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Szervezeti és miikddési szabdlyzat

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Téti
Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozés Hivatal) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozos Hivatal mitkddési
szabalyzatat.

1.1. A Kozos Hivatal mikodését meghatirozé dokumentumok

A Kozds Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabélyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzék meg.

1.1.1. Az alapit6 okirat

A Ko6zos Hivatalt az . melléklet szerinti alapito okirattal hoztdk létre, mely alapité okirat
tartalmazza a K6z6s Hivatal milkodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

1.1.2.. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Hivatal miik6dését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité szabalyzatok.

1.2. A hivatal meghatarozisa, elérhetdoségei

A Hivatal megnevezése: Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 9100 Tét, Fo u. 88.
Telephelyei neve:

o Téti Kozos Onkormanyzatai Hivatal R4bacsécsényi Allandé Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.
Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal Ré4baszentmihélyi Allandé Kirendeltséget
9135 Rébaszentmihaly, Kossuth Lajos u. 32.

1.2.1. A Kozos Hivatal elérhetéségei:

e Székhely: 9100 Tét, Fo u. 88.
e FE-mailhu: titkarsag(@tet.hu

Hivatali kapus elérhetdsége:
e Hivatal rovid neve: TET
° KRID KOD: 406053707

Honlap: www.tet.hu
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Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

1.2.2. Kirendeltségek elérhetéségei:

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

Raébaszentmihaly:
Telefon: 96/284-290
E-mail: igazgatas@rabaszentmihaly.hu
2.
A Téti KOH jogallasa, képviselete
2.1. A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
2.2. A Téti KOH képviseletét a Jegyz l4tja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

23. Mikodési teriilete:  Tét varos, Rébacsécsény kozség, Rébaszentmihily kozség,
Meérges kozség, valamint Kisbabot kdzség kozigazgatasi teriilete,

2.4.  Alapito szerv:
Tét Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete
Kisbabot Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete
Mérges Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rébacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rabaszentmihaly K§zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
24.1. Alapitas éve és id6pontja:  2013. marcius 1.

2.4.2. Alapité okirat szdma:

Tét Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges K6zség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete 8/2014.(1.30.)
Réabacsécsény Kozség Onkonna’.nyzata Képviseld-testiilete 6/2014.(1.29.)
Rébaszentmihaly Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2014.(11.27.)

2.5.  Alaptevékenysége: Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsulds
igazgatési tevékenysége.

2.6.  Avallalkozisi tevékenysége: Vallalkozési tevékenységet nem végez.

2.7.  Koltségvetési szerv térzskonyvi nyilvantartasi szdma: 812939

Oldal 3 /23



Szervezeti és miikddési szabdlyzat

2.8.

2.9.

2.10.

v

2:12.

Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931
Feladatellatasat szolgal6 vagyona:

Onkorményzati térzsvagyon. A vagyon feletti rendelkez6: Tét Véros Képviseld-
testiilete (a Kirendeltségeit érintéen Kisbabot Kozség Képviselo-testiilete, Mérges
Kozség Képviselo-testillete, Rébacsécsény Kozség Képviselo-testillete  €s
Rébaszentmihaly Kozség Képviseld-testilete)

Finanszirozasa, forrédsai: Kozponti pénzeszkozok, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett 16tszamat a Képviselo-testiilet évente, a koltségvetésrdl szolo
rendeletében hatarozza meg.

Bélyegzbinek hivatalos szovege:

Kozos dnkormanyzati hivatal bélyegzéi:

a) Kor alakd bélyegz6: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato:

aa) Téti K6zos Onkormanyzati Hivatal

bb) Téti Kézos Onkorményzati Hivatal Rébaszentmihélyi Kirendeltsége
cc) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rdbacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzoje

ee) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyzdje

b) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:

31

ba) Téti K6zos Onkorméanyzati Hivatal
9100 Tét, Fo6 u. 88.

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

be) Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Deak tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 bélyegzokrél a jegyzé megbizottja bélyegzo
nyilvantartist vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevd beosztasat €s alairasat is.

3.
A KOH irdnyitisa és vezetése
A KOH iranyitésa:

A Téti Kozos Onkormanyzati Hivatalt Tét varos Polgarmestere (Rébacsécsényben
mikédé  Kirendeltség esetében  Rabacsécsény  Kozség  Polgarmestere,

Oldal 4 /23



Szervezeti és miikddési szabdlyzat

Rabaszentmihdlyon mikédé Kirendeltség esetében Rébaszentmihdly Kozség
Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgirmester) — mint az &nkormanyzat egész
mikodeéséért, a gazdalkodas szabalyszeriiségért felelés vezetdé — a Képvisel§-testiilet
dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkorében az
Motv-ben megéllapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese az
Alpolgarmester. Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitési
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgarmester a Polgarmester 4ltal meghatérozott
feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az dnkorményzat kozigazgatasi-szakmai vezetdje a Jegyz§. A Hivatalt a Jegyz6 vezeti,
és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozdinak a konkrét munkaszervezési
utasitasokat, feladatokat, ellenérzi azok teljesitését.

