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Foti Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Magyarorszég helyi énkorméanyzatair6l sz616 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazis alapjén, az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
10.§ (5) bekezdésben €és az 4llamhaztartdst6l sz616 torvény végrehajtasarél  sz6l6
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatarozott feladatkdrében eljarva F6t Viros
Onkorményzat és Csomad K6zség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovibbiakban: Szabélyzat) az

alabbiak szerint hatdrozza meg:

. I. FEJEZET
A Foéti Kézds Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogalldsa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Koz6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

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

1. A Hivatal székhelye: 2151 F6t, V6rosmarty tér 1.

1.3 Az alapit6i és fenntartdi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Foét Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csoméad Kézség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete (2161 Csomadd, Kossuth Lajos 1t

69.)

1.4 Alapité okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fét Varos Onkorményzat Képvisel8-testiiletének 115/2013.(1I. 27.) hatdrozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 12/2013.(I1. 28.) hatdrozata
A hivatal alapitdsanak idépontja: 2013. mércius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) Fo6ti K6zos Onkorményzati Hivatal 2151 F6t, Kossuth Lajos u. 1.

b) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161Csomad, Kossuth

Lajos 6t 609.
c) 'Féti Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2151 Fét, Németh Kalmdn u 40,

1.6 A Hivatal jelz6szamai:
Adészama: 15813097-2-13
TB térzsszama: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtisara szolgald szamlaszam: 11784009-15813097

' Az 1.5. pont ¢) pontjdval kiegészitette Féton a 6/2026 (I. 29.) KT-hatdrozat, Csomadon a 12/2026 (II. 16.) KT-
hatdrozat 1. melléklet 1. pontja. Hatdlyos 2026. 02. 20. napjat6l
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1.7

1.8

Allamhéztartssi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tirsuldsok
igazgatasi tevékenysége

A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik F6t varos és Csomad kozség kozigazgatisi
teriiletével.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzbi:
a) kor alaku bélyegzo, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezd felirat olvashatd:
aa) F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csom4di Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzéje
ad) Anyakényvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alaki bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
ba) F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.
bb) Féti Kézos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.
bc) Féti Kozos Onkormédnyzati Hivatal, 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
bd) Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal, 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogdllasa

21

2.2

2.3.

2.4

A Hivatal jogi személy, F6t Viros Onkorményzat Képvisel§-testiiletének és Csomad
Ko6zség Onkormanyzat KépviselS-testilletének szerve (egységes hivatala), melyet a
Képviselo-testilletek a Magyarorszdgi helyi 6nkorményzatokrél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjdn az
onkorményzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskoérébe tartozé iigyek déntésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsdra hoztak létre. A hivatal koézremiikdik az énkormdanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikdésének sszehangoldséban.

A hivatal alaptevékenysége
A kozos hivatal ellitja a M6tv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabélyokban a szimara

meghatarozott feladatokat Fét varos és Csomdd kozség telepiilések vonatkozassban. A
koz06s hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkorményzatai altal jovahagyott,
a koz0s hivatal miikodtetésére és fennéllasara 1étrejott kozigazgatasi szerz6dés (2. szdmii

Sliggelék) tartalmazza.

Az alaptevékenységek kormdanyzati funkci6k szerinti besoroldsat a 3. sz Sfuggelék
tartalmazza.
A Kkoltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 16v6 eszkozok felhasznalasaval,

kiegészitd tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbdl
szdrmaz6 bevétel a koliségvetés tervezett 9sszkiaddsahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet

el.



2.5 A Hivatal gazdilkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altaldnos feliigyeleti szervei:
- Fot Véros Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete (2151 F6t, Vorésmarty tér 1.)
- Csomad K6zség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it

69.)

3.2 A Hivatal térvényességi feliigyeleti szerve:
Pest Virmegyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Vérosh4z u. 7.)

4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyz0 vagy az 4ltala megbizott személy képviseli. A jegyzd 4ltal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazisban foglaltak

alapjan jogosult és kételes ell4tni.

42 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti
jogkorében aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvillalési, kiadmanyozisi, utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkod4sa és alapvet6 feladatai

1.A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapit6 &nkorményzatok gazdalkod4sanak végrehajté szerve, ©nallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkdrét az alapito

okirat hatdrozza meg.

12 A Hivatal, mint kéltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az 4llamhaztartasi
térvényben, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 torvényben €s més vonatkoz6
jogszabélyokban meghatarozott feltételek mellett gazdilkodik, és késziti el beszamol6jit.
A koltségvetési gazdalkodds a bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi elGiranyzatok felhasznaldsinak jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a
jévahagyott koltségvetési elSiranyzatain beliill — beleértve a 1étszdmkeretet is — koteles

gazdélkodni.

13 A Hivatal a tevékenysége sordn eléforduld, a vagyoni €s pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasdgi eseményeir6l a kettds konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletl nyilvantartdst vezet, amelyet a koltségvetési év végén
lezér.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
a) F6t Viros Onkormanyzata 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
b) Csomdd Ko6zség Onkormanyzata 2161 Csomadd, Kossuth Lajos 1t 69.
¢) Csomadi Napsugir Ovoda -Bélcsdde 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 71.
d) Csomédi Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomdd, Kossuth Lajos 1t 103.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellat4sat.



1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetSinek a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait az
érintett személyek munkakori leirasa tartalmazza.

1.6 A Hivatal miikédési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrél szol6
térvényben meghatérozott mértékben, és a hivatal 4ltal ellitott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet Fét Viros Onkorményzat kéltségvetési szdml4jéra folyésit.

1.7 A Hivatal miikodési koéltségeihez szilkséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a k6z8s hivatalhoz tartozé onkorményzatok kozott 1étrejott kozigazgatasi

szerz0dés alapjan biztositja.

1.8 F6t Viros és Csomad Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdilkod4sdnak beszamol6jarol,
b) a Hivatal miik6déséro] sz616 megéllapodas elfogaddsardl, és
¢) aHivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovahagyasarol.

1.9 Fét Véros Onkormanyzat, Csomad Kozség Onkorminyzat, a Hivatal, valamint a
Csomddi Szlovdk Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését és zdrszdmaddsat, és az
azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakoréket/ beosztdsokat az 1. szdmi
melléklet tartalmazza.

.11 A gazddlkodas kiilsd, térvényességi ellendrzésére az Allami Szémvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.12 A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellenérzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az nkorméanyzat kényvvizsgal6ja jogosultak ellendrizni.

1.13 A gazdasigi szervezet feladataiban érintett osztalyvezetdk a folyamatba épitett elézetes,
utélagos és vezet6i ellendrzést mikadtetik.

1.14 A Hivatal gazdélkoddsival kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatilyos
szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
- a F6ti K6zos Onkorményzati Hivatal Szdmlarend szabélyzata,
- a F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szamviteli politikajardl,
- a F6ti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzatarol,
- a F6ti K6zos Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabdélyzatardl,
F6ti Kozis Onkorményzati Hivatal eszkozok és forrdsok €rtékelési szabilyzata,
- F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal onkoltségszamitisi szabélyzat,
A Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési

szabdlyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikényv,

- aF6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Belsé EllenSrzési Kézikonyvérdl,

- aF6ti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabélyzatardl,

- Fét Viros Onkorminyzata és a Foéti Kozds Onkorményzati  Hivatal
kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvinyozis szabélyair6l,Fét Viros Onkormanyzata és a Féti Kézos Onkormanyzati

Hivatal Kozbeszerzési szabilyzata,
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- F6t Viros Onkormdnyzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és

versenyszabdlyzata,
- a pénziigyi-szdmviteli feladatok ellatdsa sorin alkalmazott szoftverek biztonsagi,

hozzaférési jogosultségi rendszerének szabilyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapveté feladatai az 5nkorményzatok mitksdésével kapcsolatban:
a) ellatja a Képviseld-testiiletek és bizottsdgaik mikddéséhez kapcsolodd szervezési és

adminisztrciés feladatokat,

b) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkorményzati képviselék, a
bizottsdgok €s a Képvisel6-testiiletek munkajst,

c) kozremtkodik a testilleti szervek 4ltal targyalandd irdsos elbterjesztések
elkészitésében, €s

d) eldkésziti és végrehajtja a Képvisels-testiiletek &s bizottsagaik dontéseit (hatarozatok
¢s rendeletek), a Polgdrmester és a Jegyz8 operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapveté feladata a kozigazgatasi-hat6sagi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
koézigazgatdsi-hat6sagi dontésre valé szakszer(i elékészitésével, valamint a végrehajtasival

kapcsolatos feladatokat.

