hatiskorébe tartozd egyes munkaltat6i jogkorok gyakorldsat az
Aljegyzore atruhdzhatja.
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3.3.10 A Jegyzd gondoskodik az 6énkorményzat mikkodésével kapcsolatos feladatok

ellatdsarol.

A Jegyzd 6nkormanyzati munkéval kapcsolatos feladatai:

3.4.1
34.2

3.4.3

3.4.4
3.4.5

3.4.6
34.7

3.4.8
34.9

Tan4cskoz4si joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazas el6tt az el6terjesztés
vitdjaban.

Rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képvisel6-testilletet €s a
bizottsagokat az ©nkormédnyzat munkajat érint§ jogszabalyokrél, évente
beszémol a Téti KOH munkéjarsl.

A Jegyzb az énkorményzat miikdésével kapesolatos feladatokat az Aljegyzbre
és egyéb koztisztviselbire atruhdzhatja.

Irdnyitja a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésébol fakadé feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi onkormanyzatok iilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megval6suldsardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszerisitésérol.
Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-id6beosztas, titoktartds stb.)
elkészitését és betartdsat.

Jogszabélyban megallapitott hatésagi ligyekben hatosagi jogkdrt gyakorol.
Hat4skorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.4.10 A Téti KOH miikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében

mitkodteti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert. '

Az Aljegyz6:

3.5.1 Segiti a jegyzdi feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyzot.

3.5.2 Jegyzé utasitisira gondoskodik a Képviselo-testiilet és a bizottsdgok elé keriilé
eloterjesztések elokészitéserol.

3.5.3 Jegyzd utasitisdra ellitja a testiilet, a bizottsigok szervezési és tigyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

3.5.4 Jegyz6  utasitisira gondoskodik a ftestilleti és bizottsigi {ilések
jegyzOkonyvének elkészitésér6l hataridre torténé rogzitésérél a Nemzeti
Jogszabalytarba.

3.5.5 Jegyz6 utasitdsira szakmailag feliigyeli a koztisztviselok munkavégzését,
biztositja az azok kéz6tti informdaci6aramlast, kapcsolattartist és tajékoztatast

3.5.6 A Téti KOH-hoz beérkezd postat bontja a jegyzdvel és a megfeleld iigyintéz6
részére szignalja azt.

3.5.7 Jegyzd utasitisdra kozremiikodik a helyi Onkorméanyzati rendeletek é&s
szabélyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Jegyzb utasitisira gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az
alkalmazis érdekében valé kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a
Korményhivatal részére valé megkiildésérél a Nemzeti Jogszabélytirba vald
rogzitésérél.

3.5.9 Jegyzb utasitisira kozremiikddik az egyedi hat6sagi tigyek, testiileti tigyek és
az onkorméanyzati intézményeknél tartandé torvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabélyi véltozdsokra,

amelyek a hivatali iigyintézéshez és a Képvisel6-testilet munkéjahoz
sziikséges.
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3.5.11 A képviselok ilyen irdnyd kérése estén biztosftja a kért hatalyos

jogszabalyokat.
3.5.12 Ellatja a Jegyzo altal atruhazott egyes jegyz6i hatéskérbe tartozé feladatokat.

3.6 A Téti KOH osztalyokra nem tagozédik.

3.7

3.8

3.8

3.10

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatdskorébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatdsarol, és felelds a feladatok szakszeri és torvényes ellatasaért, a
csoporthoz tartozo tigyintéz6k munkajaért.

3.7.2  Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossagarél az iigyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyz6, Aljegyz6 éltal ra bizott egyéb feladatokat.

3.74 Kozremikodik a képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagi elbterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviseld:

3.8.1 A koztisztvisel6 a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd
feladat- ¢és hatdskorébe tartozé iigyeket érdemi dontésre elokésziti, —

felhatalmazas esetén — kiadmanyozza.
3.8.2 A koztisztviseld ellatja a munkakdri lefrdsaban szereplé egyéb feladatokat.