Alapveté feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek elOkészitése, az
eléterjesztések szakmai megalapozasa, valamint az {ilések lebonyolitdsa, a hatirozatok
meghozatala és végrehajtisa sordn a torvényesség megtartasa.

Ennek sordn az Métv. 81. §-aban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében meghatarozottak
szerint jar el — figyelemmel a kozponti jogszabalyokban, a helyi énkorméanyzati
rendeletekben meghatérozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
KOH koéztisztviseldi tekintetében. Az egyéb munkaltatéi jogokat (munkakéri leirs
elkészitése, munkaltatéi utasitis, helyettesités, tilmunka, belfoldi kikiildetés
elrendelése, szabadsag kiadasa stb.) gyakorolja. A kinevezéshez, vezetdi megbizéshoz,
felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a Polgérmester
kiilon irasbeli intézkedésében meghatdrozott kiorben — a Polgarmester egyetértése
sziikséges.

3.2.2 A Jegyzo feladatai kiilonosen:

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

3.2.2.2. Meghatarozza a Téti KOH szervezeti felépitését és miikddésének fobb szabdlyait, a
feladatok ellatasdhoz sziikséges vezetdi, ligyintézdi, ligykezeldi és fizikai
alkalmazotti munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatds korszerUsitésének
kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, gondoskodik a
miikddés személyi és targyi feltételeirdl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkit.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozodinak a munkaéjat.

3.3 A Jegyzé munkiltatoi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyz0 kinevezésére.
3.3.2 Dont a csoportvezetdi megbizasokrol.

Oldal 5/ 23



34

3.5

333
334
335
3.3.6
3.3.7
3:.3.5
33.9

3.3.10

Szervezeti és mitkddési szabdlyzat

Targyévre vonatkozOan meghatdrozza a teljesitmény-kovetelményeket, ¢s
értékeli azt.

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

Mindsiti az Aljegyz6t.

Gyakorolja a kozszolgélati szabalyzatban meghatarozott jogait.

Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi, valamint a kértéritési
felelosségre vonds jogat.

Doént — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol.

A Jegyzd a hataskorébe tartozé egyes munkaltatoi jogkordk gyakorlasat az
Aljegyzdre atruhazhatja.

A Jegyz6 gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A Jegyzé dnkorményzati munkdval kapcsolatos feladatai:

3.4.1
342

Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazés elott az eldterjesztes
vitajaban.

3.4.3 Rendszeresen tdjékoztatja a Polgarmestert, a KépviselO-testiiletet és a
bizottsdgokat az Onkorményzat munkdjat Erintd jogszabalyokrol, évente
beszéamol a Téti KOH munkajarol.

3.4.4 A Jegyzd az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzdre
és egyéb koztisztviseldire atruhdzhatja.

3.4,5 Iranyitja a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésébdl fakadé feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok ilésén.

3.4.6 Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megval6suldsardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszertisitésérol.

3.4.7 Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkozé jogszabalyok, szabélyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-id6beosztas, titoktartds stb.)
elkészitését és betartasat.

3.4.8 Jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

3.4.9 Hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

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

Az Aljegyz6:

3.5.1 Segiti a jegyz6i feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyzot.

3.5.2 Jegyz0 utasitasara gondoskodik a Képviselé-testiilet €s a bizottsagok elé keriil6
elbterjesztések elokészitésérol.

3.5.3 Jegyz6 utasitdsira ellitja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

3.5.4 Jegyzb utasitasara gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyvének
elkészitésérdl hataridbre torténd rogzitésérdl a Nemzeti Jogszabalytarba.

3.5.5 Jegyzd utasitisdra szakmailag feliigyeli a koztisztviselk munkavégzését,

biztositja az azok k6zotti informacioaramlast, kapcsolattartast €s tajékoztatast
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3.5.6 A Téti KOH-hoz beérkezd postat bontja a jegyz6vel és a megfeleld tigyintézs
részeére szignalja azt.

3.5.77 Jegyz0 utasitisira koézremiikodik a helyi &nkormanyzati rendeletek &s
szabalyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Jegyz6 utasitdsdra gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérsl és az
alkalmazds érdekében valo kozzétételérél, a megalkotott rendeletnek a
Kormanyhivatal részére valdé megkiildésérl a Nemzeti Jogszabalytarba vald
rogzitésérol.

3.5.9 Jegyz0 utasitasra kézremiikddik az egyedi hat6sagi tigyek, testiileti tigyek és az
onkorményzati intézményeknél tartandé torvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztvisel6k figyelmét azokra a jogszabalyi valtozasokra, amelyek
a hivatali tigyintézéshez és a Képvisels-testiilet munk4jahoz sziikséges.

3.5.11 A képviseldk ilyen irnyu kérése estén biztositja a kért hatalyos jogszabalyokat.

3.5.12 Ellatja a Jegyzo6 altal atruhazott egyes jegyz6i hataskorbe tartozé feladatokat.

3.6 A Téti KOH osztélyokra nem tagozédik.

B

3.8

3.9

3.10

Csoportvezeto:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hataskérébe tartozd feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol, és felels a feladatok szakszerii és torvényes ellatasaért, a csoporthoz
tartoz6 ligyintézok munkajaért.

