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Féti K6zés Onkormédnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Motv. 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d) pontjaiban foglalt felhatalmazis alapjan, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben és az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet 13.§—aban meghatarozott
feladatkdrében eljarva Fot Varos Onkormanyzata és Csomad Kozség Képvisels-testiilete a Foti
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
szabalyzat) az alabbiak szerint hatirozza meg.

I. FEJEZET
A Foti Kozos Onkorminyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Foti Kozos (“)nkorményzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Foti KOH

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

1.3 Az alapitoi ¢s fenntartoi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (2151 Fot, Vordsmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos ut
69.)

1.4 Alapito okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapité okirat szama: 813091
Fot Varos Onkorményzat Képvisels-testiiletének 115/2013.(IL. 27.) hatarozata
Csomad K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 12/2013.(11. 28.) hatarozata
A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
Az Alapito Okiratot az /. szdmu fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) 2151 Fot, Kossuth Lajos u.1.
b) Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

1.6 A Hivatal jelz6szamai:
Adoészama: 15813097-2-13
TB térzsszama: 813091
KSH statisztikai szamjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11784009-15813097
Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

1.7 A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik Fot varos és Csomad kozség kozigazgatasi
tertiletével.



1.8

2.1

2.2

A Hivatal sorszamozott bélyegzdi:
a) kor alakua bélyegzo, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezo felirat olvashato:
aa) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal
ab) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje
ad) Anyakonyvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alaku sorszamozott bélyegzé (fejbélyegzd) kdvetkezo felirattal:
ba) Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vérosmarty tér 1.
bb) Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad,
Kossuth Lajos tt 69.
be) Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fot, Vorsmarty tér 1.,
Addszam:15813097-2-13
bd) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fot, Vérosmarty tér 1.,
Adoszam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogaillasa

A Hivatal jogi személy, Fot Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének és Csomad
Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének szerve, melyet a Képviselo-testiiletek a
Magyarorszagi helyi onkormanyzatokrol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Motv.) -84.§ (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok miksdésével,
valamint a Polgérmester vagy a Jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A Hivatal
kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkddésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Fét varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozasaban. A
Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkormanyzatai altal jovdhagyott, a
Hivatal mikodtetésére és fennallasara létrejott megallapodas (2. szdmii fiiggelék)
tartalmazza.

2.3 Azalaptevékenységek kormdnyzati funkciok szerinti besorolésa:

011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, cllendrzése

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

013330 Palyazat- €s tAmogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdéalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok



016010

016020
016030
016080
022010
031010
031030
041120
041231
041233
041237
042110
042210
043510
043610
045110
047110
047310
051010
052010
053010
054010
061010
062010
063010
064010
066020
076010
081010
082010
084010

106020
109010

Orszaggy(ilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgérségi tgyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
Kozbiztonsag, kbzrend igazgatasa

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Foldigy igazgatasa

R&vid id6tartamu kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatds

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Mezbgazdasag igazgatasa

Erdégazdalkodas igazgatasa és timogatisa
Villamosenergia-ipar igazgatdsa és timogatasa

Egy¢€b energiaipar igazgatdsa és timogatésa

Kozuti kozlekedés igazgatasa és timogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és timogatasa
Turizmus igazgatasa és timogatdsa

Hulladékgazdalkodas igazgatdsa

Szennyvizgazdalkodas igazgatdsa

Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

Természet- €s tajvédelem igazgatasa és timogatasa
Lakaspolitika igazgatdsa

Telepiilésfejlesztés igazgatdsa

Viziigy igazgatasa

Kozvilagitas

Varos-, kbézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Egészségligy igazgatasa

Sportiigyek igazgatisa

Kultura igazgatasa

Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,  érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefiiggd feladatok igazgatasa és szabalyozdsa
Lakasfenntartassal, lakhatassal sszefiiggé ellatasok
Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2.4 A Hivatal alapfeladatain til, a tulajdonaban 1év$ eszkézok felhasznalasaval, kiegészitd
teveékenységként folytatott véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétele a koltségvetés
tervezett dsszkiadasahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

2.5 A Hivatal gazddlkodé szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
a) Fot Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos

ut 69.)

3.2 A Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve:



Pest Megyei Kormdnyhivatal (1052 Budapest, Varoshdz u. 7.)
4. A Hivatal képviselete
4.1 A Képviselo-testiiletet az Motv. alapjan a Polgarmester képviseli.

4.2 A Hivatalt a Jegyz0 vagy az altala megbizott személy képviseli. A Jegyzé altal megbizott
személy a Hivatal képviscletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan
Jogosult és kételes ellatni.

43 A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi €s ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapité oSnkormanyzatok gazdalkoddsanak végrehajtd szerve, onallo
gazdalkodasi jogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat
hatarozza meg.

1.2 A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartdsi
torvényben, az Motv.-ben és mas vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett
gazdalkodik, és késziti el beszamol6jat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja
magaban. A Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbirdnyzatain belil — beleértve a
létszamkeretet is — koteles gazdalkodni.

1.3 A Hivatal a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato
gazdasagi eseményeirl a kettds konyvvitel rendszerében mddositott teljesités szemléletii
nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.4 A Hivatal alaptevékenységén beliil kételes biztositani:
a) Fot Varos Onkormanyzata 2151 Fét, Voérosmarty tér 1.
b) Csomad Kozség Onkormanyzata 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.
¢) Csomadi Napsugar Ovoda és Boleséde 2161 Csomad, Kossuth Lajos u.61.
d) Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.

1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetdinek gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az érintett
személyek munkakori leirasa tartalmazza.

1.6 A Hivatal miikddési koltségét az édllam - az adott évi kdzponti koltségvetésrol szolo
torvényben meghatarozott mértékben, és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, e célra elkiildnitett szamlajara folyosit.



1.7 A Hivatal miikodési koltségeihez sziikséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkormanyzata a Hivatalhoz tartozé énkormanyzatok kozott létrejott megéllapodés alapjan
biztositja.

1.8 Fot Varos és Csomad Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiiletei kiildn-kiilon tilésen
dontenek:

a) a Hivatal gazdalkodasanak beszamoldjarol,

b) a Hivatal miikodésérdl szold megallapodas elfogadasardl, és

c) a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

1.9 Fét Véaros Onkorményzat, Csomad Kozség Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését és zarszamaddsat, és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 A gazdalkodas kiilsd, térvényességi ellendrzésére az Allami Szamvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.11 A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellenbrzésre jogosult szervei és
személyel, valamint az 6nkormanyzat kényvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

1.12 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezet6k a folyamatba épitett elézetes,
utélagos és vezetoi ellendrzést miikddtetik.

1.13 A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatélyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- a Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal Szamlarend szabalyzata,

- aFoti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szamviteli politikajarol,

- aFoti Kozos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatarol,

- agazdalkodasi szabalyzat,

- aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé vélt vagyontdrgyak selejtezési
szabalyzatarol,

- Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabalyzat,

- A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv (FEUVE),

- a Foti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyvérol,

- aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabalyzatarol

- Fot Varos Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Kozbeszerzési
szabalyzata,

- F6t Varos Onkorményzata és a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Versenyszabélyzata,

- a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatdsa soran alkalmazott szoftverek biztonsagi,
hozzaférési jogosultsagi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapvet6 feladatai
2.1 A Hivatal alapveté feladatai az nkormanyzatok miiksdésével kapcsolatban:
a) ellatia a Képviselo-testillet és bizottsagai mikddéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal €s tgyviteli kdzremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a

6



bizottsagok ¢s a Képviseld-testiilet munkajat,
¢) kozremiikadik a testiileti szervek dltal targyalandoé irasos eldterjesztések elkészitésében,
d) eldkésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a Polgarmester és a Jegyzo operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi-hatosagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a kozigazgatasi-hatosagi dontésre vald szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3 A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvetd feladata a jogszabalyoknak
megfelelé gazdalkodas végrehajtasa, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és
a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok pénziigyi és szamviteli rend szerinti
betartasa.

24 A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
a tarshatdsagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzd szervekkel, a feladataival
Osszefliiggd kérdésekrdl folyamatosan €s rendszeresen tdajékoztatja a lakossagat.

III. FEJEZET
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozo alapvetd
szabalyok és a Hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1 Fot varos Polgarmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képviseld-testiilet dontései
szerint és sajat onkormdanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. A Jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak
szervezésében, a dontések elOkészitésében és végrehajtasaban.

1.2 A Hivatalt a Jegyz0 (tavolléte esetén az Aljegyzd) vezeti.
1.3 A Polgarmester és a Jegyzé kiilon-kiilon (6nalloan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket adhat ki az Onkormanyzati rendeletekben és egyéb képviselS-testiileti

hatarozatokban szabalyozott - a Hivatal miikodésével 6sszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezetdi megbizasa koztisztvisel6i az osztalyvezeték. A munkacsoportok vezetdi
a szakreferens €s a referensek, akik nem mindsiilnek vezetd beosztast kdztisztviseldnek.

1.5 A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakodroket és beosztasokat az /. szamai
melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezetoi és munkatarsai

2.1 A Polgarmester
a) a Képviseld-testiilet dontései szerint ¢s sajat hataskérében iranyitja a Hivatalt,



b) a Jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt éallamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja Alpolgarmesterre, a
Jegyzire, a Hivatal ligyintézojére,

d) a Jegyzd javaslatara eloterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

¢) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo, az aljegyz0, az Snkormanyzati tanacsado, a
foépitész €s a mez66rdk tekintetében, valamint

g) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Snkormanyzati intézményvezetdk felett.

