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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fét Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének éves Munkaterve a februari rendes iilésre
iranyozza ¢l6 a jelen eldterjesztés targyalasat, amelynek tartalmat az SZMSZ modositasat
kezdeményez6 elmult évi KT-hatirozatok, tovabba a Foti Kozds Onkorméanyzati Hivatal
aktualis miikodési jellemz6i, fejlesztési szilkségletei é€s lehetdségel hatirozzak meg. Az
SZMSZ médositasat Csomad Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének is meg kell
targyalnia, és dontést kell hoznia.

Tekintettel a hivatali mikodést érinté koézponti jogszabalyok (torvények és
kormanyrendeletek) folyamatos, e napokban is zajlé valtozésaira — 1sd. egyebek kozott az
épitési hatosagi eljarasokban megjelend ,,jegyzoi hatdsagi igazolas™ koriili szakmai vitakat, az
anyakonyvi hivatalok hovatartozasa kérdésének alland6 lebegtetését, stb. -, nem zarhat6 ki,
hogy a kézeli jovében szitkségessé valhat a Foti KOH SZMSZ-ének tovabbi modositésa is.
Erre a Jegyzd legkordbban a képviseld-testiilet/ek m4jusi rendes tilésére, a Foti KOH 2015.
évi beszamoldjanak tartalma és fogadtatidsa fliggvényében készithet elé javaslatot a
polgarmesterek szamara — figyelemmel a foti rendészeti szerv milkddése targyaban akkorra
vart fejleményekre is.

L./ Elézmények

Fét Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testillete a Foti KOH SZMSZ-ének legutobbi (2015,
majus 16. hatallyal tértén6) modositasa ota hdrom hatarozatban fogalmazott meg elvarasokat
az SZMSZ médositasaval kapcsolatban:

» a 372/2015.(IX.23.) KT-hatarozat 3./ pontja értelmében a helyi rendészeti szerv
1étrehozasanak Szakmai programja alapjan kella képvisel6-testiilet elé kell terjeszteni
a Foti KOH SZMSZ-e soros modositasanak tervezetét;

» az elébb hivatkozott Szakmai programot elfogadé 21/2016.(1.27.) KT-hatrozat 4./
pontja értelmében az SZMSZ-mdédositas tervezetét - a helyi kozteriilet-feliigyelet
2016. marcius 1-i hatallyal torténd megsziintetése céljabél adodéan - a hivatali
allashelyek 1 fovel torténd csokkentésével kell eléterjeszteni a 2016. februan testiileti
iilésekre;

» a 440/2015.(X.21.) KT-hatarozat azzal a feladattal kibGvitve kérte elkésziteni az
SZMSZ modositasanak tervezetét, amely szerint a foti képviselo-testiileti tilések kép-
és hanganyaganak, tovabba a bizottsagi iilések hanganyagdnak rogzitésérdl és Fot
Varos honlapjan torténd kozzétételérdl 2016-t61 kezdédéen a Foti KOH
gondoskodjon.

Az utébbi hatarozat médositasara (az idékdzben megfogalmazdodoé képviseldi igények alapjan)
a lejart hataridejii hatdrozatokrol szo6ld, 74/2016. sz. parhuzamos elbterjesztés tesz javaslatot
oly médon, hogy a feladat csupan a képviseld-testiileti iilések kép- €s hanganyaganak
kozzétételérol szbljon, a bizottsagi iilésekérdl nem.

Bizva e javaslat kedvezd elbiralasaban, a jelen elbterjesztés Mellékleteként csatolt SZMSZ-
médositas eleve mar csak Az ennek megfeleléen modositott tébbletfeladatot tiinteti fel.

A tovabbi SZMSZ-moédositasokra a Jegyz§ az aktudlis szervezeti jellemzok alapjin tesz
javaslatot — a polgarmesterek ttjan — a Tisztelt Képviselé-testiileteknek.

1./ Aktudlis szervezeti jellemzdk, toviabbi médositdsi sziikségletek

A 2015. év vezetSi tapasztalatai szerint a Hivatalra harulé szertedgazé és nagy mennyiségl
feladatok folyamatos ellatdsa soran két szervezeti alegységben volt érzékelhetd egyértelmien
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szlik keresztmetszet:

1./ A Jogi és Koordinacids Osztalyon végzett munka keretében nyilvanvaléva valt (ahogyan
erre a Jegyzd a 2015. december 16-i évzdré testiileti {ilésen mar felhivta a figyelmet), hogy a
tervezettnél éves szinten nyolcszor t0bb eldterjesztés eldzetes jogi €s térvényességi kontrollja
sem szakmailag, sem fizikailag nem fér bele a korabbi 4 6ras jogi tigyintézdi statusz helyén
létesitett osztalyvezetdi allashely feladatkdrébe ¢€s munkaidejébe. Ezért a jovoben
nélkiilézhetetlennek tartjuk 1 {6 8 oras jogi ligyintézoi allashely 1étesitését.

Ugyancsak a Hivatalra haruld iigyiratmennyiség nagy szdma miatt, az iktatocsoport napi
operativ mukddésének zokkendmentessége érdekében kezdeményezzilk a 0,5 allashelyen
foglalkoztatott iktatd ligyintézs teljes, 8 6ras allashelyen torténé foglalkoztatasat is.(+0,5 £6)

2./ A Varosfejlesztési és —iizemeltetési Osztaly 2015. évi tevékenysége soran jelentkezd
szakmai hianyossagok, napi milkodési problémdk az 4tlagos mértéket messze meghalado
vezeti kontrollt és rendszeres vezetdi beavatkozasokat tettek szitkségessé, ezért a Jegyzo
komplett helyzetelemzést és — a hatékonysag javitasahoz sziikséges feltételrendszer
meghatarozdsa céljaval - szervezetfejlesziési javaslatokat készittetett az Osztaly felelds
vezetdiével. (E ,,szervezetfejlesztési tervet” Isd. az elbterjesztés Fiiggelékeként: +3 f6!)

Az 1./ és 2./ pont szerinti szervezetfejlesztési javaslatok (Osszesen 4.5 4lldshely)
tobbletksltség-vonzatait szamottevéen csokkenti, hogy a Hivatal 2016. évi koltségvetési
eldirdnyzatainak tervezésekor 2,5 fonyi allashely-novekmény sziikségességével kezdettdl
fogva kalkulaltunk, annak személyi- és jarulék-koltségszitkséglete tehat mar a koltségvetés-
tervezet I. verzidjaban is szerepelt.

Tényleges tovabbi kéliségvonzatot ily médon csupdn a 2 f6 telepiilésgazda stdtuszdnak
létesitése jelentene: minddsszesen 6.476 eFt személyi juttatasi elbirdnyzat és 1.919 eFt
jarulék-eldiranyzat mértékéig, amelyhez az eszkozallomany fejlesztéséhez a (Fiiggelékben
eleve 4 statuszhoz szamolt bruttd 1.412 eFt dologi kiadasi poteldirdanyzat tartozna.

A kozteriilet-felligyelsi allashely tervezett megsziintetése a fenti tobbletkdltség-igényt nem
tudja kompenzalni: a felmentés koltségvonzatai az adott dllashelyre tervezett éves illetmény-
és jarulékkeret egészét igénybe veszik.

Osszegezve a javasolt létszam-valtoztatasok adatait:
> a Hivatal jelenleg 59 fos létszamkerete 2016. marcius 1.-t6] automatikusan csdkken 1
fé pénziigyi igyintézovel, miutan annak allashelye 1 évre szolt csupan;
% tovabbi 1 f6 csokkentést jelent a kozteriilet-feliigyel6i allashely megsziintetese,
» s az ily médon 57 fére csokkend allashely-szam névekedne 4,5 allashellyel, Osszesen
61,5 allashelyre — amelybdl a csomadi kirendeltség 1étszama valtozatlanul 7 £6. (Isd.
majd az SZMSZ 2. sz. mellékletét képez szervezeti dbrdaban részletezve!)

3./ Nem jelent kozvetlen tobbletkoltség-vonzatot, de a szervezeti belsé munkamegosztas
szempontjabol lényeges tovabbi valtoztatasi igény, hogy az egyes munkacsoportok iigyintéz6i
kozil 1-1 8 szakreferensként szervezhesse és koordinalhassa az munkacsoport napi munk4jat,
érdemben segitve ezzel a maximalisan tilterhelt osztalyvezetdk operativ vezeti munkajat.

II1./ Munkarend és iigyfélfogadasi rend meghatdrozdsira irdnyulé tovibbi javaslatok

Az SZMSZ soros modositasa alkalmat kinal egyuttal arra is, hogy részben a hatalyos verzié
esetenkénti nyilvanvalé gépelési, szerkesztési hibit is orvosoljuk, masrészt ,helyére tegytik”
a munkarendre vonatkozo, a Foti KOH székhelyén évek 6ta sziikségtelen problémat okozo



nyitva tartas kérdését is: a hétfon, estébe nyld, 18 oraig tartd nyitva tartds ,.kompenzalasara”
csiitértékonként 0,5 draval rovidebb a munkaidé. Javaslat: hétfon 17.30-ig, csiitértokoén 16
oraig tartson a munkaidd.

Az eddigiekben részletezett modositasi javaslatokat — az attekinthetdség €s ellen6rizhetdség
érdekében - az elbterjesztés Mellékleteként kozreadott SZMSZ-verzié korrektura-
jelolésekkeltiinteti fel, az azok sorrendjében sziikséges maodositasi javaslatokat pedig az alabbi
hatarozat-tervezet Osszegzi.

Mindezek alapjan tisztelettel kérjilk az alabbi hatirozat-tervezet megvitatasat és elfogadast.

Csomad Kozsag Onkormanyzatnak Képvisels-testiilete tigy dont, hogy a Foti Kozds
Onkormanyzati Hivatal — 89/2014.(11.19.) KT-hatdrozattal egységes szerkezetbe foglalt, és
205/2015.(IV.29.) KT-hatérozattal modositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a

tovabbiakban SZMSZ) 2016. marcius 1. napjatd] kezd6dé hatéllyal az alabbiak szerint
modositja:

1./ Az SZMSZ 1. fejezete 2.1. pontjanak elsé mondata helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

2.1 A Hivatal jogi személy, Fot Viros Onkormdnyzat Képvisel6-testilletének és Csomdd
Kizség Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a Képvisels-
testiiletek a Magyarorszdgi helyi onkormanyzatokrol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv,) 84.§ (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzatok miikodésével, valamint
a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat és hatdskorébe tartozd igyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtdsdval kapcesolatos feladatok elldtdsdra hoztak létre.”

2./ Az SZMSZ 1L fejezete 1.2. pontjanak harmadik mondata helyébe az alabbi rendelkezés
lép:

A Hivatal a jévdhagyott koltségvetési elGirdnyzatain beliil — beleértve a létszdmkeretet is -
koteles gazddlkodni.”

3./ Az SZMSZ 1. fejezete 1.4. pontjanak felsoroldsa az alabbi francia bekezdessel egésziil ki:
- ,Foti Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
pénziigyi, gazdasdgi feladatainak elldtdsat.”

4./ Az SZMSZ 111. fejezete 2.9. pontjanak helyébe az alabbi rendelkezés iép:
2.9. ,,4 szakreferens
Az osztdlyon belill a Jegyzd szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztdly dolgozdjat meghizhatia. A szakreferens az osztdlyvezeté utasitdsai alapjan
iranyitia, koordindlja, szervezi és ellendrzi a munkacsoport digyintézdinek, illetve
igyviteli alkalmazottainak munkdjat.”

5./ Az SZMSZ 111 fejezete 2.10. pontjanak a helyébe az alabbi rendelkezés 1€p:

2.10. A referensek
Ondllé tgyintézék, akik a jegyzd dltal meghatdrozott ndllé feladatkort és feladatokat
ldtnak el, amellyel — a targykorben illetékes oszialyvezetdjik szakmai irdnyitdsdval - a
polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz6 és az aljegyzé, valamint a Képviseld-
testiilet és annak bizotlsdgai munkdjat és dintései meghozataldt segitik. A referensek
kitelesek a feladatkoriikben meghatdrozott kérdésekrdl tdjékoztatdst adni a Hivatal
vezetésének.
A Hivatal referensei:



a)  aJogi és Koordindcios Osztdlyhoz tartozé humanpolitikai referens, kizmivelGdési
és esélyegyenlGségi referens, intézményi és kommunikdcios referens, torvényességi
referens és a jegyzdi referens,

b) a Hatésagi és Ugyfélszolgdlati Osztdlyhoz tartozé  kizbiztonsdgi  és
hulladékgazdalkoddsi referens,

c) a Jegyzéd dltal a Képviseld-testiilet bizottsagainak iigyviteli tdmogatdsaval
megbizott bizottsdgi koordindtorok.”