Ugykezeld:

3.9.1 Az tugykezels elldtja a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, illetve a
felettese 4ltal meghatirozott feladatokat a kapott utasitisok &s hatdridk
figyelembevételével és a jogszabélyok betartisaval, ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, illetve
a felettese éltal meghatérozott feladatokat a kapott utasitisok és hatéridék
figyelembevételével és a jogszabélyok betartisaval, elldtja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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IL.
A KOH Szervezete
4.
A KOH belsé szervezeti tagozéddsa
4.1. A kozds Onkormanyzati hivatal koltségvetési torvény szerinti maximadlis kerekitett
koztisztviseldi 1étszama 26 16, 2 f6 kisegitd munkatorvénykonyv hatalya alé tartozo.

Jegyzo: 1 6
Aljegyz6: 1 16
Pénziigyi csoportvezetd: 1 16
Gazdalkodasi tigyintézo: 4 £6
Addbiigyi iigyintéz6: 3 16
Altaldnos igazgatasi tigyintézo: 3 £6
Epitésiigyi tigyintéz6: 2 f6
Kérnyezetvédelmi tigyintéz6 (jegyzOkényvvezetd, kozbiztonsagi referens): 1 6
Munkaiigy (titkarsag): 1,5 f6
Anyakonyvvezet6 (titkarsag, jegyz6konyvvezetd): 1,5 f6
Titkarsag: 3 £6
Allandé kirendeltségek: 4 f6

Az 4lland6 kirendeltségeken Rdébacsécsényben és Rabaszentmihdlyon a kodzds hivatali
16tszambol 2-2 £6 4allandé 1étszamot biztositanak a fentiek szerint a maximalis 26 fobol a

megallapodasban részt vevok a jegyzd egyetériésével.
A Kozos Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kozszolgédlati jogviszonyban 4lidk

munkavégzésének helyét a jegyzé a munkakori leirdsokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban

meghatdrozottakat.
A dolgozok személyi anyagénak tarolasa és kezelése a székhelyteleptilésen torténik.

A KOH szervezeti [elépitését a 1. melléklet tartalmazza.

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos altalanos rendelkezések:

42.1 A Képviselo-testillet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintii
tagoltsagban miikédik.
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A Téti KOH gazdalkod4sa

4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

4.4

4.5

4.3.1.

4.3.2.

433

4.34.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

A kozbs Onkormdnyzati hivatal gazdilkodasi jogkorét az alapité okirat
hatdrozza meg.

A koz8s dnkorméanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi
kdzponti koltségvetésérol sz6l6 torvényben meghatirozott mértékben —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamléjara valé
atutaléssal biztositja. A kapott allami normativa fedezetet biztosit a Téti KOH
dolgozdinak teljes illetményére és a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken
felmeriild dologi kiadasok 80 %-dra. A dologi kiad4sok fennmaradé részét 20
%-ot a kozos hivatalban részt vevs énkormanyzatok biztositjak. Az elszamol4s
¢vente torténik a beszamolé elfogadésaval egyidejiileg.

Tét, Kisbabot, Mérges, Rabacsécsény, Rabaszentmihdly Kozségek
Onkormanyzatanak Képviselé-testiileti egyiittes tilésen dont:

a) a kozds oOnkorminyzati hivatal koltségvetésérsl  és
zarszamadasardl;

b) a k6z6s onkormanyzati hivatalmiik6désérdl sz616 megéllapodas
elfogadasarol,

c) a kOzds oOnkorminyzati hivatal Szervezeti & Mikodési

Szabalyzatanak jovahagyasarol.

A ko6z8s énkormanyzati hivatal kltségvetését és zarszdmadasat a Téti Kozos

Onkorméanyzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Tét Véaros Onkorményzatinak koltségvetésével kapcsolatos  konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Kisbabot, Meérges, Rébacsécsény, Réabaszentmihaly Kozségek
Onkorményzatainak kéltségvetésével kapcsolatos kényvelési, adminisztriciés
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kdztisztviseli beosztisok névsorat a 1.
szamu fliggelék tartalmazza.