2.2 Az Alpolgarmester a Polgarmester munkajat segiti, feladatait a Polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A Polgarmester helyettesitése a Képvisel6-testiilet Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

¢) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyzd tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,;

¢) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiiletek, a bizottsagok €s a nemzetiségi
dnkormanyzat testiileti {ilésén;

f) jelzi a Képvisels-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd;,

g) évente beszamol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl;

h) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

1) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad 4t;

J) dont a hatdskorébe utalt 6nkormanyzati és Snkormanyzati hatdsagi iigyekben;

k) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabélyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezéen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:
a) a Jegyz0 dltal meghatarozott feladatok ellatasa, a Jegyz6 tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a Jegyzd helyettesitése,
b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagok iilésein,
c) ajegyzod helyett és nevében ellatja a jegyz6i feladatokat Csomad Kozség vonatkozasaban.

2.5 Osztalyvezetod

2.5.1 A Hivatal belsé szervezeti egysége élén &llé osztalyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezetd) az osztilyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol
gondoskodik.



2.5.2 Az osztalyvezet6t munkakorének ellatdsara — a Polgarmester egyetértésével — a Jegyzo
nevezi ki.

2.5.3 Az osztalyvezetd felelds az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért,

2.5.4 Az osztalyvezeto altalanos feladatai:

a) meghatarozza €s ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkajat;

b) elkésziti a munkakéri leirasokat, valamint azokat aktualizélja;

c) meghatarozza az osztalyhoz tartozé munkatarsak teljesitménykdvetelményeit;

d) a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és idSpontban elkésziti a
munkatarsak teljesitményértékeléseit és mindsitését;

¢) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol, elokésziti
a bizottsagok altal kezdeményezett eldterjesztéseket ¢s egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért;

f) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a Képviseld-testiilet
bizottsagai, a Polgarmester, Alpolgarmester és a Jegyz6 utasitjak;

g) beszamol a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzének az osztaly munkajarol;

h) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztaly tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalasan;

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

J) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére;

k) gondoskodik a szakszerii ligyintézés és szabalyszerii ligyiratkezelés megvalositasarol;

) azosztalyra érkezo ligyiratokat szignalja;

m)ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkdrdket;

n) javaslatot tesz a Jegyzonek az osztily dolgozodit érintd munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

0) egyiittm(kddik a Hivatal mas osztalyaival;

p) gondoskodik az osztdly tevékenységi koérébe tartozd szerzédések, megallapodasok
elkészitésérdl, a vagyoni, pénziigyi jellegii igyekben egyceztet a Gazdasagi Osztallyal;

q) feladatkorében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények, és az Snkormanyzat 4ltal
alapitott gazdasagi tarsasag vezetdivel;

r) kozremiikodik az oOnkorményzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol adédé feladatok ellatasaban.

2.6  Belso ellenér

a) Tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil aldarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
Jegyzdnek kiildi meg, a megallapitasairdl €s javaslatair6l tajékoztatja a Jegyzot.

b) A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadod tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A
belso ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellen6rzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat.

c) Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak a vizsgalatara.

d) Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témaban — cél-,
vagy soron kiviili vizsgalatot végezhet.

e) Az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és eléirasok, a belsoi



ellen6érzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belsé ellendrzési szakma
gyakorlati standardjai és a bels6 ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint jar el.
f) Az egyszemélyes belso ellendr ellatja a belso ellendrzési vezet6 feladatat is.

2.7 F&épitész
a) A f6épitész munkaltatoja a Polgarmester, feladatait a Polgarmester iranyitasaval végzi.
b) A f6épitész feladatait dontden az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997.
évi LXXVIIL térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek és a
Teleptiléskép védelmérdl szold 2016. évi LXXIV. torvény rogzitik.

2.8 Onkormanyzati tanacsado

2.8.1 Az 6nkormanyzati tanacsad6 kdzvetleniil a polgarmester iranyitasa ala tartozik
2.8.2. Az 6nkormanyzati tanacsado feladatai:
a) szervezi €s koordindlja a polgdrmester programjait,
b) ellatja a polgdrmester tevékenységével, programjaval 6sszefiiggo feladatokat,
¢) kapcsolatot tart maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,
d) szakteriiletének megfeleléen véleményezi €s javaslatot tesz palydzaton valo részvételre,
e) varosstratégiai kérdésekben a polgarmesteri dontés elokészitésének segitése,
f) részt vesz a képviselO-testiileti anyagok elokészitésében a polgarmester megbizasa
alapjan,
g) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységeivel, az
dnkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
h) elokésziti a testiileti Glések kozotti eseményekrdl szold polgarmesteri beszamolot.

2.9 A szakreferens

Az osztalyon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztaly dolgozdjat megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitdsai alapjan irdnyitja,
koordinalja, szervezi ¢és ellendrzi a munkacsoport iigyintézdinek, illetve ligyviteli
alkalmazottainak munkajat.

2.10 A referens
A referens olyan 6ndllé ligyintéz6, aki a jegyzé altal meghatarozott 6nallo feladatkort és
feladatokat lat el, amellyel — az osztalyvezet6je szakmai iranyitasaval - a Polgarmester, az
Alpolgédrmester, a Jegyzd ¢€s az Aljegyz6, valamint a KépviselO-testiilet és annak bizottsagai
munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens kételes a feladatkérében meghatarozott
kérdésekrdl tajékoztatast adni a Hivatal vezetdjének. A Hivatal referensei:
a) a Jegyz6i Kabinethez tartozd személyligyi referens, intézményi és kiilkapcsolati
referens, szabalyozasi referens és a jegyzoi referens;
b)a Hatosagi és Ugyfélszolgalati Osztalyhoz tartozd  kozbiztonsagi  és
hulladékgazdalkodasi referens,
c) a Jegyz6 altal a Képvisel6-testiilet bizottsagainak tgyviteli tamogatasaval megbizott
bizottsagi koordinatorok.

2.11 Az ligyintézd

Az ligyintézd feladata a kozigazgatasi-hatésagi tigyek, valamint az Snkormanyzati ligyek
dontésre valéd szakszerii elokészitése, a végleges érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtasa,
valamint a munkakdri leirdsban meghatarozott, az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok szakszerl és jogszerii cllatasa.
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2.12 Az ugykezeldk és a munkavallalok:
Az ligykezel6 a Hivatal vezet6i €s munkatarsai munkajat segiti, adminisztracids, iratkezelési,
postazasi, technikai, stb. feladatokat lat el.

3. A Hivatal miikodésére vonatkozé alapveté szabalyok

3.1 Munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.1.1 A Jegyzd és az Onkorminyzati tanicsado feletti munkaltatéi jogokat Fot Varos
Polgarmestere gyakorolja.

3.1.2 A Jegyz0 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseloje, ugvkezeldje és
munkavallaldja felett a munkaltatoi jogokat. Az Aljegyzé esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felelosségre vonas joga a Polgarmestert illeti meg.

3.1.3 A dolgozdk személyi anyagéanak tarolasa és kezelése a székhely telepiilésen torténik.

3.1.4 Fot varos Polgarmestere egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviseldje vezetodi
kinevezéschez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Csomad kozség Polgarmestere munkaiigyi
iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a Hivatal csomadi kirendeltségén
dolgozd koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

3.1.5 A Hivatal koztisztviseloinek és munkatarsainak altaldnos feladatait a jelen Szabélyzat,
konkrét feladatait — a specidlis eldirasokkal €s a helyettesités rendjével - a munkakdri leirasuk

tartalmazza. A munkakori leiras osszedllitasa, folyamatos karbantartasa az osztélyvezetdk és a
jegyz6 feladata.

3.2 A munkarend
3.2.1 A Hivatal koztisztvisel6inek és kozszolgalati tigykezelGinek heti munkaideje 40 ora.
3.2.2 A Hivatalban az altalanos munkaidd minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 7:30-17.30 ora

Kedd —Szerda - Csiitortok 7:30-16:00 ora

Péntek 7:30-12:00 ora
b) a Csomadi Kirendeltségen:

Hétfo - Csiitdrtok 7:00-15:30 ora

Pénteken 7:00-13:00 ora

Naponta 12:00 — 13:00 6ra koz6tt 30 perc ebéd, vagy munkakézi sziinet tarthato.
3.2.3 A munkaid6-beosztis szabalyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzdre

vonatkozéan a Polgidrmester — hatdrozhatja meg, tdlmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatoi jogksr gyakorldja engedélyezhet.
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3.2.4 A hivatali munkahelyet munkaiddben a Jegyz4 vagy az osztalyvezetd engedélyével lehet
elhagyni.

3.2.5 A szabadsagot az osztalyvezetd egyetértésével a Jegyzo engedélyezi.

3.2.6 A kiilszolgalat, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzd dontése alapjan
torténhet. A kikiildetés soran felmeriild koltségek elszamolasa, igazolasa, szamfejtése és
kifizetése, a ,,Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérél” rendelkezd killon szabalyzat szerint
lehetséges.

3.3 Az ligyfélfogadas rendje

3.3.1 A Polgarmesterek tigyfélfogadasi rendje:
a) Fot Varos polgarmestere a székhely teleptilésen
minden honap elsé hétféjén 13:00-17:00 ora
b) Csomad Kdzség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 ora

3.3.2 A Jegyz6 ugytélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén
minden hét Hétf6 13:00-16:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyz0 tutjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra

3.3.3 A polgarmesteri és a jegyzoi ligyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztalyvezetd vagy
az altaluk megbizott targy szerint érintett Gigyintézd is részt vesz.

3.3.4 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti {igyfélfogadasi rend szerint
igyfélfogadast tart.

