Tét Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
11/2021. (X.28.) 6nkormanyzati rendelete

Tét Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az Onkorményzat, valamint szervei
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatardl szolo 11/2014. (X1.20.) dnkorményzati rendelet
modositasarol

Tét Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjdban meghatérozott feladatkdrében eljarva az Onkorményzat, valamint szervei
Szervezeti és Mikddési Szabélyzatar6l szolo 11/2014. (X1.20.) énkormanyzati rendelet
alabbiak szerinti mddositasat rendeli el.

1. §

Tét Varos Onkormanyzata Képviselo-testilletének az Onkorményzat, valamint szervei
Szervezeti €s Mitkddési Szabalyzatarol szolo 11/2014. (X1.20.) Onkormanyzati rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 28. § (1) bekezdés a) pont ag) alpontja hatdlyat veszti.

2.8

(1) A Rendelet 4. meliéklete helyebe e rendelet 1. melléklete 1ép.
{2) A Rendelet 2/A. fiiggeléke helyébe e rendelet 2. melléklete 1ép.
(3) A Rendelet 3. fliggeléke hatalyat veszti.

(4) A Rendelet 5. fiiggel¢ke helyébe e rendeletet 3. melléklete 1ép.
(5) A Rendelet 6. fiuggeléke helyébe e rendelet 4. melléklete 1ép.

3.8

E rendelet 2021. november 1-jén 1ép Hia *y‘lfi‘;i“,%?;az azt kdvetd napon hatdlyat veszti.
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A Polgarmester részére a képviselé-testiilet altal atruhazott

dintési hataskorok

Hataskorok:
1. Szocialis iigyek
a) Temetési telepiilési tdmogatds’
b) ?
) *
d) rendkiviili telepiilési témogatds®
da) Elemi kar

db) Ha a gyermek hatranyos helyzete miatt anyagi segitségre szorul

e) Koztemetés’

f étkeztetés®

g) fitési szezonhoz kapesolodo telepiilési tdmogatds’

h) sziiletéssel kapcsolatos ,, kelengye” telepiilési tamogatds®

2. Epitésiigy
a) telepiilésképi véleményezési eljaras
b) telepiilésképi bejelentési eljards
¢) telepiilesképi kiotelezés kiadasa és birsag kiszabdsa
d} a kotelezést tartalmazo dontés végrehajtasanak foganatositisa

3. Egyéb iigyek
a) a kozteriilet hasznilat engedélyezését,

1. melléklet

b) az Onkorményzat nevében kotendd - a képvisel6-testillet 4t nem ruhazhat6
hataskorébe nem tartozd — egyiittmiikodési, anyagi kotelezettséggel nem jard
megallapodas megkotése, anyagi kotelezettséggel nem jard tamogatd nyilatkozatotok

kiadasa,

¢) az Onkorményzat képviseletére vonatkozé - a képviseld-testiilet 4t nem ruhazhaté
hat4skorébe nem tartozé - dontés meghozatala, illetve valamennyi szilkséges

cselekmény elvégzése,

d) o6vodai beiratasok idépontjanak meghatirozasa, 6vodai sziinetek elrendelése, bblesode

nyari nyitvatartasi rendjének meghatirozasa,
e) Az dnkormanyzat jogi képviseletérdl vald dontés.
f) Kozfoglalkoztatassal kapesolatos munkaltatoi jogok.

! Modositotta a 6/2015. (I11.11,) énkormanyzati rendelet, hatalyos 2015. marcius 12. napjatol.

? Hatdlyon kiviil helyezte a 6/2015. (I11.11.) énkorményzati rendelet, hatalytalan 2015. marcivs 12. napjatél.
* Hatélyon kiviil helyezte a 6/2015. (IIL.11.) énkormanyzati rendelet, hatalytalan 2015. méarcius 12. napjatél.

* Beiktatta a 6/2015. (II1.11.) $nkormanyzati rendelet, hatélyos 2015. mércius 12. napjatél.
5 Beiktatta a 6/2015. (1111 1.) énkorméanyzati rendelet, hatalyos 2015, mércius 12. napjaél
¢ Beiktatta a 6/2015. (II1.1 1.) é6nkormanyzati rendelet, hatalyos 2015. marcius 12. napjtél
’ Beiktatta a 10/2015. (V.6.) énkormanyzati rendelet, hatélyos 2015. majus 7. napjatol.
¥ Beiktatta a 10/2015. (V.6.) énkormanyzati rendelet, hatdlyos 2015. majus 7. napjatol.







Tét varos képviseld-testiilete

Tét Viros Onkormanyzatinak polgirmestere:

Tét Viros Onkormanyzatinak alpolgirmestere:

Tét Viros Onkorminyzatinak képvisel6 tagjai:

Banfi Lajos

Lang Ferenc

Baranyai Zoltanné
Bencsik Zoltan

Hajnal Nikolett Viktdria
Rendes Rébertné

Toreki Réka

2. melléklet
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3. melléklet

TETI KOZOS

ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Hatalyos: 2021. janius 1. napjatol
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Hivatali kapus elérhetdsége:
e Hivatal révid neve; TET
o KRID KOD: 406053707

Honlap: www.tet.hu
1.2.2. Kirendeltségek elérhetoségei:
Rabacsécsény:

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

Rabaszentmihaly:
Telefon: 96/284-290
E-mail: igazgatas@rabaszentmihaly.hu
2.
A Téti KOH jogillisa, képviselete
2.1. A Téti KOH 6nallé jogi személy.
2.2. A Téti KOH képviseletét a Jegyzo 1atja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

2.3. Mikodési teriilete:  Tét véaros, Réabacsécsény kozség, Rabaszentmihaly kozség,
Meérges kozség valamint Kisbabot kdzség kozigazgatasi teriilete.

2.4.  Alapit6 szerv:
Tét Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Kisbabot Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Meérges Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Rabacséesény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rabaszentmihaly Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
2.4.1. Alapitas éve és idopontja:  2013. marcius 1.

2.4.2. Alapitd okirat szama:

Tét Varos Gnkonn.ényzat Képvisel6-testiilete 12/2014.(1.29.)
Kisbabot Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete 13/2014.(11.27))
Mérges Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8/2014.(1.30.)
Rabacsécsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2014.(1.29.)
Rébaszentmihaly Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete 12/2014.(11.27.)
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2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

Alaptevékenysége: Helyi Onkorményzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulds
igazgatasi tevékenysége.

A vallalkozasi tevékenysége: Villalkozasi tevékenységet nem végez.
Koltségvetési szerv térzskényvi nyilvantartdsi szama: 812939
Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931

Feladatellatasat szolgdlé vagyona:

Onkorményzati t6rzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezé: Tét Varos Képviseld-
testiilete (a Kirendeltségeit érintden Kisbabot Kdzség Képviselb-testiilete, Mérges
Kozség Képviselo-testiilete, Rabacséesény Kozség Képvisel-testillete  és
Rabaszentmihaly Kozség Képviselo-testiilete)

Finanszirozasa, forrasai: Koézponti pénzeszkozok, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat a Képviselb-testiilet évente, a koltségvetésrol
sz016 rendeletében hatarozza meg.

Bélyegzbinek hivatalos szovege:

K&z6s dnkormanyzati hivatal bélyegzi:

a) Kor alaku bélyegzd: kozepén a Magyarorszidg cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezo felirat olvashato:

aa) Téti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

bb) Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
cc) Téti Kézos Onkorményzati Hivatal Rdbacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzbje

ee) Téti K6zos Onkormanyzati Hivatal aljegyzéje

b} téglalap alakit bélyegzé (fejbélyegzd) kivetkez felirattal:

ba) Téti Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
9100 Tét, F6 u. 88.

bb) Téti K6zos Onkorményzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
9135 Rabaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.

be) Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Rébacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzékrél a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi
ddtumot, és az atvevd beosztasat és alajrasat is.
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3.
A KOH irdnyitisa és vezetése

3.1 A KOH irdnyitisa;

A Téti Kozos Onkormanyzati Hivatalt Tét vdros Polgirmestere (Rébacsécsényben
mikodd  Kirendeltség  esetében  Rabacsécsény  Kozség  Polgarmestere,
Rébaszentmihalyon miikédé Kirendeltség esetében Rdabaszentmihaly Kozség
Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) — mint az Onkormanyzat egész
milkodéséért, a gazdalkodas szabalyszerliségért felelés vezetd — a Képviseld-testiilet
dontései szerint ¢és sajat dnkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkorében
az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tartds tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén altalanos helyettese
az Alpolgirmester. Az Alpolgarmestert a Polgirmester tavollétében annak iranyitasi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgarmester a Polgarmester &ltal meghatarozott
feladatokat latja el

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkorményzat kozigazgatasi-szakmai vezetbje a Jegyz6. A Hivatalt a Jegyz6
vezeti, és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozédinak a konkrét munkaszervezési
utasitasokat, feladatokat, ellendrzi azok teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléscinek elbkészitése, az
el6terjesztések szakmai megalapozasa, valamint az 1iilések lebonyolitisa, a
hatérozatok meghozatala és végrehajtasa soran a térvényesség megtartasa.

Ennek sorin az Motv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint jar el — figyelemmel a kdzponti jogszabalyokban, a helyi
Onkorményzati rendeletekben meghatarozottakra. Ennck keretében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a KOH koztisztviselsi tekintetében. Az egyéb munkdltatéi
jogokat (munkakori leiras elkészitése, munkéltatoi utasitis, helyettesités, tilmunka,
belfoldi kikiildetés elrendelése, szabadsag kiadasa, stb.) gyakorolja. A kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonisahoz,
jutalmazashoz — a Polgarmester kiilon irasbeli intézkedésében meghatarozott korben —
a Polgarmester egyetértése szitkséges.

3.2.2 A Jegyzd feladatai kiildnosen:

3.2.2.1. Gondoskodik a  jogszabalyok és a szakmai kévetelmények
érvényesiilésérol, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3.2.2.2. Meghatérozza a Téti KOH szervezeti felépitését és mitk6désének fobb szabélyait, a
feladatok ellatasahoz sziikséges vezetoi, ligyintézdi, igykezeldi és fizikai alkalmazotti
munkako6réket, érvényesiti a kozigazgatas korszeriisitésének kivetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcesolatos feladatok ellatasar6l, gondoskodik a
miikodés 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.

5
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33

3.4

3.5

A Jegyzd munkaltatoi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyzd kinevezésére.

3.3.2 Ddont a csoportvezetdi megbizasokrol.

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

3.3.4 Doént a Téti KOH nevében tanulmanyi szerz6dés megkdtésérdl, engedélyezi a
Téti KOH dolgozéinak szabadsagat.

3.3.5 Mindsiti az Aljegyzit.

3.3.6 Gyakorolja a kézszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.

3.3.7 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kértéritési
felelosségre vonas jogat.

3.3.8 Dont — minden alkalmazottra vonatkozdéan — a fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezesérol.

3.39 A Jegyzd a hatdskorébe tartozd egyes munkaltatéi jogkorok gyakorldsat az
Aljegyzdre atruhizhatja.

3.3.10 A Jegyzé gondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A Jegyzd Onkormanyzati munkaval kapcsolatos feladatai:

3.4.1 Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok iilésein.

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

343 Rendszeresen tajékoztatia a Polgarmestert, a Képviselo-testiletet és a
bizottsagokat az Onkorméanyzat munkajat érinté jogszabalyokrdl, évente
beszamol a Téti KOH munkajardl.

3.4.4 A lJegyz0 az 6nkorméanyzat miikddésével kapesolatos feladatokat az Aljegyzére
¢€s egyeb koztisztviseldire atruhazhatja.

3.4.5 TIranyitja a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésébol fakadd feladatainak
elvégzését. Részt vesz a nemzetiségi Snkorméanyzatok tilésén.