Szervezeti kapcsolatok és koordinéci6:

4.4.1

4.4.2

4.4.3

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali ligyintézék a Téti KOH
Onkorményzati és dllamigazgatisi feladatainak elldtisdval kapcsolatos,
szokasos munkafolyamatokban kzvetleniil miikddnek egyiitt.

A fentickben emlitett kapcsolatoktol —eltérs munkakapcsolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

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

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabélyzatok-utasitdsok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:
4.5.1 A Téti KOH képviseletét a Jegyzé, akadalyoztatisa esetén az Aljegyzé latja el.

Eseti képviselettel a KOH dolgozéja is megbizhat6.
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452 A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi

felelosség korében
- a térvény, korményrendelet és énkorményzati rendelet 4ltal telepitett sajat
hataskor,
- az 4trubazott hataskoér,
- a kiadményozasi jogkor gyakorléja latja el a tevékenység gyakorldsaval
kapcsolatos feladatokban.

4.5.3 A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyzd vagy az altala megbizott személy latja

el.

A KOH feladatai

A Téti KOH 4ltalanos feladatai:

4.6.1. A képvisels-testiiletek vonatkozdsaban:

o el6késziti dontésre az dltala meghatérozott onkorményzati ligyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, iigyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyé€b
adminisztracids teendoket végez,

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

o Tét, Kisbabot, Mérges, Rabacsécsény, Rabaszentmihaly Képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

4.6.2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:

soron kiviil kételes fogadni 6ket,

koteles a képviseldi munkajukhoz szilkséges szakmai informaciokat megadni,
koteles a kozérdekii bejelentéseket 15 napon beliil elintézni és a tett
intézkedésekrdl megfelel6 tajékoztatast adni.

c 0o ©

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a déntés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Motv. és az 1991. évi XX. torvény (hataskori torvény) és az dgazati jogszabélyok
allapitanak meg.

4.6.4. A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altaldnos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az ligyintézés sordn minden esetben biztositani kell a torvényesség
betartasat, _

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokrécia
mentesség, a hataridok betartasa,

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

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

e) az (igyintéz6k kotelesek munkdjuk sorén egymdssal hatékonyan
egyiittm{ikodni és az ligyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a
-megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,
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f) a kozos onkorményzati hivatal koztisztvisel6i a tudomdséra jutott allami
szolgalati és tzleti (magan) titok tekintetében titoktartési kotelezettség
terheli. E titoktartisi kotelezettség az adatvédelemrdl sz6l6 torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fennall.

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

4.7. A jegyzbvel kapcsolatos 4ltalanos rendelkezések

4.7.1. A ko6z6s onkorményzati hivatal jegyzéjének és aljegyzéjének kinevezését a
Motv. és a Kitv. eldirdsai szerint torténik. A jegyzére és az aljegyzére egyéb
rendelkezéseket a kozos Onkorményzati hivatal mikodésével kapcsolatos
megallapodis tartalmaz.

4.7.2. A k6z6s nkorményzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelés annak torvényes és
eredményes miikodéséért.

4.7.3. A jegyzd vagy aljegyz6 vagy megbizottja kételes mindegyik képviselé-testiileti,
bizottsigi €s nemzetiségi onkormanyzati képvisel6-testiileti iilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A kbz6s 6nkorményzati hivatal munkakori lefrasait a jegyz6 késziti el..

A jegyzd fobb feladatai

4.7.5. A jegyzd vezeti a koézés Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az
Onkorméanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

4.7.6. A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a
nemzetiségi Gnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos igazgatési feladatokat, a
polgarmesterek hatéskorébe tartozd 4llamigazgatisi dontések elékészitését és
végrehajtasat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képvisel6-testilleti iilés, a bizottsigok elé keriild
eldterjesztéseket

o ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és figyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

o tandcskozdsi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi

- testiiletek iilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas elbtt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a
polgarmesterrel egyiitt aldija és 15 napon beliil megkiildi a
Korményhivatal Vezetéjének

e rendszeresen tdjékoztatia a polgirmestert, a képviselG-testiileteket a
bizottsigokat €s a nemzetiségi onkorményzat képviselS-testiileteit az
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Onkormanyzat munk4jat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkéjarél és az
tigyintézésrol.

