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8. melléklet a 18/2024. (X.31.) 6nkorményzati rendelethez

Szervezeti és miikddési szabdlyzat

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Téti
Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a K&zos Hivatal miikodési
szabalyzatat.

1.1. A Kozos Hivatal miikodését meghatirozé dokumentumok

A Kozds Hivatal térvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

1.1.1. Az alapito okirat

A Ko6zos Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapitd okirattal hoztdk létre, mely alapité okirat
tartalmazza a K6zos Hivatal miik6désére vonatkozo legfontosabb adatokat.

1.1.2. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Hivatal miikddését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité szabalyzatok.

1.2. A hivatal meghatarozasa, elérhetéségei

A Hivatal megnevezése: Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 9100 Tét, F6 u. 88.
Telephelyei neve:

o Téti Kozds Onkormanyzatai Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

1.2.1. A Kozos Hivatal elérhetoségei:

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

Hivatali kapus elérhetdsége:

Hivatal rovid neve: TET
o KRID KOD: 406053707

Honlap: www.tet.hu

1.2.2. Kirendeltségek elérhetdségei:
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2.1

2.2,

2:3:

2.4.

2.4.1.

2.4.2.

2.5,

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

2.
A Téti KOH jogallasa, képviselete
A Téti KOH 6nall6 jogi személy.
A Téti KOH képviseletét a Jegyzé l4tja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

Mikodési tertilete:  Tét véros, Rdabacséesény kozség, valamint Mérges kozség
kozigazgatasi teriilete.

Alapitd szerv:

Tét Véaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete

Kisbabot K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Meérges Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rabaszentmihély Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
Alapités éve és idopontja:  2013. marcius 1.

Alapit6 okirat szama:

Tét Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 13/2014.(11.27.)
Meérges K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8/2014.(1.30.)
Rabacsécsény Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 6/2014.(1.29.)
Réabaszentmihaly Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete 12/2014.(11.27.)

Rabaszentmihaly Ko6zség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 35/2024. (X.17.)
hatdrozataval. Kisbabot K&ézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 21/2024.
(X.24.) hatdrozataval Ggy dontstt, hogy kivalik a Téti K6zos Onkormanyzati Hivatalbol.
Tét Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete, Mérges Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete, valamint Rabacsécsény Kozség Onkorményzatdnak képviseld-
testiilete kolcsondsen kifejezik azon szandékukat, hogy egymassal tovabbra is egyiitt
kivannak mikodni, a Téti K6zos Onkorményzati Hivatalt a tovabbiakban a harom
Onkormanyzat tartja fenn és mikdodteti.
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2.6.  Alaptevékenysége: Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulds
igazgatasi tevékenysége.

2.7. Korméanyzati funkciok:

011130 Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi énkorményzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurOpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

2.7. A viéllalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8. Koltségvetési szerv torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 812939

2.9. Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szdmlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931

2.10. Feladatellatasat szolgalo vagyona:

Onkorményzati térzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezé: Tét Varos Képviseld-
testillete (a Kirendeltséget érintéen Meérges Kozség Képviselo-testiilete, és
Raébacsécsény Kozség Képviselo-testiilete)

2.11. Finanszirozésa, forrasai: Kozponti pénzeszkzok, sajat bevételek.

2.12. A Téti KOH engedélyezett 1étszamat a Képvisel-testiilet évente, a koltségvetésrdl sz616
rendeletében hatirozza meg.

2.13. Bélyegzobinek hivatalos szévege:
Koz6s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaku bélyegz6: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:

aa) Téti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
ab) Téti K6zos Onkorméanyzati Hivatal Rdbacsécsényi Kirendeltsége
ac) Téti K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje

b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:

Oldal 4 /21



Szervezeti és miikodési szabdlyzat

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

bb) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal Rébacséesényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 bélyegz6krél a jegyzd megbizottia bélyegz
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
€s az atvevo beosztasat és alairasat is.

3.
A KOH iranyitisa és vezetése
3.1 A KOH iranyitsa:

A Téti Kézés Onkorményzati Hivatalt Tét véros Polgarmestere (Rabacsécsényben
miik6dé Kirendeltség esetében Rabacséesény Kozség Polgarmestere, (a tovabbiakban:
Polgdrmester) — mint az onkorményzat egész mikodéséért, a gazdalkodas
szabalyszerliségeért felelés vezetd — a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkdrében az Motv-ben megéllapitott
jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tart6s tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az
Alpolgéarmester. Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitasi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgdrmester a Polgdrmester 4ltal meghatarozott
feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az onkormanyzat kézigazgatési-szakmai vezetGje a Jegyz6. A Hivatalt a Jegyz6 vezeti,
és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozéinak a konkrét munkaszervezési
utasitasokat, feladatokat, ellenérzi azok teljesitését.

Alapvet§ feladatai kozé tartozik a testilleti szervek iiléseinek eldkészitése, az
eloterjesztések szakmai megalapozésa, valamint az iilések lebonyolitasa, a hatarozatok
meghozatala és végrehajtasa soran a torvényesség megtartisa.

Ennek soran az Motv. 81. §-aban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében meghatérozottak
szerint jar el — figyelemmel a kozponti jogszabédlyokban, a helyi énkorményzati
rendeletekben meghatérozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
KOH kéztisztviselsi tekintetében. Az egyéb munkaltatoi jogokat (munkakori leiras
elkészitése, munkaltatdi utasitds, helyettesités, talmunka, belfoldi kikiildetés
elrendelése, szabadséag kiadasa stb.) gyakorolja. A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz,
felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsahoz, jutalmazashoz — a Polgarmester
kiilon irasbeli intézkedésében meghatdrozott korben — a Polgarmester egyetértése
szikséges.
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3.2.2 A Jegyzo feladatai kiilonosen:

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

3.2.2.2. Meghatarozza a Téti KOH szervezeti felépitését és mikddésének fobb szabalyait, a
feladatok ellatasdhoz sziikséges vezetbi, Ulgyintéz6i, Ulgykezel6éi és fizikai
alkalmazotti munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatds korszer(sitésének
kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol, gondoskodik a
mikodés személyi és targyi feltételeirdl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozodinak a munkajat.

3.3 A Jegyz6é munkaltatoi jogai:

34

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az aljegyzo kinevezésére.

3.3.2 Dont a csoportvezetdi megbizasokrol.

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

3.3.4 Dént a Téti KOH nevében tanulmanyi szerzédés megkotésérél, engedélyezi a
Téti KOH dolgozoéinak szabadsagat.

3.3.5 Gyakorolja a kdzszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.

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

3.3.7 Dont — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol.

3.3.8 A Jegyzd gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A Jegyz6 dnkormdnyzati munkdval kapcsolatos feladatai:

3.4.1 Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.

3.42 Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazas elott az eldterjesztés
vitajaban.

3.4.3 Rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képviselo-testiiletet és a
bizottsdgokat az Onkorményzat munkdjat érintd jogszabalyokrdl, évente
beszamol a Téti KOH munk4jérol.

344 A Jegyz6 az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat a
OztisztviselOkre atruhazhatja.

3.4.5 Iranyitja a nemzetiségi Onkorméanyzatok mikodésébol fakadd feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok lilésén.
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3.4.6 Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megvalosulasardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszertisitésérsl.