23 A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazdalkoddsdnak végrehajtisa, a
finanszirozasi, adatszolgéltatisi, beszdmolisi és a vagyon haszndlataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiik6dik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasigaival, civil szervezetekkel, alapitvdnyokkal, a
tarshatésdgokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzd szervekkel, a
feladataival Gsszefliggd kérdésekr8l folyamatosan és rendszeresen tjékoztatja a

lakossagit.

III. FEJEZET
A Hivatal iranyitasa, vezetése, vezeti és munkatdrsai, a miikodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok és a hivatal bels6 szervezete

1. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

1.1 Fét véros Polgirmestere (tivolléte esetén az Alpolgdrmesterek) a Képviseld-testiilet
dontései szerint és sajét onkormanyzati jogkdrében, a jegyz6 utjan irdnyitja a Hivatalt. A
Jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozos Onkorményzati hivatal
feladatait az énkorményzat munkéjénak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és

végrehajtdsiban.
1.2 A Hivatalt a Jegyz6 (tavolléte esetén az Aljegyz0) vezeti.

1.3 A Polgirmester és a Jegyzdé kiilon-kiilén (6ndlléan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, illetve az
onkormaényzati rendeletekben szabélyozott - a Hivatal miikodésével Osszefliggd - kérdések

végrehajtisara,



1.4 A Hivatal vezetdi megbizasu koztisztviselsi az osztalyvezetdk. A munkacsoportok
vezetdi — mint szakreferensek - és a referensek nem mindsiilnek vezeté beosztisi

koztisztviselOnek.
2. A Hivatal vezetdi és munkatarsai

2.1 A Polgirmester

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajét hatdskorében irdnyitja a kozos Onkorményzati
hivatalt;

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a k6z8s 6nkorményzati hivatal
feladatait az Snkorményzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések elékészitésében &s
végrehajtasaban;

c) dént a jogszabdly 4ltal hatdskérébe utalt dllamigazgatisi {igyekben, hatésagi
hatdskorokben, egyes feladatainak ellatdsit dtruhdzhatja Alpolgdrmesterekre, egyes
hatdskéreit — ha azt jogszabily nem zirja ki - dtruhdzhatja a Jegyzére, a kozos
onkorményzati hivatal {igyintéz6jére;

d) a Jegyz0 javaslatdra eléterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozdédésdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasira;

e) a hatdskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyoz4s rendjét;

) 2gyakorolja a munkaltat6i, vagy megbiz6i jogokat az Onkorményzati tandcsadé, az
Onkormanyzat 4ltal kotott megbizdsok, valamint az Onkorményzattal jogviszonyban 4116
kézalkalmazottak és egészségiigyi szolgélati jogviszonyban 4ll6 munkavallalék
tekintetében

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztvisel6 és munkavallalé kinevezése,
jutalmazésa, felmentése, vezetsi megbizdsa és annak visszavonisa sorén, kivéve a
Csomddi Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviselGket, munkavallalokat; valamint

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati intézményvezetsk felett.

2.2 Az Alpolgirmesterek
A polgarmesterek munkéjat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgirmester 4ltal

meghatarozottak szerint 14tjak el. A polgérmesterck helyettesitése az adott 6nkormanyzat
€s szervel szervezeti és mikodési szabalyzatiban meghatarozottak szerint t&rténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:
a) vezeti a kdz6s onkorményzati hivatalt;
b) dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatési ligyekben;
¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kézds Onkorményzati hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében, tovabbi az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében;
d) gondoskodik az &nkorményzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
e) tandcskozasi joggal vesz részt a képvisel§-testiiletek, a bizottsigok és a nemzetiségi
6nkormanyzatok testiileti {ilésén;
f) jelzi a képvisel-testiiletnek, a képvisel$-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha a
dontésiik, mitkodésiik jogszabalysértd;
g) évente beszamol a képvisels-testiileteknek a hivatal tevékenységérol;
h) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskérébe tartozé llamigazgatési tigyeket;
i) dont azokban a hat6s4gi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;
j) dont a hatdskorébe utalt onkorményzati és 6nkormanyzati hatésagi iigyekben;

2 Az f) pontot médositotta Féton a 107/2025 (V1. 26.) KT-hatdrozat, Csoméadon a 39/2025 (VL 16.) KT-hatdrozat
1. melléklet 1. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatél
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k) a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabélyozza a kiadmanyoz4s rendjét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal
kotelezden elbirt, vagy egyébként sziikséges belsé szabélyzatok elkészitésérsl, sziikség
esetén modositdsardl; és

m) miikédteti a belsé ellenérzést.

2.4 Az Aljegyz6 feladata: -

a) a Jegyz0 altal meghatirozott feladatok ellatasa, a Jegyz0 tavolléte esetén és megbizisa
alapjan a jegyzé helyettesitése;

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsdgaik iilésein;

C) ajegyzb helyett és nevében ellitja a jegyz6i feladatokat Csomad kézséget érintéen;

d) gyakorolja a polgdrmesterek, tovabbi a jegyz9 altal raruhazott kiadményozasi j ogokat;

e) feliigyeli a Csomddi Kirendeltség adatkezelési &s informacidbiztonsagi elbirdsainak
érvényesiilését;

f) felel6s a Csomadi Kirendeltséget érint adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatisok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek és a kozérdeki adatigénylések teljesitéséért;
és

g) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikacié és kapcsolattartss

hatékonysaganak javitdsat.
2.4.1 Az Aljegyz6 tavolléte esetén helyettesitését a Jjegyzd latja el.

2.5 Osztalyvezetd
2.5.1 A Hivatal belsd szervezeti egysége €lén 4ll6 osztilyvezetd (a tovabbiakban:

osztalyvezet6) az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai elldtdsargl
gondoskodik.

252 A szervezeti egység vezetdje a Kttv. alkalmazdsa szempontjabol az osztalyvezetdi
szintnek felel meg. Az osztilyvezet6t munkakorének ellatdsira — a polgéirmester
egyetértésével — a jegyzd nevezi ki. A belsé szervezeti cgységek osztalyvezet6i konkrét

ligyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztilyvezet6 felelds a hozza tartozé osztalyon (a tovdbbiakban egyiitt: osztaly) beliili
hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és tdrvényes

ellatasaért, az eredményes munkdért.