3.4.6 Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megvaldsulasardl, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszer(isitésérol.

3.4.7 Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkoz6 jogszabalyok, szabélyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-idobeosztas, titoktartas stb.)
elkészitését €s betartasat.

3.4.8 Jogszabalyban megallapitott hatdsigi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

3.4.9 Hataskdrébe tartozé ligyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.4.10 A Téti KOH miikodésének és gazdalkodasénak eredményessége érdekében
muikodteti a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetbi ellendrzési
rendszert.

Az Aljegyzd:

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

3.5.2 Jegyz0 utasitasara gondoskodik a Képvisel§-testiilet és a bizottsagok elé keriil
cléterjesztések elfkészitésérol.

3.5.3 Jegyz0 utasitasara ellatja a testillet, a bizottsagok szervezési és ligyviteh
tevékenységével kapesolatos feladatokat.

6
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3.54 Jegyzd utasitiséra gondoskodik a testilleti és bizottsagi iilések
jegyzékonyvének elkészitésérol hataridére torténd rogzitésérél a Nemzeti
Jogszabalytarba.

3.5.5 Jegyz6 utasitidsidra szakmailag feliigyeli a koéztisztviselok munkavégzését,
biztositja az azok kozotti informacidéaramlast, kapesolattartast €s tajékoztatast

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

3.5.7 Jegyzd utasitisara kozremikodik a helyi Onkorményzati rendeletek &s
szabalyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Jegyzd utasitasara gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az
alkalmazas ¢érdekében valé kozzétételérfl, a megalkotott rendeletnek a
Kormanyhivatal részére valé megkiildésérdl a Nemzeti Jogszabalytarba valo
rogzitésérol.

3.5.9 Jegyzd utasitasira kozremiikodik az egyedi hatdsigi tigyek, testiileti ligyek és
az Onkormanyzati intézményeknél tartandé torvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabalyi valtozasokra,
amelyek a hivatali {igyintézéshez és a Képviselo-testilet munkajahoz
sziikséges.

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

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

3.6 A Téti KOH osztélyokra nem tagozédik.

3.7

3.8

3.9

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatiskorébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol, &s felelds a feladatok szakszerli és tOrvényes ellatisaért, a
csoporthoz tartozo tigyintézok munkajaért.

3.7.2 Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossagarol az ligyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyz6, Aljegyz0 altal ra bizott egy¢b feladatokat.

3.7.4 Kozremlkodik a képviselo-testlilet, valamint a bizottsagi eldterjesztések
elkészitésében.

Koztisztviseld:

3.8.1 A koztisztviseld6 a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden a jegyzd
feladat- ¢s hataskorébe tartozo ligyeket érdemi dontésre elOkésziti, —
felhatalmazas esetén — kiadmanyozza.

3.8.2 A koztisztviseld ellatja a munkakéri leirasaban szerepl6 egyéb feladatokat.

Ugvykezelo:

3.9.1 Az lgykezeld ellatja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a
felettese altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitisok és hataridok
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figyelembevételével €s a jogszabalyok betartasaval, ellatja mindazokat a nem
érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

3.10 Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott clltja a munkakon leirasban részére megallapitott, illetve
a felettese altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsaval, ellatja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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II.
A KOH SZERVEZETE

4.
A KOH belsé szervezeti tagozodisa

4.1. A ko6zds Onkormanyzati hivatal koltségvetési tOrvény. szerinti maximalis kerekitett
koztisztvisel6i 1étszama 22 6.

- Jegyzb: 116

- Aljegyz6 (anyakonyvvezetd): 1 {6

- Pénziigyi csoportvezetd: 1 {0

- Gazdéalkodasi Ggyintézo: 4 £6

- Adoiigyi ligyintéz6: 3 6

- Altaldnos igazgatasi tigyintézé (anyakonyvvezetd, jegyzOkdnyvvezetd): 2 £6

- Komyezetvédelmi ligyintézd (jegyzOkonyvvezetd, kizbiztonsagi referens): 1 6
- Munkatigy, Titkarsag: 2 f6

- Allandé kirendeltségek: 6 £o

- Tharsulasi feladatok: 1 6

A Kbzds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban 4llok
munkavégzésének helyét a jegyz6 a munkakoéri leirdsokban hatirozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti 6s Mukodési  Szabalyzataban
meghatarozottakat.

A dolgozok személyi anyagdnak taroldsa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

A Kézbs Onkorményzati hivatal 4 6 kisegitdé munkatorvénykonyv hatilya ald tartozd
munkavallalot foglalkoztat.

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

4.2 A szervezeti epysépgekkel kapcsolatos altalanos rendelkezések:

42.1 A Képviselo-testillet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintii
tagoltsagban miikdik.
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A Téti KOH gazdilkodasa

4.3 A Téti KOH gazdalkodasa:

4.4

4.5

43.1. A kozbés Onkormanyzati hivatal gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat
hatarozza meg.

4.3.2. A kozds onkormanyzati hivatal miukodési koltségét az allam — az adott évi
kozponti koltségvetésérdl szolo torvényben meghatarozott mértékben —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara valo
atutaldssal biztositja. A kapott allami normativa fedezetet biztosit a Téti KOH
dolgozoinak teljes illetményére és a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken
felmeriilé dologi kiadasok 80 %-ara. A dologi kiadasok fennmaradd részét 20
%-ot a kozos hivatalban részt vevd onkormanyzatok biztositjdk. Az elszamolas
évente torténik a beszamolo elfogadasaval egyidejiileg.

4.3.3. Tét, Kisbabot, Mérges, Rabacsécsény, Rébaszentmihdly Koézségek
Onkorményzatinak Képviselo-testiileti egyiittes iilésen dont:

a) a kozds  Onkormdanyzati  hivatal  kéltségvetésérdl  és
zarszamadasarol;

b) a kodzos dnkormanyzati hivatalmikddésérdl szold megallapodas
elfogadasardl,

c) a kozos Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miilkodési

Szabélyzatinak jovihagyasarol.
4.3.4. A kozbs onkorményzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Téti Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.

4.3.5. Tét Varos Onkorméanyzatinak koltségvetésével kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztracios feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.

4.3.6. Kisbabot, Meérges, Rabacséesény, Rébaszentmihaly Kozségek
Onkormanyzatainak koltségvetésével kapcsolatos kényvelési, adminisztracios
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. foglaltak szerint.

4.3.7. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett  koztisztviseldinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL  t6rvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacid:

4.4.1 A szervezeti egységek vezetSi, valamint a hivatali iigyintézok a Téti KOH
onkormanyzati ¢s allamigazgatisi feladatainak ellatdsdval kapcesolatos,
szokasos munkafolyamatokban kézvetleniil mikodnek egyiitt.

44.2 A fentickben emlitett kapcsolatoktdl eltérd munkakapesolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a JegyzO vagy az Aljegyzd végzi el az
egyeztetést.

443 Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitdsok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1 A Téti KOH képviseletét a Jegyzd, akadélyoztatisa esetén az Aljegyzé latja el.
Eseti képviselettel a KOH dolgozoja is megbizhato.
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4.6

452 A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi

felelosség korében
- a torvény, kormanyrendelet és énkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskdr,

- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlgja latja el a tevékenység gyakorlasival
kapcsolatos feladatokban.
4.53 A Téti KOH jogi képviseletét a Jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja
el.

A KOH feladatai

A Téti KOH 4ltalanos feladatai:

4.6.1. A képviseld-testiiletek vonatkozéisaban:

o elékésziti dontésre az dltala meghatarozott 6nkormanyzati tigyeket,

végrehajtja dontéseit,

o szervezesi, Ugyviteli, nyilvantartasi, informécios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

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

o Tét, Kisbabot, Mérges, Rabacsécsény, Rabaszentmihaly Képviselé-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

o]

4.6.2. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:

o soron kiviil kételes fogadni 6ket,

o koteles a képviseldi munkdjukhoz sziikséges szakmai informacickat megadni,

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

4.6.3. Kozigazgatasi feladatok tekintetében:

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

4.6.4. A koztisztviselok az tigyintézés soran a kévetkezd 4ltalanos kivetelményeket
kotelesek betartani:

a) az ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség
betartdsat,

b) alapvetd Lkovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a biirokricia
mentesség, a hataridok betartasa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

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

e) az Ugyintézok kotelesek munkajuk sordn egymadssal hatékonyan
egyiittmiikodni és az tigyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a
megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,
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4.7.

f) a kozOs onkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami
szolgalati és tlizleti (magdin) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség
tetheli. E titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szl torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betbltése
utan is fennall, '

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informacidt és tényt koteles a
jegyz0 tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.

A jegyzbvel kapcsolatos éltalanos rendelkezések

4.7.1. A kozds onkorminyzati hivatal jegyzdjének és aljegyzGjének kinevezését a
Mbtv. és a Kitv. eldirdsai szerint térténik. A jegyzbre és az aljegyzdre egyéb
rendelkezéseket a kozOs oOnkormdnyzati hivatal miikodésével kapesolatos
megallapodas tartalmaz.

4.7.2. A koz6s onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felel6s annak torvényes és
eredményes mik&déséért.

4.7.3. A jegyz0 vagy aljegyzd vagy megbizottja kteles mindegyik képviseld-testiileti,
bizottsagi €és nemzetiségi 6nkorményzati képvisel§-testiileti iilésen részt venni és ott a

sziikséges tajékoztatist megadni.

4.7.4. A kbzds 6nkorményzati hivatal munkakéri lefrasait a jegyzo késziti el.

A jegyzé fobb feladatai

4.775. A jegyz0 vezeti a kozos Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az
dnkormanyzatok miikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

4.7.6. A jegyzo ellatja a képviselo-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a
nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapesolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgarmestereck hataskérébe tartozé  allamigazgatisi dontések eldkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a korben:

o celkésziti a képviselo-testiileti dlés, a bizottsdgok elé kerild
eloterjesziéseket

» cllatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat

» tanacskozasi joggal részt vesz a testiletek, a bizottsigok és a nemzetiségi
testiiletek iilésein

* i0rvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesziés vitajaban

e gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvémek elkészitésérdl, azt a
polgarmesterrel egyiitt aldija és 15 napon beliil megkildi a
Korményhivatal Vezet6jének

« rendszeresen tidjékoztatja a polgarmestert, a képviselO-testilleteket, a
bizottsdgokat €s a nemzetiségi Onkorméanyzat képviseld-testiileteit az
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Onkormanyzat munkéjat érint6 jogszabalyokrdl, a hivatal munkajarol és az
igyintézésrol.

4.7.7. A jegyz6 egyéb feladatai:

dontésre el6késziti a polgadrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
igyeket

ellatja a jogszabalyban e¢léirt allamigazgatisi feladatokat és hatosagi
hataskoroket

dont a hataskorébe utalt tigyekben

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kdzos
énkormanyzati  hivatalhoz  tartozé  kozségek  polgarmestereinek
cgyetértésével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a korjegyziség
koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas)

ellatja az dllamigazgatisi tevékenység egyszerlsitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszdmol a képviseld-testilletek el6tt a kozos
onkormdanyzati hivatal munk4jardl és az ligyintézésrol,

Osszehangolja a kozos énkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kozds onkormanyzati 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

512

513

5.14

5.1.5

516
5.1.7

5.1.8
5.1.9

A testiileti szervek, nemzetiségi Onkormanyzat miikédésével és egyéb
férumok (polgarmesteri, jegyz6i tandcskozdsok, koézmeghallgatas stb.)
rendezésével dsszefliggd szervezési feladatok ellatisara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitésére.

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

Az 6nkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatdrozatai nyilvéntartasa,
végrehajtasuk figyelemmel kisérése.