3.4.7 Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkozo jogszabalyok, szabdlyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-idobeosztas, titoktartds stb.)
elkészitését és betartasat.

3.4.8 Jogszabalyban megéllapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

3.4.9 Hataskorébe tartoz6 iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

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

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

3.7

3.8

3.9

3.10

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatiskérébe tartozd feladatok szinvonalas szakmai
ellatasardl, és felel6s a feladatok szakszer( és torvényes ellataséért, a csoporthoz
tartozo tigyintézok munkajaért.

3.7.2  Gondoskodik az iigyfélfogadas folyamatossagarol az ligyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat.

3.7.4 Kozremilikddik a képviseld-testillet, valamint a bizottsagi elbterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviselo:

3.8.1 A koztisztvisel6 a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6
feladat- €s hataskorébe tartozo tgyeket érdemi dontésre elékésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadmdanyozza.

3.8.2 A koztisztviseld ellatja a munkakori leirdsaban szerepld egyéb feladatokat.

Ugykezelé:

3.9.1 Az ugykezeld ellatja a munkakori leirasban részére megéllapitott, illetve a
felettese 4ltal meghatarozott feladatokat a kapott utasitdsok és hatariddk
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsaval, ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve
a felettese altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitidsok és hataridék
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsival, ellatja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Oldal 7 /21



Szervezeti és mitkédési szabdlyzat

II1.
A KOH SZERVEZETE

4.
A KOH belsé szervezeti tagozédasa

4.1. A kozos onkorméanyzati hivatal koltségvetési torvény szerinti elismert hivatali 1étszama
23,7 fo:

a) Jegyzd (anyakodnyvvezetd): 1 {6

b) Aljegyzé: 0 f6

c) Pénziigyi csoportvezetd: 1 {6

d) Gazdalkodasi tigyintézd: 3 6

e) Adotgyi lgyintézo: 3 6

f) Altalanos igazgatési tigyintézd (anyakényvvezetd, jegyzokonyvvezetd): 2 £6

g) Kornyezetvédelmi iigyintézd (jegyzokonyvvezetd, kozbiztonsagi referens): 1 f6
h) Munkaiigy, Titkarsag: 3 f6

i) Kirendeltség: 3 6

j) Tarsulasi feladatok: 0 f6

4.1.1 A Ko6z8s Onkorméanyzati Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati jogviszonyban 4llok
munkavégzésének helyét a jegyz6 a munkakori leirdsokban hatirozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatdban meghatarozottakat.

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

4.1.3 A K6z6s Onkormanyzati hivatal 2 f6 kisegitd munkatdrvénykonyv hatalya ala tartozd
munkavallalot foglalkoztat. (Téten, 1,5 6, Rabacsécsényben 0,5 {6)

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

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

4.3.1. Akozos onkorményzati hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatirozza
meg.
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4.4

4.5

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Tét, Mérges, Rébacsécsény Kozségek Onkorményzaténak Képviseld-testiileti
egyiittes iilésen dont:

a) a kozds 6nkorményzati hivatalmiikodésérdl sz616 megallapodas
elfogadasarol,
b) a kozos oOnkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatdnak jovahagyasarol.
A koz6s onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Téti Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Tét Véros Onkorméanyzatinak koltségvetésével kapcsolatos  kdnyvelési,
adminisztracios feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Mérges, Rabacsécsény Kozségek Onkormanyzatainak koltségvetésével
kapcsolatos  konyvelési, adminisztraciés feladatokat a Téti Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Rébacsécsényi telephelyén készitik el az Aht.-ben
foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezett  koztisztviseldinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL torvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

4.4.1

4.4.2

4.4.3

A szervezeti egységek vezet$i, valamint a hivatali tigyintéz6k a Téti KOH
onkorményzati és 4llamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kdzvetleniil miikddnek egyiitt.
A fentiekben emlitett kapcsolatoktol eltérd munkakapesolatok esetén:

a) szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

b) aszervezeti egységek kozott a Jegyz6 végzi el az egyeztetést.
Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabdlyzatok-utasitdsok alapjan térténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1

4.5.2

453

A Téti KOH képviseletét a Jegyzé, 1atja el. Eseti képviselettel a KOH dolgozédia
is megbizhato.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi
felel6sség korében
a) a torvény, korméanyrendelet és 6nkorményzati rendelet altal telepitett
sajat hataskor,
b) az atruhazott hataskor,
¢) akiadmanyozési jogkér gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokban.
A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.
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4.6

A KOH feladatai

A Téti KOH altalianos feladatai:

4.6.1. A képviselO-testiiletek vonatkozasaban:

a)
b)
)

d)

e)

elokésziti dontésre az dltala meghatarozott dnkormanyzati igyeket,
végrehajtja dontéseit,

szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informéciés és propaganda, illetve
egyéb adminisztracios teendoket végez,

ellitia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-
testiiletek, a polgarmesterek meghataroznak,

Tét, Mérges, Rabacsécsény Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyzd latja el.

4.6.2. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:

a)
b)

c)

soron kiviil kételes fogadni Oket,

koteles a képviseléi munkdjukhoz sziikséges szakmai informacidkat
megadni,

koteles a kozérdekli bejelentéseket 15 napon belil 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.
és az 1991. évi XX. torvény (hataskori torvény) és az agazati jogszabalyok allapitanak

meg.

4.6.4. A koztisztvisel6k az tigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a)
b)
9

d)
€)

g

az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség
betartasat,

alapvet6 kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség,
a hataridok betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat €s
kotelességeket, az tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljamni,

elsddleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatdsa,

az Ugyintézok kotelesek munkédjuk soran egymadassal hatékonyan
egylittmiikodni és az lgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a
megfelel6 felvilagositast és tajékoztatast megadni,

a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomdsara jutott allami
szolgélati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség
terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl szolé torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fennall.

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciot €s tényt koteles a jegyz6
tudomaséra hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.
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4.7.

4.8.

A jegyzdvel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

4.7.1. Akoz0s 6nkorményzati hivatal jegyzdjének (aljegyz6jének) kinevezése a Motv.
¢s a Kttv. el6irdsai szerint torténik. A jegyzdre (aljegyzére) vonatkozé egyéb
rendelkezéseket a kozos Onkormanyzati hivatal milkodésével kapcsolatos
megéallapodas tartalmazza.

4.7.2. A kozds Onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes és
eredményes miikodeéséért.

4.7.3. A jegyz0 vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi és
nemzetiségi 6nkorményzati képviselo-testiileti iilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A kozos 6nkormanyzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz6 késziti el.

A jegyzd fobb feladatai

4.8.1. A jegyzd vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az 5nkormanyzatok
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

4.8.2. A jegyzé ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k és a
nemzetiségi Onkorményzatok mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé A4llamigazgatasi dontések elOkészitését és
végrehajtasat.

4.8.3 Ebben a korben:

a) elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriils elSterjesztéseket

b) ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

) tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
testiiletek iilésein

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas elbtt az elbterjesztés vitdjaban

e) gondoskodik a testilleti iilés jegyzokonyvének elkészitésérél, azt a
polgérmesterrel egyiitt alafrja és 15 napon beliil megkiildi a Korméanyhivatal
Vezetdjének

f) rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képviselé-testiileteket, a
bizottsdgokat €s a nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileteit az
onkorményzat munkajat érinté jogszabalyokrol, a hivatal munkéjarél és az
tigyintézésrol.