6./ Az SZMSZ I11. fejezete 3.2.2. pontjanak a) alpontja a helyébe az alabbi rendelkezés 1€p:
3.2.2 A Hivatalban az dltaldanos munkaidd minden munkanapon:
,»a) a Hivatal székhelyén:

Heétfd 7:30-17.30 ora
Kedd - Szerda 7:30-16:00 ora
Cstitortok 7:30-16.00 ora
Péntek 7:30-12:00 ora”

7./ Az SZMSZ 111. fejezete 3.2.3. pontja a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»3.2.3. A munkaidé-beosztds szabdlyait a jogszabdlyi keretek kézott a jegyzé — a jegyzore
vonatkozéan a polgdrmester — hatdrozathatia meg, tulmunka végzése esetén (anmnak
ellentételezésére)  szabadidét ugyancsak a munkdltatoi  jogkér  gyakorlija
engedélyezhet.”

8./ Az SZMSZ 111. fejezete 4.3. pontja a helyébe az alabbi rendelkezés lép:
43,4 hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szdma a az dnkormanyzat koltségvetési
rendeletében rogzitettek alapjan: 61,5f0 (ebb6l a Csomddi Kirendeltség 7 16). 7

9./ Az SZMSZ 111. fejezete 4.6. pontja a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
4.6 A Hivatal szervezeti felépitése
Tisztségviselok: 2f6
Jegyzé
Alfegyzo
Polgdrmesteri Kabinet: 1fé
dnkormdnyzati tandcsado
Jogi és Koordindcios Osztdly 13,516
osztdalyvezetd
Jegyzdi referens
titkarsagi asszisztens
humanpolitikai referens
intézményi és kommunikdcios referens
kézmitvelddési és esélyegvenliségi referens
tirvényességi referens
informatikai rendszergazda (dokumentdcids szakreferens)
Jjegyzdkonyvvezeto
iktaté tigykezel6k (4) ebbél -1 fG Csomddi Kirendeltségen
kézbesito
takarito (0,5 )
Hatésdgi és Ugyfélszolgdlati Osztdly 1018
osztalyvezeté
épitésiigyi (szolgaltatdsi pont) ligyintézé
szocidlis tigyintézd (3)



igazgatdsi tigyintézo (4) ebbol -2 f6 Csomadi Kirendeltség
anyakonyvvezetd és hagyatéki iigyintézé

kornyezet és természetvédelmi tigyintézo

kozbiztonsagi és hulladékgazddlkoddsi referens

Pénziigyi és Adoiigyi Oszidly 16 fé

osztalyvezetd
szamviteli tigyintézo (2)
koltségvetési iigyintézd (2)

pénziigyi ligvintézd (8—koziiliik 1 {6 szakreferens)

ebbdl -2 f6 Csomddi Kirendeltség,
addiigyi tigyintézé (7 — koziiliik 1 0 szakreferens)

ebbdl -1 f& Csomddi Kirendeltség
add-és pénziigyi iigyintézd — 1 f§ Csomddi Kirendeltség

Varosfejlesztési és Vdrosiizemeltetési Osztaly 12 6

osztalyvezetd

miiszaki szakreferens

miiszaki tigyintézd

telepiilésgazda (2)

beruhdzasi szakreferens

palyadzati digyintézé

beruhdzasi ligyintézé

kizbeszerzési tigyintézé

vagyongazddlkoddsi digyintézé (3 - koziliik 1 f6 szakreferens)

A Hivatal szervezeti felépitését és belsG szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

10./ Az SZMSZ I11. fejezete 4.9. pontja a helyébe az alabbi rendelkezés lép:
4.9 Az osztalyszervezetbe nem tartozik a fGépitész, a belsd ellendr.”

11/ Az SZMSZ TV. fejezete 2. pontjanak masodik alfejezete (,,Az osztaly dolgozoinak
feladatai™) az alabbi, i) ponttal egésziil ki:

7

Ltorvényességi referens

kozremiikodik a képviselG-testiilet és servei dintéseinek torvényességét érints jegyzdi
feladatok ellatdasaban,

kézremiikodik a helyi jogalkotds szabdlyszeriiségének biztositdsdban,

kozremitkodik a Hivatal mikédési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositdsaiban és naprakészen tartdsdaban,

kozremitkodik a  Helyi  Valasztdsi  Iroda  feladatainak — megszervezésében  és
lebonyolitasaban.”

12/ Az SZMSZ 1V. fejezete 3. pontjanak felsoroldsdban a szabalysértési ligyek helyére a
_idrsashdzak torvényességi feliigyelete” kerlll, a ,kozteriilet-feliigyel6” megnevezés helyébe
pedig a , kozteriilet-feliigyelet” 1ép.

13./ Az SZMSZ V. fejezete 5. pontjanak felsorolasaban a Vérosfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly feladat- és hataskorének felsorolasaban a projektmenedzseri feladatokrol szolo
francia bekezdés szévegezése az alabbi rendelkezésre viltozik:

- kiilsé megbizott projektmenedzser uljdn elldtja a pdlydzatirdi ésprojektmenedzseri

feladatokat,



14./ Az SZMSZ V. fejezet 1. pontjanak els mondata helyébe az alabbi rendelkezés Iép:
Az énkormdnyzati féépitészt az Onkormanyzal Képviseld-testillete bizza meg.”

15./ AZ SZMSZ 2. sz. melléklete helyébe a jelen hatarozat Melléklete keriil.

16./ A Képviselo-testiilet megbizza a Jegyz6t a fenti hatirozat rendelkezéseivel egységes
szerkezetbe foglalt SZMSZ elkészitésével és az érintettek kdrében térténd kozreadasaval,
Hataridé: 2016. marcius 1.

Felelos: jegyz6
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Féti Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

2015 miies 366012016, mdreius 1460 hezdbdd hatillyal - a médosiuisokkal egységes szerkezetben

A Magyarorszg helyi dnkorményzatairol sz616 2011.CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84-
86. § alapjan F6t Véaros és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletei az
tnkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatiskdrébe tartozo tgyek
dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A Mbtv. 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazis, tovabba az
allamhéztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben és az allamhaztartisrdl
sz010 toérvény végrehajtasarol sz60l6 368/2011.(XI1.31.) Korményrendelet 13.§-aban
foglaltakra tekintettel a Foti K&zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint adjak ki:

I. FEJEZET
A Féti Kozbs Onkormdbnyzati Hivatal azonosit adatai, jogdllasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozds Onkorményzati Hivatal azonosit6 adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Féti K6z0s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Roviditett megnevezése: Féti KOH

1.2 A Hivatal székhelye: 2151 Fot, Vérosmarty tér 1.

1.3 Az alapit6i és fenntartdi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
- Foét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2151 Fot, Vordsmarty tér 1.)
- Csomad K6zség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (2161 Csoméd, Kossuth Lajos it 69.)

1.4 Alapité okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapité okirat szama: 813091
Fét Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 115/2013 (1L 27.) hatarozata
Csomad Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének 12/2013.(I1 28.) hatarozata
A hivatal alapitisanak idépontja: 2013, marcius 1.
Az Alapité Okiratot az 1. szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
- Féti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
2151 Fot, Kossuth Lajos u.1.
- F6ti K8zos Onkormanyzati Hivatal Csomdadi Kirendeltsége
2161Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

1.6 A Hivatal jelzbszamai:
Addszédma: 15813097-2-13
TB torzsszama: 813091
K SH statisztikai szamjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgdlé szaimlaszam: 11784009-15813097

Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbeéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége



1.7 A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik Fot varos és Csomad kozség kozigazgatdsi
teriiletével.

1.8 A Kozds Onkormanyzati Hivatal bélyegzdi:
a) kor alaka bélyegzé, kozepén Magyarorszig cimere helyezkedik el, a kdriven a kovetkezd

felirat olvashatd:
aa) Foti K6zos Onkormdényzati Hivatal
ab) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
ad) Anyakényvvezeto Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alakl bélyegzé (fejbélyegzé) kdvetkezd felirattal:
ba) Foti Kézos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vrosmarty tér 1.
bb) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth Lajos
at 69.
be) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1., Adoszam:15813097-2-13
bd) Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vordsmarty tér 1., Adészdm:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogéllisa

2.1 A Hivatal jogi személy, Foét Varos Onkorméanyzat Képviselo-testilletének és Csomdd Kozség
Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a Képviselo-
testiileteka Magyarorszagi helyi Snkorményzatokrol szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan eHétie az Onkormanyzatok milkédésével,
valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat és hatdskorébe tartozo Ggyek dontésre valé
elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokaetellitdsara hoztak létre. A hivatal
kozremiikodik az onkormanyzatok egymés kozdtti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyittmiikodésének osszehangoldsaban.

2.2 A hivatal alaptevékenysége
A kozds hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatérozott feladatokat Fot varos és Csomdd kozség telepiilések vonatkozdsaban. A kozos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai dltal jévahagyott, a k&zds
hivatal milkodtetésére és fennallasara létrejott megallapodas (2. szdmu fiiggelék) tartalmazza.

2.3. Azalaptevékenységet megjel518 jogszabalyok jegyzékét a 3. szdmii fiiggelék tartalmazza.
Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsat a 4. sz. fiiggelék tartalmazza.

2.4 A koliségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 1év6 eszkozok felhaszndldsaval kiegészitd
tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbOl szarmaz6 bevetel a
koltségvetés tervezett 5sszkiadasahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet el.

2.5 A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapito6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
- Fét Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
- Csomad Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testillete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.)

3.2 A Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve:
Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)



4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyzd vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyzd éltal megbizott személy
a Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
koteles ellatni.

4.2 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilon szabalyozott
kételezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodssa és alapvetd feladatai

1.A Hivatal gazddlkoddsa

1.1 A Hivatal az alapité 6nkormanyzatok gazdilkodisinak végrehajtd szerve, 6nalld gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdilkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

1.2 A Hivatal, mint ktltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az 4llamhaztartasi térvényben, a
Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz616 térvényben €s mas vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, €s késziti el beszamolojat. A koltségvetési
gazdalkodas a bevételi elbirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasdnak jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a jovahagyott bevétel
koltségvetésieldirdnyzatain beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — kételes gazdalkodni.

1.3 A Hivatal a tevékenysége soran eldforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi
eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléletii nyilvantartast
vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.4 A Hivatal alaptevékenységén belill koteles biztositani:
- Csomadi Napsugar Napkdziotthonos Ovoda 2161 Csoméd, Kossuth Lajos v. 61.
- Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos Gt 69.pénstieyi;

gazdasagi-feladatainak-eHatasat:
- Foti Roma Nemzetiségi:Onkormédnyzat (2151 Fét;-
gazdasagi feladatainak-ellAtasat:
1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetbinek a gazdélkodassal kapcsolatos feladatait az érintett
személyek munkakéri leirdsa tartalmazza.

$rosmarty. tér 1.)pénziigyi,

1.6 A Hivatal miikddési koltségét az allam - az adott évi kbzponti koltségvetésrol szl térvényben
meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban - finanszirozza,
amelyet a székhelytelepillés, e célra elkiilonitett szamlajara folyosit.

1.7 A hivatal mitkodési koltségeihez szitkséges tobbletksltségeket Csomad Kozség Onkorményzata a
kozos hivatalhoz tartozo dnkormanyzatok kdzétt étrejétt megallapodas alapjan biztositja.

1.8 F6t Varos és Csomad Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiletei kitlon-killon ilésen
dontenek:

a)  aFoti Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetésérol,

b) a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal miikodésérél szolé megallapodas
elfogadasardl,

c) a Féti Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatanak
jovahagyasarol,

d)  aFoti Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségvetési zarszamadasarol, féléves



beszamolojardl, a I negyedeves koltségvetési tajékoztatdjarol.

1.9 Fét Varos Onkormanyzat, Csomad Kézség Onkorményzat valamint a Féti Kozés Onkorményzati
Hivatal koltségvetését ¢és zarszdmadasat, ¢s az azzal kapcsolatos koényvelési, adminisztrativ
feladatokat a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi.

a)
b)

c)

A kozds dnkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszadmadasat a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.
Fot Varos Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

Csomad Kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracids feladatokat a Csomadi Kirendeltségen - a K6zés Hivatal
bevonasaval - készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakordket/ beosztasokat azl. szdmi melléklet

tartalmazza.