3.7.2 Gondoskodik az tigyfélfogadds folyamatossagarél az tigyfélszolgalati idoben.

3.7.3 Ellatja a Jegyz6, Aljegyzd altal 14 bizott egyéb feladatokat.

3.7.4 Kozremiikddik a képviselo-testillet, valamint a bizottsagi eldterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviseld:

3.8.1 A koztisztvisel a munkakéri lefrdsban foglaltaknak megfelelden a jegyz6
feladat- és hatdskorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre elokésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadméanyozza.

3.8.2  Akoztisztviseld ellatja a munkakéri leirdsaban szerepld egyéb feladatokat.

Ugykezel6:

3.9.1 Az tigykezel6 ellatja a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a
felettese 4ltal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitdsok &s hatirid6k
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsaval, ellatja mindazokat a nem
¢rdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Fizikai alkalmazott;

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellitja a munkakéri leirdsban részére megéllapitott, illetve
a felettese dltal meghatarozott feladatokat a kapott utasitdsok és hatarid6k

Oldal 7 / 23



Szervezeti és miikédési szabdlyzat

figyelembevételével és a jogszabalyok betartasdval, ellatja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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Il
A KOH SZERVEZETE
4.
A KOH belsé szervezeti tagozéd4sa

4.1.' 4 kézos Onkormanyzati hivatal koliségvetési torvény szerinti maximdlis kerekitett
kéztisztviseldi létszdma 19 f5:

- Jegyzd: 15

- Aljegyz6 (anyakonyvvezerd): 1 f5

- Pénziigyi csoportvezets: 1 f5

- Gazddlkodadsi iigyintéz8: 3 f6

- Adoiigyi iigyintézé: 2 f8

- Altalénos igazgaldsi ligyintézd (anyakonyvvezetd, Jegyzékonyvvezetd): 2 f6

- Kornyezetvédelmi iigyintézé (jegyzékinyvvezetd, kozbiztonsdgi referens): 1 15
- Munkaiigy, Titkdrsdg: 2 16

- Allands kirendeltségek: 6 &

- Tdrsuldsi feladatok: 0 16

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kozszolgélati jogviszonyban 4llok
munkavégzésének helyét a jegyz6 a munkakori lefrasokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatarozottakat.

A dolgozok személyi anyaganak taroldsa és kezelése a szekhelytelepiilésen torténik.

A Kozos Onkonné.nyzati hivatal 4 5 kisegitt munkatdrvénykényv hatalya ald tartozod
munkavéllal6t foglalkoztat.

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

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos dltaldnos rendelkezések:

4.2.1  AKépviselb-testiilet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintli tagoltsagban
mikodik.

1 Médositast a zaradékban foglalt hatdrozattal keriilt jévahagyasra. Hatélyos 2024. januér 1. napjatol.
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A Téti KOH gazdalkoddsa

4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

4.4

43.1. Akozds dSnkorményzati hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat hatarozza

4.3.3. Tét, Klsbabot Mérges, Rébacsécsény, Rébaszentmihdly Kozségek
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiileti egyiittes tilésen dont:

a) a kozés oOnkormanyzati hivatal koltségvetésérdl  és
zirszamadasardl;

b) a kdz6s 6nkorméanyzati hivatalmiikodésérdl sz6l6 megéllapodas
elfogadasarol,

c) a kozds oOnkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabélyzatanak jovahagyasarol.
434, A kozds onkormanyzati hivatal koltsegveteset és zarszamadasat a Téti K6zos
Onkormanyzau Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.

43.5. Tét Varos Onkormanyzatdnak koltségvetésével kapcsolatos konyvelem
adminisztraciés feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.

4.3.6. Kisbabot, Meérges, Réabacsécsény, Rébaszentmihaly Kozségek
Onkorményzatainak koltségvetésével kapcsolatos konyvelem adminisztracios
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Ant. foglaltak szerint.

43.7. Vagyonnyilatkozat tételre  kotelezett — koztisztviseldinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLIL torvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinicié:

4.4.1 A szervezeti egységek vezet6i, valamint a hivatali tigyintéz0k a Téti KOH
onkormanyzati és 4llamigazgatési feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokdsos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikddnek egyfitt.

4472 A fentieckben emlitett kapcsolatoktol eltérd munkakapcsolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a Jegyz6 vagy az Aljegyz0 végzi el az egyeztetést.

443 Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitasok alapjan torténik.

2 Hatalyat vesztette a zaradékban foglalt hatérozatok alapjan. Hatélytalan 2024. januér 1. napjatol.
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4.5

4.6

A Téti KOH képviselete:

4.5.1 A Téti KOH képviseletét a Jegyz6, akadélyoztatisa esetén az Aljegyz0 latja el.
Eseti képviselettel a KOH dolgozéja is megbizhato.

4.5.2  Aképviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi
feleldsség kdrében
- a térveény, kormanyrendelet és énkorményzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,
- az atruhazott hat4skor,
- a kiadméanyozési jogkor gyakorl6ja latja el a tevékenység gyakorldsdval
kapcsolatos feladatokban.