3.3.5 A hivatal koztisztviseloi ligyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén

Hétfo 13:00 - 17:00 6ra
Szerda 8:00 - 12:00 és 13:00 - 16:00 ora
Péntek 8:00 - 12:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen
Hétfo 7:00 - 15:00 6ra
Szerda 7:00 - 15:00 ora
Péntek 7:00 - 12:00 6ra
3.3.6 Ugyfélszolgalat tigyfélfogadasi idé a Hivatal székhelyén:
Hétf6 8:00 - 12:00 ora és 13:00 - 17:00 6ra
Kedd, Szerda, Csiitortok  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) Hivatal székhelyén:

Hétfo 13:00 — 17:00 6ra
Szerda 10:00 — 12:00, 13:00 — 15:00 6ra
Péntek 8:00 — 11:00 o6ra
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b) a Csomadi Kirendeltségen:
Kedd 7:30 — 10:00 6ra
Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

3.3.8 Az osztalyvezeték gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzdi
fogadénapokon, valamint az altalanos iigyfélfogadasi idében az osztaly feladatksrébe tartozd
kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintéz6k a munkahelyiikon
tartozkodjanak.

3.3.9 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az ligyfeleket munkaiddben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

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

a) hdzassagkotés,

b) névado linnepség,

c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) testiileti €s bizottsagi tilések, kozmeghallgatasok,

e) halasztast nem tlrd kézérdekii feladatok.

33.11 Az Aljegyzé ¢és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az ligyfélfogadas
folyamatossagardl és zavartalansagarol.

3.4 Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hataridok megallapitdsanak rendje

3.4.1 A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozisa — az
érintettek kozremikodésével — a Jegyzo feladatkore.

3.4.2 A Jegyz0 koteles figyelemmel kisérni a jogszabalyi el6irsok — ideértve az tigyintézési
hataridoket is — érvényesiilését, és sziikség esetén egyedi vagy normativ utasitasokkal névelni
a munkafolyamatok hatékonysagat.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal tigyiratkezelésének specialis szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmanyozas

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje

A Jegyzit az Aljegyzd, vagy az altala megbizott kdztisztviseld helyettesiti. A hivatali dolgozok
a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a munkakéri
leiras nem rendelkezik a helyettesités modjarol, vagy a helyettesitésre kijeldlt munkatars

akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8 BélyegzOhasznalat
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A Magyarorszag cimerét is tartalmazo szamozott bélyegzokrol és a ,,fejbélyegzokrdl™ a Jegyzo
altal kijelslt koztisztviseld nyilvantartast vezet, amely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9 Belso kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos mikddésére vonatkozd €s azt biztosito
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatozdéan Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint a k&zjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok (belsé intézkedések, utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2 A Jegyzd éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyo munka
torvényességének folyamatos vizsgalatardl (belsé torvényességi ellendrzés), kétévenként pedig
a személyzeti és munkaliigyi ellendrzést tart (munkaiigyi ellenérzés).

3.9.3 Az osztalyvezetok kotelesek a folyamatosan ellendrizni az {igyintézés és az {igyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok €s belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
Onkormanyzati rendeletekben €s képviselo-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangoldsara a Polgarmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, a Jegyzd hivatali munkaértekezletet
tart. A munkaértekezleten atfogoan értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkez6 idOszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés
polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3 A Jegyzd az osztilyvezetOk részére heti rendszerességgel értekezletet tart. Az
értekezleten az Aljegyzd, az osztalyvezetdk és sziikség esetén a belsd ellendr, a személyligyi

referens, vagy egyéb meghivottak - vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a
Polgarmestert és az 6nkormanyzati tanacsadot.

3.10.4 Az osztalyvezetok legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az altaluk
vezetett osztaly munkatarsai részére, amelynek idépontjardl a Jegyzot eldzetesen értesiteni kell.

3.10.5 A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hatarozni a kévetkezd idoszak feladatait.

3.10.6 Az értekezletekrdl emlékeztetot kell késziteni.

3.11 A Hivatal munka- és tiizvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilén
szabalyzatok tartalmazzak.

4 A Hivatal belsé szervezete
4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikodik. Bels6é szervezeti egységei jellemzoéen az
Onkormanyzati gazdalkodas, az Onkormanyzati ¢és kozigazgatdsi-hatosagi, valamint az

intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok koré szervezédnek.
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4.2 A Polgarmesteri Kabinet, a Jegyz6i Kabinet, ¢s a Hivatal osztilyai egymaéssal
mellérendeltségi (egytittmiik6dési) kapcsolatban allnak.

43 A Hivatal feladatait— a 4.6 és 4.7 pontban foglaltak kivételével — osztilyok szerinti
tagozodas alapjan latja el.

4.4 A Hivatal szervezeti felépitése

4.4.1 Onkormadnyzati tisztségviseldk:
a) Fot Varos Polgarmestere
b) Csomad Ko6zség Polgarmestere
c) Foét Varos Alpolgarmestere
d) Csomad Kozség Alpolgarmestere
e) Jegyzé
) Aljegyzd

4.4.2 Polgdarmesteri Kabinet:
a) Onkormanyzati tanacsado,
b) Foécpitész,
c) Fo&épitészi asszisztens,
d) Kommunikacios referens,
e) Titkarsagi asszisztens.

4.4.3 Jegyzoi Kabinet
a) Belso ellendr,
b) Jegyzdi referens,
¢) Jogtanacsos,
d) Képviseldi irodavezeto,
e) Szabalyozasi referens,
f) Informatikai rendszergazda,
g) Személyligyi referens,
h) Intézményi és kiilkapcsolati referens
i) Ugyviteli Csoport

4.4.4 Hatosagi Osztaly
a) Hatosagi Csoport
b) Ugyfélszolgalat
c) Kozteriilet-felligyelet

4.4.5 Gazdasagi Osztaly
a) Pénziigyi Csoport
b) Addligyi Csoport

4.4.6 Varosiizemeltetési Osztaly
a) Vagyongazdalkodési Csoport
b) Telepiilésgazdak
¢) Versenyeztetési Csoport
d) Intézményilizemeltetési referens
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4.5 A Hivatal szervezeti felépitését és belsé szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

4.6 A Csomadi Kirendeltség koztisztviseldi a 2. sz. melléklet szerinti szervezeti egységekhez
tartoznak. A Csomdadi Kirendeltség feladatainak kialakitasat és koordinalasat a Jegyzd -
Csomad kozség polgarmesterének egyetértésével - az Aljegyz6 kdzremlksdésével végzi.

4.7 A Jegyz01 Kabinetet kozvetleniil a Jegyz0, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
koztisztviseld irdnyitja.

4.8 A Hivatal gazdasagi feladatait a Gazdasagi Osztaly, valamint a Varosiizemeltetési Osztaly
latja el a Gazdasagi Osztaly vezetGjének koordinalasaval, iranyitasaval.

5. Kommunikacié

5.1 A Hivatalt érintd sajtdkozlemények (ideértve az irott és elektronikus médiat, valamint a
Hivatal nevében a kozdsségi média feliileteken megjelené bejegyzéseket) kizarolag a
Polgarmester vagy a Jegyzo engedélyével jelentethetok meg.

5.2 A sajtokozleményt a Kommunikacios referens utjan kell eljuttatni a sajté képviseldje
részére.

5.3 Interjat, riportot a sajté részére a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzo, illetve
kivételes esetben — az eldbbiek engedélyével és altaluk meghatarozott témaban — a Hivatal
vezetd beosztasu koztisztviseldje adhat.

5.4 Az Onkormanyzat hivatalos honlapjara kizarolag a Polgarmester vagy a Jegyzé 4ltal
elézetesen jovahagyott tartalom keriilhet.

5.5 Az informatikai rendszergazda koézremiikddésével az osztalyvezetdék kotelesek — az
irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon
kozzétett tartalmat

5.6 Kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo kérelem teljesitése, az erre
vonatkozd szabdlyzat szerint, a Jegyzon keresztiil térténhet.

5.7 Az Onkormanyzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése f6 szabaly szerint a Jegyzd, kivételesen az altala kijelolt kapcsolattarto
kozremiikodésével torténhet.

IV.FEJEZET
A Hivatal osztalyainak feladat- és hatiaskore

1. Polgarmesteri Kabinet

1.1 A Polgarmesteri Kabinet ellatja a polgarmesteri feladatokkal kapcsolatos teendoket,
kozvetlentil segiti a valasztott tisztviselok munkajat.

1.2 A Polgarmesteri Kabinet feladat- €s hataskore:
a) gondoskodik a Polgarmester (és az Alpolgarmester) programjainak megszervezésérol,
b) kozvetleniil segiti a Polgarmester munkajat, az altala kiadott feladatok koordinalasat;
¢) koordinalja az 6nkormanyzati gazdasagi tevékenységét;
d) kdzremikodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz gazdalkodasanak
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agazati szempontu elemzésében, értékelésében;

e) ellatja az oOnkormanyzat szervezetér6l, miikodésérdl, feladatairdl szolo szakszer(i
informacio-szolgaltatast;

f) kozremiikddik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban;

g) koordinalja, szervezi €s 6sszehangolja az dSnkormanyzat kiilsd kapcsolatait.

h) ellatja és koordindlja az Onkormanyzat és a Hivatal protokoll feladatait,

i) ellatja a telepiilésen rendezett {innepségekkel kapcsolatos feladatokat,

j) kommunikacio-szervezéi és PR feladatokat lat el (beszédvazlatok, k&szond levelek
elokészitése, kiallitasok, talalkozok szervezése),

k) ellatja az Onkorméinyzatot érinté marketing feladatokat (telepiilés-imazs erésitése,
kiadvanyok készitésében kdzremikddés),

1) kapcsolatot tart a médiaval, valamint gondoskodik a sajtokézlemények, sajtoanyagok,
informéciok irott és elektronikus médidban torténd megjelenésérdl,

m)ellatja a Képviselo-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat,

n) koordinalja az Onkormanyzat altal jévahagyott kulturalis fejlesztési programokat.

o) folyamatosan informaciot gydjt a varosmarketing tevékenység -ellatasdhoz, az
informéciokat rendszerezi €s igény szerint tajékoztatast nydjt a varosvezetés felkérésére
a lakossdg, a vallalkozdk, intézmények és az egy€b szereplok részére,

p) Onkormanyzati kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

q) ecllatja a f6épitész szamara jogszabdalyban el6irt feladatokat.