2.5.4 Az osztilyvezetd 4ltalanos feladatai:

a) meghatarozza és ellenérzi az osztaly dolgozoinak munkajat;

b) elkésziti a munkakéri lefrasokat, valamint azokat aktualizalja;

¢) meghatdrozza a munkatirsak teljesitménykdvetelményeit;

d) elkésziti a munkatdrsak teljesitményértékeléseit;

e) a Kitv. rendelkezései alapjan meghatdrozott szempontok szerint és idépontban
elkésziti a vezetése ald beosztott foglalkoztatottak min6sitését;

f) gondoskodik a Képvisels-testiilet bizottsdgai munkéjanak szakmai segitésérél,
el6késziti a bizottsagok altal eléterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat,
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarél, amelyekre a polgdrmesterek,
alpolgérmesterek a jegyzd ttjan utasitjak;

h) beszdmol a polgdrmestereknek, alpolgdrmestereknek, a jegyzének = az osztaly
munk&jarél;

i) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsdgainak iilésein, az osztily tevékenységi
korét érinté napirendi pontok tirgyaldsan;



2.6

2.7

2.8

2.9

J) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol;

k) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgoz6i
részére;

1) gondoskodik a szakszerti ligyintézés és szabdlyszer( figyiratkezelés megvalositasardl;

m) az osztalyra érkezo iigyiratokat az tigyintézésiikben illetékes lgyintézére szignélja;

n) ellitja a kiadmanyozasi rendben szabdlyozott jogkéroket;

0) javaslatot tesz a jegyz6nek az osztaly dolgozéit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egylittmiikddik a Hivatal més osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerzddések, megallapoddsok

elkészitésérdl, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli tigyekben a Gazdasigi Iroda

osztalyvezetdje véleményének kikérésérsl;

1) feladatk6rében kapesolatot tart az Onkorményzati intézmények vezetéivel;

s) az osztalyan belil gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl &s a dolgozok
szabadsag-nyilvantartdsarol;

t) feltigyeli az osztalyst érintd adatkezelési és informacidbiztonsagi  elSirdsok
érvényesiilését;

u) felelés az osztalya feladatkoreit érintd adatszolgéltatasok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek és a  kozérdeki adatigénylések

teljesitéséért.

A szakreferens
Az osztalyokon beliil a Jegyz$ szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az

osztily dolgoz6jit megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitdsai alapjan
irdnyitja, koordindlja, szervezi és ellendrzi a szakmai csoport ligyintézdinek, illetve
tigyviteli alkalmazottainak munk4jat.

A referens
Onallé tigyintézs, aki a jegyzb éltal meghatérozott olyan 6nall6 feladatkért és feladatokat

1t el, amellyel — a targykdrben illetékes osztalyvezet6jiik szakmai irdnyitisdval - a
polgérmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyz6, valamint a Képvisel6-testiilet
€s annak bizottsigai munkajit és dontései meghozatalat segiti. A referens kételes a
feladatkorében meghatarozott kérdésekrdl tdjékoztatdst adni a Hivatal vezetésének.

A kamarai jogtandcsos -
Jog eszkozével elbsegiti Fot Varos Onkorményzat és a Féti Kozds Onkormanyzati

Hivatal mikédésének eredményességét, kozremiiksdik a torvényesség  érvényre
juttatdsdban, segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kételezettségek
teljesitéséhez.

A kamarai jogtanicsos - a jogszabalyok keretei kozott - jogi képviseletet it el, jogi
tandcsot €s tdjékoztatdst ad, részt vesz a jogi munka megszervezésében, beadvinyokat,
szerz6déseket €s egyéb okiratokat készit, amelyeket munkaltat6i meghatalmazas alapjan
az ugyveédi tevékenységrdl szélé 2017. évi LXXVIIL torvény és a Magyar Ugyvédi
Kamara hatélyos szabalyzatainak megfeleléen ellenjegyez.

Fét Viros Onkorméanyzat és a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal peres €s nem peres
eljdrasaiban a kamarai jogtandcsos 6n4ll6 aldirasi joggal rendelkezik.

Az iigyintéz6:

Feladata a kozigazgatdsi-hat6sagi iigyek, valamint az onkormanyzati ligyek déntésre vald
szakszer(l el6készitése, a jogerSs érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtisa, valamint a
munkakori lefrdsdban meghatérozott, az onkorményzat miikdésével kapcsolatos

feladatok szakszerti és jogszeri ellatasa.



2.10 Az tgykezel§ és a fizikai dolgozo:
Az el6z6ekben meghatarozott személyek (a Hivatal vezetdi és munkatarsai) munkéjat

segitik, adminisztracids, iratkezelési, postizasi, technikai. feladatokat Iitnak el.

2.11 *Onkorményzati tanécsadé

2.11.1 Az 6nkorményzati tanicsadé kézvetleniil a polgirmester irdnyitdsa al4 tartozik.

2.11.2 Az 6nkormdanyzati tanicsadé feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

varosstratégiai kérdésekben, stratégiaalkotdsban segiti a polgarmesteri munkdjat;
1észt vesz a Polgdrmester megbizasa alapjén dontések elSkészitésében;

a polgdrmester megbizésa alapjan - szakteriiletén - tandcsaddssal, javaslatokkal
segiti a Polgdrmester, az Onkormanyzat és intézményei munk4jat;

tdmogatja az Onkorményzat kommunikéciés feladatainak hatékony ellatisat;
kozremiikddik az Onkorméanyzat varosmarketing feladataiban a polgarmester
megbizédsa alapjan;

a Polgdrmester szdmara kommunik4ciés és PR feladatokat 14t el;

tamogatja, kozremiikddik az Onkormanyzat protokoll feladataiban;

részt vesz a polgirmester programjainak, megjelenéseinek, kiilsé és belsd
kommunikaci6janak koordinaci6jdban;

részt vesz a vérosi rendezvények, kozosségépitd projektek eldkészitésében a
polgédrmester megbizisa alapjan;

részt vesz a képvisel6-testilleti anyagok elékészitésében a polgarmester
megbizisa alapjén;

kdzremiik6dik a polgarmesteri intézkedések elkészitésében, végrehajtiasiban és
végrehajttatisaban;

segiti a varos nemzetkdzi, szakmai és civil kapcsolatainak épitését, erdsitését;
kapcsolatot tart maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, a
polgdrmester megbizésa alapjan;

segiti, timogatja a Polgdrmester, hivatal, az onkormdnyzati intézmények és
gazdasagi tarsasdgok bels6 kommunikéciéjét; és timogatja a Polgarmester, az
Onkorményzat, valamint az onkorményzati intézmények és gazdasigi tarsasigok
szervezetfejlesztését.

2.12* Polgarmesteri kabinetvezets

2.12.1. A polgdrmesteri kabinetvezet® irdnyitja a Polgarmesteri kabinetet.

2.12.2 Polgédrmesteri Kabinetvezetd feladatai:

a)
b)

©)

szervezi, koordindlja a polgarmester tevékenységével Osszefligg feladatokat;
elékésziti és szervezi a polgarmester, illetve az onkormanyzat €s szerveinek a
lakossdggal, a civil és tarsadalmi szervezetekkel, az egyhdzakkal, és a
vallalkozasokkal 6sszefligg8 kapcsolattartasi feladatait;

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, az egyhdzakkal, az Onkormdényzat 4ltal

létrehozott kozalapitvanyokkal;

A 211 pontot beillesztette Féton a 107/2025 (V1. 26.) KT hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16.) KT-

hatédrozat 1. melléklet 2. pontja. Hatalyos 2025. 07. 01. napjatol
* A 212 pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16.) KT-

hatérozat 1. melléklet 3. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjat6l
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d) 1észt vesz a polgdrmester fogadG6rdin, a fogadGéran felvetett problémak
megoldésat figyelemmel kiséri;

e) elokésziti dontésre a polgarmesterhez  érkezd lakossagi  panaszokat,
méltédnyossagi lakaskérelmeket;
f) tdmogatja a polgdrmester mindennapi munk4jét, kapcsolatot tart az tigyfelekkel,

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdivel,
kozremiikodik a polgarmesterhez érkezé panaszok, problémas ligyek, jogvitak

g
kezelésében;
h) részt vesz a képvisel6-testiileti és a bizottsagi iiléseken;
1) egylittmikodik az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
7) kézremikodik az onkormdnyzati és a hivatali rendezvények szervezésében,

elékészitésében és végrehajtasaban;

k) kozremitkodik a Polgarmesteri kabinet teljes kéltségvetésének felhasznaldsaval
kapcsolatos  feladatokban, részt vesz a palydzati  elszdmol4sok
véleményezésében;