4.7.7. A jegyz0 egyéb feladatai:

L]

dontésre elOkésziti a polgdrmester hatiskorébe tartozé Aallamigazgatasi
igyeket

elldtja a jogszabalyban el6irt allamigazgatdsi feladatokat és hat6sagi
hataskoroket

dont a hataskorébe utalt tigyekben

hataskorébe tartozo tigyekben szabéalyozza a kiadményozas rendjét, a kdzos
onkorményzati  hivatalhoz  tartozé6  kozségek  polgarmestereinek

- egyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Lkirjegyzbség

koztisztviseli tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellatja az dllamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek el6tt a kozos
Onkorményzati hivatal munk4jarol és az tigyintézésrol,

Osszehangolja a kdzds 6nkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kozds onkorményzati hivatalt,

5.

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

5.1. Titkérsag:

Koordinaciés feladatokat lat el a Téti KOH munkaszervezeti egységei kozott, feladatai
kiilénos tekintettel a kovetkezOkre:

5.1.1 A testiileti szervek, nemzetiségi 6nkormanyzat milkodésével és egyéb

9.1.2
243

5.14

5.1.5

forumok (polgarmesteri, jegyz6i tandcskozisok, kozmeghallgatds stb.)
rendezésével dsszefliggd szervezési feladatok ellatasara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitésére.

A ftestiileti szervek meghivéi, elbterjesztései é€s dontései (rendeletek,
hatarozatok) érintettek felé t6rténd tovabbitasara.

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

Az orszaggylilési, onkormanyzati képvisel6i valasztasi feladatok ellatasdban
és a népszavazasi ligyek intézésében kozremiikodés.

5.1.6 A Téti KOH személyzeti, munkatigyi feladatainak ellatsa.
5.1.7 A helyi dnkormdnyzati informdci6s rendszer kialakitdsaban, miikodtetésében

vald kdzremiikdés.

5.1.8 A Téti KOH belsd torvényességi ellendrzésében valo kozremiiksdés.
5.1.9 Az onkorményzat sajté-média és egyéb kommunikécids tevékenységének

szervezése, koordindldsa (pl.: a helyi onkorményzati sajtékiadvany — a
Sziil6foldem — elbkészitésében, megjelentetésében vald kdzremiksdes.)

5.1.10 Szervezi az Snkorméanyzat térségi egyiittmiikodését, illetve egyiittmiikdik a

fejlesztést iranyitd, koordinalé kistérségi, megyei, regiondlis és orszagos,
valamint nemzetkdzi szervekkel.
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5.2. A kozos dnkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

5.2.1. A koz6s 6nkorméanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvildgositdsokat megadni, az iigyfelek szdméra, az altaluk kért beadvéany
trlapokat 4tadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet6
iigyeket elintézni.

522. Az lgyfélfogaddsi napok és az érdemi munkéhoz szitkséges Ilétszam
megszervezese a jegyzo feladata.

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

o hdzassagkotés

e névadé tinnepség

e vélasztasok, népszavazas lebonyolitasa
e halasztist nem tiir kozérdekii feladatok

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

engedélye alapjan torténhet.

52.5. A dolgozé kikiildetése sordn felmeriild koltségek elszdmoldsa utdlag
torténik. Az Gtiszamlakat a jegyz0, aljegyz0 igazoldsa utan lehet szamfejteni.

5.3  Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kozremilikodik az 6nkorményzat gazdasagi programja kidolgozasdban,
annak megvalésitisaban, az ezzel dsszefliggd teljes munkafolyamatot Snkormanyzati
szinten dsszefogja, koordindlja, feladatai tovabba:

5.3.1 Az Onkorményzati gazdilkodds meghatdrozé erejeként ellitja az
Onkorményzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds
tekintettel: az éves, illetve kdzéptavi fejlesztéssel, feldjitassal, mikodéssel
Osszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az id6ben torténd és pontos
gazdalkodasi, szamviteli, szdmlakezelési, elszamoldsi és beszamoldsi,
vagyongazdalkodési, nyilvantartisi, valamint — a belsé ellen6rrel
egyiittmikodve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennek keretében — jogszabilyban meghatdrozottak szerint — végzi a
nemzetiségi nkorméanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé 6nkorményzatok
gazdalkoddsdval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendéket.