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

A KOH feladatai

A Téti KOH 4ltaldnos feladatai:

4.6.1. A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

o elékésziti dontésre az ltala meghatdrozott 6nkorményzati iigyeket,

o vegrehajtja dontéseit,

o szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacioés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

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

o Tét, Kisbabot, Mérges, Rabacsécsény, Rabaszentmihaly Képviseld-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyz6 1atja el.

4.6.2. A helyi képviselokkel kapcsolatban:

o soron kiviil kételes fogadni 6ket,

o koteles a képvisel6i munkajukhoz sziikséges szakmai informécidkat megadni,

o koteles a kozérdekii bejelentéseket 15 napon belill elintézni és a tett
intézkedésekr6l megfeleld tajékoztatast adni.

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv.
¢s az 1991. évi XX. térvény (hataskori torvény) és az dgazati jogszabalyok éallapitanak
meg.

4.6.4. A koztisztvisel6k az ligyintézés sordn a kovetkezd édltalanos kovetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés sordn minden esetben biztositani kell a tdrvényesség
betartasat,

b) alapvet6 kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség,
a hataridOk betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltdnyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az 6nkorményzati érdekek feltarasa és érvényre juttatsa,

Oldal11 /23



Szervezeti és miikddési szabdlyzat

4.7.

e) az igyintéz6k kotelesek munkadjuk sordn egymdssal hatékonyan
egylittmiikddni és az tigyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a
megfelel felvilagositast és tdjékoztatast megadni,

f) a kozds onkorményzati hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami
szolgalati és iizleti (magin) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség
terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo tdrvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az iigyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartési kotelezettség a kozhivatal betdltése
utan is fennall.

g) ahivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzo
tudoma4séra hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyéasolja.

A jegyzdvel kapesolatos dltalinos rendelkezések

4.7.1. A koz6s 6nkorméanyzati hivatal jegyzojének és aljegyz6jének kinevezését a Moty.
és a Kttv. eldirdsai szerint torténik. A jegyzore és az aljegyzdre egyéb rendelkezéseket
a k6zo6s 6nkormanyzati hivatal mitkkédésével kapcsolatos megallapodés tartalmaz.

4.7.2. A kodzds 6nkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felel6s annak térvényes €s
eredményes mukodéséért.

4.7.3. A jegyzd vagy aljegyzd vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti,
bizottsagi és nemzetiségi 6nkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni €s ott a

sziikséges tajékoztatast megadni.

4.7.4. A k6z6s 6Snkormanyzati hivatal munkak®ori leirasait a jegyz0 késziti el.

A jegyzé fobb feladatai

4.7.5. A jegyzd vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az &nkorményzatok
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

4.7.6. A jegyzb ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsdgok, a teleptilési képviselSk és a
nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos igazgatisi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatdsi dontések elOkészitését ¢€s
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o elkésziti a képviseld-testiileti tilés, a bizottsagok elé keriil6 elbterjesztéseket

e ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

o tandcskozési joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
testiiletek tilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas elétt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészit€sér6l, azt a
polgarmesterrel egyiitt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal
Vezetdjének
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rendszeresen tdjékoztatia a polgarmestert, a képvisel6-testiileteket, a
bizottsagokat és a nemzetiségi onkorményzat képviseld-testiileteit az
onkormanyzat munkéjét érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkéjarél és az
tigyintézésrol.

4.7.7. A jegyzb egyéb feladatai:

dontésre eldkésziti a polgadrmester hatdskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket

cllitia a jogszabalyban eldirt allamigazgatdsi feladatokat &s hatdsagi
hataskoroket

dont a hat4skorébe utalt igyekben

hatéskérébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos
onkorményzati  hivatalhoz  tartozé kdzségek  polgarmestereinek
egyetertésével gyakorolija a munkaltatéi jogokat a kérjegyzOség
koztisztvisel6i tekintetében (kinevezés, felmentés, Jjutalmazas)

ellatja az 4llamigazgatdsi tevékenység egyszerisitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek el6tt a kozos Onkorményzati
hivatal munkajarol és az tligyintézésrol,

Osszehangolja a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kozos Snkorményzati hivatalt,

B

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

5.1. Titkarsag:

Koordin4cids feladatokat 14t el a Téti KOH munkaszervezeti egységei kozott, feladatai
kiilénds tekintettel a kovetkezokre:

5.1.1

P B

Dl

5.1.4

S.1.3

5.1:6
5.1.7

A testiileti szervek, nemzetiségi nkormanyzat miikédésével és egyéb forumok
(polgarmesteri, jegyz6i tanicskozasok, kézmeghallgatas stb.) rendezésével
Osszefliggd szervezési feladatok ellatisara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek elékészitésére.

A testilleti szervek meghivéi, elSterjesztései és dontései (rendeletek,
hatérozatok) érintettek felé torténé tovabbitaséra,

Az Onkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatirozatai nyilvéntartasa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

Az orszaggylilési, onkormanyzati képviseldi vélasztasi feladatok ellatdséban
¢s a népszavazasi ligyek intézésében kozremiiksdés.

A Téti KOH személyzeti, munkatigyi feladatainak ell4tasa.