)] el6késziti a Polgdrmesteri kabinet megrendeléseit, beszerzéseit;
elokésziti és nyilvantartja a Polgarmesteri kabinet 4ltal kotendd szerz0déseket;
n) ellatja a Polgdrmesteri kabinet protokoll feladatait;
0) megszervezi a polgirmester, az alpolgirmesterek és az Onkorményzat
tevékenységérdl sz616 kommunikaci6t;
szervezi az Onkormdnyzati tisztviselok, valamint a Hivatal képviseldinek
nyilvdnos megjelenéseit, sajtotdjékoztatéit, kapcsolatot tart a sajtéval (radio,
televizi6, hirportdlok), koordinilia a sajté- és tdmegkommunikaciés
kapcsolatokat, ellatja a sajtéfigyelést, elbkésziti a sziikséges vélaszokat,
nyilatkozatokat, valamint Gsszegyiijti a tisztségviseldi felszolalasokat,
beszédeket, cikkeket;

részt vesz a politikai koordin4ciéban, adatokat gytjt, és elemzi azokat;

a Polgarmesteri Kabinet 6nkormanyzatot érinté iigyeiben szervezi és végzi a

kiilsé kommunikéciot, tdjékoztatja a médiat az onkorményzat tevékenységérél;

s) részt vesz az Onkorményzat honlapjanak mikodtetésében a Hivatal munkajardl
sz016, a telepiilési eseményeket bemutaté hirek, tuddsitdsok, programajanlisok
iraséval és kozlésével gondoskodik a sajtéanyagok kozzétételérdl.

p)

3. A Hivatal miikédésére vonatkozé alapvetd szabalyok

3.1  Munkaltatéi jogok gyakorldsa

3.1.1° A Jegyzb és az Onkormanyzati tanicsad6 feletti munkaltatéi jogokat F6t Viros
Polgérmestere gyakorolja.

3.1.2 A jegyz0 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és fizikai
alkalmazottja felett a munkaltatéi jogokat. Az aljegyzé esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felelésségre vonas joga a polgdrmestert illeti meg. A dolgozék személyi
anyaganak tdroldsa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

3.1.3 Fot véros polgdrmesterének egyetértése sziikséges - az 4ltala meghatdrozott korben - a
ko6z0s 6nkormanyzati hivatal koztisztviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Csomad k6zség polgarmestere
munkaiigyi iratra ravezetésével torténd irdsbeli egyetértése. sziikséges a ko6zos

° A 311, pontot médositotta Féton a 107/2025 (VI. 26.) KT-hatirozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16.) KT-
hatérozat 1. melléklet 4. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatdl
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onkormdényzati hivatal csomadi kirendeltségén dolgozé koztisztvisel, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz.

3.1.4 A munkaltatéi jogok gyakorldsira vonatkozé részletes szabélyokat a vonatkozé hatélyos
jogszabélyok tartalmazzgk. -
3.1.5 A Hivatal koztisztviseldinek €s munkatarsainak 4ltalanos feladatait a jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat, konkrét feladatait — a specidlis eléirdsokkal &s a helyettesités
rendjével - a munkakori lefrasuk tartalmazza.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztviseldinek és kézszolgalati tigykezeldinek heti munkaideje 40 6ra.
3.2.2 A Hivatalban az 4ltalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 7:30-17.30 6ra

Kedd —- Szerda - Csiitortok  7:30-16:00 6ra

Péntek 7:30-12:00 o6ra
b) a Csomaddi Kirendeltségen:

Hétf6 - Csiitdrtok 7:00-15:30 6ra

Pénteken 7:00-13:00 6ra

Naponta 12:00 — 13:00 6ra kéz6tt 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthaté.

3.2.3 A munkaidd-beosztds szabilyait a jogszabélyi keretek kozott a Jegyzé — a Jegyzoére
vonatkozGan a Polgérmester — hatdrozhatja meg, tdlmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatéi jogkor gyakorldja engedélyezhet.

3.24 A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyzé vagy az illetékes szervezeti egység
vezetdjének engedélyével lehet elhagyni.

325 A szabadsigot az illetékes szervezeti egység vezetbje egyetértésével a Jegyzd
engedélyezi.

3.2.6 A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzé dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés sordn felmeriils koltségek elszdmoldsa, igazoldsa, szamfejtése és kifizetése, a

Kozszolgilati szabélyzat szerint lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tiizvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilsn
szabdlyzatok tartalmazzik.

3.3 Az tigyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgirmesterek iigyfélfogadasi rendje:
a) F6t Viros polgdrmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utols6 hétfé 8:30-10:30 6ra
b) Csomad Kozség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden péntek 14:00-16:00 éra
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3.3.2 A Jegyzb tigyfélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét hétf6 13:00-16:00
b) a csomddi kirendeltségen
minden hét szerda 9:00-11:00

3.3.3 Az igyfélfogaddsokon — sziikség esetén — az illetékes osztalyvezetd vagy az 4ltala
megbizott targy szerint érintett iigyintézs is részt vesz.

3.3.4 Az aljegyz0 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti tigyfélfogadasi rend szerint
igyfélfogadaist tart.

3.3.5 A f6épitész iigyfélfogadast tart
a Hivatal székhelyén:
minden hét hétf 13:00 —16:00 6ra

3.3.6 A hivatal koztisztvisel6i tigyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén

hétfs 13:00 - 17:00 6ra
szerda 8:00 - 12:00 és 13:00 - 16:00 6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra
b)a csomadi kirendeltségen
hétfs 7:00 - 15:00 6ra
szerda 7:00 - 15:00 6ra
péntek 7:00 - 12:00 6ra

3.3.7 Ugyfélszolgalat tigyfélfogaddsi id6 a Hivatal székhelyén:

hétfs 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 17:00 6ra
kedd, szerda, csiitértok 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 16:00 6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra

3.3.8 A pénztér nyitvatartdsi rendje az tigyfelek és a munkatirsak részére:

a) 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

b) a Csomddi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 —10:00 6ra

Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

33.9 Az osztilyvezetSk gondoskodnak arrél, hogy a polgirmesteri, illetve jegyzéi
fogadonapokon, valamint az altaldnos tgyfélfogadasi id6ben az osztily feladatkorébe

tartozé  kérdésekben  felvildgositasra, intézkedésre jogosult {igyintéz6k a
munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.3.10 Az orszaggyilési képviselét, a polgarmestereket, az ¢nkormédnyzati képviseldket,
intézményvezetéket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fo gadni kell.

3.3.11 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel
jama, az tigyfeleket munkaidében, id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.
13



3.3.12 Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell 14tni az aldbbi
szolgéltatdsokat: ‘
a) hazassigkotés,
b) névadé iinnepség,
¢) vilasztasok, népszavazés lebonyolitdsa,
d) testiileti és bizottsdgi iilések, k6zmeghallgatisok, valamint
e) halasztast nem tliré kozérdek feladatok.

3313 Az Aljegyz6 ¢és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az iigyfélfogadis
folyamatossagarél és zavartalansagarél.

3.4 Hivatali eljdrdsok szabdlyozdsa és az iigyintézési hatérid6k megdllapitdsdanak rendje

34.1 A hivatali munkafolyamatok szabalyozisa, munkatechnol6gidk kidolgozdsa — az
¢rintettek kdzremiiksdésével — a Jegyzo feladatkore.

3.4.2 A munkafolyamatok szabalyozasanak szitkségességét jogszabdly vagy a jegyzé irja elb. A
jegyz8 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozos hivatal munkéjat, tovabbj

tajckoztatdst ad a dolgozéknak a kivetkezd id6szak feladatirdl.

3.4.3 Az onkorményzati hatésagi iigyintézési folyamatok szabdlyozéasa keretében az 4ltaldnos
kozigazgatdsi rendtartdsrél sz616 mindenkor hatélyos torvény (Akr.) eléirasaihoz képest
rovidebb ligyintézési hataridét Snkorményzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specidlis szabalyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmdnyozds
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyz6 vagy az 4altala megbizott kéztisztvisels helyettesiti. A hivatali

dolgoz6k a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a
munkakori leirds nem rendelkezik a helyettesités m6djarél, vagy a helyettesitésre kijelolt
munkatérs akadélyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8 Bélyegzbhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szdmozott bélyegzokrél és a »1ejbélyegzokr6l” a jegyz6
altal kijelolt koztisztvisel6 nyilvantartdst vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett
tartalmazza az atvételi ddtumot, az 4tvevé beosztisat és aldirdsat is.