Az orszaggylilési, 6nkormanyzati képviseldi valasztasi feladatok ellatasaban
és a népszavazasi iigyek intézésében kézremiik6dés.

A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasa.

A helyi 6nkorményzati informéciés rendszer kialakitasaban, mikodtetésében
valé kézremiiksdés.

A Téti KOH bels torvényességi ellendrzésében vald kozremiikddés.

Az Onkorményzat sajtd-média és egyéb kommunikacios tevékenységének
szervezése, koordinalisa (pl.: a helyi Onkorményzati sajtékiadviny — a
Sziilofoldem — elokészitésében, megjelentetésében valo kdzremiiksdes.)
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5.1.10 Szervezi az 6nkormanyzat térségi egylittmiikodését, illetve egylittmitkodik a

fejlesztést iranyitd, koordinald kistérségi, megyei, regionalis és orszagos,
valamint nemzetkdzi szervekkel.

5.2. A kozos Onkormdnyzati hivatal koztisztvisel6i

53

5.2.1. A kozos dnkormanyzati hivatali dolgozdok a helyszinen kotelesek a sziikséges

felvilagositasokat megadni, az tigyfelek szamara, az altaluk kért beadvany
trlapokat 4tadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd
iigyeket elintézni.

5.2.2. Az fugyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszam

megszervezése a jegyzo feladata.

5.2.3. Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az

alabbi szolgaltatasokat:
hazassagkotés
névadé linnepség
vélasztasok, népszavazas lebonyolitasa
halasztast nem tiir6 kdzérdeki feladatok

5.2.4. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz0, aljegyzd elozetes

engedélye alapjan térténhet.

5.2.5. A dolgozd kikiildetése sorin felmeriildo koltségek elszamolasa utolag

torténik. Az Gtiszdmlakat a jegyz6, aljegyzé igazolasa utan lehet szamfejteni.

Pénzitgvi és Gazdalkodasi Csoport:

Tevékenyen kozremiikodik az 6nkormanyzat gazdasigi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitisaban, az ezzel Osszefliggd teljes munkafolyamatot dnkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

53.1 Az Onkorményzati gazdalkodds meghatirozd erejeként ellitja az

532

533

534

53.5

onkormanyzati koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds
tekintettel: az éves, illetve kbzéptava fejlesztéssel, felajitassal, miikddéssel
Osszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az idében torténd és pontos
gazdalkodasi, szamviteli, szamlakezelési, elszamolasi és beszamoldsi,
vagyongazdalkodasi, nyilvantartdsi, valamint — a belsé ellendrrel
egyiittmikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.
Ennek keretében — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — végzi a
nemzetiségi dnkormanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozé 6nkormanyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket.

Elkésziti az Onkormanyzatok koltségvetési koncepciojat, koltségvetését,
zarszamadasat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érintd felhasznalasukat, mikodési feltételeiket.

Onkorményzati szinten is meghatirozé szerepet kell jatszania az ésszert,
takarékos €s szabalyszerii 6nkormanyzati gazdalkodas megvalésitasaban.
Kozremiikodik a belso tartalékok feltarasaban.

Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az Onkormanyzati
gazdilkodassal Osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések
sth.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenérzi.
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54

6.1.

536

5.3.7

5.3.8

53.9

5.3.10

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egyiittmiikddve vizsgalja azok hatalyosulasat az dnkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az onkormanyzati vagyon nyilvantartasara, az
onkormanyzati (rész)tulajdont gazdasagi szervezetek gazdilkoddsara, a
Képvisel6-testiilet (vagy a Polgarmester) 4ltal meghatirozott modon
kozremiikodik  az Onkormanyzat ezzel Osszefiigg tulajdonosi jogai
gyakorldsiban.

Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsag (Pénziigyi-
Vérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsg), illetve az 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott mas bizottsdg tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.

Kezdeményezden, tevékenyen kozremlkddik a helyi  adopolitika
kialakitasaban és végrehajtasaban.,

Végzi az Onkormdnyzati adohatésig (Jegyzd) feladatkdirébe tartozod
valamennyi adoval osszefliggé igazgatasi feladatot (adémegallapitas,
nyilvéntartas, behajtds.) Kozremikodik az adok modjara behajtandd
koztartozdsok behajtasaban. Ellitja az adé és értékbizonyitvanyok
kiadasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabélyozott feladatokon kiviil — Kisbabot, Mérges,
Rébacsécsény és Rabaszentmihdly kozségre vomatkozdan értelemszertien — a
Kirendeltségek latjak el a Téti KOH tobbi belsé szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozé feladatokat, a Jegyzd szakmai felkésziiltséget és leterheltséget
figyelembe vevé munkamegosztisa alapjan, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai
kozremiikodésével, és segitségnytjtasaval.

6.1.1.

6.1.2.

6.

Miikodési szabalyok iigyfélfogadas rendje

A Téti KOH engedélyezett 1étszamat — a belsd strukturdra, az elldtandé feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képvisel-testiilet évente, a koltségvetésrol szélo
rendeletében hatirozza meg.

A  munkavégzéshez szikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a
Jegyzének  kell  biztositania. Ugyanakkor a  koztisztviselfknek
gondoskodniuk kell az tizemeltetés soran a folyamatos allagvédelemr6l, a
karbantartds megtorténtérdl, az tizemkészségérdl sth.

A koz0s dnkormanyzati hivatal tigytéHogadasi rendje:

Ugyfélfogadas a kozos hivatal székhelyén és az alland6 jelleggel miikodd
kirendeltségeken:
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Ugyfélfogadais a kizis hivatal székhelyén (9100 Tét, F6 u. 88.):
Hétf6t61 —keddig: 8.00—12.00 és 13.00—16.00

Szerda; "R.00-12.00 65 13.00-17.30
Csiitortok: 8.00-12.00 és 13.00 - 16.00
Pénteken: 8.00-12.00

Ugyfélfogadas az illandé kirendeltségeken:
a) Rabacsécsény (9136 Rabacséesény, Dedk tér 6.):
Hétioto] —keddig:  8.00—12.00 és 13.00 — 16.00

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

b) Rabaszentmihaly (9135 Rabaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.):
Hétf6t6l —keddig: 8.00—12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00- 17.30
Csiitdrtok: 8.00-12.006és13.00—-16.00
Pénteken: 8.00-12.00

Jegyzb, aljegyzé vagy megbizottja a nem allandé kirendeltségeket miikdtetd telepiiléseken
kéthetente ligyfélfogadasi idOben tart iigyfélfogadast az alabbiak szerint:

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

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

6.2 A kiadmanvozas rendje:

6.2.1 A Jegyz$ hatiskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét a munkakdri

leirasok tartalmazzak.
6.2.2 Ezen tul a koéztisztviselok munkakori leirdsdban rogziteni kell, ha a
kiadmanyozas gyakorlasara a kdztisztvisel6t feljogositottak.

6.3 BélvegzOk hasznilata;

6.3.1 A Téti KOH éallami cimerrel elldtott, szamozott korbélyegzéjét csak a
bélyegz8k nyilvantartisdban szerepld, ott felelosként megjeloht személyek
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hasznalhatjak, akik felelosek a bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalatacrt és
megirzéséért.

6.3.2 Az Onkormanyzati cimerrel ellatott bélyegzd hasznalatinak szabélyait kiilon
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

6.3.3 A hasznalatban 16v6 bélyegzokrdl a Téti KOH pénztirosa kiilon — lenyomattal
ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznélaton

6.3.4 Ha hasznalatban 1év0 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt a
koztisztviselonek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisilt bélyegzokrol jegyzokonyvet vesz fel, majd
a legrovidebb idom belil a bélyegzé érvénytelenitése drdekében orszigos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrdl, hogy az
érdekeltek minél szélesebb kérben szerezzenck tudomast a bejelentett tényrol.

6.4 Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A Téti KOH dolgozéinak énkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdont gépkocsi
hasznélatéra a Polgarmester és a Jegyz0 — az iizembentarto szerv vezetdjével
egyiittesen — errdl kiadoit rendelkezése az iranyado.

6.5 Helvettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyzd hidnyaban - dtmeneti jelleggel — a jegyzoi teendbket az
Aljegyzd latja el. A Jegyz6t akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az Aljegyzo
{(kinevezett Aljegyz6 hianydban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyzé helyettesitésérdl) helyettesiti. A kiadmanyozasi jogra
jogosult koztisztviselOk jogat a személyi anyag tartalmazza.

6.5.2 A Téti KOH dolgozoit a munkakéri leirasukban megnevezett, vagy esetenként
a Jegyzo altal megbizott dolgozo helyettesiti.

6.5.3 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakor megvéaltozdsa esetén a Jegyzd
esetében a Polgidrmester, mig az Aljegyz0, a csoportvezetd esetében a Jegyzo,
az egyeb koztisztviselok esetében a Jegyzé koteles gondoskodni a munkakdr
jegyzokodnyvben rogzitett atadas-atvételérol.

7.
Belso ellendrzés

7.1 A Téi KOH a belsé ellendrzés kialakitasarol a Megoldas 2006. Ellendrzési és
Szolgaltaté Kft. (9082 Nyul, Arpad u. 17.) étjan gondoskodik.

- A belsd ellendr segiti a vezetd beosztast dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést.

7.1.1 Segiti a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

7.1.2  Ellendriznie ¢s értékelnic kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasagossagat, a mlikddés €s gazdalkodas
szervezettséget.
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7.1.4

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési eclbiranyzatok gazdasagos,
takarékos, és szabalyszer( felhasznélasat, a vagyonkezelés
rendeltetésszerliségét és szabalyszerliségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatasanak, az alldeszkdzok
optimalis kihasznalasanak, fenntartisanak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre 4116 er6forrasok hatékony felhasznalasat.

Ellendriznie és értékelnie kell a jogszabdlyok és més altalanos érvényii
rendelkezések, a bels6 szabalyzatok és utasitasok megtartasat, a bizonylati-¢s
okmanyfegyelem meglétét, az Onkorméanyzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét €s hatékonysagat.

Ellenériznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamold, az elzd évi
pénzmaradvany-és eredmény-elszimolas megalapozottsagat.

A feliigyeleti ellendrzésként az Onkorményzat intézményeiben folyd
gazdalkodas ellentrzését.

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

megtartisara éves ellendrzési terv alapjan keriil sor.

II1.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

8.1 A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

8.1.1

A koltségvetési szerv a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodo
jarulékok és egy€b kozterhek eldiranyzataival, tovabbd a miikddtetéshez a
vagyon haszndlatdhoz, valamint az el6zdekhez nem tartozo. kozfeladatainak
cllatasdhoz szikséges egyéb elbiranyzataval minden esetben rendelkezik.
Pénziigyi - gazdasagi feladatok cllatasa:

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Téti KOH gazdasagi szervezete, a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport latja el.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport ellatia a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait.

8.1.3.1  Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi-gazdasigi
feladatait. )
8.1.3.2  Téti Kistérség Sokordaljai Onkormanyzatainak Tobbcélu Tarsuldsa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalé feltételekrol az alapitd, fenntart6

SZCrv:e

Tét Varos Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, Mérges Kozség

Onkorméanyzatinak Képviselé-testilete, Kisbabot Kozség Onkormanyzaténak
Képviseld-testiilete, Rabacsécsény Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
Raébaszentmihaly K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete gondoskodik.
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8.2

8.3

A képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdondban
1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

Vagvon, vagvonnal valo rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabdlyairél sz6lo
rendeletben a torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a kdltségvetési szerv ingyenes hasznélatiba adja.