A helyi 6nkorméanyzati informacios rendszer kialakitdsaban, miikddtetésében
val6 kozremiiksdés.

A Téti KOH belsé torvényességi ellen6rzésében val6 kozremiikdés.
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5.1.9 Az oénkormdanyzat sajté-média és egyéb kommunikacids tevékenységének
szervezése, koordinalasa (pl.: a helyi Onkorméanyzati sajtdkiadvany - a
Sziil6foldem — elkészitésében, megjelentetésében vald kozremiikddés.)

5.1.10 Szervezi az dnkorményzat térségi egylittmiikodését, illetve egytlittmiikddik a
fejlesztést iranyitd, koordindld kistérségi, megyei, regiondlis és orszagos,
valamint nemzetk6zi szervekkel.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseloi

53

5.2.1. A kbz0s dnkormanyzati hivatali dolgozoék a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositdsokat megadni, az iigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany
tirlapokat 4tadni, az tigyfelek beadvéanyait 4tvenni €s a helyben elintézhetd
igyeket elintézni.

5.2.2. Az tgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szikséges létszam
megszervezése a jegyzo feladata.

5.2.3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- €s pihenénapokon is el kell latni az
alabbi szolgéltatasokat:

o hazassagkotés

e névado linnepseg

e vilasztasok, népszavazés lebonyolitasa
e halasztast nem tiird kozérdek feladatok

5.2.4. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0, aljegyzo eldzetes engedélye

alapjan torténhet.

5.2.5. A dolgozo kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat a jegyzd, aljegyz0 igazoldsa utdn lehet szamfejteni.

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kézremiikodik az Onkorményzat gazdasdgi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitisaban, az ezzel 8sszefiiggé teljes munkafolyamatot dnkorményzati
szinten dsszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

53.1 Az oOnkormanyzati gazdilkoddas meghatarozd erejeként ellatja az
dnkorményzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds
tekintettel: az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, felujitassal, mitkodéssel
Osszefiiggd szakmai elemzési, tervezési, az id6ben torténdé €s pontos
gazdalkodasi, szamviteli, szédmlakezelési, elszamolasi €s beszamolasi,
vagyongazdalkodasi, nyilvantartdsi, valamint — a belsé ellenbrrel
egylittmiikodve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a
nemzetiségi dnkormanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé énkormanyzatok
gazddlkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teend6ket.

5.3.3 Elkésziti az 6nkormdanyzatok koltségvetési koncepcidjat, koltségvetését,
zarszdmadasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érintd felhasznaldsukat, mikodési feltételeiket.

5.3.4 Onkorményzati szinten is meghatarozd szerepet kell jatszania az ésszert,
takarékos €s szabdlyszerli 6nkorményzati gazdalkodds megvaldsitasaban.
Kozremiikddik a bels6 tartalékok feltarasaban.
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33

5.3.6

537

538

5,39

5.3.10

Biztositja a jogszabdlyokban meghatirozott — az Onkorményzati
gazdalkodassal &sszefliggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenérzi.

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egyiittmiikddve vizsgélja azok hatalyosuldsat az 6nkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az onkormanyzati vagyon nyilvantartisira, az
onkormanyzati (rész)tulajdonti gazdasigi szervezetek gazdalkodéséra, a
Képvisel6-testiilet (vagy a Polgdrmester) 4ltal meghatirozott médon
kozremiikddik az Onkorméanyzat ezzel Osszefliggd tulajdonosi jogai
gyakorlasiban.

Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatérozott bizottsag (Pénziigyi-
Viérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottség), illetve az 6nkorményzat rendeletében
meghatdrozott més bizottsdg tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.

Kezdeményezben, tevékenyen kozremiikddik a helyi addpolitika
kialakitasaban és végrehajtasiban.

Végzi az Onkorményzati addOhatosig (Jegyz6) feladatksrébe tartozéd
valamennyi ad6val Osszefliggd igazgatdsi feladatot (adémegallapitas,
nyilvantartds, behajtds.) Kozremiikodik az adék modjara behajtandd
koztartozasok behajtasaban. Ellatja az adé és értékbizonyitvanyok kiadasival
kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.4 Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabalyozott feladatokon kiviil — Kisbabot, Mérges,
Rabacsécsény és Rébaszentmihaly kozségre vonatkozéan értelemszeriien — a
Kirendeltségek l4tjak el a Téti KOH tobbi belsé szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozé feladatokat, a Jegyz$ szakmai felkésziiltséget &s leterheltséget
figyelembe vevé munkamegosztasa alapjan, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai
kozremiikodésével, és segitségnytijtasdval.

6.

Myiikodeési szabdlyok, iigyfélfogaddsi rend, munkarend’

%6.1. A Téti KOH engedélyezett 1étszamat — a belsd struktirra, az ellatandd feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képvisel6-testiilet évente, a koltségvetésrdl sz616
rendeletében hatirozza meg.

6.1.1.

A munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre 4lldsat, kiépitését a
Jegyzbnek kell biztositania. Ugyanakkor a koztisztviselSknek gondoskodniuk
kell az lizemeltetés soran a folyamatos 4llagvédelemrdl, a karbantartas
megtorténtérdl, az lizemkészségérol stb.