1.11 A gazdalkodas killsd, torvényességi ellendrzésére az Allami Szamvevészék jogosult.

1.12 A Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és személyei,
valamint az Snkormanyzat kényvvizsgaléja jogosultak ellendrizni.

1.13 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezetdk a folyamatba épitett elbzetes, utdlagos
és vezetdi ellendrzést mikodtetik.

1.14 A Hivatal gazd4lkod4saval kapcsolatos szabalyokat az alibbi mindenkor hatalyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:

- a Szamlarend, Szamlatilkor,

- a Szamviteli politika,

- a Pénz- és értékkezelési szabélyzat,

- a gazdalkodasi szabalyzat,

a felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata,

az eszkdz0k és forrasok értékelési szabalyzata,

az 6nkoliség-szamitasi szabdlyzat,

az értékpapirgazdalkodasi-és kezelési szabalyzat,

a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

a Bels6 Kontrolirendszer Kézikényv (FEUVE, ellendrzési nyomvonal),

a Bels6 Ellenorzési Keézikonyv,

a kbzbeszerzési és beszerzési szabalyzat,

- a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatdsa sordn alkalmazott szoftverek
biztonségi, hozzaférési jogosultsigi rendszerének szabalyzata.

2. A Hivatal alapvetd feladatai

2.1 A Hivatal alapvett feladatai az dnkormanyzatok miikddésével kapesolatban:

a)
b)
c)

d)

ellitja a Képviseld-testiilet &s bizottsdgai miikbdéséhez kapcsolodo szervezési €s
adminisztracids feladatokat,

tajekoztatassal és igyviteli kozremiikodéssel segiti az Snkormanyzati képvisel6k, a
bizottsagok és a Képviseld-testilet munkdjat,

kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandé irasos eldterjesztések
elkészitésében,

el6késziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.



2.2 A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi-hatdsigi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellitja a

kozigazgatasi-hatésagi dontésre valo szakszerii elbkészitésével, valamint a végrehajtaséval
kapcsolatos feladatckat.

2.3A gazdasagi szervezet altal a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek gazdalkodésanak
végrehajtasa, a finanszirozisi, adatszolgiltatisi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalatival,
védelmével Hsszefilggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szimviteli rend betartasa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatisa sorin egyiittmiikddik az 6nkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasigaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a tarshatésagokkal-
és szervekkel, valamint a kézszolgéltatist végzd szervekkel, a feladataival dsszefliggh
kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a lakossagit.

III. FEJEZET
A Hivatal irfinyftdsa, vezetése, vezetdi és munkatirsai, a miikbdésére vonatkozd alapvetd
szabdlyok és a hivatal belsd szervezete

1. A Hivatal irdnyftdsa, vezetése

1.1 F6t varos polgarmestere (tavolléte esetén az 4ltala megbizott alpolgarmester) a Képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a kozds Onkormanyzati hivatal feladatait az &nkormanyzat
munkéjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

1.2 A Hivatalt a jegyz6 (tavolléte esetén az aljegyz6) vezeti.

1.3 A polgarmester és a jegyzd kiilon-killon (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat, intézkedéseket
és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban, illetve az Onkorményzati
rendeletekben szabalyozott - a Hivatal miikddésével Gsszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezetdi megbizasa kdztisztviseldi az osztalyvezetok. A munkacsoportok vezetdi €s a
referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasn koztisztviseldnek.

2. A Hivatal vezet6i és munkatdrsai

2.1 A polgérmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskdrében iranyitja a kozos onkormanyzati
hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds Onkormanyzati hivatal
feladatait az onkormanyzat munké4janak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasdban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi hataskorékben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja alpolgrmesterre, a jegyzére, a kozds
tnkormanyzati hivatal tgyintézdjére;

d) a jegyzd javaslatara eldterjesztést nydjt be a képvisel6-testilletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, Iétszdméanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e) ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az dnkorméanyzati intézményvezetdk tekintetében.



2.2 Az alpolgarmesterek
A polgdrmesterek munkajat az alpolgArmesterek segitik, feladataikat a polgarmester 4ltal
meghatarozottak szerint latjadk el. A polgarmesterek helyettesitése az énkormanyzat és szervei
szervezeti és mitktdési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint tériénik,

2.3 A jegyz§ feladatai:

a)
b)
c)

d)
€)

)

£)
h)
i)
i)
k)
)

vezeti a kzds dnkormanyzati hivatalt;

dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt Allamigazgatési iigyekben;

gvakorolja a munkéltatéi jogokat a kOzds onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavéllaléi tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasérol,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a bizoftsagok és a nemzetiségi
onkormanyzat testiileti iilésén;

jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselO-testilet szervének és a polgiarmesternek, ha a
dontéstik, miikodésiik jogszabélysérto;

évente beszamol a képviseld-testliletnek a hivatal tevékenysé€gér6l;

déntésre eldkésziti a polgarmester hatasksrébe tartozd dllamigazgatasi ligyeket;

dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hatiaskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi igyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata, az egyéb jogszabdly daltal
kotelezben eldirt, vagy egyébként szilkséges belsé szabalyzatok elkészitésérol, szilkség esetén
modositasardl.

2.4 Az aljegyz6 feladata:
a) ajegyzd altal meghatarozott feladatok ellatdsa, a jegyzé tavolléte esetén és megbizisa alapjan

a jegyzd helyettesitése,

b) tanicskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsagok lilésein.

2.5 Osztalyvezetd
2.5.1 A Hivatal belsd szervezeti egysége élén allé osztilyvezetd (a tovabbiakban: osztalyvezetd) az

osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai elldtdsar6l gondoskodik.

2.5.2 A szervezeti egység vezetdje a Kttv. alkalmazasa szempontjabol az osztalyvezetdi szintnek felel

meg. Az osztalyvezetot munkakorének ellatasira — a polgarmester egyetértésével — a jegyz0
nevezi ki. A belsd szervezeti egységek osztalyvezetdi konkrét ligyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztalyvezetd felelds az osztilyon (a tovabbiakban: osztaly) belili hatékony és célszerd
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munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerti és torvényes ellatasaért, az eredményes
munkaért.

Az osztilyvezet) altalanos feladatai:

a) meghatirozza és ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkajat;

b) elkésziti a munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

¢) meghatdrozza a munkatarsak teljesitménykdvetelményeit;

d) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;

e) a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és idépontban elkésziti a
beosztott foglalkoztatottak mindsitését;

f) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai munkdjanak szakmai segitésérdl, eldkésziti a
bizottsagok 4ltal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok elldtisarol, amelyckre a Képviseld-testillet
bizottsagai, a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a jegyzd utasitjak;



2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

h) beszamol! a polgarmestereknek, alpolgarmestereknek, a jegyzonek az osztaly munk4jérol,

i) részt vesz a Képviselb-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztily tevékenységi kirét
érintd napirendi pontok targyalasén;

) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktudlis ligyekrdl;

k) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaérickezletet tart az osztaly dolgozdi részére;

1) gondoskodik a szakszer(i Uigyintézés és szabalyszer(i ligyiratkezelés megvalositasarol;

m) az osztalyra érkezd ligyiratokat szignélja;

n) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket;

0) javaslatot tesz a jegyzOnek az osztily dolgozéit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egyittmilksdik a Hivatal mas osztalyaival;

q) gondoskodik az osztidly tevékenységi koérébe tartozd szerzddések, megallapodisok
clkészitésérdl, valamint a vagyoni, pénzigyi jellegl iligyekben a Pénziigyt és Adoligyi
Qsztaly véleményének kikérésérdl;

r) feladatkorében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetbivel;

s) kozremikodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol adodo feladatok ellatasaban;

t) az osztdlyadn beliil gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és a dolgozdk
szabadsag-nyilvantartasarol.

Belsé ellendr
Megbizasi jogviszonnyal, kozvetleniil a jegyzd mint megbizé utasitdsa alapjan végzi feladatait.

Onkorményzati tanacsadé
Szervezetileg a Polgirmesteri Kabinetbe és a polgarmester irAnyitasa al4 tartozik.

Fdépitész
Megbizasi jogviszonnyal, a polgarmester irdnyitdsa ala tartozik.

A esepertvezetdszakreferens

Az osztalyon beliil a Jegyzd szakmal csoportokat alaklthat ki, amelynek vezetesevel az osztaly
dolgozdjdt megbizhatja. Adttv—+end alapiii 8

A esoportvezetészakreferensaz osztalyvezcto utasntasal alapja'm 1rény1t_]a koordlnal_]a SZervezi és
ellendrzi a munkacsoport iligyintézbinek, illetve iigyviteli alkalmazottainak munkajat.

A referensek

Onallé tigyintézok, akik a Jegyzo altal meghatérozott 6nallé feladatkiirt és feladatokat latnak el,

amellyel — a_targykoérben illetékes osztalyvezethjik -szakm :

polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd és az aljegyzd, valammt a Képviselo-testiilet és

annak bizottsdgai munkajat és dontései meghozatalat segitik. A referensek kotelesek a

feladatkoriikben meghatarozott kérdésekrdl tajékoztatast adni a Hivatal vezetésének.

A Hivatal referensei:

a) a Jogi és Koordinaciés Osztalyhoz tartozohumanpolitikai referens, kdzmiivelddési és
esélyegyenldségi referens, intézményi és kommunikéciés referens, torvényességi
referensés a jegyzdi referens,te: ;

b)  a Hatdsagi és Ugyfélszolgalati Osztalyhoz tartozo kdzblztonségl és hulladékgazdalkodasi
referens, _

¢) a Jegyzé altal a Képviseld-testilet bizottsdpainak. digyviteli. témogatasdvalmegbizott
bizottsagi koordinatorok.

Az ligyintézok:

Feladatuk a kozigazgatasi-hatosagi iigyek, valamint az onkormanyzati ligyek dontésre vald
szakszerii elokészitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtisa, valamint a
munkakéri leirasukban meghatarozott, az 6nkormanyzat mlkodésével kapcsolatos feladatok
szakszerii és jogszerii ellatasa.



2.12 Az iigykezelSk és a fizikai dolgozok:

Az elézbekben meghatarozott személyek (a Hivatal vezetdi és munkatarsai) munkdjat segitik,
adminisztracids, iratkezelési, postizasi, technikai, stb. feladatokat latnak el.

3. A Hivatal miikidésére vonatkozé alapvetd szabalyok

3.1 Munkdltatéi jogok gyakorldsa
3.1.1 A jegyzd feletti munkaltatéi jogokat Fot Varos polgarmestere gyakorolja.

3.1.2 A jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi kdztisziviseldje, ligykezeldje és fizikai alkalmazottja
felett a munkaltatoi jogokat. Az aljegyzd esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre
vonés joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozék személyi anyaganak tarolasa és kezelése a
székhelytelepiilésen torténik.

3.1.3 Fét varos polgirmestere egyetértése sziikséges - az éltala meghatdrozott korben - a kozds
onkormanyzati hivatal koztisztviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsihoz. Csomad kozség polgarmestere munkaiigyi
iratra ravezetésével torténd irdsbeli egyetértése szikséges a kozds Onkormdnyzati hivatal
csomadi kirendeltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

3.1.4 A munkaltatéi jogok gyakorldsira vonatkozd részietes szabédlyokat a vonatkozé hatalyos
jogszabdalyok tartalmazzak.

3.1.5 A Hivatal koztisztviseldinek és munkatirsainak &ltalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, konkrét feladatait — a specialis eldirasokkal €és a helyettesités rendjével - a

munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds dsszeéllitdsa, folyamatos karbantartisa a
jegyz6 feladata.

3.2 A munkarend
3.2.1 A Hivatal koztisztviseloinek és kdzszolgalati tigykezelSinek heti munkaideje 40 ora.

3.2.2 A Hivatalban az 4ltalanos munkaidé minden munkanapon:
a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 7:30-18:0017.300ra
Kedd - Szerda 7:30-16:00 ora
Csiitdrtok 7:30-15:3816.006ra
Péntek 7:30-12:00 6ra

b) a Csomadi Kirendeltségen:
Heétfs - Csiitortsk 7:00-15:30 ora
Pénteken 7:00-13:00 ora

Naponta 12:00 — 13:00 ora kozott 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthato.
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beosztés szabalyalt a']ogszabélvl keretek kozbtt a ICEVZO — a 1e2v e"vonatkozéan a
thlinunka - végzése  esetén (annak ellentételezésére)
szabadidét ugyancsak a munkaltatoi jogkor gyakorloia: engedélxezhet

3.2.4 A hivatali munkahelyet munkaid6ben a Jegyz0 vagy az illetékes szervezeti egység vezetdjének
engedélyével lehet elhagyni.