3.9 Belsd kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikodésére vonatkozé és azt biztositd
szabalyokat a hatalyos jogszabdlyok, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
egyes kérdésekre vonatozéan onkorményzati rendeletek és- hatdiozatok, valamint az
irdnyitds sajdtos jogi eszkozei (bels intézkedések, utasitasok, szabdlyzatok)

tartalmazzik.
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39.2 A jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé6 munka
térvényességének folyamatos vizsgalatardl (belsd torvényességi ellenbrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkatigyi ellenérzések megtartasanak ellen6rzésérél (munkaiigyi

ellenérzés). -

3.9.3 Az osztalyvezetok kotelesek a folyamatosan ellenérizni az ligyintézés €s az ligyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok és belss utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkorményzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatdrozatokban foglaltak

betartisat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irdnyftdsi feladatainak 6sszehangoldsdra a polgarmesterck sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten 4tfogéan, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg
kell hatdrozni a kovetkez6 idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A
munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3 A jegyz8 az osztalyvezetSk részére sziikség szerint, de legalabb kéthetente vezetoi
crtekezletet tart. Az értekezleten az aljegyz6, az osztalyvezetOk, a jegyzbi referens - és
sziikség esetén a belsé ellenér - vesznek részt. A vezetéi értekezletek allandé6

meghivottja a polgdrmester.

3.104 Az osztilyvezetSk legaldbb havonta egy alkalommal tartanak munkaértekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatirsai részére, amelynek idépontjar6l a jegyzét
elézetesen értesiteni kell.

3.105 A vezetbi és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hatdrozni a kovetkezd iddszak feladatait.

3.10.6 Az értekezletekrd]l emlékeztetdt kell késziteni.

4. A Hivatal belsé szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikodik. Bels6 szervezeti egységei jellemzben az
onkormdanyzati gazddlkodds, az 6nkormdanyzati és kozigazgatéasi-hatésdgi, valamint az
intézményirdnyitasi és Jegyzo6i feladatok koré szervezddnek.

4.2 4 hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szdma 68 f5 (ebbdl a Csomddi Kirendeltség 7 f3).

4.3 Tisztségviselok:
Polgéirmester
Alpolgérmester/ek
Jegyzd
Aljegyz6

% A 4.2. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VI 26.) KT-hatdrozat, Csomddon a 39/2025 (VI. 16.) KT-

hatérozat 1. melléklet 5. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjatol
7 A 4.2. alpontot médosfiotta Féton a 6/2026 (. 29.) KT-hatérozat, Csomadon a 12/2026 (II. 16.) KT-hatrozat 1.

melléklet 2. pontja. Hatilyos 2026. 02. 20. napjatél
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4.4¥ A Hivatal szervezeti felépitése

TisztségviselGk: 216
jegyzo
aljegyzd
Polgdrmesteri Kabinet: 716

polgdrmesteri kabinetvezets
onkormdnyzati tandcsadé
polgdrmesteri asszisztens

szervezési referens

média referens

kommunikdciés és koordindcios referens
grafikus és multimédia tervezd

Jegyzdi Iroda: 14 16
osztdlyvezet§

személyiigyi referens
jegyzéi referens
Jjegyzoi asszisztens
Jogi és onkormdnyzati referens
testiileti koordindtor
1orvényességi és szabdlyozdsi referens (kamarai Jogtandcsos)
kamarai jogtandcsos

JBépitészi referens
rendszergazda, dokumentdcids szakreferens
tgyviteli tigyintéz§
ugyviteli tigykezelGk (3)

Kézigazgatdsi Iroda: 14 f6
osztdlyvezetd

kornyezet- és természetvédelmi iigyintéz6

anyakényvvezetd

hagyatéki iigyintézé

dgyfélszolgdlati iigyintézé (3)
szocidlis tigyintéz6 (2)
rendészeti referens
igazgatdsi referens
igazgatdsi ligyintéz§
kozteriilet-feliigyelSk (2)
Fokertészi Iroda: 215

fOkertész
[fOkertészi referens

' A 44 alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VI.26.) KT-hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VI 16.) KT-
hatérozat 1. melléklet 6. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatoél
PA 4.4, alpontot médositotta Féton a 6/2026 (1. 29.) KT-hatdrozat, Csomédon a 12/2026 (1. 16.) KXT-hatarozat 1.

melléklet 3. pontja. Hatdlyos 2026. 02. 20. napjétdl
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Gazdasagi Iroda: 14 fo

osztdalyvezetd
pénziigyi szakreferens

szamviteli referens (fokonyveld)

pénziigyi és szdmviteli iigyintézd (4)

adorigyi szakreferens

- adotigyiiigyintézd (5)
adorigyi referens

Varosgazddlkoddsi Iroda: 1016
osztdlyvezetd
intézményiizemeltetési referens
pdlydzati referens
miiszaki referens
telepiilésgazda (2)
vagyongazddlkoddsi szakreferens
vagyongazddlkoddsi iigyintézd (3)

Csomdd 716
dltaldnos igazgatdsi iigyintézé
igazgatdsi ligyintézd
Dénziigyi szakreferens
Dpénziigyi tigyintézd
adoiigyi tigyintézé
adc-és pénziigyi iigyintézd
miiszaki tigyintéz4

MINDOSSZESEN 68 f&

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

IV. FEJEZET
A Hivatal osztilyainak feladat- és hataskore

1. Jegyzdi Iroda

1.1. A Jegyz8i Iroda ellitja a képviselS-testiiletek, a bizottsdgok, a polgarmesterek,
valamint a jegyz0, aljegyz6 miikodéséhez kapcsolodo iigyviteli, szervezési, tovabb4 a
huménpolitikai- ennek részeként a munka- és tiizvédelmi eldirasokkal is dsszefliggd,
tovabbd a munkaegészségiiggyel is kapcsolatos - teendSket, a jogi, valamint
dokumenticiés feladatokat, kézremiikodik a déntések elékészitésben,a végrehajtas
ellendrzésében. Szervezi a képvisel§-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasat.
Felel8s az intézményekkel torténd kapcsolattartisért, jogi feladatokat lat el, valamint
kapcsolatot tart és koordindlja a kiilsds jogi képviselet munkajat. Gondoskodik tovabba
a feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésérsl.

1.2. A Jegyzéi Iroda feladat-és hatiskore:

1.2.1. A Képviselé-testiiletek és bizottsagaik miikddésével kapcsolatosan:
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a) ellatja a képvisel6-testiileti iilések elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositdsarol;

¢) koordindlja a Hivatal dolgozbinak testiileti el6készité tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, JegyzO6konyveknek és mellékleteiknek az
onkormédnyzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésér6l; - - 0 o

¢) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartdst vezet a testilleti hatdrozatokrdl, Snkormanyzati rendeletekr6l,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtésat;

g) biztositja a kozmeghallgatdsok megszervezését, tigyviteli, technikai teendéinek
ellatasat;

h) lehetévé teszi a valasztopolgérok részére a képviseld-testileti iilések
JjegyzOkonyveibe, elGterjesziéseibe t6rténd betekintést;

i) koordindlja a bizottsdgok iiléseinek idSpontjat;

j) részt vesz a bizottsagok uléseinek elékészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tlésekrdl sz016 jegyzokonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsdgok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi és kozremiikédik a Képvisels-testiilet bizottsdgai dontéseinek
végrehajtasaban;

m)nyilvantartdst vezet a bizottsigok iiléseirdl, dontéseirél &s allasfoglalésairdl;

n) kozremitkddik a  bizottsdgok  tdjékoztataséban, munkajuk  feltételeinek
biztositasiban;