8212 A vagyon kezelésére, hasznilatira, hasznositasara,
értékesitésére az onkorményzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéscket kell alkalmazni,

8§.2.1.3 A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési
jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

8.2.2 Ingdvagyon:

8.2.2.1 A Téti KOH-t a kdnyvviteli nyilvantartisban, valamint az
éves vagyonleltirban szereplé, ingdé vagyontdrgyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

8.2.22 Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsira az
adott Onkormdanyzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok
vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatis forrasai)

8.2.3.1 Normativ allami hozzajarulas.

8232 Helyi Onkormanyzat koéltségvetése  (OGnkormanyzati
tamogatas).

8.2.33  Atvett pénzeszkdzdk

8234 Sajat bevételek

Koltségvetés, kbliségvetési eldiranyzatok:

8.3.1 Az d6nkorméanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési eliranyzatait.

8.3.2 A Téti KOH a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belitl gazdalkodik
az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati térvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénziigyl szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglattak

szerint,
8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasidval kapcsolatos kiilénleges

eléirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovadhagyott koltségvetési
cldiranyzatok felhasznilasdra, a koltségvetés végrehajtasa,
beszamolasira vonatkozdan a szabdlyzatok rendelkezései
iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiillonleges elbirasok

az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
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képviselo-testilletnek a rendelet végrehajtisdhoz kapcsolodo
hatarozatokban kerilnek rogzitésre.

8.4 Létszam és személyi juttatis eldirdnyzat;

8.4.1 A Téti KOH a Iétszam és személyi juttatisok elGiranyzatdval a 1étszam- és
tlletmény eldirdnyzat keretei kdzott tnélloan gazdilkodik.

842 A létszam- és illetménygazdalkodésra a vonatkozd kozponti (Aht, Avr.)
jogszabalyokban, az éves koéltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyaddk.

8.5 Operativ pazdilkodis. koltségvetés végrehajtasanak folvamata:

8.5.1 A szabdlyozas jogi eszkOzei:
8.5.1.1 A jogi szabalyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolodd  szabalyzatok, munkakoéri  leirasok,  eseti
rendelkezések.
8.5.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozd kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

8.6 Feleldségi szabalvok:

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

8.7 Gazdalkodasi jogosultsdgok, rendelkezési jogkdrok:

8.7.1 A gazdalkodas vitelével Osszefiiggh jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorldsira a Téti KOH SZMSZ, a szabélyzatokban
meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként
névre széloéan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

8.7.2 A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkdrének é&s
munkakorének részletes meghatarozasat munkakén leirds tartalmazza. A
gazdasagi feladatkdrdk részletes lefrasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kozé tartoznak.

8.8 A koltsépvetési szerv vezethiének feleldssépe:

Az Aht. szabilyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetbje felelés az alapitd okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kivetelményeknek megfeleld ellatasacrt.
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8.9

8.10

8.11

Ellenérzés rendje:

8.9.1 Az ellen6rzési rendszer magéaba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési
rendszert, a folyamatba épitett eldzetes és ut6lagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a bels ellendrzést (a TKSOTT keretében (tarsulésban) foglalkoztatott
belsd ellendr Gtjan valésul meg) és a testiileti/ Pénzitgyi- Varosfejlesztési és
Ugyrendi Bizottsag ellen6rzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) a Téti
KOH vezetéje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott
els6 szint pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési rendszer. A pénziigyi irnyitasi és
ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdéalkodéssal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszer(iség, a szabalyozottsdg és megbizhatd gazdalkodas elveivel, az
eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra, a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozo
iranyelvek végrehajtasra keriiljenck.

A FEUVE rendszer szabalyozdsa:

8.10.1 A Téti KOH vezetdje — a pénziigyminiszter ajanldsinak, médszertani
utmutatéjanak a figyelembe vételével — a Téti KOH gazdalkodasénak
folyamatdra (tervezés, végrehajtds, beszamolas) és sajatossdgaira tekintettel
alakitja ki, miikodteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert,

8.102 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljarasokat, bels6
szabalyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara
szolgal6 eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo szabdlyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Képvisel6-testilleti (Pénziigyi- Varosfejlesztési és Usvrendi Bizottsdg) ellenbrzés:

A Pénziigyi- Virosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési
javaslatot és a végrehajtasrol sz6lo féléves, éves beszamold tervezeteit, figyelemmel
kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonvaltozas (vagyonndvekedés,- cstkkenés) alakuldsat, értékeli az azt el$idéz6
okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti
a pénzkezelési szabalyzat megtartdsat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését,

A Pénziigyi- Vérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képvisels-
testiilette] haladéktalanul kézli. Ha a képvisel6-testiilet a vizsgélati megallapitasokkal
nem ¢ért egyet, a vizsgalati jegyzGkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az
Allami Szdmvevészéknek.
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IV.

ZARO RENDELKEZESEK
9.

Rendelet hatialyba léptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2021. junius 1-jén 1ép hatdlyba és hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a 2014. marcius 26. napjan hatdlyba 1éptetett Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Mikkodési szabalyzatot — a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsoldédé egyes torvények moédositasardl szélé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésében, veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatdskérében eljarva — a Téti

KOH-t alkot telepiilések polgarmesterei az alabbi hatérozattal hagytak jova:

Kisbabot Kozség Polgarmestere

11/2021. (V.5)

Meérges Kozség Polgarmestere

14/2021. (V.12)

Rabacsécsény Kozség Polgarmestere

18/2021. (V.12.)

Rébaszentmihéaly Ko6zség Polgarmestere

13/2021. (V.5.)

Tét Véros Polgirmestere

37/2021. (V.17)

Banfi Lajos Barcza Tibor
Tét Varos Polgirmestere Kisbabot Kozség Polgarmestere
Balazs Vince Kovacs Teodora
Meérges Kozség Polgarmestere Rabacsécsény Kozség polgarmestere
Horvath Gabor

Rabaszentmihaly Kozség Polgarmestere
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1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Kozds Hivatal) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk &s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Koz8s Hivatal mitkddési
szabdlyzatat.

1.1. A Koziis Hivatal miikodését meghatirozé dokumeniumok

A Kozos Hivatal torvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban Iévd
alapdokumentumok hatarozzik meg.

1.1.1. Az alapito okirat

A Kozds Hivatalt az 1. melléklet szerinti alapité okirattal hozték 1étre, mely alapité okirat
tartalmazza a K6zos Hivatal milkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

1.1.2.. Egyéb dokumentumok

A Kozds Hivatal miikodését meghatérozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasdgi munka vitelét segité szabéalyzatok.

1.2. A hivatal meghatirozasa, elérhetdségei

A Hivatal megnevezése: Téti Kozds Onkorményzati Hivatal
A Hivatal székhelye: 9100 Tét, F5 u. 88.
Telephelyei neve:

e Téti Kozds Onkormanyzatai Hivatal Rabacsécsényi Allandé Kirendeltsége
9136 Rébacséesény, Dedk tér 6.

o Tét Kozos Onkormanyzati Hivatal Rébaszentmih4lyi Allandé Kirendeltséget
9135 Réibaszentmihély, Kossuth Lajos u. 32.

1.2.1. A Ko6zis Hivatal elérhetiségei:

e Székhely: 9100 Tét, F6é u. 88.
e E-mail.bu: titkarsag@tet.hu
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Hivatali kapus elérhetdsége:
o Hivatal rovid neve: TET
° KRID KOD: 406053707

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

Telefon: 20/403-8907; 06/284-191
E-mail: hivatal@rabacsecseny.hu

Rébaszentmihdly:
Telefon: 96/284-290
E-mail: igazgatas(@rabaszentmihaly.hu
2.
A Téti KOH jogalldsa, képviselete
2.1. A Téti KOH 6n4ll6 jogi személy.
2.2. A Téti KOH képviseletét a Jegyz6 latja el a 4.5. pontban foglaltak szerint.

2.3.  Mikodési teriilete:  Tét varos, Rébacséesény kozség, Rabaszentmihdly kozség,
Meérges kdzség valamint Kisbabot kbzség kozigazgatasi teriilete.

24.  Alapitd szery:
Tét Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
Kisbabot Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilete
Meérges Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Rébacséesény Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
Rabaszentmihaly K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
2.4.1. Alapités éve és idépontja: 2013, mércius 1.

242, Alapité okirat szama:

Tét Varos Onkorményzat Képviseld-testitlete T12/2014.(1.29)
Kisbabot K&zség Onkormianyzat Képviselb-testiilete 13/2014.(11.27.)
Mérges Ko6zség (")nkon.;nényzat Kepviseld-testiilete 8/2014.(1.30.)
Rébacséesény Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 6/2014.(1.29.)
Réabaszentmihaly Kozség Onkorm4nyzat Képvisels-testiilete 12/2014.(11.27))
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2.5,

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

212,

Alaptevékenysége: Helyl Onkorményzatok, valamint tébbcéli kistérségi tarsuias
igargatési tevékenysége.

A véallalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Kéltségvetési szerv torzskOnyvi nyilvantartdsi szama: 812939
Ko6liségvetési szerv koliségvetésének végrehajtasara szolgald szémlaszam:
OTP Bank - 11737007-15812931

Feladatellatasat szolgalé vagyona:

Onkormanyzati torzsvagyon. A vagyon feletii rendelkezd: Tét Varos Képviselo-
testilete (a Kirendeltségeit érintben Kisbabot Kozség Képviseld-testiilete, Mérges
Kozség Képviseld-testillete, Rdabacséosény Kozség Képviseld-testillete és
Rabaszentmihdly Kozség Képviseld-testiilete)

Finanszirozéasa, forrasai: Kozponti pénzeszkdz0k, sajat bevételek.

A Téti KOH engedélyezett létszamat a Képviseld-testiilet évente, a koltségvetésrol
sz0106 rendeletében hatirozza meg.

Bélyegzbinek hivatalos szdvege:

Kozbs dnkorményzati hivatal bélyegz6i:

a) Kor alakd bélyegzd: kozepén a Magyarorszdg cimere helyezkedik el, a kériven a
k&vetkezo felirat olvashato:

aa) Téti Kz6s Onkorményzati Hivatal

bb) Téti Kozds Onkormanyzati Hivatal Rabaszentmihélyi Kirendeltsége
cc) Téti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Rabacsécsényi Kirendeltsége
dd) Téti Kozos Onkormianyzati Hivatal jegyzdje

ee) Téti K6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyzdje

b) téglalap alakui bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkez6 felirattal:

ba) Téti Koézds Onkorméanyzati Hivatal
9100 Tét, F& u. 88.

bb) Téti Kdzos Onkormanyzati Hivatal Rabaszentmihalyi Kirendeltsége
9135 Rabaszentmihaly, Kossuth L. u. 32.

be) Téti Kozos Onkorményzati Hivatal Rébacsécsényi Kirendeltsége
9136 Rabacsécsény, Dedk tér 6.

¢) A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 bélyegz6kr6l a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartdst vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az atvételi
datumot, és az atvevld beosziasat és alafrasat is.
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3.

A KOH irdnyitésa és vezetése

3.1  AKOH irinvitasa:

A Téti Koézés Onkorményzati Hivatalt Tét véros Polgérmestere (Rébacsécsényben
mikkddd  Kirendeliség  esetében  Rébacséesény  Kozség Polgarmestere,
Rabaszentmihalyon miik6dé Kirendeltség esetében Rébaszentmihaly Kozség
Polgarmestere (a tovébbiakban: Polgirmester) -~ mint az &nkorményzat egész
miikodéséért, a gazdalkodas szabalyszeriiségért felelds vezetd — a KépviselS-testiilet
dontései szerint €s sajat dnkorméanyzati jogkdrében eljarva irdnyitja. E feladatkorében
az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgérmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén iltaldnos helyettese
az Alpolgirmester. Az Alpolgirmestert a Polgarmester tavollétében annak irdnyitési
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgirmester a Polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkorményzat kézigazgatdsi-szakmai vezetbje a Jegyz6. A Hivatalt a Jegyzd
vezeti, és ennek keretében kiadja a Téti KOH dolgozéinak a konkrét munkaszervezési
utasitdsokat, feladatokat, ellen6rzi azok teljesitését.