5.3.3 Elkésziti az onkorményzatok koltségvetési koncepcibjat, koltségvetését,
zérszémadisat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érintd felhasznildsukat, miik&dési feltételeiket.

5.3.4 Onkorméanyzati szinten is meghatérozé szerepet kell jétszania az ésszerd,
takarékos és szabélyszerli 6nkorméanyzati gazdilkodds megvaldsitisaban.
Kozremiikddik a bels tartalékok felt4rasdban.

5.3.5 Biztositia a jogszabilyokban = meghatirozott — az onkorményzati
gazdélkodassal Osszefliggh — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiaddsat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenérzi.

5.3.6 Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egytittmiikddve vizsgélja azok hatdlyosuldsat az Snkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

5.3.7 Kiemelt figyelmet fordit az Onkorményzati vagyon nyilvéntartisira, az
Gnkorményzati (rész)tulajdont gazdasigi szervezetek gazdilkodésara, a
Képvisel6-testiilet (vagy a Polgérmester) altal meghatérozott médon
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kozremlikddik az Onkormanyzat ezzel Osszefliggd tulajdonosi jogai
gyakorlasdban.

5.3.8 Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsdg (Pénziigyi
Bizottsag), illetve az Onkorméanyzat rendeletébén meghatirozott mds
bizottsag tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

5.3.9 KezdeményezOen, tevékenyen kozremikodik a helyi addpolitika
kialakitasaban €s végrehajtasaban.

5.3.10 Végzi az Onkormanyzati adohatosag (Jegyz6) feladatkorébe tartozd
valamennyi adoval Osszefliggd igazgatasi feladatot (adomegéllapités,
nyilvantartas, behajtds.) Koézremitikddik az addék médjara behajtandd
koztartozdsok behajtisdban. Ellatja az adé és értékbizonyitvanyok
kiadaséaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Kjrendeltségek;

A Téti KOH SZMSZ- ben szabélyozott feladatokon kivill — Kisbabot, Mérges,
Raébacsécsény és Rébaszentmihdly kozségre vonatkozban értelemszerlien — a
Kirendeltségek latjak el a Téti KOH tobbi belsé szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozd feladatokat, a Jegyz6 szakmai felkésziiltséget és leterheltséget
figyelembe vev6 munkamegosztisa alapjan, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai

koézremiikodésével, és segitségnyijtasval.
6.
Miikédési szabalyok iigyfélfogadas rendje.

A Téti KOH engedélyezett létszamat — a belsd struktirara, az ellatandd feladat
nagysagéra, jellegére stb. — a Képviselo-testiilet évente, a koltségvetésrol szolo

rendeletében hatirozza meg.

6.1.1. A munkavégzéshez szilkkséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a
JegyzOnek  kell Dbiztositania. = Ugyanakkor a  koztisztviseloknek
gondoskodniuk kell az ilizemeltetés sordn a folyamatos éllagvédelemrdl, a
karbantartds megtorténtérél, az tizemkészségérol stb.

6.1.2. Akoz6s onkorméanyzati hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadds a kozos hivatal székhelyén és az 4llandé jelleggel miiksdd
kirendeltségeken:

Ugyfélfogadis a kozos hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):
Hétf6t6l —keddig:  8.00—12.00, 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00-17.30 |

Csiitortok: . 8.00-12.00, 13.00 - 16.00

Pénteken: 8.00—-12.00
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Ugyfélfogads az dllandé kirendeltségeken:

Rabacsécsény (9136 Ribacsécsény, Dedk tér 6.):
HéEtf6t6] — csiitdrtokig: 7.30—-16.00
Pénteken: 7.30 - 14.00

Rabaszentmihaly (9135 Ribaszentmih4ly, Kossuth L. u. 32.):