0) elldtja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 ligyviteli, szervezési
feladatait;

p) kézremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyz6 éltal tartandd
értekezletek, megbeszélések el6készitésében;

q) gondoskodik jegyz6konyvek vezetésérsl, vagy feljegyzések készitésérdl;

1) kézremiikodik az Onkorményzati dontések elSkészitésében és a végrehajtas
ellenérzésében;

s) biztositja a jegyz0i észrevételek felterjesztését az Onkormdanyzatok felett
torvenyességi ellenbrzést végzo hivatal vezetdjéhez; s

t) gondoskodik a lakossagi informaciészolgaltatdsrol, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kitelezettségek teljesitésérdl;

1.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgdrmester és a Jegyz8 munkéltatéi jogkorében kiadott
intézkedések el6készitésében, végrehajtdsdban;

b) ellitja a Hivatal személyzeti munkajdval kapcsolatos nyilvéantartdsi és
adminisztricids tevékenységet;

c) kozremiikodik a Képviseld-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
pélyédztatdsdban, nyilvantartja a kinevezett vezetdk személyi anyagit és végzi a
sziikséges adminisztriciot;

d) kdzremiikodik a fegyelmi eljérasok lefolytatisaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbképzését;

f) végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos
hivatali teenddket;

g) ellatja a baleset-, tiiz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
szakfeladatok ellatdsdval megbizott kiils§ szervezettel; és -

h) koordindlja az 6nkormédnyzat és a Hivatal dolgozdinak munkaegészségiigyi

vizsgalataval dsszefliggb feladatokat;
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1.23. Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) elldtja az 6nkormanyzat és Hivatal munkdjdval és miikddésével Ssszefiiggh jogi
feladatokat; ennek keretében meghatdrozott esetekben peres €s nem peres
képviseletet 14t el egyiittmiikédve a kiilsés jogi feladatokat ellaté képvisel6kkel;

b) kozremiikédik az onkorméanyzatok szerz8désbél, vagy jogszabalyi el6irasbdl eredf
koveteléseinek érvényesitésében;

¢) el6késziti az Snkorményzat és a Hivatal szerzédés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzbdéseket;

d) jogi segitséget nydjt a Hivatal szervezeti egységeibe tartozé osztilyok
feladatkoreibe tartozo tigyekben;

e) jogsegély szolgalatot szervez és tart;

f) elbzetes észrevételeivel segiti a Képvisels-testiilet és szervei dontéseinek jogszer(l
meghozatalit;

8) elbsegiti a helyi jogalkotas szabalyszertiségét;

h) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, belsé szabélyzatait és naprakészen tartja

azokat;
i) kézremlkodik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és

lebonyolitasiban;

j) jovéhagyésra elokésziti az Snkormanyzati intézmények alapit6 okiratat, szervezeti
¢s miikddési szabalyzatit; szakmai programjat;

k) kdzremitkddik az Onkormanyzat gazdasigi tarsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei mikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositdsaiban és naprakészen tartisiban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvantartési eljarasokban; és

1) naprakészen nyilvantartia az intézmények és gazdasdgi tarsasdgok miikSdési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

1.2.4. Kamarai jogtandcsos feladatai:

a) ellitja F6t Varos Onkormanyzat és a F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletét
peres €s peren kiviili eljardsokban birdsdgok és mas hatésagok elbtt;

b) kézremikodik Fét Varos Onkorményzat és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
szerz6déseinek el6készitésében, megkstésében, munkaltatoi meghatalmazds alapjan
torténd  ellenjegyzésében, a szerz6désbsl szérmazé és az egyéb igények
€rvényesitésében, valamint F6t Véros Onkorméanyzat és a Foti Kozos Onkormanyzati
Hivatal jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok el6készitésében;

¢) kézremiikddik Fot Varos Onkorményzat és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
rész¢érdl felmertild jogi szakértelmet igényld tigyek megoldasaban;

d) részt vesz a gazdasigi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbél
torténd elokészitésében és végrehajtasaban;

e) szaktanicsadoként kozremitkodik a kozbeszerzési eljarasok el6készitésében,
lebonyolitisdban;

f) ellitia F6t Viros Onkorményzat 4ltal létesitett alapitvanyok alapit6 okiratainak
médositdsdval, a vonatkoz6 bir6sagi eljardsokkal kapcsolatos feladatokat;

g) kotelessége az tigykorében tudomdséra jutott jogsértésekre a jegyzd és a polgarmester

figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

h) tevékenységéért felel6sséggel tartozik, véleményeltérés esetén jogosult az 4llaspontjat

irasba foglalni;
i) elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a polgdrmester vagy a jegyz6
megbizzik.
1.2.5. Az Onkorményzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel valé

kapcsolattartds keretében:
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a) szakmailag feliigyeli a gyermekj6léti és szocialis intézményeket;

b) ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatkorén beliili, nem-hatésagi feladatokat;

c) szakmailag feliigyeli az 6nkorményzat egészségiigyi intézményét, valamint
kozvetleniil kapcsolatot tart az onkorményzati egészségiigyi feladatot ell4t6
szervezetekkel, orvosokkal;

d) kdzremiikddik az intézményi koltségvetések clokészitésében, részt vesz
gazdalkodésénak dgazati szempontd elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra el6késziti a sportigazgatési ligyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkorék, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elékésziti a véros sportkoncepcitjat és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtisiban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elékésziti szabadidé- és didksport-
rendezvények tdmogatésat;

i) dontésre elokésziti az Gvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

j) jogszabélyban meghatirozott esetekben elékésziti a gyermek 6vodai foglalkozason
valé kotelezs részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az 6vodai k6rzethatdrok kijelolésére, esetleges médositaséra;

1) elékésziti a kozneveléssel kapcsolatos déntéseket &s gondoskodik azok
végrehajtasardl;

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont tankeriiletével,

n) koordindlja a k6zmivelédési tigyeket; és

0) el6késziti és végrehajtia az Onkorményzat koznevelési tigyekkel kapcsolatos

hatérozatait.

1.2.6. Kulturalis és protokolldris kapcsolatos feladatok terén:

1.2.7.

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgdrmester és a Jegyz6
hivatalos eseményeken val6 részvételének elékészitésében;

b) gondoskodik a Polgdrmester és az Alpolgdrmesterek programjainak és
fogadénapjainak megszervezésérsl;

c) ellatja és koordinélja a Hivatal protokoll feladatait;

d) ellatja az 6nkorményzati kitiintetések adoményozasaval kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik az 6nkormdnyzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilénds
tekintettel a lakossdg széleskorti informaldsara, valamint a teleptilés kézoktatési-,
koznevelési- és kozmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

f) biztositja az Onkorminyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és
egylittmiikbdés ~ adminisztriciés-dokumentdciés  hétterét, a kommunikicié
folyamatossdgat, az informdci6k hitelességét és naprakészségét.

g) koordindlja a nemzetkdzi és testvérvérosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvarosi programtervet és a végrehajtasarél sz616 beszamolét, és

h) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkezé delegaciok ellatasat,

szervezi programjaikat.

Adatvédelmi-, informdciGbiztonsagi és informatikai feladatok ell4tisa keretében:
a) gondoskodik az adatvédelmi elSirdsok érvényesitésérél az Onkorményzat és a

Hivatal szabdlyzataiban és gyakorlatdban;
b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott véllalkozassal és az

adatvédelmi tisztvisel8vel;

c) feltdrja az adatvédelmi kockazatokat és javaslatokat fogalmaz meg azok
kikiiszobolésére;

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

e) az informaciobiztonsigi feleldssel egyiittmiiksdve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabélyban el6irt informéciébiztonsagi szintjének cléréséhez és
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fenntartdsdhoz sziikséges intézkedések megtételér6l, az ehhez szlikséges

szabélyzatok aktualizalasarol;

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és inform4ciébiztonsigi
tudatossagi oktatdsat;

') gondoskodik a lehet6 legteljesebb kérii informatikai biztonsig megteremtésérdl;

h) Gsszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szdmit4stechnikai tevékenységét;

1) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6z6k miikodsképességérsl;

j) kozremiikédik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rOgziti, és az onkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képvisel§-testiileti iilések kép-
és hanganyagit; és

m)gondoskodik az énkorményzat honlapjinak karbantartasarGl.