3.2.5 A szabadsagot az illetékes szervezeti egység vezetdje egyetértésével a jegyzd engedélyezi.

3.2.6 A Kkiilszolgilat, illetve kikilldetések elrendelése, engedélyezése, a jegyzOdontése alapjan
torténhet. A kikiildetés soran felmeriild koltségek elszamolasa, igazolasa, szimfejtése és
kifizetése, a ,Belftldi és killfoldi kikiildetésekr8l ” rendelkezé Kkillon szabdlyzat szerint
lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tlizvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilén szabalyzatok
tartalmazzak.

3.3 Az digyfélfogadas rendje

3.3.1 A Polgarmesterek iigyfélfogadasi rendje:
a) F6t Viros polgarmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utolsd Péntek 7:30-10:00 6ra
b) Csomad Kozség polgdrmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 éra

3.3.2 A Jegyzd iigyfélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét Hétfs 14:00-17:00
b) a csomadi kirendeltségen
minden hét S8zerda 8:00-10:00

Az iigyfélfogaddsokon — sziikség esetén — az osztdlyvezetd vagy az éltaluk megbizott targy szerint
érintett Ggyintézo is részt vesz.

3.3.3 Az aljegyz6 iigyfélfogadast tart minden hénap
minden hét Hétf6 14:00-17:00

3.3.4 A foépitész tigyfélfogadast tart
a Hivatal székhelyén:

minden hét Szerda, Csiitértok 9:00-15:00

3.3.5 A hivatal koztisztviseldi tgyfélfogadasi ideje:

a) a Hivatal székhelyén
HEHD 13:00 - 17:00 6ra
Szerda 2:00-12:00 és 13:00 - 16:00 ora
Péntek 8:00 - 12:00 éra
b)a csomédi kirendeltségen
HEtTH 7:00 - 15:00 6ra
Szerda 7:00 - 15:00 6ra
Péntek 7:00-12:00 ora

3.3.6  Ugyfélszolgalat iigyfélfogadasi idd:
a Hivatal székhelyén:

s iratok atvétele,
» kézbesitetlen levelek atadasa,
+ hatosagi hirdetmények kifiiggesztése,
¢ népesség-nyilvantartasi ligyek,
s kereskedelmi tigyekben felvilagositas,
e szocialis iigyekben felvildgositas,



+ adoiigyekben felvilagositas,
s épitéspont.

Hetfo §:00-12:00 6ra és 13:00-17:00 6ra
Kedd, Szerda, Csiitdrtdk 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 16:00 6ra
Péntek 8:00 - 12:00 6ra

3.3.7 A pénztar nyitvatartasi rendje az ligyfelek és a munkatarsak részére:
a) a Hivatal székhelyén:

Héd 13:00 - 17:00 ora

Szerda 10:00 - 12:00, 13:00—15:00 6ra
Péntek 8:00-11:00 ora

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 — 10:00 éra

Csiitéridk 7:30 - 10:00 6ra

3.3.8 Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi, illetve jegyz6i fogadonapokon,
valamint az altaldnos iigyfélfogadasi idében az osztaly feladatkdrébe tartozo kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézOk a munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.3.9 Az orszaggyfilési képviselot, a polgdrmestereket, a helyi képviseloket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

3.3.10 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna,
az ligyfeleket munkaid6ben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

3.3.11 Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

e hizassdgkotés,

e névadd linnepség,

» vialasztisok, népszavazas Jebonyolitasa,

e testiileti és bizottsagi iilések, kézmeghallgatasok,
e halasztast nem tiiré kozérdeki( feladatok.

3.3.12 Az aljegyzb és az osztalyvezetd kételes gondoskodni az tigyfélfogadas folyamatossagardl és
zavartalansagar6l.

3.4 Hivatali eljérdsok szabdlyozdsa és az vigyintézési hatdriddk megdllapitasdnak rendje

3.4.1 A Kozds Hivatali munkafolyamatok szabéalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa — az
érintettek kozremiikddésével — a jegyzd feladatkore.

3.4.2 A munkafolyamatok szabalyozasanak szilkségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja eld. A jegyz
évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozos hivatal munk4jét, tovabba tdjékoztatast ad a
dolgozoknak a kovetkezd idbszak feladatirol.

3.4.3 Az dnkormanyzati hatésagi ligyintézési folyamatok szabélyozdsa keretében a kozigazgatasi
hatésagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabAlyairél sz616 mindenkor hatélyos torvény (Ket.)
eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hatarid6t dnkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specidlis szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3.6 Kiadmdnyozds
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje

A jegyzlt az aljegyzd vagy az altala megbizott kbztisztvisel helyettesiti. A hivatali dolgozok a
munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymést.

3.8 Bélyegzbhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo6 szamozott bélyegz&krol és a . fejbélyegztkril” a jegyzd 4ltal
kijelilt kbztisztviseld nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az
atvételi datumot, az atvevod beosztasat és alairasat is.

3.9 Belsd kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozoé és azt biztosito szabélyokat
a hatalyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti ¢s Miik&dési Szabdlyzata, egyes kérdésekre
vonatozoban Snkorményzati rendeletek és hatirozatok valamint az irdnyitas sajatos jogi eszktzei
(belsd intézkedések, utasitisok, szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2 A jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban foly6é munka térvényességének
folyamatos vizsgalatarol (belsé torvényességi ellentrzés), kétévenként pedig a személyzeti és
munkaiigyi ellenbrzések megtartdsanak ellendrzésérdl (munkaiigyi ellenorzés).

3.9.3 Az osztalyvezetdk kotelesek a folyamatosan ellenfrizni az Ugyintézés és az lgyvitel
szakszeriiségét, a hatilyos jogszabalyok és belsd utasitdsok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irdnyitdsi feladatainak Osszehangolasira a polgarmesterek sziikség szerint
megbeszelest tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell tartani. A
munkaértekezleten atfogéan, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés
polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3 A jegyzd az osztalyvezetdk részére szilkség szerint, de legalabb kéthetente értekezletet tart.
Az értekezleten az aljegyz0, az osztalyvezetSk, a huménpolitikai vezets - és szilkség esetén a
belsd ellendr - vesznek részt.

3.10.4 Az osztalyvezetdk legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az altaluk vezetett
osztaly munkatarsai részére, amelynek idopontjarol a jegyzot eldzetesen értesiteni kell.

3.10.5 A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkét,meg kell hatarozni a
kovetkezd idbszak feladatait.

3.10.7 Az értekezletekrdl - jelenléti ivvel - emlékeztetdt kell késziteni.

4, A Hivatal belsd szervezete
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4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikodik. Belsd szervezeti egységei jellemzéen az
onkormanyzati gazdilkodas, az Onkorményzati ¢s kozigazgatdsi-hatosagi, valamint az
intézményirdnyitasi és titkarsagi feladatok koéré szervezédnek.

4.2 A Hivatal kabinetje, valamint osztalyai és a Csomadi kirendeltség egymassal mellérendeltségi
(egytittmiikddési) kapcsolatban allnak.

4.3 A hivatal engedélyezett allashelyeinek szdma a az onkormanyzat koltségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 5661.5f6 (ebb&l a Csomadi Kirendeltség 67f6)

4.4 A hivatal feladatait— a 4.7 és 4.8 pontban foglaltak kivételével — osztalyok szerinti tagozédas
alapjan latja el.

4.5 Tisztségviseltk:

Polgarmesterek
Alpolgarmesterek
Jegyzd
Aljegyzd
4.6 A Hivatal szervezeti felépitése
TisztségviselGk: 2 6
Jegyzo
Aljegyzi
Polgdrmesteri Kabinet: 116

dnkorményzati tanacsado
Jogi és Koordindcios Osztaly 1213.5 16

osztalyvezetod

jegyzbi referens

titkarsagi asszisztens

humadnpolitikai referens

intézményi és kommunikacios referens
kdzmiivelddési és esélyegyenldségi referens
torvényességi referens _

informatikai rendszergazda(dokumenticids szakreferens
Jjegyzdkdnyvvezetd

iktato figykezelok (3;54) ebbél -1 f6 Csomddi Kirendeltségen
kézbesitd

takarft6 (0,5 )

Hatésagi és Ugyfélszolgdlati Osztaly H10£5
osztalyvezetd
épitésiigyi (szolgaltatasi pont) tgyintézo
szocialis tigyintézd (3)
igazgatasi ligyintéz6 (4) ebbél -2f6 Csomadi Kirendeltség
kézte.i. ﬁ vzlé E felagi elé’
anyakonyvvezetd ¢és hagyatéki iigyintézd
kornyezet és természetvédelmi lgyintézd
kozbiztonsagi ¢s hulladékgazdalkodasi referens

Pénziigyi és Addiigyi Osztdly 17£8%16 £
osztalyvezetd
szamviteli ligyintéz6 (2)
kdltségvetési dgyintézo (2)
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pénziigyi igyintézd (8 — kozilik 1 13 szakreferens) ebbbl -2 f6 Csomédi Kirendeltség,

f

adoligyi Ugyintézd (7- kbzilik 178 szakreferens) ebbél -1 6 Csom#di Kirendeltség
ado-és pénziigyi iigyintéz6 —1 6 Csom#édi Kirendeltség

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly 91216
osztalyvezetd

miiszaki szakreferens
mtiszaki tigyintézd

telepiilésgazda (2}

‘beruh4z4si szakreferens
palyazati iigyintézé
beruhazasi ligyintéz6
kdzbeszerzési tigyintézo

vagyongazdalkodasi igyintézd (3= koziliik 115 szakreferens)
i L o i

A Hivatal szervezeti felépitését és belsd szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz. meliéklet
tartalmazza.

4.7 A Csomadi Kirendeltség ligyintézdi (7 f8) a2. sz. mellékiet szerintiszervezeti egységekhez
tartoznak. A Csomadi Kirendeltség feladatainak kialakitdsat és koordinalasat a jegyz6 Csomad
kizség polgarmesterének egyiittmiikddésével és egyetértésével végzi.

4.8 A szervezeti tagozédas szempontjabdl a kabinet az osztallyal esik egy tekintet ald.
4.9 Az osztalyszervezetbe nem tartozik a f3épitész, a belsd ellendr és-a-gazdaségi-szervezet.
4.10 A polgarmester kozvetlen iranyitdsa ald tartozik a foépitész és az Snkormanyzati tanacsado.
4.11 A jegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a belso ellendr.

412 A Hivatali gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi és Adoéligyi Osztaly valamint a
Virosfejlesztési és -Uzemeltetési Osztaly latja el a Pénziigyi és Adéiigyi Osztaly vezetdjének
koordinalasaval, iranyitaséval.

IV.FEJEZET
A Hivatal osztdlyainak feladat- és hatdskére

1. Polgarmesteri Kabinet
A Polgarmesteri Kabinet altalanos feladatai: koézvetleniil segiti a valasztott tisztviselok munkajat,
ellatja a polgarmesteri feladatokkal kapesolatos teendoket.
A Kabinet feladat- és hataskore:
- gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmester(ek) programjainak megszervezésérol,
- munkajuk kézvetlen segitésérol, az altaluk kiadott feladatok koordinalasardl;
- koordinalja az dnkormanyzati gazdasigi tevékenységet,
- kozremiikodik az intézményi koltségvetések eldkészitésében, részt vesz gazddlkoddsanak
dgazati szempontl elemzésében, értékelésében,
- ellatja az 6nkormanyzat szervezetérl, mitkodésérdl, feladatairdl sz616 szakszert informacio-
szolgaltatast;
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- kdzremilkodik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban;
- koordinalja, szervezi és Gsszehangolja az énkormanyzat kiilsé kapcsolatait.