Alapvet$ feladatai kdzé tfartozik a testileti szervek iiléseinek elokészitése, az
elbterjesztések szakmai megalapozésa, valamint az iilések lebonyolitdsa, a
hatérozatok meghozatala és végrehajtasa sordn a térvényesség megtartisa.

Ennek soran az Mbtv. 81. §-dban, valamint a Téti KOH SZMSZ-ében
meghatérozottak szerint jir el — figyelemmel a kdzponti jogszabslyokban, 4 helyi
Onkorményzati rendeletekben meghatérozottakra. Ennek keretében gyakorolja a
munkéltatéi jogokat a KOH koztisztvisel6i tekintetében. Az egyéb munkaltatsi
jogokat (munkakdri lefrds elkészitése, munkaltat6i utasitds, helyettesités, tilmunka,
belfoldi kikiildetés elrendelése, szabadsag kiadssa, stb.) gyakorolja. A kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezet6i megbizds visszavondséhoz,
jutalmazéshoz — a Polgérmester kiilon irdsbeli intézkedésében meghatirozott korben —
a Polgarmester egyetériése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz6 feladatai kiilondsen:

3.2.2.1, Gondoskodik a  jogszabadlyok  és a  szakmai  kovetelmények
érvényesiilésérdl, gyakorolja a munkaéltatéi jogokat.

3.2.2.2. Meghatérozza a Téti KO szervezeti felépitését és miikodésének fébb szabélyait, a
feladatok ellatdsahoz sziikséges vezeti, igyintéz6i, figykezel6i és fizikai alkalmazotti
munkakortket, érvényesiti a kbzigazgatds korszeriisitésének kévetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl, gondoskodik a
mikodés személyi és targyi feltételeirsl.

3.2.2.4 Evente munkaértckezlet keretében értékeli a hivatali munkat,

3.2.2.5 Rendszeresen értékeli a Téti KOH dolgozoéinak a munksjat.
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33

3.4

3.5

A Jegyzd munkiltatoi jogai:

3.3.1
332
333
334
3.3.5
3.3.6
3.3.7
338

3.3.9

Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyz6 kinevezésére.

Daént a csoportvezetdi megbizasokrol.

Targyévre vonatkozdan meghatirozza a teljesitmény-kovetelményeket, és
értekeli azt,

Dént a Téti KOH nevében tanubményi szerz8dés megkotésérdl, engedélyezi a
Téti KOH dolgozdinak szabadségat.

Mindésiti az Aljegyz6t.

Gyakorolja a kbzszolgalati szabilyzatban meghatarozott jogait.

Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kéartéritési
felelosségre vonas jogat.

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

A Jegyzb a hatdskorébe tartozd egyes munkéltatéi jogkdrdk gyakorldsat az
Aljegyzore atruhazhatja.

3.3.10 A Jegyzd gondoskodik az dnkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol.

A Jesyzd dnkorminyzati munkaval kapesolatos feladatai:

3.4.1 Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet &s a bizottsagok iilésein.

3.4.2 Torvényességl &szrevéieleket tesz adott esetben a szavazis el6ft az
eloterjesziés vitajaban.

343 Rendszeresen tdjékoztatja a Polgarmestert, a Képvisclo-testilletet és a
bizotisdgokat az onkormdnyzat munkajit érintd jogszabslyokrél, évente
beszamol a Téti KOH munk#jarél.

3.4.4 A Jegyzb az tnkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzdre
és egyéb koztisztviselbire dtruhdzhatja.

3.4.5 Iranyitja a nemzetiségi Snkorméanyzatok mikodésébdl fakadé feladatainak
elvégzését. Részt vész a nemzetiségi Snkorményzatok tilésén.

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

3.4 Biztositja a Téti KOH munkavégzésére vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-idébeosztds, titoktartds stb.)
elkészitését és betartdsat,

3.4.8 Jogszabalyban megéllapitott hatdsagi figyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

3.4.9 Hataskorébe tartozé ligyekben szabéalyozza a kiadményozas rendjét.

3.4.10 A Téti KOH miikddésének & gazdalkodasinak eredményessége érdekében
miikSdteti a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzési
rendszert.

Az Aljegyz8:

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

3.5.2 Jegyzé utasitisira gondoskodik a Képviseld-testiilet és a bizottsagok el€ keriild
elbterjeszitések eldkészitésérol.

3.5.3 Jegyzd utasitisara ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és tgyviteli

tevékenységével kapcsolatos feladatokat.
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3.54 Jegyzd |utasitdsira gondoskodik a testilleti és bizottsagi iilések
jegyzOkonyvének elkészitésérél hatiridére torténd rogzitésérdl a Nemzeti
Jogszabalytarba.

3.5.5 lJegyzd utasitasara szakmailag feliigyeli a koztisztviseldk munkavégzését,
biztositja az azok k9z6tti informécidaramlast, kapcsolattartast és tajékoztatast

3.5.6 A Téti KOH-hoz beérkezd postét bontja a jegyzdvel és a megfeleld ligyintézd
részére szignélja azi.

3.5.7 Jegyz$ utasitdsira koOzremiikddik a helyi Onkormdanyzati rendeletek és
szabalyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Jegyzd utasitdsdra gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az
alkalmazis érdekében valé kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a
Korményhivatal részére vald megkiildésérél a Nemzeti Jogszabilytarba valé
rgzitésérol.

3.5.9 Jegyz utasitisdra kozremiikodik az egyedi hatosagi tigyek, testiileti tigyek és
az dnkorményzati intézményeknél tartandé térvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivia a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabalyi valtozésokra,
amelyek a hivatali {gyintézéshez és a KépviselS-testilet munkéjdhoz
sziikséges.

3511 A képviselék ilyen iranyt kérése estén biztositia a kért hatalyos
jogszabalyokat.

3.5.12 Ellatja a Jegyzs altal atruhdzott egyes jegyz6i hataskorbe tartozd feladatokat.

3.6 A Téti KOH osztalyokra nem tagozodik.

3.7

3.8

3.9

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hatiskdrébe tartozd feladatok szinvonalas szakmai
ellatdsarl, és felelés a feladatok szakszer(l és tbrvényes ellatdsdért, a
csoporthoz tartozd ligyintézdk munkajéért.

3.7.2 Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossdgardl az tigyfélszolgalati idGben.

3.7.3 Ellatja a Jegyzd, Aljegyzé altal ra bizoit egyéb feladatokat.

3.7.4 Kozremiikddik a képviselo-testiilet, valamint a bizottsagi eléterjesztések
elkészitésében.

Koztisztvisel:

3.8.1 A koztisztviseld a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6
feladat- és hatdskorébe tartozd iigyeket érdemi dontésre eldkésziti, —
felhatalmazds esetén — kiadmanyozza.

3.8.2 A koztisztviseld ellatja a munkakdri leirasaban szerepl egyéb feladatokat.

UgykezelO:

39.1 Az lgykezeld ellitja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a
felettese altal meghatdrozott feladatokat a kapott utasitisok €s hatarid6k
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figyelembevételével és a jogszabdlyok betartdsaval, elldtja mindazokat a nem
érdemi jellegi feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

3.10 Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakdri lefrdsban részére megallapitott, illetve
a felettese 4ltal meghatirozott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével és a jogszabalyok betartdsdval, elldtja mindazokat a
kisegit6i feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
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iI.
A KOH SZERVEZETE
4,
A KOH bels6 szervezeti tagozédssa

4.1. A kozds Onkorményzati hivatal koltségvetési térvény szerinti maximalis kerekitett
koztisztviseldi 1étszdma 22 £6:

- Jegyzb: 116

- Albjegyz6 (anyakonyvvezetd): 1 6

- Pénziigyi csoportvezett: 1 16

- Gazdilkodasi tigyintézd; 4 £6

- Addiigyi iigyintéz6: 3 f6

- Altalanos igazgatasi ligyintéz6 (anyakonyvvezetd, jegyzokonyvvezetd): 2 6

~ Komyezetvédelmi ligyintéz6 (jegyzOkinyvvezetd, kbzbiztonsagi referens): 1 6
- Munkatigy, Titkarsag: 2 f6

-~ Allandé kirendeltségek: 6 15

~  Tarsulasi feladatok: 1 8

A Kézds Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyban allok
munkavégzésének helyét a jegyz$ a munkakori leirdsokban hatdrozza meg, figyelembe véve a
Téti Kozds Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatirozottakat.

A dolgozok személyi anyagénak tarolasa és kezelése a székhelytelepiilésen t5rténik.

A Kozos Onkorményzati hivatal 4 6 kisegitd munkatdrvénykdnyv hatdlya ala tartozé
munkavéllalét foglalkoztat.

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

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos dltaldnos rendelkezések:

421 A Képviselo-testillet dontése értelmében a Téti KOH csoport szintil
tagoltsagban mikodik.
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A Téti KOH gazdalkoddsa

4.3 A Téii KOH pazdélkodasa:

4.4

4.5

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.36.

4.3.7.

A k6z6s Onkormanyzati hivatal gazdalkodasi jogkOrét az alapité okirat
hatérozza meg.

A kdzds Snkormanyzati hivatal mikodési koliségét az allam — az adott évi
kozponti koltségvetésérdl sz016 torvényben meghatarozott mértékben —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajéra vald
&tutaldssal biztositja. A kapott Allami normativa fedezetet biztosit a Téti KOH
dolgozodinak teljes illetményére és a székhelytelepiilésen és a kirendeltségeken
felmeriild dologi kiaddsok 80 %-4ra. A dologi kiadasok fennmarad6 részét 20
%-ot a kdzds hivatalban részt vevd énkorméanyzatok biztositjak. Az elszidmolas
évente torténik a beszamolo elfogadasaval egyidejiileg.

Tét, Kisbabot, Mérges, Réabacsécsény, Rabaszentmihdly Kozségek
Onkorményzatinak Képviseld-testiileti egyiittés iilésen dont:

a} a kozds Onkormanyzati hivatal koltségvetésérl  és
zérszamadasarol;

b) a kozés 6nkormanyzati hivatalinlikddésérsl sz6l6 megéllapodas
elfogadésardl,

c) a k&zBs Onkorményzati hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabélyzatinak jovahagyésarol.

A kbz6s 6nkorményzati hivatal kéltségvetését és zérszdmadasat a Téti Kozos

Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. foglaltak szerint.
Té Viaros Onkorményzatinak koltségvetésével kapcsolatos konyvelési,
adminisztriciés feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht.
foglaltak szerint.
Kisbabot, Mérges, Rabacséesény, Rébaszentmihaly Kdzségek
Onkorményzatainak koltségvetésével kapesolatos konyvelési, adminisztraciés
feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht. foglaltak szerint.
Vagyonnyilatkozat  tételre  kotelezett  koztisztviselbinek az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrSl sz6ld6 2007. évi CLIL torvény
értelmében vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

Szervezeti kapcsolatok és koordinécio:

4.4.1

4.4.2

443

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali tigyintéz6k a Téti KOH
Onkormanyzati és Aallamigazgatasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos,
szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil mikddnek egyiitt.

A fentiekben emlitett kapcsolatoktél eltérd munkakapcsolatok esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

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

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitasok alapjan torténik.

A Téti KOH képviselete:

4.5.1

A Téti KOH képviseletét a Jegyzd, akadalyoztatasa esetén az Aljegyzb latja el.
Eseti képviselettel a KOH dolgozdja is megbizhatd.
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4.6

4.5.2 A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi
feleldsség kirében
- a térvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat
hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmdanyozasi jogkdr gyakorigja latja el a tevékenység gyakorlaséval
kapcsolatos feladatokban.