Hétfotol — keddig: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-17.30
Pénteken: 7.30-12.00

Jegyz6, aljegyz6 vagy megbizottja a nem allandé kirendeltségeket miikodtetd telepiiléseken
kéthetente tigyfélfogaddsi iddben tart iigyfélfogadast 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.):
Csiitortok: 8.00-12.00

A kiadményozis rendje:

6.2.1 A Jegyz6 hatiskorébe tartoz6 ligyekben a kiadményozas rendjét a munkakori

6.2.2

leirdsok tartalmazzik.
Ezen til a koztisztviseldk munkakéri leirdsaban rogziteni kell, ha a
kiadményozds gyakorldsara a kéztisztvisel6t feljogositottak.

Bélyegz6k haszndlata:

6.3.1

63.2

6.3.3

6.34

A Téti KOH 4llami cimerrel ellstott, szdmozott korbélyegzéjét csak a
bélyegz6k nyilvantartisaban szerepld, ott felelésként megjelslt személyek
hasznélhatjak, akik felelések a bélyegz8k rendeltetésszerdi hasznlatéért és
megOrzéséért.

Az onkorményzati cimerrel elldtott bélyegz6 hasznalaténak szabélyait kiilon
onkormanyzati rendelet tartalmazza. ‘

A hasznélatban 1év6 bélyegzdkrél a Téti KOH pénztérosa kiilon — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznélaton
kiviili bélyegz6k szabalyszer(i — jegyzokonyv szerinti — megsemmisitésérdl.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, ligy ezt a tényt a
koztisztviselének haladéktalanul be kell jelentenie -a Jegyzd felé, aki ennek
alapjén az elveszett, megsemmisiilt bélyegzékr6l jegyzékonyvet vesz fel, majd
a legrévidebb id6n beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszigos
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napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrdl, hogy az
érdekeltek minél szélesebb kirben szerezzenek tudomaést a bejelentett tényrol.

Gépkocsi-hasznilat:

6.4.1 A Téti KOH dolgozbinak 6nkorményzati (hivatali) és sajat tulajdoﬁl’l gépkocsi
haszndlatira a Polgarmester és a Jegyzd — az ilizembentartd szerv vezetjével
egyiittesen — errd] kiadott rendelkezése az irAnyadé.

Helyettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyz6 hidnyiaban — 4tmeneti jelleggel — a jegyzoi teenddket az

6.5.2

6.5.3

Aljegyz6 latja el. A Jegyzét akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az Aljegyz6
(kinevezett Aljegyz6 hidnydban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyz6 helyettesitésérol) helyettesiti. A kiadményozasi jogra
jogosult koztisztviselok jogat a személyi anyag tartalmazza.

A Téti KOH dolgozdit a munkakéri lefrssukban megnevezett, vagy esetenként
a Jegyz6 altal megbizott dolgozb helyettesiti.

A jogviszony megsziinése, vagy a munkakdr megvaltozasa esetén a Jegyzd
esetében a Polgdrmester, mig az Aljegyz0, a csoportvezetd esetében a Jegyzd,
az egyéb koztisztviselok esetében a Jegyzd koteles gondoskodni a munkakdr
JjegyzOkonyvben rogzitett atadas-atvételérol. ,

7

Bels6 ellenorzés

A belsd ellendrzés a Téti Kistérség Sokoréaljai Onkorményzatainak Tobbedli
Térsulasa keretében foglalkoztatott belsé ellendr witjan valésul meg.

7.l.1

7.1.2

AN

7.14

7.1.5

7.1.6

717

7.1.8

A bels6 ellentr segiti a vezetd beosztast dolgozdk tevékenységét, a vezetdi
tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést.

Segiti a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

Ellendriznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasdgossigat, a miikodés és gazdilkodas
szervezettségét.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési eldirdnyzatok gazdasagos,
takarékos, és  szabdlyszerli  felhasznalasat, a  vagyonkezelés
rendeltetésszeriliségét €s szabdlyszeriiségét.