4.8.4. A jegyzo egyéb feladatai:
a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi iigyeket
b) ellitia a jogszabalyban eloirt Aallamigazgatasi feladatokat és hat6sagi

hataskoroket
¢) dont a hataskorébe utalt tigyekben
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d) hat4skoérébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmdanyozas rendjét, a kdzos
onkormdanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a korjegyz0ség koztisztviseldi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

e) ellatja az éllamigazgatasi tevékenység egyszerlsitésével, korszertisitésével
kapcsolatos feladatokat

f) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek eldtt a kozds dnkorményzati
hivatal munkajarol és az ligyintézésrol,

g) Osszehangolja a kozos onkormanyzati hivatal munkajat,

h) képviseli a kézos dnkorményzati hivatalt,

5.
A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai
5.1, Titkarsag:

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

5.1.1 A testiileti szervek, nemzetiségi onkormanyzat miikddésével €s egyéb forumok
(polgarmesteri, jegyzoi tandcskozasok, kdzmeghallgatds stb.) rendezésével
Osszefliggh szervezési feladatok ellatasara.

5.1.2 A testiileti szervek éves munkatervének, liléseinek el6készitésére.

5.1.3 A testiileti szervek meghivoi, elbterjesztései és dontései (rendeletek,
hatarozatok) érintettek felé torténd tovabbitasara.

5.1.4 Az onkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatarozatai nyilvantartésa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

5.1.5 Az orszaggyilési, nkormanyzati képvisel6i valasztési feladatok ellatasaban
és a népszavazasi ligyek intézésében kozremiikodés.

5.1.6 A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasa.

5.1.7 A helyi dnkormanyzati informaciés rendszer kialakitdsaban, miikodtetésében
vald kozremiikddés.

5.1.8 A Téti KOH belsd torvényességi ellendérzésében vald kézremitkodés.

5.1.9 Az oOnkormanyzat sajté-média és egyéb kommunikécios tevékenységének
szervezése, koordinalasa (pl.: a helyi Onkormdanyzati sajtdkiadvany — a
Sziil6foldem — eldkészitésében, megjelentetésében vald kdzremilikodés. )

5.1.10 Szervezi az 6nkormanyzat térségi egylittmikodését, illetve egylittmiikddik a
fejlesztést iranyitd, koordinald kistérségi, megyei, regiondlis €s orszagos,
valamint nemzetkozi szervekkel.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatal kéztisztvisel6i

5.2.1. A kdzds dnkorményzati hivatali dolgozdk a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az tigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany
lirlapokat atadni, az ligyfelek beadvényait atvenni é€s a helyben elintézhetd
tigyeket elintézni.
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5.2.2. Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkadhoz sziikséges létszam
megszervezése a jegyzd feladata.
5.2.3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az
alabbi szolgaltatasokat:
a) hazassagkotés
b) névadé linnepség
c) valasztasok, népszavazas lebonyolitisa
d) halasztast nem tir6 kézérdekii feladatok
5.2.4. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzé, el6zetes engedélye alapjan
torténhet.
5.2.5. A dolgozo6 kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszdmolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szdmfejteni.

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kozremiikodik az onkorményzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvalositasdban, az ezzel osszefliggd teljes munkafolyamatot Snkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

53.1 Az Onkormanyzati gazdalkodds meghatdrozé erejeként ellitja az
dnkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds
tekintettel: az éves, illetve kdzéptavia fejlesztéssel, feltjitassal, miikddéssel
Osszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az idében torténd és pontos
gazdalkodasi, szdmviteli, szamlakezelési, elszdmolasi és beszamolasi,
vagyongazdalkodési, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellendrrel
egylittmiikbdve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennek keretében — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — végzi a
nemzetiségi dnkorményzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé onkormanyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodési teenddket.

5.3.3 Elkésziti az 6nkormanyzatok kéltségvetési koncepcidjat, koltségvetését,
zarszamadasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érint6 felhasznalasukat, miiksdési feltételeiket.

5.3.4 Onkormanyzati szinten is meghatarozé szerepet kell jatszania az ésszerd,
takarékos €s szabdlyszer(i onkorméanyzati gazdélkodds megvaldsitasaban.
Kozremiikodik a bels tartalékok feltarasaban.

5.3.5 Biztositia a jogszabalyokban meghatdrozott — az 6nkormanyzati
gazdalkodassal Osszefliggé — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellen&rzi.

5.3.6 Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellenérrel egyiittmitkodve vizsgalja azok hatalyosuldsat az 6nkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

5.3.7 Kiemelt figyelmet fordit az 6nkorményzati vagyon nyilvantartasira, az
onkorményzati (rész)tulajdonti gazdasdgi szervezetek gazdalkodaséra, a
Képviseld-testiilet (vagy a Polgarmester) 4ltal meghatarozott mddon
kozremlikddik az onkormanyzat ezzel Osszefliggé tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

5.3.8 Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsdg (Pénziigyi-
Virosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag), illetve az onkorményzat rendeletében
meghatarozott mas Dbizottsdg tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.
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5.4

6.1

5.3.9 Kezdeményezben, tevékenyen kozremikddik a helyi addpolitika
kialakitasaban és végrehajtasdban.

5.3.10 Végzi az O6nkormanyzati adohatosdg (Jegyzd) feladatkdrébe tartozd
valamennyi addval Osszefliggé igazgatasi feladatot (addmegéllapitas,
nyilvantartis, behajtas.) Kozremiikddik az addok moddjara behajtando
koztartozasok behajtasaban. Ellatja az ado és értékbizonyitvanyok kiadasaval
kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabalyozott feladatokon kiviil — Mérges és Rébacsécsény
kdzségre vonatkozoan értelemszertien — a Kirendeltség latja el a Téti KOH t6bbi belsd
szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozo feladatokat, a Jegyzd szakmai
felkésziiltséget és leterheltséget figyelembe vevé munkamegosztdsa alapjan, a Téti
KOH alkalmazottainak szakmai kdzremiik6désével, és segitségnyujtasaval.

6.

Miikadési szabdlyok, ligyfélfogaddsi rend, munkarend

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat — a belsé struktirara, az elldtandé feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képviseld-testiilet €vente, a koltségvetésrol szold
rendeletében hatarozza meg.

6.1.1. A munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek — ideértve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre 4&llasat, kiépitését a
JegyzOnek kell biztositania. Ugyanakkor a kdztisztviseloknek gondoskodniuk
kell az iizemeltetés sordn a folyamatos allagvédelemrol, a karbantartas
megtorténtérol, az lizemkészségérdl stb.

6.1.2. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) Ugyfélfogadds a Kiozos Hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):

Hétfotol —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 tgyfélfogadas

b) Ugyfélfogadds Ribacsécsény (9136 Ribacsécsény, Dedk tér 6.):

Hétfoto]l —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 tigyfélfogadas
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6.1.3. Jegyzd, vagy megbizottja a nem alland6é kirendeltséget miikddtets telepiilésen
kéthetente ligyfélfogadasi idoben tart iigyfélfogadast az alabbiak szerint:

> Mérges (9136 Mérges Béke Tér 14.):

Kedd: 9.30-11.30

6.1.4. A Ko6z0s Hivatal székhelye és az alland6 jelleggel miik6do kirendeltség munkarendije:

a) A Kozds Hivatal munkarendjét a koztisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 89.