2. Jegyzoi Kabinet

2.1. A Jegyzbi Kabinet ellatja a Képviselo-testiiletek, a bizottsdgok, a Polgarmester,
valamint a Jegyz0, Aljegyz6 mikddéséhez kapcsolddd szervezési feladatokat, kézremikodik a
doéntés elokészitésben, a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti és bizottsagi
dontések végrehajtasat. Felelds az intézményekkel t6rténé kapcsolattartasért, jogi feladatokat
lat el, valamint kapcsolatot tart és koordinalja a kiilsés jogi képviselet munkdjat, ellatja a
személyligyi — ezen belill a munka- és tlizvédelmi eldirasokkal Osszefiiggd, valamint
munkaegészségiigyi - feladatokat.

2.2 A Jegyzbi Kabinet feladat-€s hataskore:
2.2.1 A Képviselo-testiiletek mitkddésével kapcsolatosan:

a) ellatja a képviseld-testiileti tilések eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési €s lgyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

c¢) koordinalja a Hivatal dolgozdinak testiileti elokészitd tevékenységét,;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzOkonyveknek és mellékleteiknek az
Onkormanyzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjchez torténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, 6nkorméanyzati rendeletekrdl, figyelemmel
kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a kézmeghallgatasok megszervezését, ligyviteli, technikai teenddinek ellatasat;

h) lehet6vé teszi a valasztdpolgarok részére a képviselo-testiileti lilések jegyzdkdnyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinalja a bizottsagok iiléseinek id6pontjat;

j) részt vesz a bizottsagok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
ilésekrol szolo jegyzOkonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;
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1) szervezi és kdzremiikodik a Képviselo-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;

m)nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseir6l, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;

n) kozremiikodik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyz6 lgyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiikddik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyzé altal tartando
értekezletek, megbeszélések el6készitésében,

q) gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitésérol;

r) kozremi(ikddik a dontéseik elokészitésében €s a végrehajtas ellendrzésében,;

s) biztositja a jegyzoi €szrevételek felterjesztését az 6nkormanyzatok felett torvényességi
ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez;

t) gondoskodik a lakossagi informdcidszolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérol,

u) gondoskodik a Hivatalt érinté sajtokdzlemények, sajtdoanyagok, informacidk irott és
elektronikus médidban térténd megjelenésérol;

v) biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek kdzotti kapcsolat és egyiittmiiksdés
adminisztraciés-dokumentaciés hatterét, a kommunikacié folyamatossagat, az
informéciok hitelességét és naprakészségét.

2.2.2 A Hivatal személy- €s munkaiigyi, valamint jogi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremikddik a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatéi jogkdrében kiadott intézkedések
elékészitésében, végrehajtasdban;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi €s adminisztracios
tevékenységet;

c) kozremiikodik a Képviselo-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetbinek
palyaztatasaban, nyilvantartja a kinevezett vezetok személyi anyagat és végzi a sziitkséges
adminisztraciot;

d) kézremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

f) végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali
teendoket;

g) ellatja a baleset-, tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
szakfeladatok ellatasaval megbizott kiils6 szervezettel,

h) koordinalja az 6nkormanyzat és a Hivatal dolgozoinak munkaegészségiigyi vizsgalataval
Osszefiiggd feladatokat;

1) ellatja az Onkormanyzat és Hivatal munkajaval és mukodésével Osszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres €s nem peres képviseletet lat
el egytittmiikddve a kiilsos jogi feladatokat ellato képviselokkel;

j) elokésziti az onkormanyzat és a Hivatal szerzddés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket;

k) jogsegély szolgalatot szervez és tart;

1) elézetes észrevételeivel segiti a KépviselO-testiilet és szervei dontéseinek jogszer(
meghozatalat;

m)eldsegiti a helyi jogalkotas szabalyszertségét;

n) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, bels6 szabalyzatait €s naprakészen tartja azokat;

0) kdzremitkodik a Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitasaban;

p) jovahagyasra elokésziti az onkormanyzati intézmények alapitd okiratat, szervezeti és
mkddési szabalyzatat; szakmai programjét;

q) kézremiksdik az Onkormanyzat gazdasigi tarsasagai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei mikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
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modositasaiban €s naprakészen tartdsaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvantartasi eljardsokban;

r) naprakészen nyilvantartja az intézmények ¢€s gazdasagi tarsasagok miikddési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

223 Az Onkormanyzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel vald
kapcsolattartas keretében:

a) kozremiikodik az intézmények téritési dijanak megallapitasaban;

b) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocialis intézményeket;

c) ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatkdrén beliili, nem-hatdsagi feladatokat;

d) szakmailag feliigyeli az 6nkormanyzat egészségiigyi intézményét, valamint kozvetleniil
kapcsolatot tart az Onkormanyzati egészségiigyi feladatot elldtd szervezetekkel,
orvosokkal;

e) kozremikodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz gazdalkodasanak
agazati szempontu elemzésében, értékelésében,

f) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi ligyeket;

g) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységeét;

h) el6késziti a varos sportkoncepcidjat €s tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

i) segiti a sport-szakszovetségek tevékenységét, részt vesz szabadido- és diaksport-
rendezvények szervezésében;

j) dontésre elékésziti az dvodai felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmeket;

k) jogszabdlyban meghatarozott esetekben elokésziti a gyermek 6vodai foglalkozason vald
kotelezo részvételének elrendelését;

1) javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijel6lésére, esetleges modositasara;

m)elOkésziti a kdzneveléssel kapesolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol,

n) kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont tankeriiletével;

0) koordinalja a kdzmivelodési ligyeket;

p) dontéselokészitd €s végrehajtd a kdznevelési ligyekben;

q) ellatja a Képviseld-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat,

r) koordindlja a nemzetk6zi €s testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves testvérvarosi
programtervet €s a végrehajtasardl sz616 beszamolot,

s) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkez6 delegaciok ellatasat, szervezi
programjaikat.

2.2.4 Adatvédelmi €s informatikai feladatok ellatasa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi elbirdsok érvényesitésérol az Onkormanyzat és a Hivatal
szabalyzataiban és gyakorlataban,;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozassal és az adatvédelmi
tisztviselovel;

c) feltarja az adatvédelmi kockazatokat €s javaslatokat fogalmaz meg azok kikiiszobolésére;

d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a sziikséges intézkedést az arra jogosult hatosag
felé;

¢) gondoskodik a lehetd legteljesebb korl informatikai biztonsag megteremtésérol;

f) 6sszechangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét;

g) gondoskodik a hardver- és szoftver eszkdzok mikodoképességérol,

h) k6ézremikddik az informatikai beszerzésekben;

1) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

j) rogziti, és az onkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képviselo-testilleti iilések kép- és
hanganyagat;

k) gondoskodik az 6nkorményzat honlapjanak karbantartasarol.
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2.2.5 Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal ligyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét és
indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez;

¢) nyomon kéveti az iratok levéltari elhelyezésére €s selejtezésére vonatkozo eldirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracids terhek, valamint a papirhasznalat €s papir
alaptl ligyintézés csdkkentésére;

e) gondoskodik az iratok szabdlyszerii tarolasarol.

3. Hatoésagi Osztaly

3.1 Az osztaly ellatja az allampolgarokat és jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érintd
Oonkormanyzati, polgarmesteri és jegyzdi hataskorbe tartozd hatosagi dontések el6készitését, a
déntéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtasat. Hatosagi nyilvantartasokat vezet, hatosagi
ellenérzéseket végez.

3.2 Az osztaly feladat- €s hataskore:
3.2.1 Anyakonyvi ligyek korében

a) anyakdnyvi igazgatas;

b) hagyatéki ligyek;

¢) allampolgarsagi iigyek.

3.2.2 Birtokvédelmi, térvényességi feliigyeleti igyek korében:
a) birtokhaboritasi tigyek,
b) tarsashazak torvényességi feliigyelete.

3.2.3 Engedélyezési eljarasok korében
a) lizletek mikodési engedélyével kapesolatos ligyintézés €s ellendrzés;
b) telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyintézés;
c¢) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyintézés.

3.2.4 Szocialis és gyamiuigyi feladatok korében
a) szocialis igazgatasi feladatok;
b) adossagkezelés, kozmunkaprogram,;
c) jegyzOi hataskorbe tartozo gyamiigyi igazgatasi feladatok ellatasa: birdsagi megkeresésre
kémyezettanulmany készitése.