Ellenériznie €s értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatasinak, az alldeszkozok
optimélis kihasznélasanak, fenntartisinak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre 4116 erdforrasok hatékony felhasznélasat.

Ellendriznie és értékelnie kell a jogszabalyok és mas altaldnos érvényl
rendelkezések, a belsé szabalyzatok és utasitdsok megtartdsat, a bizonylati-és
okményfegyelem meglétét, az Onkorményzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési beszdmold, az el6zb évi
pénzmaradvény-és eredmény-elszamol4s megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellendrzésként az oOnkorményzat intézményeiben folyd
gazdalkodas ellendrzését.



8.1

8.2

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat Téti KOH

7.1.11 Az ellenbrzés rendjét az ,Ellendrzési Szabalyzat™ rogziti, s az ellenérzések
megtartasara éves ellenérzési terv alapjan keriil sor.

III.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolsa:

8.1.1 A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédé
jérulékok és egyéb kozterhek elSirdnyzataival, tovdbbs a mikodtetéshez a
vagyon hasznalatdhoz, valamint az el6zéekhez nem tartozd kozfeladatainak
ellatasdhoz szitkséges egyéb eldiranyzatival minden esetben rendelkezik.

8.1.2 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatésa:

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

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport ltja el.

8.13 A 'I"énziigyi és Gazdilkoddsi Csoport elldtja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladtait.

8.1.3.1  Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi
feladatait,
8.13.2  Téti Koznevelési és Kozmiivel6dési Intézményfenntarté Thrsulds

Térsulasi Tanacs .
8.1.3.3  Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormanyzatainak Tobbeéld Tarsulasa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgal6 feltételekrsl az alapito, fenntart6
szerv:. Tét Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testillete, - Mérges Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Kisbabot Kozség Onkorményzatdnak
Képvisels-testiilete, Rabacsécsény Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete,
Rébaszentmihély K6zség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete gondoskodik.

A keépviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az dnkorményzat tulajdondban
1€v6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.,

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkormédnyzat vagyonanak gazdalkodési szabélyairél sz616
rendeletben a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan

‘vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznélatiba adja.
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82.12 A vagyon kezelésére, ‘haszndlatira, hasznositasdra,
értékesitésére az onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.2.1.3 A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési
jog gyakorldsdra a vagyonrendelet szabélyai irdnyadék.

8.2.2 Ingbvagyon:

8221 A Téti KOH-t a konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az
éves vagyonleltarban szerepld ingé vagyontirgyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

8.2.2.2 Az ingb vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasira az
adott dnkormanyzat vagyonrendeletébe foglalt szabédlyok
vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkdz: (A feladatellatss forrasai)

8.2.3.1  Normativ allami hozz4jarulas.

8232 Helyi oOokorményzat koltségvetése  (dnkormanyzati
tamogatas).

8.2.3.3  Atvett pénzeszkozok

8.2.3.4  Sajit bevételek

83 Koltségvetés, koltsépgvetési elbiranyzatok:

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

8.3.2 A Téti KOH a jévahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az Allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasra kiadott korméanyrendeletben, az
Onkormanyzati térvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak

szerint.
8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilénleges

el6irasok:

£33.1 A koltségvetés tervezése, a jovéahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhaszndldsara, a koltségvetés végrehajtasa,
beszdmoldsara vonatkozéan a szabélyzatok rendelkezései
iranyadok.

833.2 A koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

az Onkormdnyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képviselo-testilletnek a rendelet végrehajtisdhoz kapcsolddd
hatérozatokban keriilnek rogzitésre.

8.4  Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

8.4.1 A Téti KOH a 1étszam és személyi juttatisok eldiranyzatival a 1étszam- és
illetmény elbirdnyzat keretei kozétt onélldéan gazdalkodik.



4 Szervezeti & Miikadési Szabalyzat Téti KOH

84.2 A létszdm- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozd kozponti (Aht, Avr)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban

foglaltak iranyadok.