2.Jogi és Koordindciés Oszidly

Az osztaly elnevezése: Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jogi és Koordinaciés Osztalya

(tovabbiakban: Osztaly).
Az Osztaly ellatja a képviselo-testiiletek, a bizottsagok, a polgarmesterek, valamint a jegyzd,
aljegyz6 miikédéséhez kapesolodd tgyviteli, szervezési feladatokat, kézremiikddik a déntés
elokészitésben,a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti és bizottsagi
dontések végrehajtasat.

Az osztily feladat-és hatdskire:

a) A képvisel6-testiiletek miikddésével kapesolatosan:

- ellatja a képviselG-testiileti iilések eldkészitésével, lebonyolitisaval kapesolatos szervezési és
iigyviteli feladatokat;

- gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

- koordinalja a hivatal dolgozoinak testiileti elokészitd tevékenységét;

- gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek ¢és mellékleteiknek az
dnkormanyzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésérdl;

- megszervezi az nkormanyzati rendeletek kihirdetését,

- nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, dnkormanyzati rendeletekrol, figyelemmel kiséri
a testilleti dontések végrehajtasat,

- biztositja a kdzmeghallgatasok megszervezését, ligyviteli, technikai teendbinek ellatasat

- lehetévé teszi a valasztopolgarok részére a képviseld-testiileti tlések jegyzOkonyveibe,
eloterjesztéseibe torténd betekinteést,

- koordinélja a bizottsagok tiléseinek idopontjat;

- részt vesz a bizottsagok iiléseinek eldkészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi lilésekrol
52010 jegyzOkinyvek elkészitésérol;

- a bizottsagok lilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

- szervezi és kdzremiikodik a képviselé-testilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;

- nyilvantartast vezet a bizottsdgok illéseir6l, dontéseirdl és allasfoglalasairol;

- kozremiikodik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

- ellatja a polgarmesterek, alpolgarmesterek, jegyzd, aljegyzd ligyviteli, szervezési feladatait;

- kézremiikddik az altaluk tartando értekezletek, megbeszélések elokészitésében,

- sziikség esetén gondoskodik jegyzOkonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérol;

- kdzremikddik a dontéseik elokészitésében és a végrehajtas ellendrzésében;

- biztositja a jegyzOi észrevételek felterjesztését az Onkorményzatok felett tdrvényességi
ellendrzést végzd hivatal vezetdjchez;

- gondoskodik a hivatali személyiigyi feladatok tigyviteli teendSinek ellatasarol.

b) A hivatal szervezeti felépitését meghatarozo altaldnos szervezési elvektdl eltérben, kivételes
tevékenységként végzi:
- a sportigazgatasi Gigyek dontés elokészitését,
- a munkaiigyi igazgatasi feladatokat;
- a kdzmiivelddési ligyek dontés elokészitését és végrehajtasat
- a kbznevelési ligyek déntés elbkészitéset és végrehajtasat;
- a képviseld-testiiletek #ltal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat;
- az iratkezeléssel, postazassal kapcsolatos feladatokat;
- hivatali épiilet takaritasaval kapcsolatos feladatokat.

Az osztdly dolgozdinak f6bb feladatai:
a) jegyzdi referens
- dtveszi a jegyzd beérkezd post4jat, gondoskodik ennek, iktatasarol és iktattatasardl, a
jegyzo altal megjelolt személy vagy szerv részére toérténd atadasarol,
- nyilvantartja a jegyzd 4ital megjelslt feladatokat, ezek elvégzésének hatariddit,
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- elvégzi a titkarsagon felmeriil gépelési feladatokat,

- gondoskodik a jegyzd kimend leveleinek, illetve egyéb iratainak postizasarol,

- naprakészen vezeti a jegyzd napi programjainak id6pontjait és helyszineit,

- rendszerezi, és rendben tartja a jegyz0 levelezését és ligyiratait,

- a jegyzd félfogadasara torténd bejelentkezéseket nyilvantartisba veszi, és a félfogadashoz
szilkséges iratokat a félfogadas iddpontjara a jegyzo rendelkezésére bocsatja,

- gondoskodik a jegyzd irodaszer-, és nyomtatviny igényének negyedévenkénti
megrendelésérol,

- kezeli a jegyz6 reprezentacios koltségét.

b) titkarsagi asszisziens
- igény szerint kozemilk6dnek rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.
- informdcidszolgaltatist biztosit a tajékoztatast kérd iigyfeleknek,
- telefonokat, helyi nyilvantartisokat kezelik,
- a jegyzbi és a titkarsagi helyiségek leltarfelelse.

¢) jegyzdkonyvvezetd
- kbzremiikddik a Képviseld-testiilet és bizottsagai torvényes €s zavartalan miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitisaban és biztositisaban;
- sszefogja a bizottsagi referensek munkajat,
- az bnkormanyzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informacitkat szolgaltat;
- kdzremiikddik a Képviseld-testiilet és a bizottsagok jegyz06kdnyvének elkészitésében.

d) humanpolitikai vezetd

- kozremilkddik a polgirmester és a jegyzé munkaltatdi jogkdrében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtasaban;

- ellatja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi €s adminisztracios
tevékenységet,

- a KépviselS-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetbje személyzeti anyagat
nyilvantartja és végzi a sziikséges adminisztraciot;

- kdzremiikddik a fegyelmi eljarasok lefolytatisaban,

- szervezi a Hivatal dolgoz6inak képzését és tovabbképzését;

- végzi a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali
teendoket;

- kbzremitkddik a polgarmester és az dnkormdnyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével, tovabba az dsszeférhetetlenségi eljarasainak lebonyolitasdban.

¢) iktatasi, irattarozasi ligykezel6
- ellatja az iktatési és irattarozési feladatokat;
- figyelemmel kiséri és ellenérzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét és
indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez.

f) intézményi és kommunikécios referens

- kbzremikodik az Onkormanyzat fenntartisiban mikddd oSvodak, fenntartdsaval és
tdrvényes miitkddésével kapesolatos teenddk ellatasdban;

- dontésre elbkésziti az dvodai felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmeket;

- jogszabalyban meghatarozott esetekben elSkésziti a gyermek Ovodai foglalkozason valé
kotelezd részvételének elrendelését;

- javaslatot készit az 6vodai korzethatdrok kijelolésére, esctleges modositasara;

- kdzremiiksdik a killon jogszabalyban meghatarozott informacios rendszer létrehozasahoz
és miikodtetéséhez szilkséges adatok, informaciok gyiijtésében, feldolgozasaban;

- elokésziti a kdzneveléssel kapesolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl;

- kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont tankeriiletével,

- jovdhagyasra elékésziti az intézmények alapito okiratat, szervezeti és milkddési
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szabalyzatat; szakmai programjat;

- kozremiikodik az intézmények téritési dijanak megallapitdsaban;

- szakmailag feltigyeli a gyermekjoléti és szociélis intézményeket;

- ktzremikadik a jegyzé egyes, nem hatosdgi egészségligyi feladatainak ellatisaban;

- kdzremilkddik az intézményi koltségvetések elOkészitésében, részt vesz pazdilkodasanak
dgazati szempontd elemzésében, értékelésében,

- ﬁgyelemmel kiséri a didksportkdrok, sportegyesiiletek tevékenységét

ey

- segiti a sport-szakszivetségek tevékenységét, részt vesz szabadidb- és dléksport-
rendezvények szervezésében.

g) kozmiivelddési és esélyegyenldségi referens

- jévahagyésra eldkésziti a kdzmiivelSdési intézmények alapitd okiratat,

- kbézremikddik a varosi nagyrendezvények, nemzeti és varosi Unnepek eldkészitésében és
lebonyolitasaban;

- ellatja a kulturalis, kézmiivelodési intézmények szakmai irinyitasat, feliigyeletét;

- kozremikdédik a kézmiivelodési intézményi kbltségvetések eldkészitésében, részt vesz
gazdalkodasédnak dgazati szemponti elemzésében, értékelésében;

- cllatja a képviselt-testiiletek 4ltal alapitott elismerésekkel kapesolatos feladatokat;

- elkésziti az esélyegyenldségi tervet és gondoskodik annak feliilvizsgalatarl és
modositasrol

- elkésziti a munkakOréhez kapcsolddd elbterjesztéseket és  gondoskodik azok
végrehajtasarol.

h) informatikai rendszergazda
- dsszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szAmitastechnikai tevékenységét;
- gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6zok miikodoképességerdl;
- ktzremilkodik az informatikai beszerzésekben;
- biztositja a testiileti tilések technikai feltételeit;
- gondoskodik az 6nkormdanyzat honlapjanak karbantartasarol.

médositésalb“ és naprakészen tartéséban
< kﬁzremﬁktsdik  Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében. és
]ebonyolltéséban

3.Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Osztily )
Az osztaly elnevezése: Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Hatosagi és Ugyfélszolgalati Osztalya
(tovabbiakban: osztaly)

Az osztaly ellatja az allampolgarokat és jogi személy igyfeleket kdzvetleniil érinté dnkorményzati,
polgarmesteri és jegyzoi hatiskorbe tartozd hatdsagi dontések eldkészitését, a dontéshozatalt,
biztositja a dontések végrehajtasat. Hatosagi nyilvantartdsokat vezet, hatdsigi ellendrzéseket
végez.

Az osztily feladat- és hatdskére:

- anyakdnyvi igazgatas;

- hagyatéki ligyek;

- allampolgarsagi ligyek,

- szabélysértési; birtokhaboritasi iigyek, tarsashdzak torvényességi feliigyelete;
- tizletek miikddési engedélyével kapesolatos figyintézeés €s ellendrzés;

- telepengedélyezéssel kapesolatos igyintézes;

- lakésépitési kedvezmények atterhelése, felfiiggesztése;
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- hirdetmények kifliggesztése, talalt tairgyak nyilvantartasa, Orzése;
- egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa,
- hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa;
- lakeim-nyilvantartasi Gigyek ellatasa;
- valasztdssal kapcsolatos feladatok ellatisa;
- szocialis igazgatasi feladatok;
- addssagkezelés, kozmunkaprogram;
- jegyzbi hataskdrbe tartozo gyamigyi igazgatési feladatok;
- szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés;
- kozbiztonsagi referensi feladatok;
- katasztréfavédelemi, polgari védelmi feladatok;
- elhagyott robbanbanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok;
- altalanos felvilagositas hatosagi gyekben,
- kbrnyezet, természetvédelmi igazgatissal Ssszefliggh feladatok;
- ndvényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok;
- zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegd-tisztasagvédelmi feladatok;
- kézterillet hasznalataval odsszefiiggd feladatok elldtdsa, kozteriilet-feliigyeléet munkajanak
koordinalasa;
- telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositissal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
feliigyelete;
- az bnkormanyzati tulajdonu, részben énkorményzati tulajdoni erdéteriiletek feligyelete;
- mezHdri tevékenység koordinalasa;
- helyi busszal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- burkolatbontis;
- allattartasi igazgatdssal, a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok;
- informécidszolgaltatds az allampolgirok részére az épitésiigyi hatésagi lgyintézésik
elosegitése érdekében;
az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és tovabbitisanak,
hianypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitisanak, digitalizalasanak és
feltoltésének biztositasa az épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarast tdimogaté elektronikus
dokumentacids rendszerbe (ETDR);
kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogadasa, szilkség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltéltésének biztositasa;
az &pitésiigyi hatosagi eljaras illetékének &s az épitésiigyi igazgatdsi szolgaltatsi dijak
befizetésének lehetdvé tétele;
telekalakitasi eljarasaban szakhatosagi kozremiikddés;
belfsldi jogsegély nyijtisa;
- avarosi féépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van és segiti annak munkajat;
- kozremiikddik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban, kdzremilkddik egyes projektek
megvaldsitisaban (piac, 71. vasitvonal)
- intézi a foldhasznalat bejelentését az illetékes foldhivatalnal,
adatszolgaltatast végez: KSH, Orszagos Dokumentaciés Kozpont, NAV az dnkormanyzatok
felett, torvényességi ellendrzést végzd hivatal, korzeti foldhivatal felé,
- a jogszaballyal kotelezdvé tett nyilvantartdsok (telepengedélyezéssel és miikodési
engedélyezéssel, Fot név hasznalatarol) vezetése,
- iigyfélszolgalaton altalanos felvilagositas hatésigi igyekben, kérelmek, beadvanyok atvétele,
- nyomtatvanyok &tadasa, adott iiggyel kapcsolatos felvilagositas,
- részt vesz a bizottsagok iiléseinek eldkészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi tilésekrdl
52616 jegyzOkonyvek elkészitésérol,

4. Pénzligyi és Adbigyi Osztaly

Az osztdly elnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi Osztélya
(tovabbiakban: osztaly).