¥ Moédositast a zdradékban foglalt hatérozattal keriilt Jjévahagyésra. Hatdlyos 2022. november 1. napj4tol.
* Modositést a zaradékban foglalt hatdrozattal keriilt jévédhagy4sra. Hatéalyos 2022. november 1. napjatél
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6.1.2. A kozds onkormdnyzati hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadds a kozos hivatal székhelyén és az dllando jelleggel miikods kirendeltségeken.:
Usgyfélfogadds a Kizos Hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):

Hétf61t61 —kedd:
Szerda:
Csiitortok:

Penteken:

8.00—12.00 és 13.00 — 16.00

8.00—12.00 és 13.00- 17.00

8.00—12.00 és 13.00—16.00

8.00 — 12.00 telefonon térténd iigyfélfogadads

Ugyfélfogadis az dllandé kirendeltségeken:

a) Rabacsécsény (9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.):

Hétfot6l —kedd:
Szerda:
Cstitortok:

Peénteken:

8.00—12.00 és 13.00— 16.00
8.00—12.00és 13.00- 17.00

8.00—12.00 és 13.00 - 16.00

8.00 — 12.00 telefonon térténd iigyfélfogadads

b) Rdbaszentmihdly (9135 Rdbaszentmihdly, Kossuth L. u. 32.):

Heétfét6] —kedd:
Szerda:
Csiitortok:

Peénteken:

8.00—12.00 és 13.00 — 16.00

8.00—12.00 és 13.00- 17.00

8.00—12.00 és 13.00— 16.00

8.00 — 12.00 telefonon térténd iigyfélfogadas

6.1.3. Jegyzd, aljegyzd vagy megbizottia a nem dllando kirendeltségeket miikodietd
telepiiléseken kéthetente iigyfélfogaddsi idében tart iigyfélfogaddst az aldbbiak szerint:

e Meérges (9136 Mérges Béke Tér 14.):
Kedd: 9.30-12.00

o Kisbabot (9136 Kisbabot, Ady Endre u. 2/A.):
Csiitortok: 9.30—12.00

6.1.4. A Kézos Hivatal székhelye és az dllando jelleggel miikodo kirendeltségek munkarendje:

a) A Kézés Hivatal munkarendjét a koztisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 9.
$ (1) bekezdése hatdrozza meg, mely szerint a heti munkaidé negyven dra.

Heétforl —kedd:
Szerda:
Csiitortok:

Peénteken:

7.30 - 16.00
7.30-17.30
7.30 - 16.00
7.30-12.00
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b) A Jegyz6 (Munkdltaté) a Kézos Hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmesterei
egyetértésével pénteki napokon Home-office munkarendet rendelhet el.

6.2

6.3

6.4

6.5

A kiadminyoz4s rendje:

6.2.1 A Jegyz8 hataskoérébe tartozé tigyekben a kiadmanyozas rendjét a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

6.2.2 Ezen til a koztisztviselbk munkakéri leirasaban rogziteni kell, ha a
kiadményozés gyakorlasara a koztisztviselot feljogositottik.

Bélyegz6k hasznailata:

6.3.1 A Téti KOH allami cimerrel ell4tott, szamozott korbélyegzojét csak a bélyegzok
nyilvantartisdban szerepld, ott felelésként megjelolt személyek hasznalhatjak,
akik felel6sek a bélyegzok rendeltetésszerii hasznalataért és megolrzéséért.

6.3.2 Az Onkorményzati cimerrel ellatott bélyegzé hasznalatanak szabdlyait kiilén
onkorményzati rendelet tartalmazza.

6.3.3 A hasznalatban lév6 bélyegzokr6l a Téti KOH penztérosa kiilén — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast kételes vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzk szabélyszerli — jegyz6konyv szerinti — megsemmisitésérsl.

6.3.4 Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, ugy ezt a tényt a
koztisztviselének haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegz6krdl jegyzOkonyvet vesz fel, majd
a legrovidebb id6n beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében 0rszagos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrol, hogy az
érdekeltek minél szélesebb kérben szerezzenek tudomadst a bejelentett tényrol.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A Téti KOH dolgozéinak onkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdonu gépkocsi
hasznélatéra a Polgarmester és a Jegyz6 — az tizembentarté szerv vezetdjével
egyuttesen — errdl kiadott rendelkezése az irdnyadé.

Helyettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyzd hidnyaban — 4tmeneti jelleggel — a jegyzdi teendbket az
Aljegyz6 latja el. A Jegyzot akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az Aljegyz6
(kinevezett Aljegyzé hianydban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyzé helyettesitésérél) helyettesiti. A kiadmanyozéasi jogra
jogosult kéztisztviselSk jogat a személyi anyag tartalmazza.

6.5.2 A Téti KOH dolgoz6it a munkakori leirdsukban megnevezett, vagy esetenként a
Jegyzo altal megbizott dolgozo helyettesiti.

6.5.3 A jogviszony megsziinése vagy a munkakér megvaltozésa esetén a Jegyzd
esetében a Polgarmester, mig az Aljegyz6, a csoportvezetd esetében a Jegyzd,
az egyeéb koztisztviselok esetében a Jegyzd koteles gondoskodni a munkakér
jegyz6kdnyvben rogzitett 4tadas-atvételérol.
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7.