4.53 A Tét KOH jogi képviseletét a Jegyzé vagy az altala megbizott személy latja

el.

A KOH feladatai

A Téti KOH Altaldnos feladatai:

4.6.1. A képviseld-testiiletek vonatkozésaban:

o elokésziti dontésre az altala meghatérozott Snkormdnyzati ligyeket,

o végrehajtja dontéseit,

o szervezési, ligyviteli, nyilvantartdsi, informécids és propaganda, illetve egyéb
adminisztraciés teenddket végez,

o eliatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek,
a polgarmesterek meghatiroznak,

o Tét, Kisbabot, Mérges, Rébacsécsény, Rabaszentmihaly Képviselé-testiiletével
kaposolatos feladatokat a jegyzd latia el.

4.6.2. A helyi képviseldkkel kapesolatban:

o soron kiviil kételes fogadni 6ket,

o kételes a képviseldi munkajukhoz sziikséges szakmai informéciékat megadni,

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

4.6.3. Kbzigazgatasi feladatok tekintetében:

Elvégzi mindazokat a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a
Mbtv. €s az 1991, évi XX. t6rvény (hatdskori torvény) és az 4dgazati jogszabalyok
allapitanak meg.

4.6.4. A koztisztviseldk az figyintézés sordn a kovetkezd altalinos kdvetelményeket
kotelesek betartani:

a) az Ugyintézés sordn minden esetben biztositani kell a tSrvényesség
betartasat, '

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriség, a biirokricia
mentesség, a hatdrid6k betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az ligyfelek érdekében méltdnyosan kel eljami,

d) els6dleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltérisa és érvényre juttatasa,

e} az lgyintézdk kotelesek munkdjuk sordn egymdssal hatékonyan
egylttmikddni és az Ggyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a
megfeleld felvildgositast és tajékoztatast megadni,
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f) a kbzOs onkorményzati hivatal kdztisztviseldi a tudomésdra jutott allami
szolgalati és izleti (magéin) titok tekintetében titoktartdsi kotelezetiség
terheli. E titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szol6 tOrvény
rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kOzhivatal betdltése
utan is fennall,

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informiciét és tényt koteles a
jegyzb tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

47. A jegyzdvel kapcsolatos altaldnos rendelkezések

4.7.1. A kozds onkormdanyzati hivatal jegyzOjének és aljegyzbjének kinevezesét a
Métv. és a Kttv. elGirasai szerint torténik. A jegyzOre €s az aljegyzlre egyéb
rendelkezéseket a kozos Onkorményzati hivatal mlkddésével kapcsolatos
megéllapodés tartalmaz.

4.7.2. A kbz8s dnkorméanyzati hivatalt a jegyz8 vezeti, aki felelds annak tdrvényes és
eredményes mikddéséért.

4.7.3. A jegyz vagy aljegyz6 vagy megbizottja kiteles mindegyik képvisel§-testiileti,
bizottsdgi és nemzetiségi dnkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni és oft a
szitkséges tajékoztatast megadni.
4.7.4. A kdzbs dnkormanyzati hivatal munkakori leirsait a jegyzd késziti el.

A jegyz0 fobb feladatai

47.5. A jegyzb vezeti a kozOs Onkorminyzati hivatalt, gondoskodik az
onkorményzatok miikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol.

4.7.6. A jegyzb ellatia a képviselo-testiiletek, bizottsdgok, a telepiilési képviseldk és a
nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozd 4llamigazgatasi dontések elékészitését és

végrehajtasat.
Ebben a kérben:
e elkésziti a képviselo-testileti 1lés, a Dbizottsagok elé kerild
elGterjesztéseket
» elldtja a testiiletek, a bizotisigok szervezési €s ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat
« tanacskozési joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsgok ¢és a nemzetiségi
testiiletek {ilésein

o tbrvényességi észrevéielt tehet a szavazds eldtt az elbterjesztés vitdjaban

« gondoskodik a testileti tlés jegyz8konyvének elkészitésérdl, azt a
polgdrmesterrel  egyiitt aldija és 15 napon belil megkiildi a
Kormanyhivatal Vezet8jének

= rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestert, a képviseld-testileteket, a
bizottsdgokat és a nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiileteit az
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énkorményzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarc! és az
igyintézésrol.

4.7.7. A jegyzd egyéb feladatai:

dontésre elékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozd éllamigazgatasi
iigyeket

ellatja a jogszabdlyban elbirt allamigazgatdsi feladatokat és hatdsagi
hat4skoroket

dént a hataskérébe utalt iigyckben

hatdskorébe taitozd tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét, a kdzds
Onkorményzati  hivatalhoz  tartozd  kozségek  polgarmestereinek
egyetéricsével gyakorolja a munkéltatdi jogokat a korjegyz8ség
kdztisztviselbi tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazés)

ellatia az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerfisitésével
kapcsolatos feladatokat

évente egyszer beszdmol a képviselG-testitletek el6tt a kozds
Onkorményzati hivatal munk4ajird! és az iigyintézésrél,

Osszehangolja a kozbs dnkormanyzati hivatal munkajat,

képviseli a kozds Gnkormanyzati hivatalt,

5.

A Téti KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

z

5.1. Titkarsdg:

Koordinéci6s feladatokat 14t el a Téti KOH mumkaszervezeti egységei kdzott, feladatai
kiilonds tekintettel a kovetkezdkre:

5.1.1 A ftestilleti szervek, nemzetiségi Onkormanyzat mikddésével és egyéb

5.1.2
5.1.3

5.14

5.1.5

5.1.6
5.1.7

5.1.8
5.1.9

forumok  (polgdrmesteri, jegyz0i tandcskozasok, kozmeghaligatds stb.)
rendezésével sszefligpd szervezési feladatok elldtasdra.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitésére.

A testilleti szervek meghivéi, eldterjesztései és dontései (rendeletek,
hatarozatok) érintettek felé t6riéné tovabbitasara.

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

Az orszaggylilési, dnkormanyzati képviseldi valasztasi feladatok ellatisaban
és a népszavazisi figyek intézésében kozremikodés.

A Téti KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasa,

A helyi énkorméanyzati informéaciés rendszer kialakitdsiban, miikddtetésében
vald kdzremiiksdés,

A Téti KOH belsd torvényességi ellendrzésében vald kdzremiikodés.

Az Opkorményzat sajté-média és egyéb kommunikiciés tevékenységének
szervezése, koordindldsa (pl.: a helyi Onkormanyzati sajtékiadvany — a
Szilofoldem — elékészitésében, megjelentetésében vald kdzremiiksdés.)
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5.1.10 Szervezi az dnkorményzat térségi egyiittmiktdését, illetve egyiittmikodik a
fejlesztést iranyitd, koordinalé kistérségi, megyei, regiondlis és orszagos,
valamint nemzetkozi szervekkel.

5.2. A kozos tnkorméanyzati hivatal koztisztvisel6i

5.3

5.2.1. A kbz6s onkorményzati hivatali dolgozdk a helyszinen kotelesek a szitkséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szamara, az dltaluk kért beadvény
Urlapokat 4tadni, az ligyfelek beadvényait dtvenni €s a helyben elintézhetd
iigyeket elintézni. .

5.2.2. Az ifgyfélfogadasi napok és az érdemi munkihoz szitkséges létszém
megszervezése a jegyz0 feladata,

5.2.3. Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és plhcnonapokon is el kell latni az
alabbi szolgaltatasokat: :

hazassagkotés

névado innepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitdsa
halasztést nem tlir kozérdeki feladatok

5.2.4. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, aljegyzd elbzetes

engedélye alapjan torténhet.

5.2.5. A dolgozé kikiildetése soran felmeriild koltségek elszémolasa utdlag
torténik, Az utiszamlakat a jegyzé, aljegyzd igazoldsa utdn lehet szdmfejteni.

L]
]
e
]

Pénziigyi és Gazdilkodasi Csoport:

Tevékenyen kdzremiikddik az énkormanyzat gazdasdgi programja kidolgozésaban,
annak megvaldsitdsiban, az ezzel sszefliggd teljes munkafolyamatot dnkorményzati
szinten Osszefogja, koordinalia, feladatai tovabba:

53.1 Az Onkorméanyzati gazdilkodds meghatirozd erejeként ellatia az
onkorméanyzati koliségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds
tekintettel: az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, feldjitassal, miikSdéssel
Osszefiiggd szakmai elemzési, tervezési, az iddben torténd és pontos
gazdalkodssi, szamviteli, szamlakezelési, elszamoldsi és beszamolasi,
vagyongazdéalkoddsi, nyilvantartdsi, valamint - a belsd ellendrrel
egyiittmkddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

53.2 Ennek keretében — jogszabslyban meghatirozottak szerint — végzi a
nemzetiségi dnkormanyzat, illetve a Téti KOH-hoz tartozéd 6nkormanyzatok
gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendtket.

5.3.3 Elkésziti az Oonkormanyzatok koltségvetési koncepcidjat, koltségvetését,
zarszAmadésat, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a kdltségvetést
érinté fethasznalasukat, mikodési feltételeiket.

53.4 Onkorményzati szinten is meghatdrozo szerepet kell jitszania az ésszerd,
takarékos és szabilyszerli onkorményzati gazdalkodas megvaldsitasaban.
Kozremitkdik a belst tartalékok feltarasaban,

5.3.5 Biztositia a jogszabadlyokban meghatarozott — az Onkormanyzati
gazdalkodéassal 8sszefliggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészséget, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellentrzi.
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54

6.1.

53.6

5379

53.8

5.3.9

5.3.10

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellentrrel egylittmikddve vizsgalja azok hatdlyosuldsit az Snkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az Onkormdanyzati vagyon nyilvantartisira, az
Onkorméanyzati (rész)tulajdonti gazdasagi szervezetek gazdalkodisara, a
Képviselo-testiilet (vagy a Polgarmester) 4altal meghatirozott médon
kézremitkddik  az Onkorméanyzat ezzel Osszefiiggd tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

Feladata a Téti KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsig (Pénzigyi-
Virosfejlesztési ¢s Ugyrendi Bizottsag), illetve az énkorményzat rendeletében
meghatdrozott mas bizottsag tevékenységének a szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.

Kezdeményezben, tevékenyen kozremikédik a helyi adépolitika
kialakitisdban és végrehajtasaban.

Végzi az Onkormdnyzati adohatésdg (Jegyzd) feladatkérébe tartozd
valamennyi adoval Osszefiiggd igazgatdsi feladatot (adomegillapitds,
nyilvéntartds, behajtis.) Kozremlkddik az adok moédjara behajtandd
koztartozasok behajtasdban. Elldtia az add és értékbizonyitvanyok
kiadasaval kapcesolatos hatdsagi feladatokat.

Kirendeltségek:

A Téti KOH SZMSZ-ben szabalyozott feladatokon kiviill ~ Kisbabot, Mérges,
Rébacsécsény és Rébaszentmihaly kozségre vonatkozoan értelemszeriien — a
Kirendeltségek latjak el a Téti KOH t5bbi belsé szervezeti egysége tevékenységi
kérébe tartozd feladatokat, a Jegyz6 szakmai felkésziiltséget és leterheltséget
figyelembe vevé munkamegosztisa alapjan, a Téti KOH alkalmazottainak szakmai
kdzremikodésével, és segitségnyhjtasaval.

6.1.1.

6.1.2.

6.

Miikddési szabalyok iigyfélfogadds rendje

A Téti KOH engedélyezett létszamat — a belsé struktirdra, az ellitand6 feladat
nagysagara, jellegére stb. — a Képvisel6-testiilet évente, a koltségvetésrSl szo6lé
rendeletében hatdrozza meg.