Az osztaly feladata az dnkormanyzatok koltségvetési gazdilkoddsanak operativ végrehajtisa, az
dnkormédnyzati intézmények gazdalkoddsinak koordindldsa, valamint a jogszabalyi
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eloirasoknak megfelelo teljesitése a kdltségvetési gazdalkodasra vonatkozd informacis-

szolgaltatasi kotelezettségeknek.

Az osztaly szervezeti tagozddésa:
- Pénziigyi csoport
- Adoligyi csoport.

4.1 A Pénziigyi Csoport feladat-¢és hatdskdre
A Pénziigyi Csoport az alibbiakban felsorolt feladatait Fét Véros Onkorményzat, Féti Kozos

Onkormanyzat1 Hivatal és Csomad Kdzségi Onkorményzat a Csomadi Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat, csomadi Napsugar Napkoziotthonos Ovoda tekintetében tatja el.

a) Az éves koltségvetési javaslat elbkészitése krében:

szamba veszi a bevételeket, iranymutatast ny(jt az Onalldéan mikddd oGnkorményzati
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidelgozasahoz,

iranymutatast nydjt az O&nalloan mikodo Gnkormanyzati intézményeknek koltségvetési
Jjavaslatuk kidolgozasahoz,

kidolgozza az érintettek eldiranyzatait,

kimutatja a felGjitasi eléirdnyzatokat célonként,

kimutatja a felhalmozasi kiaddsokat feladatonként,

tajékoztatd jelleggel mérlegszerlien, egymastdl elkiildnitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensillyban Osszedllitja a miikodési és a
felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,

elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesitilésérdl szolo eldirdnyzat-
felhasznalasi iitemtervet,

pénzellatasi tervet készit,

elkésziti a tobb éves kihatdssal jaré feladatok el6irdnyzatait éves bontésban,

az elére nem valdszindsithetd, illetve nem tervezheté kiadasokra, masfeldl az eldirdnyzott,
de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek poétlasiara lehetdség szerint altalidnos
tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésii Onkormanyzati intézkedések évkozi
fedezetére pedig céltartalékot képez.

tervezi a Hivatal bér- és létszdm elbirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérdl.

b) A koltségvetési eibiranyzatok nyilvantartasa és mdodositisa krében:
gondoskodik az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
javaslatot készit az eldiranyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve atcsoportositasara,
javaslatot készit az onkormanyzati intézmények koltségvetésének modositdsara, az dnalldan
gazdalkod6 intézmények kérelme alapjan,
kozremitkddik a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetésének modositasaban, majd
gondoskodik a helyi nemzetiségi Snkormdnyzat médosité hatérozatinak megfeleléen az
onkormanyzat koltségvetési rendeletén tdrténd atvezetésérol,
gondoskodik a felnjitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasardl,
javaslatot készit a fel0jitasi és fejlesztési eldiranyzatok médositasara, valamint célok, illetve
feladatok k&zotti dtcsoportositasara.

¢) A pénzellatissal kapcsolatos feladatok korében:
pénzkezelési szabalyzatot készit,
a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az &nkormanyzat
altal alapitott kéltségvetési szervek finanszirozasarol,
gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasardl,
ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,
ellitia az Onkormanyzat finanszirozdsi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolédo
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladata korében:
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javaslatot készit a személyiigyi ligyintéz6 kdzremlkodésével a dolgozoi létszam szakmai és
foglalkoztatési forma szerinti dsszetételéhez kapesolodé béralap tervezéschez,

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes Igazgatosagaval a
rendszeres, ¢és nem rendszeres szemeélyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgéltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodik a személyi juttatasok hatéridSben torténd kifizetésérol,

gondoskodik a bérnyilvéntartés pontos vezetéserol.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok kdrében:

- a kitelezettségvallalas eldtt meggyozodik a teljesités feltételeirdl,
- a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan ellenérzi €s igazolja azok

jogosultsagat, dsszegszerliségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki eldirasok
betartasat.

f) A szamviteli feladatok kérében:

pénzértékben szdmba veszi a gazdasagi folyamatokat,

folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra, az
eszkozok és az eszkdzok forrdsainak valtozasara vonatkozd adatokat,

tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasigi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alitAmasztasara,

lehet6vé teszi 8sszefoglalo gazdasagi szamitasok készitését,

a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. tSrvény, valamint az Aallamhaztartds szervezetei
beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szélé 249/2000.(X11.24.)
Korm. rendelet elbirdsait figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli politikat készit,
amely alkalmas a koltségvetési beszamolo, valamint a vezet6i doniések megalapozaséra,
intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szAmlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsol6dd analitikus nyilvantartasokat,

adatokat szolgaltat a tArsosztalyoknak,

ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezetiségvéllaldsok pénziigyi teljesitését,
elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumenticiét, kozremiikddik a
hitelszerzédések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betétre torténd elhelyezéset,
nyilvéntartja az o©nkorményzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket,

ellatja a hazipénztar milkodésével kapesolatos feladatokat,

ellatja a munkéltatm tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérél,

gondoskodik a segélyeket terheld SZJA ¢és TB kotelezetiség megallapitasarol,
nyilvantartasardl és annak bevallasarol,

gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az onkorményzatot megilletd dllami tamogatas
lehivasarol,

végzi az Eurépai Uniés tamogatissal megvalosulé projektekhez kapcsolodd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat,

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egycb személyi jellegl
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolddé nyilvantartisok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérdl,

gondoskodik a Hivatal részére az étkezési jegyek megrendelésérél, nyilvantartasarol,
elszamolasarol.

g) Az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran — Belso

Kontrollrendszer Szabélyzat szerint - munkafolyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezet6i
ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.
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4.2 Az Addéesoport feladat-és hatiskire:
a)Adolgyi feladatok:
- elokésziti a helyi adorendeletek tervezetét
- biztositja a képviselo-testillet helyi adodzassal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kézponti addjogszabalyok végrehajtasat

b) Altalanos feladatok a helyi adok és a kozponti adék kivetésének és az idegen helyré! kimutatott
koztartozasok korében:

- miikodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozd adok, eljarasi illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével, behajtasival,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

- a feladatkdrébe tartozo adok tekintetében megallapitja, kiveti az éves adot, kibocsatja
a kivetési hatarozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kotelezettségeket torli,

- felhivja az addalanyokat az addkdtelezettség 1d6ben torténd teljesitésére,

- felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyujtasdra, a bevallasokat beszedi és
feltilvizsgalja,

- mulasztasi birsigot allapit meg a térvényben meghatarozott esetekben,

- az addjogszabdlyban meghatdrozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

- els6 fokon jar el a térvényben meghatirozott esetben a maganszemélyt terhelo adok
modjara behajtandé kdztartozasok ligyében,

- vezeti és kezeli a jogszabalyokban el6irt nyilvantartisokat, kimutatdsokat,
koztartozasokat és adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

- felel a hatarid6k betartasaért,

- intézi a hatdskérébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket,

- az ado megfizetésére kitelezett személy kérelmére, az adéhatosagnal nyilvantartott
adéra fizetéskonnyitési, méltanyossagi iligyeket dontésre elokésziti, a hatdrozatot
kiadia,

- méltanyossagi igyekben kdrnyezettanulmanyt készit,

- kornyezettanulményokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be,

- hatdrozati és egyéb intézkedése clleni fellebbezéseket —ha dontését sajat
hataskérében nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra
jogosult szervhez,

- az donkorményzat gazdalkodasanak meg alapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- értékeli az el6iranyzatok teljesitését,

- tajékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségik
teljesitésének érdekében az adojogszabalyi eldirasokrol,

- ellenbrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét,

- részt vesz az egyes adonemek megszinésével, illetve U) adok bevezetésével
kapesolatos feladatok elvégzésében.

¢) A helyi adok, kozponti adék és idegen helyrdl kimutatott kdztartozasok kdnyvelésével és
szamlavezetésével kapcsolatos feladatok:

- adozd szamlajanak egyenlegérol és a tartozas utan felszamitott késedelmi potlekrol,
amennyiben az egyenleg 100 Ft-ot meghaladd dsszegii tartozast vagy talfizetést mutat,
értesitét ad ki

- az adészamlakra beérkezett forgalmat egyezteti és konyveli
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kiadasi naplot vezet

a nem azonosithat6 befizetéseket atfuté nyilvantartasba helyezi, majd rendezi

az ado-, potlék-, birsag beszedési szamlakrol a bevételeket a kiltségvetési elszamolasi
szamléra, az eljarasi illetéket és a gépjarmiiadd 60 Y%-at a MAK-nak utalja

kényvelési helyesbitéseket ellenérzés utan konyveli

tulfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrdl utalvanyozoként rendelkezik

az ad6zé rendelkezésének hidnydban az adéhatosag a talfizetést a késébb esedékes adé
kiegyenlitésére szamolja el

elokésziti a behajthatatlan héatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy
a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetéleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén t6r6lt adétartozast jbol eldirja, ha
az — a behajtashoz valé jog eléviilésén beliil- végrehajthatdéva valik

elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informéicids jelentést, félévenként
eredmény-kimutatist készit, elkésziti a vezetés szamara sziikséges tijékoztatét,
adatszolgaltatast teljesit a MAK felé a jogszabalyban meghatarozott hataridékig

az egychb ¢s az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési
helyiikre atutalja

d) A tartozdsok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az adozot az addtartozds megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja

az adétartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik

a tartozast az addés munkabérébd! és egyéb rendszeres jaranddsagabol letiltja

hatosagi atutalasi megbizast bocsat ki

gondoskodik az addz6é ingatlandra torténd végrehajtasi, illetdleg jelzalogjog
bejegyeztetéserol

kezdeményezi a gépjarmilivek forgalombél kivonasit, amennyiben az addalany
tartozésa az egy ¢vi adotételt meghaladja

ha a jogszabaly engedi, az adé megfizetésére mas személyt hatarozattal kitelez

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartasba veszi

a behajthatatlan adétartozast eléviilésig nyilvantartja

a hatralékosokat atadhatja az 6nallé birdsagi végrehajtonak

e) A helyi adok és kdzponti adok ellendrzése korében:

elvégzi a hozzatartozd adoellendrzéseket

az adotérvényben és mds jogszabalyokban eldirt kitelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellenérzi az adoézékat, az
adébevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzOkdnyvet készit

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcesolatos feladatokat ellatja

a KEKKH orszagos jarmiinyilvantartas alapjan az adéfizetési kotelezetiséget ellentrzi.

) Hatdsagi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatok:

kiilén jogszabdly rendelkezése alapjan, az {igyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt

az igyfél kérelmére, az addhatésdg nyilvantartdsdban lévs adatok alapjan
koltségmentességi €és egyéb addigazolasokat allit ki, mely hatdsagi bizonyitvanynak
mindsiil.
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az arra jogosult szervek ¢€s mas adohatésag megkeresésére adatot szolgéltat a
hataskorébe tartozé addval kapesolatos adatrdl, tényrdl, kériilményrdl, megkeresésre
koérmyezettanulmanyt készit.

2) Mezd0ri jarulékkal kapcesolatos feladatok:

elvégzi a mezdori jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisaval, kezelésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

5.Virosfejlesztési és -Uzemeltetési Osztily
Az osztdly elnevezése: Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési

Osztalya (tovabbiakban: osztaly).

Az osztaly feladata az Snkormanyzati vagyonok gyarapitasa, allagdnak megévésa, a varosiizemeltetési

tevékenység ellatasa, a varosi és kizségi beruhdzisok, fejlesztések bonyolitsa, ellenérzése. A
varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodési teenddk koordindlésa.