Belsé ellendrzés

A Téti KOH a belsd ellendrzés kialakitasarél a Megoldas 2006. Ellendrzési és
Szolgéltaté Kft. (9082 Nyul, Arpad u. 17.) itjan gondoskodik.

A belsé ellendr segiti a vezetd beosztasti dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részekeént folyamatosan elvégzendd vezetoi ellendrzést.

141
7.1.2

d:3

Segiti a munkafolyamatba épitett ellendrzest.

Ellendriznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasagossdgat, a mikodés €s gazdalkodas
szervezettségét.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési elirdnyzatok gazdasagos,
takarékos, és szabalyszer(i felhasznélasét, a vagyonkezelés rendeltetésszeriiségét
és szabdalyszerliségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a munkaeré foglalkoztatasanak, az alldeszk6zok
optimalis kihasznalasanak, fenntartdsdnak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre 4l16 erdforrasok hatékony felhasznalasat.

Ellenériznie és értékelnie kell a jogszabdlyok €s mads 4ltaldnos érvényl
rendelkezések, a belsd szabalyzatok és utasitasok megtartasat, a bizonylati-és
okményfegyelem meglétét, az Onkorményzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamolo, az el6zd évi
pénzmaradvany-és eredmény-elszdmolds megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellenOrzésként az Onkorményzat intézményeiben folyo
gazdalkodas ellendrzését.

Az ellenérzés rendjét az ,Ellendrzési Szabélyzat” rogziti, s az ellenbrzések

megtartasara éves ellenérzési terv alapjan kertil sor.

I11.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

8.1

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa:

Balsl

8.1.2

8.1.3

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6do
jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival, tovibbd a miikddtetéshez a
vagyon hasznélatdhoz, valamint az el6zéekhez nem tartozd kozfeladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb elbirdnyzatival minden esetben rendelkezik.
Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

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

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport latja el.

A Pénziigyi és Gazddlkodasi Csoport ellitja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait.
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8.2

8.3

8.1.3.1 Tét Varos Roma Nemzetiségi énkorményzat pénziigyi-gazdasigi
feladatait. )
8.1.3.2  Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormanyzatainak Tébbeéld Tarsulasa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgald feltételekrdl az alapit6, fenntart
szerv: Tét Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, Mérges Kozség
C)nkonnényzaténak Képviseld-testillete, Kisbabot Kozség Gnkonnényzaténak
Képvisel6-testiilete, Rabacsécsény Kozség Onkorményzatdnak Képviselb-testiilete,
Rébaszentmihaly K6zség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete gondoskodik.

A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Onkormaényzat tulajdondban
1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:
8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkorményzat vagyondnak gazdalkodasi szabalyairdl szdlo
rendeletben a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatdba adja.

8.2.1.2 A wvagyon kezelésére, hasznélatara, hasznositaséra,
értékesitésére az onkorményzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.
8.2.1.3  Ahasznlatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog
gyakorléséra a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.
8.2.2 Ingobvagyon:

822.1 A Téti KOH-t a kényvviteli nyilvéntartasban, valamint az
¢ves vagyonleltirban szerepls, ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg.

8.2.2.2  Azing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlaséra az adott
onkormanyzat  vagyonrendeletébe foglalt  szabalyok
vonatkoznak,

8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrdsai)

8.2.3.1 Normativ dllami hozzajarulés.

8.2.3.2 Helyi = 6nkorményzat  koltségvetése (6nkorményzati
tdmogatas).

8.2.3.3  Atvett pénzeszkézok

8.2.3.4  Sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetési el6iranyzatok:

8.3.1 Az Onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési eléirdnyzatait.

8.3.2 A Téti KOH a jovahagyott koltségvetési elSiranyzat keretein belil gazdalkodik
az 4llamhdztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati torvényben meghatérozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyi szabélyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint.
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833 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos killonleges

eloirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovdhagyott koltségvetési
eléiranyzatok felhasznaldsdra, a koltségvetés végrehajtasa,
beszdmolasdra vonatkozéan a szabalyzatok rendelkezései
irdnyadok.

8332 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

az Onkorminyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képviseld-testiiletnek a rendelet végrehajtdsdhoz kapesolodo
hatdrozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatis eldiranyzat:

84.1 A Téti KOH a 1étszam és személyi juttatisok eldirdnyzatéval a létszam- és
illetmény eldirdnyzat keretei koz6tt néalldan gazdalkodik.

8.42 A létszdm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kdzponti (Aht, Avr)
jogszabélyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilén szabélyzatokban
foglaltak irAnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:
8.5.1.1 A jogi szabdlyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolédé ~ szabalyzatok, munkakéri  lefrdsok,  eseti
rendelkezések.
8§5.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozd kiilon szabélyzatok
tartalmazzak.

Felel6ségi szabilyok:

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

Gazdalkodasi jogosultsigok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1 A gazdilkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsigok gyakorlasara a Téti KOH SZMSZ, a szabalyzatokban
meghatérozottak, a munkakéri leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként

névre sz6l6an kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban rdgzitettek szerint
gyakorolhatdk.