1.2.8. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatasi és irattdrozési feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét €s indokolt esetben jegyzoi intézkedést kezdeményez;

c) nyomon koveti az iratok levéltdri elhelyezésére és selejtezésére vonatkozé
elbirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztriciés terhek, valamint a papirhasznaélat és
papir alapd iigyintézés csokkentésére, segitséget nyijt az iigyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazisahoz;

e) gondoskodik az iratok szabalyszer(i taroldsarol;

f) figyelemmel kiséri az irattarozési sziikségleteket és kapacitdsokat;

g) a jogszabélyban eldirt gyakorisaggal gondoskodik az iratok selejtezésérdl és
levaltar részére torténd atadasarol;

h) gondoskodik a valasztasi iratok jogszabalyban eldirt modon és hatiridében torténé

rrrrrr

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérdl; és
j) figyelemmel kiséri az Iratkezelési Szabdlyzat érvényesiilését, sziikség esetén

javaslatot tesz annak feliilvizsgélatdra és médositasara.

1.2.9'° A f5épitészi feladatok korében:
a) gondoskodik az Onkormdinyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzédés

alapjan — mds szervezetek kezdeményezésére kidolgozands telepiilésrendezési
eszk6zok  elkészittetésérdl, az  érintettek tajékoztatasardl, illetve
kozrem(ik6désérdl, valamint a jogszabilyoknak megfeleld nyilvanosség
biztositasarol;

b) gondoskodik a hatilyban 1év6 telepiilésképi arculati kézikdnyv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjér6l, igény szerinti feliilvizsgalatar6l,

aktualizal4sarol;

)] gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizal4sarol;

d) szakmailag koordinilja a telepiilésfejlesztési tervek készitését, részt vesz annak
monitoring folyamataiban;

e) a jovahagyott tervek szabilyozasi tartalménak megfelelden nyilvantartast vezet,

annak alapjén az ligyfelek részére — beépitési eléiras forméjéban, illet6leg
sziikség szerint egyéb médon — adatszolgaltatast biztosit;
f) szakvéleményeket 4llit 6ssze minden olyan {igyben, mely a telepiilésrendezési és

1 A 1.2.9 alpontot beillesztette Féton a 107/2025 (V1.26.) KT-hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VIL.16.) KT-
hatdrozat 1. melléklet 6. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjat6l
21



- g

h)

),

k)

D

j3)]

telepiilésképvédelmi eszkozok készitésével, illetve alkalmazdsival, valamint az
egyéb dnkormédnyzati épitésiigyi feladatok ellatisaval Osszefligg, ezzel segiti az
onkorményzati dontések hatélyosulésat;

az Onkorminyzat rendeleteiben foglaltak szerint elltja a telepiilésképi
véleményezési, - illetve a - telepiilésképi bejelentési eljardssal kapcsolatos
épitéstigyi feladatokat;

kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazaséban;

az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé miemléki védettség ald esd,
valamint helyi védettségii épiiletekrdl nyilvantartast vezet;

a telepiiléskép védelmérsl sz6l6 rendelet szerint kdzremiikodik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — dj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvintartas —
lebonyolitasiban;

a telepiilésrendezési eszkozok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a
munkakézi egyeztetd targyalasokat, valamint gondoskodik a teleptilésrendezési
eszkdz0k véleményezési eljardsdnak jogszerii lebonyolitisar6l, tovabba a
partnerségi egyeztetés szabélyai szerint a nyilvanossdg biztosftasarol;

elokésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkozok bizottsagi,
illetve képviselo-testiileti megtargyaldsat, gondoskodik az eldterjesztések
elkészitésérol;

be€pitési eldirds és szakmai konzultécié keretében elézetes tajékoztatast ad az
tigyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmar6l, tovabba — az épittetoi
igények €s az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a vérosépitészeti-
vdroskeépi illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakit4sival
kapcsolatban;

az épittetdknek konzulticiés lehetéséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakozi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget
nydjt az ligyfeleknek a magén- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld
megoldasok kidolgozasiban;

az allami f6€pitészi hatdskorében eljars Pest Varmegyei Korményhivatallal és az
drintett dnkorményzatok {Gépitészeivel egyiittmiiksdve elésegiti az illetékességi
teriiletét €rinté tertiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitisat;

kozremtikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6r6kség védetté nyilvanitisdnak részletes szabalyair6l sz616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
elldtasiban;

szakmai véleményével, alldsfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés
egységes tdji és épitészeti arculatinak alakitdsat;

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a teleptiilésrendezési eszkézok
nyilvéntartdsira, a szabalyozdsokon alapul6 adatszolgéltatdsra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriils kéltség megallapitisdra vonatkozé helyi szabalyok
elokészitésében, és

1észt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsdval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz$ teriileti €s telepiilési informiciés rendszerek kialakitdsiban és

mukodtetésében.

2. Kézigazgatasi Iroda

2.1. Az osztaly ellitja az allampolgdrokat és jogi személy lgyfeleket kozvetlenill érinté
onkorményzati, polgdrmesteri és jegyzdi hatiskorbe tartozo hatésagi  dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtdsat. HatGsagi
nyilvéntartisokat vezet, hatésagi ellendrzéseket végez.
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2.2. Az osztdly ellatja az allampolgérokat és jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érintd
onkormanyzati, polgdrmesteri és jegyzéi hataskorbe tartozé hatdsagi dontések
el6készitését, a. dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtdsat. Hatosagi
nyilvéntartdsokat vezet, hatdsagi ellenbrzéseket végez.

2:3. Az osztély feladat- és hatdskore:

2.3.1. Altaldnos igazgatasi jogkdrében:
a) ellatja az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos teenddket;
b) intézkedik hagyatéki ligyekben;
c) eljar az dllampolgarsagi iigyekben;
d) elokésziti a tdrsashdzak torvényességi feliigyelete korében hozand6 jegyzoi
dontéseket;
e) ellatja az iizletek miik6dési engedélyével kapcsolatos tigyintézést és ellendrzést;
f) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyekben;
g) eljér a sz4llashely-szolgiltatssal kapcsolatos iigyekben.
2.3.2. Birtokvédelmi iigyek korében:
a) megvizsgalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabilyszeriisége esetén bizonyitasi

eljarast folytat le;

b) hatdrozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;
¢) a hatdrozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati

kérelem elbirdlasara jogosult szervhez; tovabba

d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtésat és gondoskodik a foganatositasarcl.

2.3.3.

a)
b)

©)

d)
€)
f)

2.3.4.

a)
b)
<)

d)
€)
g)

h)

»

Szocidlis €s gyadmiigyi feladatok kérében

el6késziti a szocialis targyn énkorményzati jogalkotést;

kozremiikddik a szocidlis targyd Onkormdnyzati koncepcidk és stratégiai
dokumentumok el6készitésében;

el6késziti a Helyi Esélyegyenléségi Programot és kozremikodik annak
feliilvizsgélatiban;

ellatja a szocidlis igazgatési feladatokat;

kozrem(ikodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatdsi program lebonyolitdséban,
ellatja a jegyz6i hataskérbe tartozd gyamiigyi igazgatdsi feladatokat, birdsagi
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit.

Telepiilési és kérnyezetvédelmi feladatok kdrében:
ellatja a kozbiztonséagi referensi feladatokat;
katasztré6favédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;
elhagyott robban6anyagokkal, 16szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Tlzszerészete felé, sziikség esetén biztositja a helyszint,
kérnyezet, természetvédelmi igazgatassal 6sszefliggd feladatokat 14t el;
ellitjia a novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatokat;
eljar a zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegé-tisztasdgvédelmi iigyekben;
ellitia a telepillési hulladékkezeléssel és hasznositdssal kapcsolatos feladatok
szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét;
feligyeli az Onkorményzati tulajdond és részben onkormdnyzati tulajdond
erdéteriileteket;
ellitja az Onkormdinyzati hatiskorbe tartozé allattartdsi igazgatéssal kapcsolatos
ligyeket és a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kozteriilet hasznalataval 6sszefiiggd feladatokat; és
23



2.3.6.