3.2.5 Teleplilési és kdrnyezetvédelmi feladatok kérében:

a) kozbiztonsagi referensi feladatok;

b) katasztrofavédelemi, polgari védelmi feladatok;

c) elhagyott robbandanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos jelzés a Magyar Honvédség
Tlzszerészete felé, helyszin biztositasa,

d) kdrnyezet, természetvédelmi igazgatassal 6sszefiiggd feladatok;

e) ndvényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfil elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok;

f) zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegd-tisztasagvédelmi feladatok;

g) telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
felugyelete;

h) az 6nkormanyzati tulajdonu, részben 6nkormanyzati tulajdoni erdéteriiletek feliigyelete;
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i) allattartasi igazgatassal kapcsolatos igyek, melyek nem tartoznak az allatvédelmi t6rvény
hatalya al4, a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok;

J) koztertilet hasznalatdval sszefliggd feladatok ellatasa, kozteriilet-feliigyelet munkéjanak
koordindlasa.

3.2.6 Epitésigazgatassal osszefiiggé feladatok korében:
a) informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi iligyintézésiik
elosegitése érdekében a Helyi Epitési Szabélyzat alapjan;
b) telekalakitasi eljardsaban szakhatosagi kdzremiikddés;
¢) igazolds kiallitas 3,5 tonna feletti gépjarmi telephelyének bejegyzéséhez,
d) belfoldi jogsegély nyujtasa;
e) a varosi foépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van €s segiti annak munkajat.

3.2.7 Kozteriilet-feliigyeleti feladatok:

a) ligyintézése €s meghatdrozott feladatai ellatdsa soran biztositja az anyagi és az eljarasi
jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat;

b) feladatai ellatdsa soran a Hivatal érdemi Ugyintézbivel egylttmikodik és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét ligyiratokon dokumentalja;

c) jogszabalyban meghatarozott, a koztisztviseld1 jogviszonnyal 6sszefliggésben ellatandé
feladok végrehajtasaban kozremikodik (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas);

d) intézkedései: felvilagositas kérése; igazoltatas; figyelmeztetés; helyszini birsag
kiszabasa; tavolléti birsag kiszabdsa; feljelentés; feltartdztatas; eldallitas; elkobzas;
porazon l€vo vagy poraz nélkiili - szolgalati kutyat alkalmazhat.

e) a kozteriilet-feliigyeld koztisztviseld, feladatat egyenruhaban végzi, egyedi azonositd
szammal ellatott felligyel6i jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat. A Kozteriilet-
feliigyelet tigyrendje szerint latja el hataskorét és feladatait.

3.2.8 Egyéb feladatok:

a) hirdetmények kifiiggesztése, talalt targyak nyilvantartasa, 6rzése;

b) term616ld adas-vételi ligyek, hatdsdgi bizonyitvanyok kiallitasa;

c¢) lakcim-nyilvantartasi tigyek ellatasa;

d) valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e) altalanos felvilagositas hatdsagi ligyekben;

f) mez6ori tevékenység koordinalasa

g) adatszolgaltatast végez: a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek felé,

h) a jogszaballyal kotelezéve tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel ¢és miukddési
engedélyezéssel, szallashely nyilvantartas, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantartas)
vezetése,

1) tgyfélszolgalaton altaldnos felvilagositas hatdsagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele,

j) nyomtatvanyok atadésa, adott tiggyel kapcsolatos felvilagositas.

4. Gazdasagi Osztaly
4.1 Az osztdly feladata az Onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasa, az Onkormdanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinalasa, valamint a

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld teljesitése a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo
informacio-szolgaltatasi kotelezettségeknek.
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4.2 Az osztaly szervezeti tagozodasa:
a) Pénziigyi Csoport,
b) Adoéiigyi Csoport.

4.3 A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore
4.3.1 Az éves koltségvetési javaslat elokészitése korében:

a) szamba veszi a bevételeket, irdnymutatast nyujt az Snalloan miik6dd dSnkormanyzati
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasihoz;

b) irAnymutatdst ny(jt az 6nalléan miikddé Snkormanyzati intézményeknek koltségvetési
javaslatuk kidolgozasihoz;

¢) kidolgozza az érintettek eldiranyzatait;

d) kimutatja a felqjitasi eldiranyzatokat célonként;

e) kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonkeént;

f) tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miveleteket is figyelembe véve — egylittesen egyenstlyban 6sszedllitja a miikodési és a
felhalmozasi célu bevételi s kiadési eldiranyzatokat;

g) elkésziti az év wvarhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol szolo
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet;

h) pénzellatasi tervet készit;

i) elkésziti a tobb éves kihatassal jard feladatok elSiranyzatait éves bontdsban;

j) az elére nem valdszinfisithetd, illetve nem tervezhetdé kiadasokra, masfelol az
eldirdnyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasira lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésii 6nkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

k) tervezi a Hivatal bér- és létszam elSiranyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

4.3.2 A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartdsa és modositasa kdrében:

a) gondoskodik az el6iranyzatok naprakész nyilvantartasardl;

b) javaslatot készit az elGiranyzatok szakfeladatonkénti moddositasara, illetve
atcsoportositasara;

c) javaslatot készit az Onkormanyzati intézmények koltségvetésének modositdsara, az
Onalléan gazdalkodo intézmények kérelme alapjan;

d) kozremiikodik a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetésének modositdsaban, majd
gondoskodik a helyi nemzetiségi dnkormanyzat médositd hatarozatinak megfeleléen az
onkormanyzat koltségvetési rendeletén torténd atvezetésérol,

f) javaslatot készit a felujitasi s fejlesztési eléiranyzatok modositasara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

4.3.3 A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kdrében:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az
onkormdnyzat altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol;

c¢) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol;

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol;

f) ellatja az 6nkormdanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsolodd
valamennyi feladatot.
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4.3.4 A bérgazdalkodasi feladata korében:

a) javaslatot készit a személyiigyi referens kozremiikddésével a dolgozoi 1étszam szakmai
és foglalkoztatasi forma szerinti dsszetételéhez kapcsolodé béralap tervezéséhez;

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes Igazgatosagaval
a rendszeres, €és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan;

¢) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol;

d) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

4.3.5A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
a) a kotelezettségvallalas elott meggy6zodik a teljesités feltételeirdl;
b) a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan ellenérzi és igazolja
azok jogosultsagat, osszegszerliségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki
eloirdsok betartasat.

4.3.6 A szamviteli feladatok kérében:

a) pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat;

b) folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra,
az eszkodzok és az eszkodzok forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat;

c) tajékoztatast, adatokat szolgdltat a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
elOsegitésére, azok aldtdmasztasara;

d) lehetové teszi dsszefoglalod gazdasagi szamitasok készitését,

e) a szamvitelrdl szolé tdrvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé kormanyrendelet eldirasait
figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli politikdt készit, amely alkalmas a
koltségvetési beszamold, valamint a vezetdi dontések megalapozaséra;

f) intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat;

g) adatokat szolgaltat a tarsosztalyoknak;

h) ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését;

i) elékésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremikodik a
hitelszerzédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol és
nyilvantartasarol;

j) intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését;

k) nyilvdntartja az Onkormanyzat tulajdonaban lévd értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

1) ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat;

m)ellatja a munkaltatéi tamogatasokkal kapcesolatos pénziigyi feladatokat;

n) ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartési feladatokat, elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol;

o) gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA ¢és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasarol és annak bevalldsarol;

p) gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az 6nkormanyzatot megillet6 allami tamogatas
lehivasarodl;

q) végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megvalosuld projektekhez kapesolodd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartdsokat;

r) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizési dij és egyéb személyi jellegh
kifizetések szamfejtésérol, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.
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4.3.7 Az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran — Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzat szerint - munkafolyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzést végez a szabalyszeriiség érdekében.

4.4 Az Addiigyi Csoport feladat-és hataskore:
4.4.1 Adotgyi feladatok:
a) el6késziti a helyi adérendeletek tervezetét;
b) biztositja a Képviseld-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
rendeletének és a kozponti addjogszabélyok végrehajtasat.

4.4.2 Altalanos feladatok a helyi adok és a kdzponti adok kivetésének és az idegen helyrol
kimutatott kiztartozasok kdrében:

a) mukodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozo adok, eljarasi illeték, késedelmi potlék,
birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

b) a feladatkorébe tartozo adok tekintetében megallapitja, kiveti az éves adot, kibocsatja a
kivetési hatarozatokat, illetve a megszlint adofizetési kotelezettségeket torli;

c) felhivja az addalanyokat az adokdotelezettség iddben torténd teljesitésére;

d) felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyujtasiara, a bevallasokat beszedi ¢&s
feltilvizsgalja;

e) mulasztasi birsagot allapit meg a térvényben meghatirozott esetekben;

f) az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

g) az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

h) elsé fokon jar el a torvényben meghatarozott esetben a maginszemélyt terhelé adok
modjara behajtando koztartozasok ligyében;

1) vezeti és kezeli a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat,
koztartozasokat és adatokat, beszamolodkat készit és tovabbit;

j) felel a hataridok betartasaért;

k) intézi a hatdskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket;

1) az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adéhatdsagnal nyilvantartott adora
fizetéskonnyitési, méltanyossagi tigyeket dontésre el6késziti, a hatarozatot kiadja;

m)méltanyossagi ligyekben kdrmyezettanulmanyt készit;

n) kdrnyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;

0) hatdrozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hatiaskdrében
nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

p) az dnkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

q) értékeli az eldirdnyzatok teljesitését;

r) tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi elbirasokrol;

s) ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességét;

t) részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

4.4.3 A helyi addk, kozponti adok és idegen helyrdl kimutatott kdztartozasok konyvelésével és
szamlavezetésével kapcsolatos feladatok.
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4.4.4 A tartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

a) felhivhatja az adozét az addtartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja;

b) az addtartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

¢) a tartozast az ados munkabérébdl és egyéb rendszeres jaranddsagabol letiltja;

d) hatdsagi atutalasi megbizast bocsat ki;

e) gondoskodik az addz6é ingatlanara torténé végrehajtasi, illetbleg jelzalogjog
bejegyeztetésérol,

f) kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombol kivonasat, amennyiben az adéalany tartozdsa
az egy évi addtételt meghaladja;

g) ha a jogszabaly engedi, az ado megfizetésére mas személyt hatdrozattal kételez;

h) az adéfizetési kitelezettséget atvallalokat nyilvantartasba veszi;

1) a behajthatatlan addtartozast eléviilésig nyilvantartja;

j) a hatralékosokat atadhatja az onallo birosagi végrehajtonak.