Az Osztaily feladat-és hatdskdre:

kialakitja a felajitasi eldiranyzatokat és javaslatot tesz a fejlesztési kiadasokra,

eldkésziti és megszervezi a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat, illetve a megvalositdsukra
iranyuld szerzddeések megkotését, tovabba gondoskodik a kivitelezés miiszaki ellendrzésérdl,
és az elkésziilt munkak szdmldinak ellendrzésérdl,

feladata a telepiilések kommunalis infrastruktirajanak mitszaki Allapotanak ellendrzése, a
megfeleld miiszaki 4llapotban tartdshoz sziikséges intézkedések kezdeményezése,

ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatokat,

koézremitksdik a virosfejlesztési koncepcidk kidolgozisaban,

egyiittmiikbdik az ©nkorményzati gazdasagi tarsasshggal, szakmailag feliigyeli annak
tevékenységét,

gondoskodik az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kitelezettség teljesitésérol,
kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel,

kozremiksdik az Snkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

bsszegyiijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,
tsszehangolja az 6nkorményzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb gazdilkodo,
civil- s tarsult szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhato fejlesztéseit,

kialakitja az egyiittmiikddési-partnerségi haloézatot (méds Onkormdnyzatok, kamardk,
profitorientalt szervezetek),

kozremiikddik az éves koltségvetési tervet megalapozo elokészitdé munkaban,

miiszaki szempontbol feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket,

miiszaki ellendrzést végez,

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitdsi szimlakat,

intézi f5ldalapn tdmogatas igénybevételét, fldhasznalat kijelentését a foldhivatalnél

vérosi mérndki - milszaki szolgaltatasi feladatokat végez,

ellitia a kozlekedéssel kapcsolatos Onkorményzati feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartds vezetését,

végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, réset vesz az ar-
és belviz ellent védekezéssel kapesolatos feladatok szervezésében és irdnyitasaban,

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkorméanyzati feladatokat,

végzi a kommunalis feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét (parkfenntartd, koztisztasag,
kézteriiletek, utak, fenntartasa, tisztitasa),

gondoskodik a k&ztemetdk fenntartasival kapcsolatos munkdk szakmai iranyitasarol és
feliigyeletérdl,

intézi az osztilyvezeté koordindlasaval megvalosuld kozit- és kozmiiberuhdzishoz
kapesolédd fejlesztési hozzajarulas kivetésével kapesolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Europai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti €s egyéb
palyazati kiir4sokat, valamint azok elbiralasat, eredményét,

a palyazati lehet6ségekrél folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti egységeit és
az intézményeket,
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- elkeszm a pélyézatl kiirasokat,

killsé megbizott _projektmenedzser iitian _ellatia a - palyazatiri ' ésprojektmenedzseri
feladatokat,

i; elkésziti a kapcsolddd beszamolokat,

- a nagyobb lépteku palyazatoknal megir_la a kivalasztott kills® szervezetekkel a sziikséges
szerzOdéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmikddik, ellendrzi a szerz6dések
megvaldsulésat,

- ellatja a benytjtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartisat,

- elkésziti a munkakdréhez kapesolodoé elbterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl,

- kozremikodik az o6nkormanyzatok koOzbeszerzéseinek, pélyazatainak eldkészitésében,
végrehajtasaban,

- Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet,

- ellatja a hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapcsolddd koordinaciot,

- lefolytatja a feladatkdrébe tartozé egyes kozbeszerzési eljarasokat,

- elkésziti a kbzbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat,

- megirja egyes kizbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges szerzodéseket,
ellen&rzi azok teljesiiiését,

- elkésziti a Képviselo-testiilet részére a kzbeszerzésekrol szo10 éves tervet, tajékoztatot,

- eleget tesz a kdzbeszerzési eljarashoz szitkséges dokumentalisi kitelezettségeknek,

- nyilvantartast vezet a kbzbeszerzésekril.

V.FEJEZET
A szervezeti egységektfl fiiggetieniil ellitand6 feladatok

1. A f6épitész feladat-¢és hatdskbre:
Az dnkormanyzati foépitészt a pelghemesterK épviseld-testiiletbizza meg. Az 6nkorményzati foépitész
feladat-és hatdskdrét a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

2. A belsé ellenér feladat-és hatdskire:
A belsd ellendrzés fliggetlen, tevékenységét a jegyzének kozvetlenil alarendelve végzi és jelentéseit
kozvetleniil a kdltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozikkel és forrasokkal val6 gazdélkodésnak a vizsgélatara.

A Hivatal bels6 ellendr vizsgalatot végezhet:

a) az dnkormanyzat irdnyitisa al4 tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az iranyitisa, feligyelete ald tartozé koltségvetési szerv hasznalatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyitod szerv altal nyijtott koltségvetési tdamogatasok felhasznalasdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

d) az irdnyitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasidgok takarékosabb
mikddésérdl szolo 2009, évi CXXIN. t6rvény 1. § a) pontjdban meghatarozott
kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal.

A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és bels6
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje
részére. A belsd ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem vonhatd be.

A bels6 ellendrzés feladata:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének
gazdasapossagit, hatékonysagat és eredményességét,
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A belsd ellendr

b)

d)

e)

a)
b)

d)
€)

f

g)

h)
i)

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdilkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket é&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezbk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabdlytalansdgok megelézése, illetve feltdrisa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikodése eredmeényességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvintartani és nyomon kdvetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

tandcsado tevékenység,

feladatai:

a belso ellendrzési kézikényv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatAmasztott stratégiai és éves ellendrzesi tervek dsszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdiének - helyi dnkorményzatok esetén képviseld-testiilet -
jovahagyasa utén a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kdvetése,

a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasénak
irAnyitdsa;

az ellendrzések 6sszehangolasa,

amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meril
fel, a kdltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditisara;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetje
szamara torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

az éves elienOrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48. §-ban
foglaltak szerinti dsszeallitasa,

az ellendrzések nyilvantartasinak vezetése;

a kiilsd és belsé ellenérzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartasa

A belsé ellendr feladatellatasanak szabalyairdl a Belsd Ellendrzési Kézikonyv rendelkezik.

V1. FEJEZET
Zar6 és egyéb rendelkezések

1. A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata az dnkormanyzatok a
képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2013. oktober 31. napjaval lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg
a Foti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak elfogadasaval a
korabbi Foti Polgirmesteri Hivatal ¢s Csomad Kozség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatok hatalyukat vesztik.

A szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:

1.

2.
3.

szami melléklet: Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal Kozés Onkormanyzati Hivatal
vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkakoret

szamu melléklet: F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

szam( melléklet: Megismerési nyilatkozat

A szabalyzat fliggelékét képezik az alabbi dokumentumok:

1.

szam filggelék: Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal Alapito Okirata
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2. szam fiiggelék: Fot Varos Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkormanyzat megallapodasa a
kozos onkormanyzati hivatal létrehozasara és milikddtetésérdl.

szamu fiiggelék: Az alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabélyok

4. szamu fuggelék: Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

%)

Fot, 2013. oktober 30.

Chrobak Zoltanné dr.
jegyzd

Zaradekok:

1./ A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Fét Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a 89/2014.(I1. 19. ) hatarozataval

Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete 10/2014.(I1. 17.) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Chrobak Zoltanné dr. s.k.
Jjegyzb

2/ A 2016. mércius '1.-t6] hatélyos (a2 sz.- mellékletet is érintd) modositast “Csomad . Kozség
Onkorményzat Képvisel6-testillete .../2016.(1 “szimi h taval, F6t. Varos Onkormanyzat
Képviselb-testiilete a .../2016.(11. 24. ) hatéroza

Fentiek hiteléiil:

Fbt, 2016. marcius 1.
Dr. Finta Béla
jegyzd
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SZERVEZETFEJLESZTESI TERV

Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Vi rosfejlesztési és —iizemeltetési
Osztalyanak szervezetfejlesztése a hatékonység javitasanak érdekében

Intézkedési  terv _az Osetaly feladatellatdsihoz sziikséges teemdOkril, az azok

elvégzéséher szlikséges tirgyi, technikai személyi feltételekrd)- kezdeménvezve a KOH
SZMSZ-ének médositiasat.

Jelenlegi allapot:
A Foti Kézds Onkorményzati Hivatal hatdlyos SZMSZ  szerint a Hivatal szerkezeti
felépitésén beliil a
Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési Osztdly 9 f6bd1 dil

- osztalyvezetd ' :

- palyazati referens

- beruhazasi ligyintéz6

- vagyongazdalkodisi tigyintéz6 (3)

- milszaki lgyintéz6 (2)

- adminisztritor

A Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal hatélyos SZMSZ-ének A Hivatal osztalyainak feladat-
€s hataskSrét tartalmazé IV. fejezete a Virosfejlesztési és -lizemeltetési Osztaly
vonatkozéséban az alabbiakat tartalmazza:

»3. Vdrosfejlesztési és -iizemeltetési Osztdly

Az osztaly elnevezése: Foti  Kozos Onkormdnyzati  Hivatal Varosfejlesztési  és
Varosiizemeltetési Osztdlya (tovabbiakban: osztdly).

Az osztdly feladata az onkormdnyzati vagyonok gyarapitdsa, dllagdnak megévdsa, a
vdrosiizemeltetési tevékenység elldtdsa, a vérosi és kozségi beruhdzdsok, fejlesztések

bonyolitdsa, ellendrzése. A vdrosgazddlkoddsi és kozséggazddlkoddsi teenddk
koordindldsa.

Az Osztily feladat- és hatiskore:

- kialakitja a felujitdsi elGirdnyzatokat és javaslatot tesz a Jejlesztési kiaddsokra,

- elSkésziti és megszervezi a feldjitdsi és fejlesztési beruhdzdsokat, illetve a
megvaldsitdsukra irdnyuld  szerzédések megkdtését, tovabbd gondoskodik a
kivitelezés milszaki ellendrzésérdi, és az elkésziilt munkdk szdmldinak ellenérzéséréi

-Jeladata a telepiilések kommundlis infrastruktirdjonak  miszaki dllapoténak

eliendrzése, a megfelels miszaki dllapotban tartdshoz szikséges intézkedések
kezdeményezése,



- elldtja a vagyonkezeléssel és vagyongazddikoddssal kapcsolatos Seladatokat,

- kizremiikodik a vdrosfejlesztési koncepciok kidolgozdsdban,

- egyittmikidik az dénkormdnyzati gazdasagi térsassdggal, szakmailag feliigyeli annak
tevékenységer,

- gondoskodik az osztdly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezetiség teljesitésérdl,

- kapcsolatot tart a terillet- és telepulésfejlesztési szervezetekkel,

- kdzremitkodik az énkormdnyzatok fejlesziési programjainak kidolgozdsdban,

- Osszegyijti, nyilvantartia és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,

- dsszehangolja az dnkormdnyzat, az intézmények, a gazdasdgi tdrsasdgok, egyéb
gazddlkods, civil- és tdrsult szervezetek pdlydzati Jorrasokkal finanszirozhaté
Sejlesztéseis,

- kialakitia az egyiittmikédési-partnerségi hilézatot (mds onkormdnyzatok, kamardk,
profitorientdlt szervezetek),

- kiizremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozs eldkészits munkdban,

- miszaki szempontbd! feliilvizsgdlja a beérkezett szerzGdés-tervezeteket,

- miiszaki ellendrzést végez,

- kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgdlt tervezéi, kivitelezSi és lebonyolitdsi szdmidkal,

- intézi foldalapi tdmogatds igénybevételét, foldhaszndlat kijelentését a Joldhivatalndl

- vdrosi mérnoki - miszaki szolgdltatdsi feladatokar végez,

-elldtja a kizlekedéssel kapesolatos onkormdnyzati feladatok szakmai irdnyitdsdt,
Jeltigyeletét, valamint szervezi a vdrosi miiszaki nyilvdntartds vezetését,

- végzi a viziigyi, vizgazddlkoddsi feladatok szakmai irdnyitdsdt, felugyeletét, részt vesz
az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében és
irdnyitdsaban,

- elldtja az energiaelldtdssal kapesolatos dnkormdnyzati feladatokat,

- végzi a kommundlis feladatok szakmai irdnyitdsdt, feligyeletét (parkfenntartd,
koztisztasdg, kozteruletek, utak, fenntartdsa, tisztitdsa),

~ gondoskodik a koztemetdk fenntartdséval kapcsolatos munkdk szakmai irdnyitdsdrél
és feltigyeletérdi, '

- intézi az osztdlyvezet§ koordindldsdval megvalbsuls kozit- és kozmiberubdzdshoz
kapcsolods fejlesztési hozzdjdrulds kivetésével kapesolatos feladatokat,

- figyvelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unibs, a nemzeti, regiondlis, teriileti és
egyéb palydzati kiirdsokat, valamint azok elbirdldsdt, eredményét,

- a palydzati lehetGségekrdl folyamatosan tdjékoztatia a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket,