§ (1) bekezdése hatdrozza meg, mely szerint a heti munkaid6 negyven ora.

Hétfotol —kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 1:30=17.30
Csiitortok: 7.30 - 16.00
Pénteken: 7.30-12.00

b) A Jegyz6 (Munkaltatd) a Ko&z6s Hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterei

6.2

6.3

6.4

cgyetértésevel sziikség esetén Home-office munkarendet rendelhet el.

A kiadmanyozas rendje:

6.2.1 A Jegyzb hataskorébe tartozé tigyekben a kiadmanyozas rendjét a munkakéri

6,22

leirasok tartalmazzak.
Ezen til a koztisztviselok munkakori leirdsaban rogziteni kell, ha a
kiadmanyozas gyakorlasara a koztisztviselt feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

A Téti KOH éllami cimerrel ellatott, szimozott korbélyegz6jét csak a bélyegzsk
nyilvantartisaban szerepld, ott felelosként megjelolt személyek hasznalhatjik,
akik felelések a bélyegzk rendeltetésszerl hasznélataért és megdrzéséért.

Az Onkormdnyzati cimerrel ellatott bélyegzd hasznilatdnak szabdlyait kiilon
onkormdanyzati rendelet tartalmazza.

A hasznalatban 1évé bélyegzékrdl a Téti KOH pénztarosa kiilén — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzOk szabalyszerii — jegyzokonyv szerinti — megsemmisitésérol.

Ha hasznalatban 1€v6 bélyegz6 vész el, vagy semmisiil meg, ugy ezt a tényt a
koztisztviselonek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzé felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegz6krol jegyz6konyvet vesz fel, majd
a legrovidebb idén beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrdl, hogy az
érdekeltek minél szélesebb kérben szerezzenek tudomést a bejelentett tényrél.

Gépkocsi-hasznalat:
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A Téti KOH dolgozéinak 6nkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdont gépkocsi
hasznélatara a Polgarmester és a Jegyz0 — az lizembentart6 szerv vezetdjével
egylittesen — errdl kiadott rendelkezése az irdnyado.

6.5  Helyettesités rendje:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

A jegyzOt az évi rendes szabadsaga, €s egy honapot meg nem haladé tavolléte
idején a jegyzo6 altal irasban megbizott kdztisztviseld helyettesiti.

Egy honapot meghalado tartds tavollét esetén az - Motv 83. § (3) bekezdését
figyelembe véve - Tét varos polgarmestere gondoskodik a jegyzd
helyettesitésérol.

A kiadméanyozéasi jogra jogosult koztisztviselok jogat a személyi anyag
tartalmazza.

A Téti KOH dolgozéit a munkakori leirasukban megnevezett, vagy esetenként a
Jegyz0 altal megbizott dolgozo helyettesiti.

A jogviszony megsziinése vagy a munkakdr megvaltozasa esetén a Jegyz0
esetében a Polgarmester, mig a csoportvezeto és egy€b koztisztviselok esetében
a Jegyzo koteles gondoskodni a munkakor jegyz6kdnyvben rogzitett atadas-
atvételérol.

7.

Belsé ellendrzés

7.1 A Téti KOH a belsé ellendrzés kialakitasarél a Megoldas 2006. Ellendrzési és
Szolgaltaté Kft. (9082 Nyil, Arpad u. 17.) itjan gondoskodik.

A belsod ellendr segiti a vezetd beosztist dolgozdk tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részeként folyamatosan elvégzendo vezetdi ellendrzést.

7.1.1
Tl

215

7.1.4

Segiti a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

Ellenériznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasagossagat, a miikodés és gazdalkodas
szervezettségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési elbirdnyzatok gazdasagos,
takarékos, és szabalyszerii felhasznalasat, a vagyonkezelés rendeltetésszeriiségét
€s szabdlyszerliségét.

Ellenériznie és értékelnie kell a munkaer6 foglalkoztatasanak, az alloeszkdzok
optimalis kihasznalasanak, fenntartisanak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre allo er6forrdsok hatékony felhasznalasat.

Ellenériznie ¢és értékelnie kell a jogszabédlyok és mas altalanos érvényli
rendelkezések, a belsd szabalyzatok €s utasitdsok megtartasat, a bizonylati-és
okmanyfegyelem meglétét, az Onkormanyzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamolo, az elézd évi
pénzmaradvany-és eredmény-elszdmolas megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellenérzésként az Onkormanyzat intézményeiben folyd
gazdalkodés ellendrzését.

Az ellendrzés rendjét az ,Ellendrzési Szabalyzat” rogziti, s az ellenorzések

megtartasara éves ellendrzési terv alapjan kertil 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 besoroldsa:

8.1.1 A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6dd
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival, tovabba a miikodtetéshez a
vagyon hasznéalatahoz, valamint az el6z6ekhez nem tartozd kozfeladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataval minden esetben rendelkezik.

8.1.2 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

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

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport 14tja el.

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

8.1.3.1 Téti Kisfaludy Karoly Ovoda-bslcséde

8.1.3.2  Téti Gydgyitohaz Jardbeteg Szakellaté Kozpont

8.1.3,3 Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi-gazdasagi
feladatait.

8.1.3.4  Téti Kistérség Sokoréaljai Onkorményzatainak Tébbcélu Tarsuldsa

8.1.4 A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalé feltételekrdl az alapito,
fenntarté szerv: Tét Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete, Meérges
Kézség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, Rébacsécsény Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete gondoskodik.

8.1.5 A képviselO-testiilet biztositja, bocsitja rendelkezésre az &nkormanyzat
tulajdonéban lévo feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

8.2  Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:
8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.21.1 Az Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6l6
rendeletben a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

82.12 A vagyon kezelésére, hasznalatira, hasznositéséra,
értékesitésére az onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.2.1.3 A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog
gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

8.2.2 Ingodvagyon:

8.2.2.1 A Téti KOH-t a kényvviteli nyilvantartasban, valamint az
€ves vagyonleltarban szereplé, ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.
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8.3

8.4

8.5

8.2.2.2  Azing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az adott
onkorméanyzat  vagyonrendeletébe  foglalt  szabalyok
vonatkoznak,
8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrasai)

§.2.3.1 Normativ allami hozzajarulas.

8.2.3.2  Helyi Onkorményzat koltségvetése  (6nkorményzati
tamogatas).

8.2:3.3 Atvett pénzeszkozok

8234 Sajat bevételek

Koltségvetés, kiltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1 Az dnkorményzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

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

szerint.
8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges

eldirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasa,
beszamolasidra vonatkozdéan a szabalyzatok rendelkezései
irAnyadok.

83.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok

az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képvisel6-testiiletnek a rendelet végrehajtasdhoz kapcsolédd
hatérozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatis eléiranyzat:

8.4.1 A Téti KOH a létszam és személyi juttatasok eldiranyzatdval a létszam- és
illetmény el6iranyzat keretei kozott dnalloan gazdalkodik.

842 A létszém- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozé kozponti (Aht, Avr.)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban
foglaltak irAnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:

8.5.1.1 A jogi szabélyozds mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolodé  szabalyzatok,  munkakoéri  leirasok,  eseti
rendelkezések.
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5812 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvenyesités rendjét az erre vonatkozd kilon szabélyzatok
tartalmazzak.