4.4.5 A helyi adok és kdzponti adok ellendrzése kdrében:

a) elvégzi a hozzatartozo adoellendrzéseket;

b) az adotorvényben és mas jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellendrzi az addzdkat, az adébevétel
megroviditésének megakadalyozasa érdekében;

c) ellendrzésekrol feljegyzést, jegyz6konyvet készit;

d) a feltart hatralékokat nyilvéantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja;

e) a BNYVFHA orszdgos jarminyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettséget
ellenérzi.

4.4.6 Hat6sagi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:

a) kiilon jogszabély rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt;

b) az 1igyfél kérelmére, az adohatosdg nyilvantartasiban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb adoigazolasokat allit ki, mely hatdsagi bizonyitvanynak
minosiil;

¢) az arra jogosult szervek és mas adohatosag megkeresésére adatot szolgaltat a hataskérébe
tartoz6 adoval kapcsolatos adatrdl, tényrdl, koriilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

4.4.7 Elvégzi a mez6o6ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval, kezelésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

5. Virosiizemeltetési Osztaly

5.1 Az osztaly feladata az Onkormanyzati vagyonok gyarapitdsa, allaganak megdvasa, a
varosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a kozségi beruhdzasok, fejlesztések koordindlasa,
cllendrzése, a varosgazdalkodasi és kizséggazdalkodasi teenddk koordinalésa.

5.2 Az Osztély feladat-és hataskore:

5.2.1 A telepiilésiizemeltetés korében:
a) kozremikodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok kialakitasaban;
b) eldkésziti a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat;
c) kozremiikodik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
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d) egyiittmiikddik az Onkorményzat 100%-os tulajdonaban lévé gazdasigi tarsassaggal
(tovabbiakban: Kft.), szakmailag feliigyeli annak tevékenységét, a lakossagi panaszokat
tovabbitja, nyomon kovetési a teljesitést,

€) a Kft. atjan ellendrzi a teleplilések kommunalis infrastruktirdjanak miszaki allapotat,
kezdeményezi a megfeleld miszaki allapotban tartashoz sziikséges intézkedéseket,

f) gondoskodik az osztaly feladatksrét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésérdl,

g) kdzremikddik az 6nkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

h) 6sszegyijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,

i) dsszehangolja az Onkormanyzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb
gazdalkodd, civil- és tarsult szervezetek pdlyazati forrasokkal finanszirozhatd
fejlesztéseit,

J) kialakitja az egytittmiikddési-partnerségi haldzatot (mas Onkormdnyzatok, kamardk,
profitorientalt szervezetek),

k) kozremikddik az éves koltségvetési tervet megalapozo elékészitd munkdban,

1) Csomad kozség vonatkozasiaban miszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett
szerzOdés-tervezeteket,

m)ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitdsat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartas vezetését,

n) a Kft.-vel egylittmiikddve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai irdnyitasat,
feltigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok
szervezésében ¢€s irdnyitasaban,

o) ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

p) a Kft.-vel egyiittmiikddve végzi a kommundlis feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét
(parkfenntarto, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartasa, tisztitasa),

q) a Kft. atjan gondoskodik a koztemetdk fenntartasaval kapcsolatos munkdk szakmai
iranyitasarol és felugyeletérol,

r) intézi a kozat- és kozmiiberuhdzashoz kapcesolodd fejlesztési hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

5.2.2 A vagyongazdalkodas korében:
a) ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal (lakas, helyiség, telek) kapcsolatos
feladatokat;
b) intézi foldalapa tAmogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal;
c¢) gondoskodik a Hivatal ingdsagainak karbantartasarol ¢s — sziikség estén - cseréjérol.

5.2.3 Palyazatokkal, kdzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Europai Unios, a nemzeti, regiondlis, teriileti és egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét;

b) a palyazati lehetéségekrol folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti egységeit
és az intézményeke;

d) elkésziti a palyazati kiirasokat;

e) kiilsé megbizott projektmenedzser Utjan ellatja a palyazatiréi és projektmenedzseri
feladatokat, elkésziti a kapcsolodo beszamolokat;

f) a nagyobb léptékii palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a sziikséges
szerzodéseket, és azokkal folyamatosan egylittmiikédik, ellenérzi a szerzddések
megvalosulasat;

g) ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat;

h) kozremiikédik az énkormanyzatok kdzbeszerzéseinek, palyazatainak el6készitésében,
végrehajtasaban;

1) Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;
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J) ellatja a hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapcsolédd koordinaciot;

k) lefolytatja a feladatkdrébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljarasokat;

1) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

m)megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzddéseket, ellendrzi azok teljesiilését;

n) elkésziti a Képvisels-testiilet részére a kzbeszerzésekrdl szolo éves tervet, tajékoztatot;

0) cleget tesz a kdzbeszerzési eljarashoz szikséges dokumentalasi kotelezettségeknek;

p) nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrdl.

V. FEJEZET
Zaro és egyéb rendelkezések

L. E Szabidlyzat Fot Varos Onkormanyzata és Csomad K6zség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének jovahagyésaval -a 2. pont kivételével - 2020. oktober 1. napjaval lép hatalyba.

2. E Szabalyzat III. Fejezet 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. janusr 1. napjdn
1ép hatalyba.

3. A Varosiizemeltetési Osztaly 2020. december 31-ig ellatja a 2020. szeptember 30-an
hatalyos Foti Kozo6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a
Vérosfejlesztési- és Uzemeltetési Osztaly szamara eldirt valamennyi feladat- és hataskort, az
¢zen a napon hatélyos belsé szervezeti tagoltsag szerint.

4. 2020. december 31-ig egy {6 koztisztvisel6i jogviszonyban, részmunkaiddben latja el a
Hivatal takaritasi feladatait. )
5. Hatalyat veszti a F6t Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének 495/2013. (X. 30.)

szamu és Csomad Kozség Onkorményzat Képviselo-testiileténck 83/2013. (X. 30.) szamu, a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megallapité hatarozata.

Fot, 2020. szeptember 24.

dr. Mihdlyi Zsolt Apor
jegyzé

Klement Janos' / dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgarmester jegyzd
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1. sz. melléklet

Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei
a 2007. évi CLIL toérvény rendelkezései alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jar6 munkakdr megnevezése

A kotelezettséget

megalapozo jogszabalyi

Vagyonnyilatkozat-
tétel gyakorisaga

hely

Jegyzd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Aljegyz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Palyézati és kdzbeszerzési ligvintézd 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Belso ellenor 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi Osztaly — osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi szakreferens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Koltségvetési ligyintézo 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Szamviteli ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adoiigyi szakreferens 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Addligyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Adodiigyi €s pénziigyi Gigyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanacsos 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Személyiigyi referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Hatosagi Osztaly - osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Altalanos igazgatési tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Igazgatasi ligyintéz - 3.§ (1) bekezdés a) pont | Otévente
Anyakoényvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki iigyintéz0 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Ko6zbiztonsagi-és hulladékgazdalkodasi referens | 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocialis ligyintézd 3.§ (1) bekezdés d) pont Otévente
Hatdsagi tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Epitéstigyi tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Komyezet-és természetvédelmi {igyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Kozteriilet-feliigyel 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Varosiizemeltetési Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Beruhazasi szakreferens (2020.12.31-ig) 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Beruhazasi ligyintéz0 (2020.12.31-ig) 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente
{érslltjézményﬁzemeltetési referens (2021.01.01- 3.§ (1) bekezdés c) pont Kkétévente
Vagyongazdalkodasi iigyintézd 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
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Dokumentumsablon kéltségvetdst szerv ek alapitd wkiranak
a2 Avr 1RO, § <rerinti kilepds 2llesdéhes

Alapito okirat kiegészités

a 2014, januar 1-jétél érvényes kormanyzati funkcic megadasa miatt

Az allamnaztartdsrol 52010 tHrvéry veégrenatasardl szsld 3682071 (X137 Kor™ rendalet 180 3
ardelkezéseinax megfelelosn Fou Koros Onkormanyzat Hvatal kdisdguetdsi szome 2013, | 28

nacan ket cgyseges srerkezetbe foglalt alapio oxiratal 2 Kormarysati funkesids, damhazanasi
szakfeladalok ¢s szakagazatos osztdlvozasi rencierdl szbld B82C13. (XN 251 NGM -erdelothen
kihirdetett, 201<. januar 1-£101 érvényes aiaptevékenység bescrolasi kad valosss matt, a kavstkeza
kiegészitessel latom el:

A <Oitsegveresi szerv alapievékenysegenek kormanyzat fun<cidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok 8s on<ormanyzai hivatalok iogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és nelyi nemzetiség onkormanyzatok igazgatasi tevikenysége