8.7.2 A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatdo személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatérozdsat munkakori leirds tartalmazza. A

Oldal 20 / 23



Szervezeti és miikédési szabdlyzat

8.8

gazdasagi feladatkorok részletes lefrdsat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kozé tartoznak.

A Kkoltségvetési szerv vezetGjének felelfssége:

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

8.9

Ellendrzés rendje:

8.9.1 Az ellenérzési rendszer magaba foglalja a pénziigyi iranyitdsi és ellen6rzési
rendszert, a folyamatba épitett elézetes és utolagos ellenérzést (FEUVE),
valamint a belsé ellenérzést (a TKSOTT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott
belsé ellendr ttjan valdsul meg) és a testilleti/ Pénziigyi- Vérosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsig ellendrzést.

8.9.2  Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti ellenbrzés (FEUVE) a Téti KOH
vezetQje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott els szintii
pénziigyi iranyfitasi €s ellenérzési rendszer. A pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési
rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, a szabélyozottsiag és megbizhaté gazdilkodas elveivel, az
eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
vissza€lésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra, a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozé
irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek.

8.10 A FEUVE rendszer szabilyozisa:

8.11

8.10.1 A Téti KOH vezetéje — a pénziigyminiszter ajanlasinak, modszertani
Utmutatéjanak a figyelembevételével — a Téti KOH gazdalkodasanak
folyamatara (tervezés, végrehajtds, beszamolds) és sajatossigaira tekintettel
alakitja ki, miikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljardsokat, belsé
szabalyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ell4tdsara
szolgalé elirdnyzatokkal, létszdAmmal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

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

A Pénziigyi- Vérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottség véleményezi az éves koltségvetési
javaslatot és a végrehajtasrol szolé féléves, éves beszamolé tervezeteit, figyelemmel
kiséri a kdltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonvaltozas (vagyonndvekedés,- csokkenés) alakulasat, értékeli az azt eléidézd
okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasdgi megalapozottsagat, ellendrizheti
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a pénzkezelési szabilyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését.

A Pénziigyi- Varosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képvisel6-
testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a képviseld-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal
nem ért egyet, a vizsgalati jegyzOkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami
Szamvevoszéknek.

IV.

Z.ARO RENDELKEZESEK

9,
Szabalyzat hatalyba 1éptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2021. jinius 1-jén 1ép hatalyba és hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a 2014. maércius 26. napjan hatélyba Iéptetett Téti Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Miikdési szabélyzatot — a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolédo
egyes torvények modositdsardl szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében,
veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatdskorében eljarva — a Téti KOH-t alkotd
telepiilések polgarmesterei az alabbi hatarozattal hagytdk jova:

Kisbabot Kozség Polgarmestere 11/2021. (V.5.)

Meérges Kozség Polgarmestere 14/2021. (V.12)

Rabacsécsény Kozség Polgarmestere 18/2021. (V.12.)

Rabaszentmihaly Kozség Polgérmestere 13/2021. (V.5.)

Tét Varos Polgarmestere 37/2021. (V.17.)
- Ot 7o)
%%?Lajé S o o _ B::cﬂz/:l Tibor | PE%E: -

Tét Viéros Polgannestere : Kisbabot K6zség Polgarmestere,

KovicsTed ora P

Meérges Kozség P0lg\a};:;nesfeix?c S Rabacsecseny Kozseg pol&__jt e

!
Horvath Gabor % /
Rébaszentmihéaly Kozség Polgarmesterc s,
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Zaradék: Jelen szabalyzat médositésa az alabbi hatérozatokkal keriilt jovahagyésra.
Hatélyba Iép 2022. november 1. napjan.

Kisbabot Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 40/2022. (X.27.)
Mérges Kbzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 57/2022. (X.20.)
Rébacsécsény Kdzség Onkorményzata Képviselé-testiilete 51/2022. (X.20.)
Rébaszentmihély Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 36/2022. (X.27.)
Tét Véros Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete 160/2022. (X:267) ..
;7& RS gl % Barcza Tior \ 2 )
Tét Varos Polgannesteri-v ;_;.\w ' -y Kisbabot Kostkg Polgérmestere pd
B, e :xr@/" —
//{/ ;’-‘(U “:“ uq
Balazs F1'1:‘%:@ Kovécs Teod6ra

Mérges Kozség gggrmestere Rabacsecseny Kozség p\olgarmestere A

Zaradék: Jelen szabélyzat 2. modositasa az alabbi hatarozatokkal keriilt jovéhagyasra.
Hatélyba 1ép 2024. janudr 1. napjan.

Kisbabot Kézség Onkorményzata Képvisel§-testiilete 33/2023. (XL 27.)
Mérges Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 43/2023.(X1. 29.)
Rébacsécsény Kozség Onkorményzata Képvisel$-testiilete 37/2023.(X1. 20.)
Rébaszentmihdly K6zség Onkorményzata Képvisel§-testiilete 25/2023. (XI. 27.)
Tét Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete 198/2023. (X1. 22.)
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