8.6  Felelségi szabalyok:

Az Aht-ban és az Avr-ben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelGsségi szabalyok, valamint a kiilén szabélyzatok az
irdnyadok.

8.7  Gazdailkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1

.72

A gazdilkodas vitelével Osszeflggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorldsara a Téti KOH SZMSZ, a szabélyzatokban
meghatérozottak, a munkakéri leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként
névre szoloan kiadott megbizésokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori lefras tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes lefrasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kézé tartoznak.

8.8 A kiltségvetési szerv vezet6jének felelossége:

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

8.9  Ellendrzés rendje:

8.9.1

8.9.2

Az ellen6rzési rendszer magaba foglalja a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési
rendszert, a folyamatba épitett eldzetes és utélagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a belsé ellendrzést (a TKSOTT keretében (térsulasban) foglalkoztatott
bels6 ellendr Utjan valosul meg) és a testiileti/ Pénziigyi- Vérosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsag ellendrzést.

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) a Téti KOH
vezetdje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység 4ltal folytatott elsé szintfi
pénziigyi irnyitasi €s ellenérzési rendszer. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszerek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabdlyozottsdg és megbizhato gazdalkodas elveivel, az
eszkozokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra, a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzés harmonizaciojara és Osszehangoldsdra vonatkozé
iranyelvek végrehajtasra keriiljenek.
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8.10 A FEUVE rendszer szabalyozasa:

8.10.1 A Téti KOH vezetdje — a pénziigyminiszter ajanlasanak, modszertani
Gtmutatéjanak a figyelembevételével — a Téti KOH gazdalkodasanak
folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszdmoléds) és sajatossagaira tekintettel
alakitja ki, mukdodteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljarasokat, belsd
szabdlyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, létszdmmal €s a vagyonnal valé szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelméenyeit.

8.11 Képviselé-testiileti (Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsig) ellendrzés:

A Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsdg véleményezi az éves koltségvetési
javaslatot és a végrehajtasrol szolo féléves, éves beszdmolod tervezeteit, figyelemmel
kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonvaltozas (vagyonnovekedés,- csokkenés) alakulasat, értékeli az azt el6idézo
okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellenérizheti
a pénzkezelési szabdlyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését.

A Pénziigyi- Véarosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képviseld-
testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a képviselo-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal
nem ért egyet, a vizsgélati jegyzOkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami
Szamvevodszéknek.

LY.

ZARO RENDELKEZESEK

9.
Szabalyzat hatalyba léptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2025. februar 1-jén lép hatdlyba és hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a 2022. november 1. napjan, hatalyba léptetett és tobbszor modositott Téti K6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti €s Miikodeési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Mikddési szabalyzatot — a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcesolddo
egyes térvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL toérvény 46. § (4) bekezdésében,
veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hataskérében eljarva — a Téti KOH-t alkotd
teleplilések képviselO-testiiletei az alabbi hatarozatokkal hagytak jova:
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Meérges Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2/2025.(1.28.)
Rébacsécsény Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 2/2025.(1.28.)
Tét Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 12/2025.(1.29.)

W

Kovacs Teodors

Balazs Vince T
’ g ’ A& s
Mérges Kozség Polgadrm terg’%n. _— 7
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1__. melléklet
Téti KOH SzMSz

MEGALLAPODAS

Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehoz4s4rél és fenntartasarél
(Egységes szerkezetbe foglalva a 2025. janudr 1. napjin hatilyba 1ép6 modositdsokkal)

Mely létrejott:

e Tét Viros Onkorminyzata Képvisel6-testiilete (9100 Tét, F6 utca 88., adoszam:
15727880-2-08 képviseli: Bencsik Zoltan polgérmester)
e Meérges Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete (9136 Mérges Béke tér 14.,
adoszama: 15370495-1-08, képviseli: Baldzs Vince polgérmester)
o Rabacsécsény Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete (9136 Rabacsécsény,
Dedk tér 6. adészam: 15366519-1-08 Képviseli: Kovacs Teodéra polgérmester)
kozott
(tovabbiakban egyiitt: tarsult nkormanyzatok) az alabbiak szerint

L
Elé6zmények

2013. februar 28-4n kozos érdekeik érvényesitése, térségi szerepik novelése és kozigazgatdsi
apparatusuk minél (koltség) hatékonyabb és szakszerlibb mikédtetése érdekében Tét Varos
Onkorményzata Képvisel6-testiilete, Kisbabot Kozség Onkorméanyzata Kepv1sclo testiilete,
Mérges Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Rabacsecseny Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete, valamint R4baszentmihaly K6zség Onkormédnyzata Képviseld-testiilete a
Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Métv.) 85.§-a szerinti k6zds onkormanyzati hivatal 1étrehozasardl sz616 megallapodast kotott,
mely alapjan 2013. maércius 1. napjaval megkezdte mikodését a Téti Kozos Onkorményzati
Hivatal. A 2024. évi onkormdnyzati vilasztisokat kovetden Kisbabot Kozség
Onkorményzata Képvisel§-testiilete és Rabaszentmihdly Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete dontést hozott, hogy kivalik a Téti Kozos Onkormanyzatl Hivatalbol.

II.
Onkorményzati Hivatal

1. A ko6z8s onkorméanyzati hivatal feladata a tarsult dnkormanyzatok egyiittm{ikédésének
Osszehangolasa az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6
feladat-¢és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok. A hivatal kozremiikodik az onkorményzatok egymés kozotti,
valamint az &llami szervekkel torténé egyiittmiikdésének dsszehangolasaban,

2. A Kozbs Onkorméanyzati Hivatal hivatalos megnevezése:

Téti K6zos Onkormanyzati Hivatal



10.

Ly

A Koz6s Onkorményzati Hivatal székhelye: 9100 Tét, F6 utca 88.

Felek kijelentik, hogy a feladatok ellitasdhoz sziikséges targyi feltételeket az érintett
telepiilések biztositjak.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal képviseldje a jegyzd.

A jegyzét az Moty 83. § c) pontja alapjan Tét véros polgirmestere nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A jegyzd Tét, Mérges és Rabacsécsény telepiilésen is ellatja a jegyzdi feladatokat.

Tét varos polgirmestere a jegyzd javaslatra, a jegyzOre vonatkoz6 szabdlyok szerint
aljegyzot nevezhet ki.

A jegyzit az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz0 dltal meghatdrozott feladatokat.

A térsult 6nkorméanyzatok a K&z8s Onkormdényzati Hivatalnal felmeriilld koltségek
megosztasénal a kdvetkezd alapelvet rogzitik és fogadjék el:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatallal kapcsolatos dologi kiad4s a fizikai felmeriilési
helye szerinti Onkormanyzatot terheli.

A kozds hivatal megalapitdsdval kapcsolatban az alapité dnkorményzatoknak kéltsége
nem meriilt fel.

1.
Jogok és kitelezettségek
A tarsult Snkorményzatok kotelesek a kozds oOnkormanyzati hivatal mikodési
koltségeinek fedezetét a kdltségvetésiik tervezésekor biztositani.
A jegyzd vagy helyetteseként az aljegyzd koteles a tirsult 5nkormanyzatok Képviseld-
testiiletének ilésein részt venni és ot a sziikséges taj€koztatdst megadni. A jegyzd
¢vente egyszer, egyittes Képviselo-testitleti 1ilés keretében beszémol az
Onkorményzatok Képviselo-testiiletének a kozos onkorményzati hivatal miiksdésérsl.