8.5 . Operativ gazdélkodas, koltségvetés végrehajtasinak folyamata:

8.5.1 A szabélyozas jogi eszkdzei:
8.5.1.1 A jogi szabdlyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolodd  szabalyzatok, munkakori leirdsok, eseti
rendelkezések.
85.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozss, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzatok

tartalmazzik.

8.6 Felel6ségi szabalyok:

8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtdséval
Osszefliggd alapvetd felel6sségi szabdlyok, valamint a kiilén szabdlyzatok az
irAnyadok.

8.7 Gazdélkodasi jogosultsigok. rendelkezési jooksrok:

8.7.1 A gazdilkodds vitelével &sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultségok gyakorlasara a Téti KOH SZMSZ, a fiiggelékét képezd
szabédlyzatokban meghatérozottak, a munkakéri lefrasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szdéléan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok. "

8.7.2 A pénzigyi-gazdasigi tevékenységet elldté személyek feladatkorének &s
munkakorének részletes meghatirozasst munkakori lefrds tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes leirisat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kozé tartoznak.

8.8 A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége:

Az Aht. szabélyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelds az alapité okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

8.9 Ellen6rzés rendje:

8.9.1 Az ellenrzési rendszer magéba foglalja a pénziigyi iranyitési és ellenérzési
rendszert, a folyamatba épitett elGzetes é&s utdlagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a belsd ellen6rzést (a TKSOTT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott
belsé ellendr tjan valésul meg) és a testiileti/pénziigyi bizottsag ellendrzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) a Téti
KOH vezetdje, ill. a gazdalkodésért felels szervezeti egység altal folytatott
elsd szintli pénziigyi irdnyitési &s ellen6rzési rendszer. A pénziigyi irdnyitasi és
ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
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gazdalkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabalyozottsig és megbizhaté gazdilkodas elveivel, az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznéldsra, a folyamatba épitett, eldzetes és
utélagos vezetdi ellenérzés harmonizicidjara és Osszehangolasira vonatkozd
irdanyelvek végrehajtasra keriiljenek.

8.10 A FEUVE rendszer szabdlyozdsa:

8.10.1 A Téti KOH vezetje — a pénziigyminiszter ajanldsdnak, moédszertani
itmutatéjanak a figyelembe vételével — a Téti KOH gazdalkodasanak
folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolds) és sajatossagaira tekintettel
alakitja ki, miikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.102 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljirdsokat, bels
szabalyzatokat, amelyek alapjdn a szerv érvényesiti a feladatai elltéséra
szolgdlé eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kvetelményeit.

8.11 Képviselt-testiileti (Pénzii

A Pénziigyi Bizottsdg véleményezi az éves koltségvetési javaslatot €s a végrehajtasrol
sz616 féléves, éves beszamold tervezeteit, figyelemmel kiséri a kdltségvetési bevételek
alakulasat, kiillénds tekintettel a sajit bevételekre, a  vagyonvaltozas
(vagyonndvekedés,- csokkenés) alakuldsat, értékeli az azt el6idéz6 okokat, vizsgélja a
hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési
szabélyzat megtartisat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képvisel6-testiilette] haladéktalanul
kozli. Ha a képviseld-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal nem ért egyet, a vizsgalati
jegyzbkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szamvevdszéknek.

IV.

Zaro rendelkezések A

Ezen SZMSZ — a Képvisel6-testiilet jovahagyasat kovetben — 2014. mércius 26-4n Iép
hatalyba. Ezen SZMSZ hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. februar 28-ai
egyiittes testiileti iilésen elfogadott 2013. mércius 1. napjan hatalyba léptetett Téti Koz6s
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

Jelen Szervezeti és Mitkodési szabélyzatot a Téti KOH-ben részvevd képviselGtestilletek az
alabbi hatdrozatokkal hagytak jova:
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Kisbabot K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

16/2014. (I111.25.)

Meérges Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete

17/2014. (T11.25.)

Rébacsécsény Kozség Onkorményzata K épvisel-testiilete

18/2014. (1IL.25.)

Rabaszentmihily K6zség Onkorményzat Képvisels-testillete

14/2014. (I11.25.)

Tét Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete

35/2014. (1I1.25.)
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