011270 Az allamhaztartas igazgatasa, szabdlyozasa, ellentrzeése

011220 Acé-, vam-, és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo lervezési és statisatikai szolgaitatasok

013330 Palyazat- és tamcgataskezelés, sllendrzés

013350 Onkormanyzati vagyonral vald gazdalkodas

013360 Mas szerv részére veégzett penzigy-gazddlkodasi. izemeltetési, egyén
szo galiatasok

916210 Orszaggyllés’. dnkormanyzati, és eurdpai parlamenti kécvisels valasztasokhoz
kapeso0'odo tevékenység

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazashor kapcsalods tevakenvségex

016030  Aliampolgarsagi (igyak

016080 Kiemelt alami és dnkormanyzati rendezvényex

022010 A polgari honvegelem dgazat feladatar a ‘akossag ‘elkészisese

031015 Kdzoiztonsag, kdzrend igazgatasa

037030 Kézierliletex rendjérek fenntartasa

041120 Foldigy igazgatasa

041231 Rovid idotartamy kezfogialkoztatas

041233 Hosszabb idbtartama kdzfoglaikeztatas

041237 Kizioglalkoziatds! mintaprogram

042710 Mezdgazdasag gazgatasa

042210 Erddgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa

043510 Villamosenergia-ipar igazgatdsa és tdmogatasa

043810 Egyéb energiaipar igazgatasa és tamogatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

045110  Kozut kbzlekedés igazgatasa és tamogatasa

047110 Kis- és nagykereskedealem igazgatasa és \amogatasa

047310 Turizmus igazgatasa és tamogatasa

251010 Hulladékgazodlkodss igazgatdsa

052010 Szennyvizgazcalkodas igazgatdsa

053010  Kérnyezetszennyezés csokkeriésének igazgatasa

052010  Termeszet- és tajvédelem igazgatasa és amogatasa

061010 Laxaspolitika igazgatasa

062070 Telepllésfejies tési igazgatas

Q63010 Viziigy igazgatasa

064010 Kozvilagitas
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, e
a Fé6ti Koz6s Onkorményzati Hivatal létrehozésaré] ﬂg
(modositasokkal egységes szerkezetben) C "7'?‘:{{%

amely létrejott egyrészrél Fét Varos Onkormanyzata (székhely: 2151 Fot, Vérdsmarty 1ér 1.,
adészém: 15731096-2-13, szamlaszam: 12001008-00169249-00100002, WOrzskdnyvi azonosité
szam: 731092, képviseli: Cselétei Erzsébet polgéarmester),

maésrészrél Csomad Kozség ﬁnkorményzata (székhely: 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.,
addészdm: 15441764-2-13, szamlaszam: 11742094-15441764, t6rzskdnyvi azonosité szam:
726302, képviseli: Klement Janos polgarmester) kézott alulirott napon és helyen az alibbi
feltételek mellett:

L Altalianos rendelkezések

1. Szerz8d6 felek Magyarorszig helyi onkormédnyzatairél sz816 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan kozos
Onkorményzati hivatalt hoznak létre €s tartanak fenn.

2. A kozés Onkormaényzati hivatal hivatalos elnevezése a Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3. A Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal_ székhelye és cime: 2151 Fot, Vordsmarty tér 1.

4. A Féti Kozos Onkorményzati Hivatal allandé kirendeltségének neve és cime: Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége Cim: 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

5. A Féti K626s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltségén Ugyfélszolgalati megbizott
miikddik Cim: 2161 Csoméd, Kossuth Lajos 1t 69.

6. Szerzéd6 felek jelen megallapodast hatarozatlan idére kétik meg azzal, hogy

a) a Foti Koz6s Onkormédnyzati Hivatalt az érintett képviseld-testitletek kiilén iilésen,
-mindsitett t6bbségli dontéssel hozzak Jétre, illetve fogadjék el az emrdl sz6lo
megallapodast,

b) a megallapodis mddositasat a képviselo-testiiletek ugyancsak mindsitett t6bbségii
dontéssel kezdeményezhetik. A kezdeményezést a masik fél dnkorményzatanak
képviselé-testiilete a kezdeményezésté] szimitott 15 napon belil megtirgyalja. A
megallapodds mdodositasahoz az érintett képviseld-testiiletek egybehangzé dontése
sziikséges.

¢) a felek az Motv. 85. § (3) bekezdése szerint a Kozds Onkorményzati Hivatal
megsziintetéserél az éltalanos énkorményzati vélasztasok napjat k&vetd hatvan napon
beliil dénthetnek.

R

u



I0. K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti kérdései

. A Foti Koz8s Onkormanyzati Hivatal 6nalléan miiksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A hivatal tekintetében az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. §-adban
meghatdrozott jogok és kotelezettségek Fot Viaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megallapodasban részletezett kiegészitésekkel.

. A Foét1 Koz6s anorményzati Hivatal szervezeti felépitését, létszamat, feladatat, munka-
és tigyfélfogadasi rendjét Fét Varos Onkormanyzatanak Képviselg-testiilete a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési - Szabéalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) éllapitja meg. A Csomadi Kirendeltség miik6dését érintd kérdésekben Csomad
Kozség Onkormanyzatét egyetérési jog illeti meg.

. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadon allandé kirendeltséget miikodter. A
kirendeltség munka- és tigyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezései irinyadéak.

- A Csomadi Kirendeltségen biztositani kell a képvisel6-testiilet és nemzetiségi
Gnkorményzat tevékenységéhez kapcsolédé adminisztrativ teenddk ellatasat.

. A]Iamigazgatési feladat elldtas a székhely telepiilésen, illetve a Kirendeltségen is torténik.
Az ellatand6 éllamigazgatési feladatok felsorolasit az tigyrend tartalmazza. Az iratok
érkeztetése, a segélyek, a helyi addk és az anyakdnyvi tigyintézés Csomad tekintetében a
Kirendeltségen térténik.

. Csomad Kozség Onkormanyzatanak és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasi feladatainak ellatasa a Csomadi Kirendeltségen torténik.

Csomdd Ko6zség Onkormanyzatinak képviselb-testiileti iilésein, bizottsagi iilésein, a
nemzetiségi Snkormanyzat iilésein a jegyz vagy az éltala megbizott kdztisztviseld vesz
részt. A megbizott koztisztviseld kijelslése a Jegyz6 hataskorébe tartozik.

- A Foti Koz6s Onkormanyzati Hivatal kézvetlen irdnyitdsat Fot Varos polgirmestere latja
el, de Csoméd Ko62ség polgdrmester javaslatira egyeztetd tilést kiteles Gsszehivni.

- A Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatalt Fét Varos Onkormiényzaténak jegyzdje vezeti. A
jegyzét az aljegyzd helyettesiti.

10.A jegyzd elldtja az Mbtv. 81. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatokat. A

Kirendeltségen a jegyz6i feladatokat a Jjegyz0 és az dltala megbizott koztisztviseld latja el.
A megbizott koztisztviseld kijelolése a jegyz6 hataskorébe tartozik.

11.Az érintett  képviseld-testilletek  polgarmesterei megallapodnak abban, hogy a

kdzszolgilati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. 16rvény. 58. §-a, valamint az Métv.
146/C. § (2) bekezdése értelmében Fét Viros Polgarmesteri Hivataldnak jegyzbjét —
annak egyetértésével — a Foti K6zos anorményzati Hivatal jegyzdjeként, palyazati kiiras
nélkil tovabb foglalkoziatja.

12.Az érintett képvisel-testiiletek polgarmesterei megallapodnak abban, hogy a Kttv. 58. §-

a, valamint az Motv. 146/C. § (2) bekezdése értelmében Fot Viaros Polgirmesteri
Hivataldnak aljegyz8jét — annak egyetériésével és Fét Viros jegyzbjének javaslatira — a



Foti Kézos Onkormanyzati Hivatal aljegyzoként, palyazati kiiras nélkiil hatarozatlan 1deig
tovabb foglalkoztatja.

13.A jegyzb és az aljegyz6 felett F6t Varos polgarmestere az Motv. 83. § c) pontja szerint
gyakorolja a munkalatéi jogokat azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltato
Jjogokat a jegyzd gyakorolja.

14.A Féti Ko28s Onkormanyzati Hivatal dolgozoit a jegyzd nevezi ki és gyakorolja veliik
szemben a munkéltatéi jogokat azzal a korlatozassal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezetd1 megbizashoz, felmentéshez, vezetsi megbizds visszavonasihoz és jutalmazashoz —
a 15. pontban foglalt kivétellel - Fét Varos polgarmesterének egyetértése szitkséges.

15.A Csomddi Kirendehségen dolgozék kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezeidi megbizds visszavonaséhoz Csomad Ko6zség polgédrmesterének
egyetériése szitkséges.

16.A jegyzd és az aljegyzd a Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében szabalyozott
modon és idében a székhely telepiilés Foti kozos onkorményzati hivatalaban fogadja az
tigyfeleket.

17. A jegyz6 évente egy alkalommal a képviselé-testiiletek eldtt legkésébb a targyévet
kovetd év majus 31-ig beszamol a Foti Kozss Onkorményzati Hivatal miiksdésérsl.

. Kozos Onkorményzati Hivatal finanszirozasa

Szerz6d6 Felek tudomasul veszik, hogy a jelen megallapodas-médositas alairdsakor
hatdlyos jogszabalyok szerint Fét Viros Onkormanyzat adoerd-képessége miatt az allam
az ,,Onkormanyzati hivatal miikodésének tdmogatasa” jogcimen nem finanszirozza a
kozigazgatasi feladatok ellatisat.

2. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal kéltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi,
a Kozds Onkormanyzati Hivatalt terheld, személyi juttatds, jirulékaival és az éves
képzési koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal feladatellataséhoz kapcsol6dé dologi kiadasok.