IV.

A megéillapodds létrehozésinak,
médositdsdnak, megsziintetésének modja

A megallapodas létrehozésa:



A megéllapodas létrehozasarél az érintett képviseld-testitletek mindsitett tdbbséggel,
testiiletenként kiilon-kiilsn hozott hatirozattal déntenek. A dontés az egyes képvisels-
testiiletek at nem ruhdzhaté hataskérébe tartozik.

2. A megéllapodés modositasa:

2.1. A megallapodis médositasat kezdeményezheti a székhely Onkormanyzat, illetve
barmely tdrsult képviseld-testiilet a sz€khely dnkormanyzat irisbeli megkeresésével.

2.2. A székhely Snkormanyzat kiteles a médositasi javaslatot 15 napon beliil a
résztvevd onkorményzatok felé tovabbitani. A médositasi javaslatot az Snkormanyzatok
legkésdbb 30 napon beliil k$telesek érdemben megtargyalni.

2.3. A megallapod4s modositasinak mindsiil a csatlakozas, amelyre azonban a
vonatkozd jogszabilyok értelmében csak az altalanos onkorményzati valasztasok napjat
kovetd hatvan napon beliil van lehetéség. A csatlakozasi kérelmeket €rdemben meg kell
targyalnia minden résztvevd képviselS-testiiletnek olyan idépontban, hogy az az esetleges
csatlakozist a jogszabélyi hatiridében lehetdvé tegye. Csatlakozésra kizarélag akkor keriilhet
sor, ha a jelen megéllapod4s emiatt sziikséges médositasét valamennyi, a jelen megallapodast
megko6té 6nkormanyzat képviselé-testitlete mindsitett tobbséggel elfogadta.

24. A megéillapodds modositdsdnak mindsiilé kizdrisra csak az altaldnos
Onkormdnyzati vélasztisok napjét kévetd hatvan napon beliil van lehetség. A kizardst
bérmely 6nkormanyzat kezdeményezheti barmely mésik 6nkorményzattal szemben. Kizarési
oknak mindsiil, ha valamely tarsulé fél silyosan megsérti a megéllapodést, kiilsnss tekintettel
az egylittmiikddési és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A silyos megsértés fogalma a
tarsulds céljanak és mikddoképességének szempontjdbol értékelends. A megillapodas sulyos
megsériése tényének megéllapitdsirol az érintett dnkorményzaton kiviil minden résztvevd
onkormdnyzat mindsitett sz6t6bbséggel hozott déntése szilkséges, a kizérasi eljarast csak ezt
kovetden lehet lefolytatni. A kizardshoz - a kizirdssal érintett onkorméanyzaton kiviil ~ minden
résztvevo dnkorményzat mindsitett sz6t8bbséggel hozott dontése sziikséges.

2.5. A megdllapodds modositasdnak mindsiild kivilisra csak az altalanos
Onkormanyzati valasztdsok napjat koveté hatvan napon beliil van lehetoség, A felmondis
egyoldalt irasbeli jognyilatkozat, melyhez nem szilkséges a megéllapodast megksté t5bbi
onkormédnyzat hozzdjaruldsa. A kivalds a dontésnek az érintett bnkorményzatokkal tériénd
kozlést kdvetd 15. napon hatdlyosnl, A kivalasré] szdlé déntést legkésdbb az onkormdanyzati
vélasztasok napjét kévetd 40. napig kell k6z5lni.

2.6. A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Osszes érintett Onkorményzattal
irasban koz6lték azt. Amennyiben az érintett 5nkormanyzatokkal nem azonos napon ko6zolték
a dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utols6 kozlés megtortént.

3. A megiéllapodds megsziintetése

3.1. A megéllapodas megsziintetésérdl kdzés megegyezéssel az érintett képvisels-
testilletek az 4ltaldnos onkorményzati vélasztisok napjat kévetd hatvan napon beliil
dllapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésérdl szélé hatérozatban foplaltakat a



megéallapodést megkotd Onkorményzatok képviselo-testileteinek a hatérozatrél késziilt
jegyz6konyvi kivont kézhezvételét kovetd 15. napon belill meg kell targyalniuk.

3.2. Amennyiben a k6zGs megegyezés nem jon létre, \igy a kivalas szabalyai szerint
kell eljarnia a megallapodést megsziintetni kivin6 6nkorméanyzatoknak.

3.3. A megsziinteté dontés meghozataldra az 1. pontban meghatirozott szabalyok az
irdnyadok, azzal, hogy a dontéshez nem sziikséges egytittes iilés tartdsa, a dontéseket kiilon
iilésen is meg lehet hozni.

3.4. A mepgillapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megéllapodas
szerinti pénziigyi és vagyoni elszamoldsrél. A kdz0s Gnkorményzati hivatal
vagyongyarapodasat a jelen megallapodas megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténd
hozzdjarulas aranyaban — palyazat esetében a vallalt sajat er0 ardnyaban - kell megosztani. Ha
ez nem allapithaté meg, a vagyont - az 4ltaldnos onkormanyzati valasztasok évének januar 1-
jei - lakossdgszama aranyédban kell megosztani.

v.

A kozos onkorményzati hivatal felépitése,
1étszdma, ligyféifogaddsi rendje

1. A koOz0s onkormanyzati hivatal székhelye:

Téti Kozos Onkorményzati Hivatal
9100 Tét, Fo utca 88.
2. Akozds onkormanyzati hivatal kirendeltségei:
Téti Kézos Onkormdnyzati Hivatal Ribacsécsényi Kirendeltsége (9136
Rébacsécsény, Dedk tér 6.)

3. A kozds Onkorményzati hivatal csoportszinti tagoltsigban miiksdik, szervezeti
egységekre lebontott feladatait a hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzata
tartalmazza.

4. A kozds onkorményzati hivatal munkavallaléi 1étszamét a kozds hivatal mindenkor
hatélyos Szervezeti és Miik&dési Szabélyzata tartalmazza.

A Raébacsécsényi kirendeltségen a kozos hivatali 1étszambol 3,5 16 4llandd 1étszamot
biztositanak a fentiek szerinti maximaélis 23,7 fobdl a megéllapoddsban részt vevék a
jegyzd egyetértésével.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban &ll6k
munkavégzésének helyét a jegyzd a munkakori leirasokban hatdrozza meg, figyelembe
véve a Kbz8s Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatidban meghatirozottakat.

A dolgozdk személyi anyaganak térolasa és kezelése a szé¢khelytelepiilésen térténik.

5. A kOzos 6nkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje



A k0205 hivatal székhelyén és az 4llandé jelleggel miiksdd kirendeltségen az
tgyfélfogadds rendjét a Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikadési
szabdlyzata hatdrozza meg,

Meérges telepiilésen 4lland6 kirendeltség nem mikadik, a hivatali feladatok ellatasat
székhely telepiilés és a Kézds Onkormanyzati Hivata) Rébacsécsényi  Allandd
Kirendeltsége biztositjia. A jegyzd vagy megbizottja kéthetente a Szervezeti é&s
Miikddési Szabalyzatban meghatirozottak szerint ligyfélfogadast tart.