- elkésziti a pdlydzati kifrdsokat,

- elldtia a projektmenedzseri feladatokat,

- a benyujtott pdlydzatokat menedzsel, elkésziti a kapesoldds beszdmoldkat,

- a nagyobb lpiékii palydzatokndl megirja a kivdlasztott kilsé szervezetekkel o
szukséges szerzédéseket, és azokkal folyamatosan egyittmitkodik, ellendrzi a
szerzGdések megvaldsuldsdt,

- elldtja a benyvijtott pdlydzatok dokumentdldsdt, végzi azok nyilvdntartdsét,

-elkésziti a  munkakoréhez kapesoléds elbterjesztéseket és  gondoskodik azok
végrehajtdsardl,

- kozremitkodik az énkormdnyzatok kiozbeszerzéseinek, pdlydzatainak eldkészitésében,
végrehajtdsdban,

- dsszedllitfa az éves kozbeszerzési tervet,

- ellatja a hivatalon belilli kézbeszerzésekhez kapcsolédé koordindeiot,

- lefolytatia a feladatkorébe tartozd egyes kozbeszerzési eljardsokat,
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~ elkésziti a kozbeszerzésekhez szitkséges beszdmolskat,

-megirja egyes kizbeszerzéseknél a megbizott kilsG szervezettel a sziikséges
szerzddéseket, ellenbrzi azok teljesilését,

- elkésziti a Képvisel§-testilet részére a kozbeszerzésekrdl sz26l6  dves tervet,
idjékoztatot,

- eleget tesz a kdzbeszerzési eljdrdshoz sziikséges dokumentdidsi kotelezettségeknek,
- nyilvdntartdst vezet a kizheszerzésekrdl

A Virosfejlesztési és ~iizemeltetési Qsztsl
folyamatok valésulnak meg:

V1 Képviseld-testiileti tlésekkel kapcsolatos feladatok

V2 Onkorményzati beruhazasok

V3 Beruhazésok finanszirozasinak kévetése, dokumentalasa

V4 Szakhatésagi feladatok (kozitkezelsi hozz4jarulasok, szakhatésagi engedélyek, talajvizkut
létesités, engedélyek betartatdsénak ellentrzése)

V5 Onkormanyzati igazgatasi feladatok

V6 Telepiilésuzemeltetési feladatok

V7 Statisztikai tevékenységek

V8 Beruhézassal dsszefiiggd érdemi igazgatasi feladatok (engedélykérés, szakvélemény,
cgyeztetés)

V9 Terveztetés

V10 Kiviteleztetés

V11 Eurdpai Uni6s és hazai palyazatok figyelése

V12 Eurbpai Unios és hazai egyszeriibb palyazatok készitése

V13 Eurdpai Uni6s és hazai nyertes palyazatok megvaldsitasanak lebonyolitasa

V14 Eurépai Unids és hazai palydzatok megvalositasat kévetben a fenntartdsi idészak
koordinaldsa

V15 Bizottsagi tilésekkel kapcsolatos feladatok

V16 Vagyongazdalkodasi adminisztrativ  feladatok (vagyonkataszter; foldingatlanok
hasznositdsa)

V17 Lakas- és helyiséggazdalkoddsi feladatok

V18 Kdzbeszerzési feladatok

V19 Iktatss

V20 Postazasra el6készités

mint szervezeti epység esetében az alabbi fo

A Virosfejlesztési és —tizemeltetési Osztaly a mbszaki, vagyoni jellegh feladatok
végrehajtasat foglalja magéba, fiiszerezve azt a kdzbeszerzéssel, mint eszkdzzel, valamint a
palyézattal, mint lehetséggel. Az itt dolgoz6 alkalmazottak kiilénboz6 feladatokat latnak el,

- a beruhdzasi feladatot ellaté kollégak jellemzden kis szamossagi, de idében
hosszabb tevékenységet végeznek, ami kivald lehetdséget teremt az adott
munkafolyamatban valé elmélytlésre, és specidlis tudds megszerzésére. E teriilet
dolgozéi emiatt feladatuk specialistdinak tekintheték.

- 2 vagyongazdalkodok vegyesen végeznek kis szdmossagu, valamint ad-hoc
azonnali, vagy gyors intézkedést igénylé feladatokat, a figyelem igy tobb iranya
koncentréciGt igényel (Id.: iparterilet hasznositasa-leltdroz4s- aktivalas- lakossagi
kérelem)

- az Uzemeltetésen dolgozo 2 f6 miiszaki tigyintézd id6ben hosszabb beruh4dzasoktol

a hatésdgi tevékenységig és a lakossagi bejelentésekig sokrétii tevékenységet
végez.



Megalapitasok, javaslatok
Az Ugyintézési folyamatok Attekintését kdvetden az alabbi problématérképet 4llitottuk fel az
Osztalyon zajlé hivatalos ligyek intézési folyamatait tekintve.

- A dolgozok tipikusan sajat feladatkoritkre koncentrélnak, tilterheltnek érzik magukat.

- a kollégdk tipikusan f{igyekben gondolkodnak, aminek a specialistija egymaga, de
bizonytalansagi tényez8ként jelenik meg, hogy szémos kézremiikdddvel tudjik csak lezarni
az ugyfél altal felvetett (kérelem), vagy a képviselé-testiilet 4ltal inditott (munkaterv,
hatarozat) problémat.

- A munkatarsak rengeteg adminiszirdciSt végeznek, aminek egy részét nem feltétleniil
kellene papirra nyomtatni. Talzottan birokratikus az Ugyintézés.

A _Képviseld-testiilet Gazdasigi programija, valamint a Képviseld-testiilet 2016. évi
kdltségvetés tervezete ismeretében a tendencia az aldbbiak felé mutat igényt:

L. a Hivatal mtkédésének, a munkafolyamatoknak a tervezhetdsége, 4ttekinthetésége,
jogszabalyfigyelés,
2. fokozott palydzat figyelés, megjelendsre tervek készenlétbe helyezése el6készitése;

3. atfogd beruhdzasok megvalositdsa (varoshdza, varoskézpont, egészségiigyi kEJZpont
piac kialakitasa);

4, iparterliletek fejlesztése;
5. vagyon attekinthetdsége;
6. lakas-, helyiséggazdalkodas atlathatésdgénak megvaldsitasa;

7. a miiszaki Uigyintéz&k figyelmének erbsen megosztottnak kell lenni a nagy volumenil
beruhazasok €s a szakhat6sagi tgyek kdzitt,

Problémék, hidnyessdgok:

A.) Megdrokslt problémak

- a vagyongazdalkodas feladatkéreinek é€s dokumentumainak t8bbszéri mozgatasa,
ki-, majd visszaszervezése,

- nagymértékd, eveken keresztiil tarté személyi valtozas az Osztalyon (okok:

o aztgyforgalomhoz képest statuszhiny,

vagy a személyi valtozdsok miatt aktudlis emberhiany,

14j kollégak prébaidbben torténd tavozasa,

elvandorlds miatt megiiresedett stitusz helyettesitése,

uj kollégak altal munkafolyamat megismerése /az 1jnak lassabban megy,

mint egy tapasztalt kolléganak; a régi kolléga, osztalyvezetd betanit/

o munkaidén tili munkavégzés);

- nevleg az Osztilyon lévd adminisztrativ tigykezeldi stitusz funkcidtiansiga;

- a2 klasszikus vagyongazdalkoddi statusz mellett a 3. vagyongazdilkodéi stitusz
val6jdban kisebb volumenti beruhdzdi tevékenységet végez a vagyongazdalkodoi
feladatok helyett;

- kbzbeszerzési szakismeret hinya az Osztalyon;

- akdzbeszerzési és a palyazati referensi feladatokat 1 személy végzi;

- megvalosult létesitményeken a felmeriilé garancialis problémdakkal valé tigyintézés
terjedelme fokozott (helyszinelés, lgyiratforgalom névekedése, {igyiratok tervek
attanulmanyozésara a jelenleginél joval nagyobb iddintervallumban).

O O 0
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B.) Aktuilis igény
- A Gazdasagi Programbél, a Munkatervb6l és a  kbliségtervbil
prognosztizalhaté nagy volumenti, novekvd mennyiségli beruhdzasok, tovabba a 100
%-ban Onkorminyzati tulajdonit Foti Kft. altal végzett tevékenységek nyomon

k&vetésére nincs tényleges létszdm- kapacitds (tovdbbiakban ldsd javaslatunkat 2 f6
telepiilésgazda statuszdnak létesitésére!).

Javaslat:

a.) Személy dllomany

- az adminisztrativ tigykezel6i statusz helyett tovabbi 1 tényleges beruh4zéi feladatot
ellatd felsdfoki végzettséglh beruhazoi statusz (ipari terliletek fejlesztésének
koordinal4sara);

- tovéibbi 1 felsdfoku végzettségii statusz kozbeszerzési referensi feladatksrrel;

- tovéabbi 2 statusz telepiilésgazda, kiziihik:

o 116 szakhatosagi feladatokkat;
o 1 6 pedig egyszerlibb miiszaki tevékenységre, (pl. lakossdgi panaszok,
bejelentések, tizemeltetési tevékenység ellatdsara);

- csoportvezetdi szintii koordindlo feladatok leosztasa 1-1 csoporttagot szakreferensnek

tekintve:

1 {6 osztalyvezetd
» miiszaki csoport:
= 1 {8 miiszaki szakreferens,
* 1 {6 miszaki Ugyintézo,
= +2 {6 telepiilésgazda,

» beruh4zasi csoport.

* 1 {3 beruhAzasi szakreferens

» +] 6 beruhazdsi Ugyintézd (az adminiszirdtori stdtusz egyidejti
megsziintetésével, annak helyén érdemi iigyintéz6i stdtusz
létesitésével!)
1 {0 pélyazatir6 referens, tovdbbd (megbizdsi jogviszonyban, s
nem stdtuszbanl) projektmenedzser foglalkoztatdsa sikerdijas
konstrukcidban:  pilydzatok  frdsa, nyertes palyazatok

lebonyolitdsdnak  operativ irdnyitasa, dokumentélasa
feladatkérében

» +1 f6 kizbeszerzési ligyintézo;

> vagyongazdalkodasi csoport:
* ] {6 vagyongazdalkoddsi szakreferens (vagyon-nyilvantartés),
» ] 6 vagyongazdalkodasi ligyintéz6 (foldterliletek hasznositasa),

* |1 f8 vagyongazdilkodédsi tigyintézd (lakas- és helyiség-
gazdalkodas)

Mindosszesen: 12 fo a jelenlegi 9 fo helyett, akiknek elhelyezése a meglévd helyiség-
kapacitas adottsdgai kozepette sziikdsen, de még biztosithato.



A személyi dllomany fejlesztésének - a tervezett kdltségvetési kereten tili — koltségvonzata
(2016. aprilis 1-t6] torténd munkaba 4lasukat feltételezve 8 hora):

< 1 10 kozépfokil végzettségl telepiilésgazda: brutté havi 292 eFt, azaz
2.336 eFt/f6 /2016, év;

< 1 £5 felsbfoki végzettségi telepiilésgazda: brutté havi 380 eFt, azaz
3.040 e Ft/f6 /2016;

b.) Eszkozdllomdny
- a statuszokhoz megfeleld eszkdz (asztal, szék, stb.), valamint
- informatikai rendszer (szamitogép, flottis telefon, stb.) beszerzések kéltségvonzata:

Ssz. | Targy Br. egységar/db/f6 (e Ft) | Br. egységér/4 £6 (e Ft)
1. | Informatika | 250 1.000
2. | Irbasztal 52 208
3. | Gorgds fidk | 28 112
4. |Irodaszék |23 92
5. | Irodaszer 5 20
Osszesen | 358 1412

c.) Humdnfejlesztés
Képzési programok
* hivatalon kiviili (pl: kézbeszerzési iskola, méiszaki ellendri tanfolyam a
kontroll biztositisa érdekében, kataszteri képzés) elvégeztetése
ligyintézdkkel tanulmanyi szerzddés keretében.

* hivatalon beltili: szaktanicsadokkal, rendszeresitett (intézményesitett)
keretek kézt.

Hatdridé:

A fentiek megléte mellett a megfeleld, z8kkenémentes hivatali figymenet biztosithaté
meglétdsom szerint, melynek felfutssi ideje, 1 kollégak felvételdt, betanuldsat eszkozsk

beszerzését, stb. kovetden varhaté. A rendszerszertt mikddés kialakitdsanak véghatérideje
2016. év vége.

Fot, 2016. februar 01,

;
Szanténe Janos 1dikd

osztalyvezets