3. A koltségek megosztisa az alabbiak szerint térténik:

a) Szerz6d6 Felek tudomasul veszik, hogy a IIL.1. alpontban megjelslt normativ 4llami
tamogatas a székhely telepiilés részére nem keriil folydsitasra.

b) Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a III. 1 pontban megjelsit normativ

. allami tamogatas hidnyiban a Csomadi Kirendeltség miikédéséhez szlikséges, a
normativanak megfelel &sszeget 50-50%-os aranyban viselik. Szerz6dd Felek
tudomasul veszik, hogy a normativanak megfelel6 dsszeg évente valtozik, 2016. évben
14.702.000 Fi.

¢) Csomad Kézség Onkorményzata a kirendeltség épiiletének fenntartasi és egyéb
miikodési koltségeit sajat koltségvetésébd) finanszirozza,



d) Csomad Kézség Onkormanyzata sajat koltségvetésének terhére biztositja a székhelyen
foglalkoztatott kdztisztviselék altal a Csomadi Kirendeltség feladatellataséval Osszefiiggd
tobbletfeladattal jaré kiadasok finanszirozasanak kompenzalasat az alabbiak szerint:

e A Foti Kozés Onkorményzati Hivatal székhelyen foglalkoztatott tovabbj
koztisztviselok esetében a feladatok ellatasat szolgal6 obbletfeladatok koltségeire
személyi €s jarulék fedezetet biztosit, melynek mériéke a 3. a)-és b) pontokban
részletezett kdltségeken feliili tobbletksltségek 100 %-dban  hatarozzik meg. Az
atadott Osszeg a székhely szerinti Foti Koz6s Onkormanyzati Hivatal személyi
Jjuttatasat képezi.

* Csomdd Kozség - Onkorményzat Képvisel6-testiilete havi brutté 320.000 Ft
tobbletkiadds finanszirozasit vallalija a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelyén dolgozé koztisztviselék — munkakoriikbdl adéds — Csomad Kozség
Onkormanyzattal Osszeftiggésben rendszeresen  végzett tevékenysége
ellenértékeként.

* Amennyiben Csomad kozség Onkorményzat kezdeményezésére a munkaltats
talmunkat rendel el, akkor a tGlmunkaval kapcsolatos kiadasokat 100 %-ban
megtériti.

A szerz6dé felek kotelezettséget vallalnak arra, hogy az I félévi beszamols

elkészitésekor feliilvizsgéljak az Onkorményzatok kézotti finanszirozast, és ennek

alapulvételével médositjak az elszamolasukat.

e) Fot Véaros Onkormanyzata az a)-b) ponton feliili munkavallalék bérét és Jjarulékait,
utazasi koltségtéritését, cafeteria juttatadsat, utazasi koltségtéritését, tovabba a
kozszolgélati szabalyzatban foglalt juttatdsokat, tovibb4 a foglalkoztatasukkal kapcsolatos
egyéb kiadasokat egyrészr6l a mindenkor koliségvetési  torvény Féti  kézos
6nkormanyzati hivatalok milkédésére biztosftott normativabdl, masrészrdl sajat forrasbol
finanszirozza,

) Csomad Kozség Onkorményzata vallalja, hogy a 3. a) b) ¢) d) f) pontok alapjan
felmeriilé6 kiadasokat koltségvetésébe betervezi, és az Osszeget havonta tirgyhé 15.
napjaig A4tutalja a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési  elszamolasi
szdmléjara.

Csomid Ké&zség Onkormanyzata vallalja, hogy a 3/ a), b), ¢), d) pontok alapjan felmeriils
kiadasokat koltségvetésébe betervezi, és az Osszeget havonta, targyho 15. napjaig atutalja
Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal kéltségvetési elszamolasi szamlijara.

Csoméd Kozség Onkormanyzata t4jékoztatast kérhet Fét Viros Onkormanyzataté! a Foti
K&z6s Onkormanyzati Hivatal miikédésre forditott kiadasokrol.

A Foéti K6zos Onkorméanyzati Hivatal feladatainak ellatésara hasznélt ingék és ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgihatd onkorményzat tulajdoniban marad. Az ingdsagokat
téritésmentesen a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal hasznalatiba adjak. Az ingatlanok
beruhdzidsi és feltjitasi kotelezettségérdl a tulajdonos Snkorményzat sajat forrdsai szerint
gondoskodik.

A felek megillapodnak, hogy barmely tag kilépése vagy a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal megsziinése esetén egymassal szemben targyi eszkdz és ingatlan vagyon

tekintetében elszdmolnivaléjuk nincs, egymassal szemben nem tdmasztanak kévetelést.

A felek megéllapodnak, hogy a Féti Kozds Onkorményzati Hivatal megsziinése, vagy
Csomad K&zség kivéldsa esetén a kivalast kdvetden a kivalt kdzséggel az elszamolast az

4



adott évi koltségvetés végrehajtasarél sz616 rendeletalkotdst kivets 30 napon beliil kell
elkésziteni, az esetleges pénziigyi kiveteléseket tovabbi 30 napon beliil kell teljesiteni.

IV. Z4r6 rendelkezések

1. Jelen megéllapodds a szerzédd felek képviselé-testiileteinek jovahagyasat és a
polgarmesterek aldirdsat kovetden, 2013. februar 28-4n 1€p hatalyba.

2. A megéllapoddsban nem szabalyozott kérdésekben az Mbotv., valamint a Pik.

rendelkezéseit kell megfelelen alkalmazni.

Jelen megéllapodast a felek — 4tolvasést és értelmezést kdvetden — mint akaratukkal mindenben
megegyez6t jévahagydlag irték al4.

Fét, 2013. februar 28.

Cselétei Erzsébet Klement Janos
Fét Varos polgarmestere Csomad Kézség polgirmestere

A Foti Koz6s Onkorményzati Hivatalban torténd tovabbfoglalkoztatisommal egyetértek.

Chrobék Zoltanné dr. Dérané dr. Kuzmann Katinka Zita
jegyzd aljegyz6
a I/11. pont tekintetében a 11/12. pont tekintetében

Zaradék:

A Megallapodds médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegét Csomad Kozség
Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 6/2016. (I1. 15.) KT hatarozataval, Fét Véros Onkormanyzat
KépviselS-testiilete a 72/2016. (I1. 24.) KT hatsrozataval Jovahagyta,
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Targy: Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal

Fét Viros Polgarmesteri Hivatala
létrehozdsdra vonatkozd dontések

2151 Fét, Virosmarty tér 1.
Szam: 117/2013. meghozatala.

KIVONAT
a Képvisels-testitlet 2013. februar 27-ei nyilt, rendliviilj filésérsl

) 117/2013. (11.27.) KT. HATAROZAT
Foti K628s Onkorméanyzati Hivatal létrehozasara vonatkozo dontések meghozatala
(96. sz. anyag)

Fét Véros Onkorményzaténak Képvisels-testilete elfogadja az eléterjesztés 1. szdmu
melléklete alapjan a megéllapodast Csomad Kozség Onkorményzatival, egyidejilleg
felhatalmazza a polgarmestert a megdllapodas aldfriséra és’ a szitkséges mumkaltatdi
intézkedések megtételére.

Felelds: Cselédtei Erzsébet polgirmester

Hataridé: 2013. februsr 28.

Cseldtel Erzsébet sk . o _Chrobak Zolanné dr. s.k.
polgarmester : . " jegyzd

tzcle e b3 f o
A kiadminy hiteléiil:
Szerdahelyiné Sztopka Szilvia
jegyzdkonyvvezeld
Fat.2013. februar 27.




Csomad Kazségi Onkermanyzat
I{épviseld-testitlete
2161 Csomad, ICossuth Lajos it 69.

HATAROZATKIVONAT

Csoméd Kozség Onkerményzat Képvisels-testiiletének 2013, februdr 19-én, kedden 18%
Grad kezdettel megrariott nyilt Képviselg-testiileti ilésén késziilt jegyz6kdayvebak
Csomdd Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének )

18/2013.(11.19.) ankormanyzat hatirozata:

Csomdd Kozség Onkorminyzar Képvisels-testitlere a Magyarorszdg  helyi
onkormdnyzatirdl sz616 2011.évi CLXXXIX. tarvény 85. § (1) bekezdésére figyalammel
megrdrgyalta a Fou Kazds Onkorményzati Hivatal Iétrehozdséra vonatkozd dsntések
meghozatala tirgyi elGterjesziést, &s az alibbi hatdrozatot hozza: =
1. Csomdd Kozség Onkorminyzatimak  Képviseli-testilere ~ Fét = Viros
Onkorminyzatdnak Képviseld-testilletével az Matv. 84. § (1), 85, § (4), (7) bekezdései
alapjan 2013. mircius 01. napjétél Féd Kozds Opnkorményzari Hivatalt Idvdn 1étrehozni
és fenntartani Csomdd telepillésen dlandd jellegge] mikads Foti Kazos Onkormanyzati
Hivatal Csomddi kirendeltséggel. . o

2. Csomad Kbzség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete elfogadja az eliterjesztés 1.
melléklere alapjdn a megdllapoddst F6t Viros Onkormsinyzatival, -egyidejileg
fethatalmazza Klement Jinos polgirmestert a megéllapodss -alafrdsdra és a szitkséges.
munkdltatdi intézkedések megrételére. Pl
Pelelds: Klement Janos polgdrmester

-Hatdxido: 2013. februir 28.

- dr. Bak Imres. Ic,, Klement Jinoss. k.;
Jegyzd polgdrmester
A kivenat hiteles?
2013, febrodr 28.
Boutr: fdbs
Gombai Martormé

Ig. [omnnkatdrs