6. A kdzbs 6nkorményzatai hivatal miik&désének alapkérdései, feladatai

6.1. A székhely telepiilés altal nyujtott alapszolgéltatasok: informatikai szolgaltatds,
egységesitett iktatdsi és lgyirat kezelési rendszer, egységesitett alapszolgéltatasi és
nyilvantartasi rendszer. Valamennyi kirendeltségen biztositani szikkséges a képvisels-
testiilet tevékenységéhez kapesolodo adminisztrativ teendék ellatasat.

6.2. Az tnkorményzati mitkdéshez kapesolédo 4ltalanos feladatok:
6.2.1. Képviselo-testiileti iilések eldkészitése
6.2.2. Esetleges bizottsdgok miikidésével kapesolatos hivatali feladatok
6.2.3. Egyéb éltaldnos miikodési feladatok (nyilvantartisok, adatkezelési feladatok)

6.2.4. A Képviseld-testillet dontéseinek megfeleld kozségfejlesztési, egészségligyi és
szocidlis alapellatisi feladatok, kozséggazdalkodasi feladatok, ezen beliil is a
kézhaszni foglalkoztatdssal és a kozhaszni munkavégzéssel kapcsolatos tligyviteli
feladatok elldtisa

6.2.5. A Kb&z0s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd telepiiléseken ellatia az
intézmények  kdnyvviteli és szémviteli teenddit, ellendrzi gazdalkod4suk
szabalyszeriiségét.

6.2.6. Végrehajtja a képviselé-testiileti dontéseket.

6.3. Onkorméanyzati hatéségi feladatok:
6.3.1. Az dnkorményzatok hatéskérébe tartozé hatésagi feladatok
6.3.2. A polgarmester hataskérébe tartozd dllamigazgatasi ligyek

6.4. Jegyz6i dllamigazgatasi feladatok

6.5. Gazdaségi-pénziigyi feladatok:
6.5.1. Koltségvetés, zarszdmadas elékészitése
6.5.2. Pénziigyi beszamoldk eldkészitése

6.5.3. Nyilvantartisok vezetése (vagyonkataszter, eszkbznyilvantartdsok, tovibba
valamennyi hatosdgi igazgatasi teriileten kotelezben eldirt nyilvéntartasok vezetése)



6.5.4. Gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése
6.5.6. Hazipénztar kezelése

VI.
A kozds onkormanyzati hivatal irdnyitasa

. Az irényitasi jogok kozil a képviseld-testiletek az alabbi jogkoroket gyakoroljak:
a.) ahivatal alapito okiratdnak elfogaddsa,
b.) ahivatal atalakitisa és megsziintetése,

c.) a hivatal miik6dtetéséhez szilkséges koltségvetési hozzdjarulas mértékének ¢és
ardny4nak megallapitasa,

d.) ahivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa.

. Tét Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, mint irdnyité szerv gyakorolja a
kovetkezb jogkoroket:

a.) ahivatal koltségvetésének elfogaddsa és modositisa,

b.) a végrehajtasrol sz616 beszamol6 elfogaddsa az Snkorményzat koltségvetési
és zarszamadasi rendeletében.

. Tét véros polgdrmestere az irdnyitd szerv vezetdjeként gyakorolja az alabbi

jogkoroket:

a.) a képviselb-testilletek dontései szerint és sajat hatiskdrben iranyitja a Kozds
Onkormanyzati Hivatalt.

b.) a jegyzd javaslatira — polgarmesterekkel eldzetesen egyeztetve — eldterjesztést
nyiijt be a képviselé-testiiletnek a K6zos Onkorményzati Hivatal bels6 szervezeti

tagozédasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint Gigyfélfopadasi rendjének
meghatarozdséara

¢.) hatiskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét

d.) a jegyzd €s az aljegyzé tekintetében a kinevezés, annak visszavondsa, a jegyzd
felett az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa,

e.) az Mdtv. 81. § (4) bekezdésében szabélyozott — a hivatal altal foglalkoztatott
koztisztviselok kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizasinak visszavondsihoz, felmentéséhez €s jutalmazasihoz sziikséges
egyetértés,

f.) ahivatal jelentéstételre val6 kotelezése,
g.) 2 hivatal elemi koltségvetésének jévéhagyasa.



4. Meérges és Rébacsécsény kozségek polgarmesterét a kirendeltség mikddtetésével, a
kirendeltség koztisztviseldi és egyéb alkalmazottai foglalkoztatasaval kapcsolatos
iigyekben véleményezési jog illeti meg.

Mérges és Rabacsécsény kozségek polgarmesterét ugyancsak véleményezési jog illeti
meg a koz5s hivatal kdltségvetésével kapcsolatos Gigyekben.

A tarsult telepiilések polgirmestereinek biztositott Javaslattételi, egyetértési,
kezdeményezési jog gyakorldsa a polgirmesterek részvételével tartott tanacskozis
alkalméval tSrténik, amelyrdl — feltiintetve a telepiilésenkénti szavazati aranyokat —
jegyzokonyv késziil. A tanicskozas akkor hatdrozatképes, ha a kozos tnkormdanyzati
hivatalt létrehozo telepiilések 3 polgarmesterébsl, 3 6 Jelen van, A Polgirmesterek
Tanéicsa déntéseit mindsitett t6bbséggel hozza. A Polgarmesterek Tanacsat Tét varos
polgérmestere hivja Ossze és gondoskodik a Jegyzdkényv elkészitésérdl. A
Jjegyzbkdényvet valamennyi jelenlévé polgarmester aldifja. A jegyzokényv mésolati
példényat valamennyi, a k&z6s onkorményzati hivatal fenntartdsdban részt vevo
telepiilés polgérmesterének meg kell kiildeni a tanacskozéstdl szimitott 15 napon
beliil.

5. A Ko6zbs Onkormanyzati Hivatal, mint énélléan gazdalkod6 és mikodé koltségvetési
szerv éves koltségvetése Tét Viros Onkorményzata kéltségvetésének részét képezi,
amely a jelen megéllapodésban rogzitett, a Ko26s Onkorményzati Hivatal miiksdési
koltségek viselésének ardnyira és teljesitésének feltételeire vonatkozs rendelkezések
figyelembevételével késziil.

VIL

A kdzos onkorményzati hivatal vezetése:
A jegyzd és az aljegyzo

1. A koz8s dnkorminyzati hivatalt a Jegyz0 vezeti. A jegyzot tivolléte esetén az
aljegyz6 valamennyi hataskorében helyettesiti. Az aljegyzd a jegyz6 munkajat segiti.
A jegyz0i és aljegyz6i kinevezés vezetdi munkaktmek szamit.

A jegyzb

a) dont a jogszabaly éltal hatiskérébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozss
Onkormdanyzati hivatal kéztisztviseldi és munkavallalsi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a kepviselo-testillet, a képviseldtestiilet
bizottsdginak iilésén;

€) jelzi a képviselo-testilletnek, a képviseld-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a déntésitk, miikddésiik jogszabalysérts;

f) évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;



g) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hat6sagi ligyekben;

j) ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartisaba a taldlt idegen dologgal
kapcsolatos a korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok
felkutatdsarél és azonositdsarél szo6lo térvény szerinti adatokat, valamint a
talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd ataddst kovetden térli azokat.