A munkavégzéshez szikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre alldsdt, kiépitését a
Jegyzének  kell  biztositania. Ugyanakkor a  kdztisztviselSknek
gondoskodniuk kell az {izemeltetés sordn a folyamatos &llagvédelemrdl, a
karbantartds megtorténtérdl, az tizemkészségeérd! sth.

A koz0s onkormanyzati hivatal iigyféifogadasi rendje:

Ugyfélfogadds a kozos hivatal székhelyén és az allandd jelleggel miksds
kirendeltségeken:
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Ugyféifogadas a kizos hivatal székhelyén (9100 Tét, F5 u. 88.):
Hétfot6l ~keddig:  8.00 - 12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00~12.00 és 13.00- 17.30
Csiitortok: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00
Pénteken: 8.00 12,00

Ugyfélfogadas az alland6 kirendeltségeken:
a) Rdbacsécsény (9136 Rabacsécsény, Deik tér 6.):

Hétfoto1 ~keddig:  8.00 — 12.00 és 13.00 - 16.00

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

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

Hétfot6l —keddig:  8.00 —12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 8.00 +12.00 é5 13.00- 17.30
Csiitortok: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Pénteken: 8.00-12.00

Jegyzb, aljegyzé vagy megbizottja a nem allando kirendeltségeket mitkdtet6 telepiiléseken
kéthetente ligyféifogadasi id6ben tart iigyfélfogadist az alabbiak szerint:

6.2

6.3

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

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

A kiadmanyozas rendje:

6.2.1 A Jegyzd hatéskorébe tarfozd tigyekben a kiadmanyozas rendjét a munkakori
lefrasok tartalmazzak.

6.2.2 Ezen til a koztisztviselok munkakdri leirdsiban rogziteni kell, ha a
kiadmanyozas gyakorlasara a koztisztviselét feljogosftottak.

Bélyegzok hasznalata:

6.3.1 A Téti KOH allami cimerrel elldtott, szdmozott korbélyegzéiét csak a
bélyegzOk nyilvantartisdban szerepls, oft felelosként megjelslt személyek
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6.4

6.5

7.1

haszndlhatjak, akik felel6sek a bélyegzék rendeltetésszerli hasznalatiért és
megdrzéséert.

6.3.2 Az 6nkormdnyzati cimerrel ellatott bélyegz6 hasznilatinak szabélyait kiilsn
dnkormaéanyzati rendelet tartalmazza.

6.3.3 A hasznalatban 1év6 bélyegz8krdl a Téti KOH pénztarosa kiildn — lenyomattal
ellatott — nyilvantartdst koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton
kiviili bélyegzdk szabdlyszerli — jegyz6konyv szerinti — megsemmisftésérol.

6.3.4 Ha haszndlatban Iév0 bélyegzé vész el, vagy semmisiil meg, igy ezt a tényt a
kztisztviselonek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzé felé, aki ennek
alapjan az elveszett, megsemmisiilt bélyegz6krdl jegyzdkényvet vesz fel, majd
a legrovidebb idbn belil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos
napilapban hirdetményt tesz kozzé, illetve gondoskodik arrél, hogy az
érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a bejelentett tényrél.

Gépkocsi-hasznilat:

6.4.1 A Téti KOH dolgozéinak énkorményzati (hivatali) és sajét tulajdont gépkocsi
hasznalatéra a Polgérmester és a Jegyz — az tizembentartd szerv vezetdjével
egylittesen - errdl kiadott rendelkezése az iranyado.

Helvettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyz$ hidnydban — dtmeneti jelleggel — a jegyz6i teendbket az
Aljegyzt latja el. A Jegyzét akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az Aljegyzd
(kinevezett Aljegyzd hidnyiban, vagy tavolléte esetén polgarmester
gondoskodik a jegyzd helyettesitésérSl) helyettesiti. A kiadmanyozisi jogra
jogosult kdztisztviselok jogat a személyi anyag tartalmazza.

6.5.2 A Téti KOH dolgozdit a munkakori lefrasukban megnevezett, vagy esetenként
a Jegyzd altal megbizott dolgozo helyettesiti.

6.53 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakdr megvaltozisa esetén a Jegyz6
esetében a Polgarmester, mig az Aljegyz0, a csoportvezetd esetében a Jegyzd,
az egyéb koztisztvisel6k esetében a Jegyzé kételes gondoskodni a munkakdr
jegyzOkOnyvben régzitett Atadas-4tvételérdl.

7.
Belsd ellendrzés

A Téti KOH a belss ellendrzés kialakitdsdrél a Megoldds 2006. Ellendrzési és
Szolgaltaté Kft. (9082 Nyil, Arpad u. 17.) titjén gondoskodik.

A belsd ellen6r segiti a vezetd beosztasii dolgozok tevékenységét, a vezetbi tevékenység

részeként folyamatosan elvégzendd vezet6i ellentrzést.

7.1.1 Segiti a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

7.1.2  Ellenériznie €s értékelnie kell a szaktevékenységek ellatdsanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasagossagit, a miikddés és gazdalkodas
szervezettségét.
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7.1.3

7.1.4

7.1.5

w3
vk
[0

7.1.11

Ellendriznie és értékelnie kell a koliségvetési elbiranyzatok gazdasagos,
takarékos, és szabdlyszer felhasznalasat, a vagyonkezelés
rendeltetésszerliségét és szabilyszeriiséget.

Ellenériznie &s értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatisinak, az alldeszkozok
optimalis kihasznédlasénak, fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre alld erdforrasok hatékony felhasznaldsat.

Ellenériznie és értékelnie kell a jogszabilyok és mdas altaldnos érvényii
rendelkezések, a belsd szabalyzatok és utasftasok megtartasst, a bizonylati-és
okmanyfegyelem meglétét, az Onkorméanyzati tulajdon védelmét, annak
szervezettségét, rendjét és hatékonyséagat.

Elienfriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszdmols, az elfzd évi

pénzmaradviny-és eredmény-elszadmolds megalapozottsagat.,

‘A feliigyeleti ellenbrzésként az Onkorményzat intézményeiben folyd

gazdalkodas ellenbrzését.
Az ellendrzés rendjét az ,Ellenbrzési Szabalyzat” rigziti, s az ellenfrzések

megtartisara éves ellendrzési terv alapjan keriil sor.

{11.
A TETI KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOTRASOK

A feladatvégzés gazdasigi-pénziigyi feltételei:

8.1 A koliségvetési szerv gazdalkoddsi jogksr szerinti besorolasa:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

A koliségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddd
jarulékok és egyéb kozterhek elbirdnyzataival, tovdbbi a miikddietéshez a
vagyon hasznalatdhoz, valamint az el6zbekhez nem tartozé kozfeladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb eldirdnyzataval minden esetben rendelkezik.
Pénziigyi - gazdasigi feladatok ellatasa:

A péuziigyi — gazdasdgi feladatokat a Téti KOH gazdasigi szervezete, a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport 14tja el.

A Pénziigyi és Gazdilkoddsi Csoport ellatja a Téti KOH-hoz rendelt
koltségvetesi szervek gazdalkodasi feladatait.

8.1.3.1  Tét Véros Roma Nemzetiségi Onkormidnyzat pénziigyi-gazdasagi
feladatait. )
8.1.3.2  Téti Kistérség Sokordaljai Onkormanyzatainak Tobbcélt Tarsuldsa

A Téti KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgaléd feltételekrd] az alapitd, fenntartd

SZErv:

Tét Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testillete, Mérges Kozség

Onkormanyzatinak Képvisels-testitlete, Kisbabot Kozség Onkorméanyzatanak
Képviseld-testillete, Rébacsécsény Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete,
Rabaszentmihaly K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete gondoskodik.
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8.2

8.3

A képviselb-testiilet biztositja, bocsétja rendelkezésre az dnkorményzat tulajdonaban
1év{ feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

Vagyon, vagyonnal vald rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

82.1.1 Az Onkorményzat vagyondnak gazdalkodasi szabalyairol szolé
rendeletben a  tOrzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontérgyakat a kiltségvetési szerv ingyenes hasznélatdba adja.

8212 A vagyon |kezelésére, hasznélatdra, hasznositisara,
értékesitésére az Onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.2.1.3 A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési
jog gyakorldsara a vagyonrendelet szabdlyai irdnyadok.

8.2.2 Ingévagyon:

8.2.2.1 A Téti KOH-t a konyvviteli nyilvéntartisban, valamint az
¢ves vagyonleltirban szerepld, ingé vagyontirgyak
tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg.

8.2.22 Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlaséra az
adott Onkorményzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok
vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkdz: (A feladatellatas forrasai)

82.3.1  Normativ allami hozzdjarulas.

8232  Helyi Onkorményzat koltségvetése (Snkorményzati
tdmogatés).

8.2.3.3  Atvett pénzeszkdzok

8.2.3.4  Sajat bevételek

Koltségvetés, koltségvetési eldirinyzatok:

8.3.1 Az Gnkorményzat éves koliségvetési rendelete magaba foglalia a Téti KOH
elkiilonitett koltségvetési elbirdnyzatait,

8.3.2 A Téti KOH a jovdhagyott kiltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhéztartdsi tdrvényben, a végrehajtsra kiadott kormanyrendeletben, az
Onkormanyzati tdrvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasigi-
pénziigyl szabilyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak

szerint.
8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtésaval kapcsolatos kiildnleges

eloirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovdhagyott koltségvetési
eldirdnyzaiok felhaszndldsira, a koltségvetés végrehajtasa,
beszamolasdra vonatkozéan a szabalyzatok rendelkezései
irAnyadok.

8.3.3.2 A kdltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos killonleges el&irdsok

az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
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Szervezeti és mikodési szabdlyzat

képviselo-testilletnek a rendelet végrehajtdsdhoz kapesolddé
hatarozatokban keriilnek rGgzitésre.

8.4 Létszam és szemeélyi jutiatds eldiranyzat:

8.4.1 A Téti KOH a létszam és személyi jultatasok elbiranyzataval a 1étszdm- és
illetmény eldiranyzat keretei koz6tt Snalldéan gazdalkodik.

8.42 A létszam- és illetménygazdilkodasra a vonatkozo kdzponti (Aht, Avr)
jogszabalyokban, az éves kiltségvetési rendeletben, a kiilén szabdlyzatokban

foglaltak irdanyadok.

8.5  Operativ gazddlkodas, koltségvetés végrehaijtisanak folyamata:

8.5.1 A szabdlyozas jogi eszkizei:
8.5.1.1 A jogi szabalyozas mellett a Téti KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolédd  szabéalyzatok, munkakori  leirdsok,  eseti
rendelkezések.
8.5.1.2 A kotelezetiségvallalds, az utalvanyozis, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozd kiilon szabdlyzatok
tartalmazzék.

8.6  Feleloségi szabalyok;

8.6.1 Az Ahtban & az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtaséval
Osszefliggh alapvetd feleldssépi szabdlyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
irAnyadok.

8.7 Gazdélkodasi jogosultsdgok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1 A pazdilkodds vitelével Osszefliggh jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlsdra a Téti KOH SZMSZ, a szabélyzatokban
meghatirozottak, a munkakori lefrasban foglaltak vonatkoznak, 1ll. esetenként
névre sz6loan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorothatok.

8.72 A rpénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és
munkak6rének részletes meghataroz4sadt munkakéri leirds tartalmazza. A
pazdasdgi feladatkorok részletes leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri
leirasok a Téti KOH SZMSZ egyéb dokumentumai kézé tartoznak.

8.8 A koltségvetesi szerv vezetdiének feleldssége:

Az Aht. szabslyozasa értelmében a koliségvetési szerv vezetdje felelds az alapité okiratban
foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kovetelményeknek megfelelt ellatasaért.
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8.9

Ellenérzés rendje:

8.9.1 Az ellenbrzési rendszer magéba foglalja a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
rendszert, a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzést (FEUVE),
valamint a belsé ellendrzést (a TKSOTT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott
belsé ellendr uUtjan valosul meg) és a testilleti/ Pénziigyi- Varosfejlesztési és
Ugyrendi Bizotisag ellenbrzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenérzés (FEUVE) a Téti
KOH vezetdie, ill. a gazdilkodéasért felelds szervezeti egység altal folytatott
elsd szintd pénziigyi irdnyitési és ellenbrzési rendszer. A pénziigyi irdnyitasi és
ellenérzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdélkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabdlyszerliség, a szabalyozottsig és megbizhatd gazdalkodés elveivel, az
eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes fethasznaldsra, a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizaciGjéra és Osszehangolasara vonatkozo
irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek.

8.10 A FEUVE rendszer szabalvozasa:

8.11

8.10.1 A Téti KOH vezetdje — a pénziigyminiszter ajanldsinak, mddszertani
Utmutatdjinak a figyelembe vételével — a Téti KOH gazdalkoddsinak
folyamatdra (tervezés, végrehajtds, beszdmolds) és sajdtossagaira tekintettel
alakitja ki, mikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.102 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljardsokat, belsd
szabélyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai elldtisara
szolgdlé elSiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valé szabélyszeri,
gazdasdgos, hatékony ¢s eredményes gazdélkodés kbvetelményeit,

A Pénziigyi- Virosfejleszatési és Ugyrendi Bizottsdg véleményezi az éves kdltségvetési
Javaslatot és a végrehajtasrél sz616 féléves, éves beszdmol6 tervezeteit, figyelemmel
kiséri a koltségvetési bevételek alakuldsat, kiilonds tekintettel a sajat bevételekre, a
vagyonviltozds (vagyonndvekedés,- csokkenés) alakuldsat, értékeli az azt elBidézd
okokat, vizsgélja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozotisigat, ellendrizheti
a pénzkezelési szabilyzat megtartisat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem
érvényesitését,

A Pénzligyi- Vérosfejlesztési és Ugyrendi Bizottsig vizsgalati megéllapitésait a képviseld-
testiilette] haladéktalanul k6zli. Ha a képviseld-testiilet a vizsgélati megallapitdsokkal
nem €rt egyet, a vizsgalati jegyzOkonyvet az észevételeivel egyiitt megkiildi az
Allami SzdmvevSszéknek.
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Iv,

ZARO RENDELKEZESEK
9,

Rendelet hatalyba 1éptetése

9.1. Ezen SZMSZ 2021. janius 1-jén 1€p hatélyba &s hatalybalépésével egyidejiileg hatéalyét
veszti a 2014. mércius 26. napjan hatalyba léptetett Téti K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzata.

9.2 Jelen Szervezeti és Mikddési szabdlyzatot — a katasztrofavédelemrd]l és a hozza
kapcsolédd egyes torvények mdédositdsarél szdléo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésében, veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatdskorében eljarva — a Téti
KOH-t alkotd telepiilések polgirmesterei az alabbi hatirozattal hagytak jova:

Kisbabot K6zseg Polgarmestere 11/2021. (V.5.)
Meérges Kozseég Polgarmestere ] 14/2021. (V.12)
Rébacsécsény Kozség Polgarmestere 18/2021. (V.12.)
Rabaszentmihaly Kﬁzség Polgarmestere 13/2021. (V.5)
“T& Varos Polgarmestere ' | 37/2021. (V.17.)

= B
e
o Py
e

Rébaszentmihaly Kozség Polgénﬁestere"
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1. melleklet
Téti KOH SzMSz

Alapité Okirat

Tét Véros Onkormanyzaténak Képviself-testiilete, Kisbabot Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-
testilete, Mérges Kozség Onkorméuyzaténalc KépviselB-iestiilete, Ribacséosény Kizség
Onkormanyzaténsk Képviselb-testillete  valamint Rébaszentmihély Kdzség Onkormﬁnyzaténak
KépviselS-testilete Magyarorszég helyi Snkorményzatairél s2816 2011, &vi CLXXXIX. torvény
(tovébbiakban: Métv.) 84. - 85. §-aiben kapott felhatalmiazds alapjén, figyelemmel az
dllamhfztartasedl sz616 2011. &vi CXCV, 8. §-éban, valamint 4z 4llamhéztartisrs] sz6lé torvény
végrehajtisdrsl sz616 368/2011. (XTI, 31.) Kormény réndelet 5. § (1) - (4) bekezdéseiben foglaliakra,
az alédbbi Alapit¢ Okiratot adja ki:

A kdltségvetési szerv:
1/a.) nieve, székhelye:
Téti Kozds Onkorményzati Hivatal, 9100 Tét, F6 . $8.
1/b.) 16vid neve, székhelye:
Tét KOH
9100T¢ét, Fé 1. 88.
2.) Telephelyei:
1, Téti KOH Rébaszentmibdly 4llandé Iirendelisége 9135 Ribiszen trihaly,
Kossuth L. w. 32. _ _ _
2. TéiEOH Rébacsécsény dlland6 kirendeltsége 9136 Rébacsécsény, Dedk tér 6.
3.) Jogszabdlyban meghatirozott kdzfeladata:
A Magyarorszig helyi Onkorményzatairdl sz616 2011, évi CIXXXIX. torvény (2 tovébhxakban.
Morv} 84 § (1) bekezdés alapian a ko204 hivatal ellétja azonkorményzatbk miikGdésével, valaming

4.} A kibliségvetési szerv alaptevekenységek szald‘eladat—mﬂ szerinti besorolisa:

A kozbs hivatal elistja a Motv.-ben &s a vonatkozd egyeh jogszabalyokban a sziméra meghatarozett
feladatokat Tét Viros, Kishabot Kezseg, Mérges Kzség, Rébacsécsény K8uzség ésr_-_m- baszentmitisly
Kozség telepiilések vonatkozdstban. A kbzbs hivatal feladatait részletesen & 1é:nsuit telepultmk
nkorminyzatei Alal jovdhagyolt, a kOzfs hivatal mikGdtetésbre &5 fenntast jott
noepillapodas tartalmazza.
Rébacséesény és Rﬁbaszemihaly telepiléseken 5 kozds Hvatalnak Allands kitendeltsépe mikddik, a
szocidlis, gyermiekw i, anyakomyvi, hagyatéki, pénziigyi, addipazgatdsi képwselﬁ-tesmlctz
tevékenységhez ésa kazfag]alkoztzrhshoz kapesolsds adminiszirieids feladatok elldthssa,

a.) dllamhdztartési szaldigazat besorolsa:
841105 Hely1 onkonnanyzatek, valamint t5bboéli kistérsépi tirsulésok: igazgattsi tevékenysége

8:11 114 Omzéggyﬁlémkép\usels vélasztasekhoz kapcsclﬁdé tevékenységek
841115 Onkorményzati képviseld vilasztasokhoz kapesolédo tevékenységek
841116 Orszégos és helyi nemzenség ﬁnkorményzat vélasztisokhoz kapesol6ds mvékenysegek

841117 Burbpai parlament] képviseldi valasztéshoz kapesoldds tevéketiységek
841118 Orszigos & helyi népszavazishoz kapcsolédd tevékenységek

841124 Teriileti fltalinos végrehajté igazgatasi tevékenyséy

841126 Onkorményzatok és thrsuldsok Altaldnos véprehajts igazgatsi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi dnkormsnyzatok igazgatisi tevékenysége

841133 AdS, illeték, kiszabdsa, beszedése, addellentizs

841173 Statisztikai tsevékm;w;ég




841325 Fpitésiigy teriileti igazgatisa és szabalyozésa
841403 Viros-, kbzséggazdalkodasi m.n,s. szolgiltatdsok
842421 Kézterilet rendjének fenntartisa

931102 Sportiétestrényck mikodtetése és Fejlesztése.
882113 Lakésfenntartdsi thraogatds normativ alapon
882111 Aktiv korliak ellétasa

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli elldtis
882119 Ovodéztatisi thmogatés

Véllalkozasi tevékenység ardnysa:
A kbliségvetési szerv vallalkozdsi tevékénységet nem végez.

5.) Mletékességi terfilete:

Tét viros ¢és megallapodas alapjdn Kisbabot, Mérges, Raba
kozigazgatasi terlilete.

6.) Irdnyité szerv neve, székhelye:
Tét Viros Onkormiuyzatinak Képvisels-testiilete
91060 Tét, F6 u. 88,

éiy és Réabaszentnihily kozség

7.) Jogelédjeis
Polgarmestesi Hivatal Tét 9100 Tét, F§ u. §8.
Riébacsécsény - Bezi — Mérges Korjegyzdség 9136 Rabacsécsény, Desk tér 6.

8.) Alapitéi jogokat gyakorld Iranyzté szerv(ek) neve, szélkhelye:
TFét Viros Onkormanyzatindk Képviseld-testiilete 9100 Tét, B8 u. 88,
Kishabot Kozség 6nkorményzatﬁnak Képviseld-testiilete 9136 Kisbabot, Ady Endre-u, 2/A.
Meérges Kozség Onkormé:zyzatanak KeépviselG-estillete 9136 Merges Béke Tér 14.
Ribacstesény Kozség Onkorminyzatinak Képviselb-testillete 9136 Rabacséosény, Dedk bér 6.

Ribaszentmibdly Kbdzség Onkonnanyzatanak Képviselt-testitlete 9135 Rabaszentmihd
Kossuth L. 1. 32,

9)Gazdalkodaslhesomlasa.

19.) Vezetﬁjének Kkinevezési rendje:
Tét Véros Polgrmestere gyakorolja a jegyzd és aljegyzé feletti munkaitatoi Jogokat z Motv; 83. §

c)pontja alapjan,
11.) Foglalkoztatotijaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjeltlése:

A Téti KOH-nél foglalkoutatott kbztisziviselbk a kbzszolgalati tinztvisel8keBl 52616 2011, évi CXCIX.
thrvény, a }uvatalsegédek avounka torvénykdnyvérsl 52616 2012.8vi L torvény hatdlya ala fartozniak,

A lirendeltségi dolgozok telintetében & kirendeltséy szerinti polgirmester a dolpozék Kinevezése,
felmentése, bérezése, vezel®i mepbizdsa, vezet§i megbizdshnak visszavondsa, jutalmazésa
tekintetében egyetériési jogat gyskorolja.

A Téti KOH dolgozdi felett 2 munkaltaiéi jogokat a jepyzd gyakorolja;



ZARADEK
Jelen Alapit6 Okirat 2013, mércius 1-t81 I8p hatilyba.
Tét, 2013, februdr-28.

Jelen Alapitd okiratot a Tét KOH-ben részvevd képviselbtestiletek az alsbbi hatirozatokkal hagytak
jova:

Tét Véros Onkorminyzat Képviselb-festilete HO /2613, (. 28)
Kisbabot Kdzség Onkorményzat Képvisel-testilete 44 /2013. @ 28)
Meérges Kozség Onkormanyzat Kepviselo-testilets e,
ey et Colrminyeats Kipisebiontlte | 45 Pilis, (L28)
Rébaszentmihély Kozség Onkormianyzat Képviselo-testilete | 14 /2013 (1L, 28)

Dr. Kukorelli

Faros. Poled

'. o s,
Barcza Tibor 2~
Kisbabot Kizség Polghrmestere
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4, melléklet

Tét Viros Roma Nemzetiségi Onkorminyzatinak Képvisel6-testiilete

Elndk: Pusztai Antal

Elnokhelyettes: Horviath Istvan

Képviseld: Dudésné Pusztai Zsanett Tiinde