2. A Megillapodé Felek ugy dontenek, hogy a megsz(ind Polgdrmesteri Hivataloknal,
Korjegyzoségnél kozszolgadlati jogviszonyban 4110 {igyintézdket a Koz8s
Onkorményzati Hivatal tovabbfoglalkoztatja.

3. A Kozds Onkorményzati Hivatal jegyzbje vagy aljegyz8je koteles a képviseld
testiiletek iilésén részt venni és ott a sziikséges tdjékoztatdst megadni. A jegyzd
évente egy alkalommal ezen megéllapoddsban meghatérozottak szerint egyiittes
{ilésen beszdmol valamennyi tarsult képviseld-testiletnek a k6zGs onkormanyzati
hivatal mlikddésérol.

VIIIL.

A kozos onkormdnyzati hivatal
koltségvetéséhez vald hozzdjirulis, valamint a
kozos dnkorményzati hivatal vagyoni viszonyai

1. A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal miikddési és fenntartasi koltségeit a Képvisels-
testiiletek egyiittes lilésen hatarozzak meg.

2. A Koz6s Onkorményzati Hivatal kéltségvetésének elsGdleges forrdsa a kiltségvetési
torvényben évente megéallapitott feladat finanszirozés. A kozds Onkorményzati
hivatal miikddési koitségét az dllam finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés
részére, az e célra elkiilonitett szamlara folydsit.

3. A Kozds Onkorményzati Hivatalnak és a Kirendeltségnek helyet add épiiletek
karbantartési, javitasi, allagmegovisi, atalakitési, tovédbba koziizemi szolgaltatok
(4ram, gdz, viz, csatorna, egyéb fiités, hulladékszillitis, kéményseprési) dijait az
ingatlan fekvése szerinti Onkorményzat fizeti.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal miikidése érdekében, az 4llami timogatason feliil
szilkséges miiksdési koltségeket Megdllapodo Felek a kdltségvetési évet megel6zd
év januar 1. napjén irdnyadé lakossdgszamuk aranyaban biztositjak.

5. A székhelyen és kirendeltségeken a kozOs oOnkormdnyzati hivatali feladatok
elltdsara hasznalt ingatlanok, ingdsigok a k6zds Onkormanyzati hivatalt fenntartd
Onkorményzat tulajdondban maradnak.



L

IX.

A kozés onkorményzati hivatal munkéjinak nyilvénossiga

A Kozos Gnkoményzati Hivatal mikddtetése sordn biztositani kell az
onkorményzati és hivatali munka atlathatosagiéra, nyilvdnossigira vonatkozé
Jjogszabilyi elbirasok betartasat.

A kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok k6rét nem érints képviseld-testiileti
dontések nyilvanossiginak biztositasa a Jjegyzb feladata. A jegyz6 a hatarozatok
nyilvénossdgarél a nyilvanos alések jegyz8konyveinek elérhetévé tételével, a
rendeletek  nyilvdnossagardl  kihirdetésikkel  gondoskodik  az egyes
6nkorményzatok szervezeti és miik&dési szabalyzatainak eldirdsai szerint,

A kozérdekii adatokon tuli, nyilvanossigot igénylé, dnkormanyzati kézérdekii
informécidk, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
ddntéshozok és felelésSk az érintett polgédrmesterek, Ezen informaciék
nyilvdnossigra hozatalnak rendje foszabaly szerint az egyes Onkormanyzatok
hirdet6tébldjdn valé kozzététel; az ezen feliil biztositott tovabbi kozzétételi
helyekrdl (honlap, helyi sajtétermék, egyéb hirdetGtablak, ...) az egyes
dnkorményzatok gondoskodnak.

X.

Zard és dtmeneti rendelkezések

Jelen megéllapodasbol eredd vitds kérdésekben barmely fé] polgarmestere jogosult
egyeztetd tirgyaldst Osszehivni, barmely jelen megallapodast  jévahagyo
Snkorményzat székhelyére. Az egyeztetd targyaldsrol emlékeztetd keésziil, melynek
elkészitésérdl a targyalast 6sszehivo polgarmester gondoskodik és kételes azt
legkésébb a targyaldstdl szamitott 6t munkanapon beliil mindegyik, jelen
megallapodést jovahagyo fél polgarmesterének megkiildeni.

Amennyiben az egyeztetd targyalds eredményre vezet és ennek alapjan jelen
megallapodds modositdsa sziikséges, gy a tervezett médositast a kézhezvételt
kévetd harminc napon belill minden érintett dnkorményzat képviselo-testiilete elé
kell terjeszteni. A valtoztatds akkor lesz érvényes, ha azt minden, a tarsuldsban
érintett teleplilés képviseld- testiilete elfogadta.

Felek a vitds kérdés biréi utra terelését megel6z0en, legaldbb egy alkalommal
kotelesek egyeztetni. Amennyiben az egyeztetés dsszehivasira vonatkozd jogéval
egyik onkormanyzat polgirmestere sem €l a vitds kérdés felmeriiléséts] szamitott
harminc napon beliil, igy Tét varos polgarmestere koteles az egyeztetd targyaldst
Tét Véaros Onkorményzata székhelyére 6sszehivni.

A képviselo-testilletek megéllapodnak abban, hogy amennyiben a jelen
megallapodés tartalmét érintd jogszabalyok olyan érdemi valtozasokat tartalmaznak,



melyek a kozds hivatal jelenlegi szabdlyozds mentén valé mukodSképességét,
szabalyossagat vagy méltanyossagat megkérdbjelezik, akkor a felek a megdllapodast
haladéktalanul feliilvizsgaljak.

5. Jelen megallapoddst annak elolvasisdt, tartalmdnak megismerését és megértését
kovetben az Onkormanyzatok képviselo-testiletei  képviseletében eljard
polgarmesterek a képviselt Onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezden,
annak nevében helybenhagydlag, sajat kezii aldirassal 1atjak el.

6. Jelen megdllapodast a Felek az Mdotv. 85. §-a szerint, és az erre irdnyulé és
felhatalmazast ado képviseld-testiileti hatdrozataik alapjan kotik meg.

7. lJelen megéllapodds valamennyi, a megéllapodast megkdté Onkormanyzatinak
képviselo-testiilete dltali elfogadasat €s azok polgarmestereinek aldirdsat kovetden,
2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

E megéllapodés hatdlyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti Tét Viros
Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete, Kisbabot Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete, Mérges Kbzség Onkorminyzata Képviseld-testiilete,
Ribacsécsény Kbozség  Onkormdinyzata Képviseld-testiilete, valamint
Ribaszentmihily Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiilete 4ltal megkotott, a
Téti Kozos Onkormanyzati  Hivatalrél sz616 2014. méarcius 26. napjan hatélyba
lépett megallapodas

Tét, 2024. oktober 28.

A megéllapodast az alabbi testiileti hatdrozatokkal a képvisel® testiiletek elfogadtak.

Tét Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 154 /2024. (X1.14.)
Meérges Kozség Onkormanyzat K épviseld- 42 /2024. (X1:14.)
testiilete
Rabacsécsény Kozség Onkorményzata 55/2024. (XI:14.)
Képviseld-testilete .,
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Bensik Zoltan
Tét Viros Polgérinestere
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A megallapodast ellenjegyezte:
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