)]
k)

igazolést allt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmi telephelyének bejegyzéséhez.

Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

intézkedik a kozrendet, kozbiztonsagot vagy koztisztasagot sértd, a hatalyos
jogszabalyokba litkdz6 cselekmények megeldzése, elkertilése ¢rdekében;

a szabélysértések elkovetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;
ellenbrzi a kozteriilethasznalati engedélyek meglétét, Ervényességét;

ellendrzi a parkolas szabélyszeriiségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

a telepiilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszeri
lebonyolitasit;

rendszeresen ellendrzi a kozterilletek allapotat, a kozteriilethasznalati elbirasok
betartdsit, jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

ellendrzi és figyelemmel kiséri a rekldmtablak kihelyezésének szakszeriiségét;
eljardsa sordn felvildgositds kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsigot-
, tavolléti birsagot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartoztathat; eldallithat;

elkobzassal élhet; és
irdnyitja és feliigyeli a mezd6ri szolgalat tevékenységét.

Egyéb feladatai:
hirdetmények kifiiggesztése, talalt targyak nyilvantartdsa, 6rzése;
termofold adas-vételi iigyek, hatésagi bizonyitvanyok kiallitésa;

- lakcim-nyilvéntartési iigyek elldtdsa;

valasztdssal kapcsolatos feladatok ellatésa;

altalanos felvildgositds hat6ségi tigyekben;

belf6ldi jogsegély nydjtdsa;

adatszolgaltatdst végez: a jogszabalyokban meghatirozott szervezetek felé,

a jogszabdllyal kételezévé tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel és miiksdési
engedélyezéssel, szalldshely nyilvéntartis, eb nyilvéantartis, méhészek nyilvéntartés)

vezetése,
tigyfélszolgdlaton 4ltaldnos felvildgositds hat6sagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok

atvétele,
nyomtatvanyok dtaddsa, adott iiggyel kapcsolatos felvilagositas, és

az osztaly feladatkorét érintd k6zzétételi kotelezettség teljesitése.

3. Gazdasagi Iroda
3.1. Az osztdly feladata az onkorményzatok koltségvetési gazdilkoddsdnak operativ

végrehajtdsa, az 6nkormanyzati intézmények gazdalkoddsanak koordindldsa, valamint
a jogszabdlyi el6irasoknak megfelels teljesitése a koltségvetési gazdalkodssra
vonatkoz6 informéci6-szolgiltatési kotelezettségeknek.

3.2. Az osztily szervezeti tagoz6dasa:
- Pénziigyi csoport
- Adéiigyi csoport

3.3. A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore
3.3.1. Az éves koltségvetési rendelet/hatirozat el6készitése kdrében:

a)

b)

irdinymutatast nydjt az onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerveknek a

koltségvetési rendeletbe beépitends koliségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

teljes korlien szamba veszi a varhaté bevételeket és kiadasokat kotelezs, nként

vallalt és allamigazgatési feladatok szerinti bontdsban, miikodési és felhalmoz4si

koltségvetési, illetve miikédési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek s kiadasok

szerinti bontdsban, bemutatva az onkorményzati konszoliddlt eldiranyzatokat,
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valamint az Snkorményzat és az altala iranyitott koltségvetési szervek eléiranyzatait
koltségvetési szervenként,

c) kidolgozza az énkorményzat miikidési és felhalmozasi mérlegét;

d) kimutatja az 6nkormanyzat sajat bevételeinek és adossagot keletkeztetd tigyleteibl
eredd fizetési kotelezettségeinek a- koltségvetdsi évet kovetd hirom évre varhatd
Osszegét, sajét bevételeinek részletezését és adéssagot keletkeztetd fejlesztési céljait;

e) kimutatja a beruhazasi és felujitési eldirdnyzatokat célonként;

f) kimutatja az Eurépai uniés tdmogatdssal megvalsul6 projektek varhaté bevételeit
és kiaddasait;

g) kimutatja a miikodési és felhalmozési céld timogatdsokat célonként és
kedvezményezettenként;

h) tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de — a finanszirozsi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensilyban Osszedllitja a mitkodési
¢s a felhalmozasi célu bevételi és kiadési elSiranyzatokat;

i) kimutatjia a tobbéves kihatdssal jaré tigyletek kiad4si eléiranyzatait évenkénti
bontasban

) kimutatja a kozvetitett timogatdsokat

k) elkésziti az év vérhatd bevételi és kiad4si elSirdnyzatainak teljesiilésérél sz616
eléiranyzat-felhasznal4si iitemtervet;

) bemutatja a normativ timogatésok varhat6 Gsszegeit;

m) kimutatia a bevételi &s kiaddsi kiemelt elirdnyzatok varhaté Osszegeit a
koltségvetési évet kovetd harom év vonatkozasaban,

n) az elére nem valésziniisithetd, illetve nem tervezheté kiadsokra, mésfelél az
el8irdnyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek pétlasara lehetdség
szerint dltaldnos tartalékot, a meghatdrozott célu és rendeltetésii onkormdanyzati
intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

o) el6késziti a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési hatérozatit;

p) tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elbirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérol; és

q kozremiikodik az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.2. A koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartdsa és a koltségvetési rendelet/hatirozat

moédositasdnak elékészitése korében:

a) gondoskodik az eredeti, illetleg modositott eldiranyzatok  naprakész
nyilvantartasardl;

b) javaslatot készit az eléiranyzatok rovat, korményzati funkcié és feladat részletezs
szerinti médositasara, illetve dtcsoportositisira;

c) javaslatot készit az Onkormdnyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési  szervek
koltségvetésének modositdsdra, a kéltségvetési szervek kérelme alapjén;

d) el6késziti a helyi nemzetiségi Snkorményzat koltségvetésének mddositisat;

e) gondoskodik a feldjitasi és fejlesztési eléiranyzatok naprakész nyilvantartdsarol;

f) javaslatot készit a felijitdsi és fejlesztési eldirdnyzatok moédositasara, valamint
célok, illetve feladatok kézotti atcsoportositdsira, és

g) kozremiikodik az osztély feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.3. A koltségvetési gazdalkodas operativ végrehajtasa és az eldiranyzat gazdilkodas

korében:

a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtisir6l, a kotelezettségvallalasi
folyamat (pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvillalds — teljesités igazolds —
utalvany készités — érvényesités — utalvanyozas) hatékony miikdtetésérol;

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képvisel6-testiileti
déntések, elbzetes és végleges kotelezettségvallaldsok, valamint a szerzédések
naprakész nyilvantartisarol;
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d)
©)

f)

g)

gondoskodik a kdotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad el6iranyzatok
naprakész nyilvantartisarol;

gondoskodik az osztély feladatkorébe tartozé el6terjesztések elkészitésérdl;
gondoskodik a - bizottsigi -és = képvisels-testiileti eléterjesztések  gazdasagi
szempontbdl torténd ellendrzésérol;

gondoskodik az onkormdanyzati gazdalkodassal Osszefliggh pénziigyi konstrukciok
kidolgozisarél; és

elékeésziti a koltségvetés végrehajtasarél sz616 beszamolét, a zarszamadst.

3.3.4. A pénzellatissal kapcsolatos feladatok korében:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

pénzkezelési szabélyzatot készit;
a koltségvetési rendeletbe beépitett eléirnyzat felhasznalési terv alapjan

gondoskodik az énkormanyzat altal alapitott kéltségvetési szervek finansziroz4sarol;
gondoskodik a kéltségvetés operativ végrehajtdsarél, a bevételek beszedésérdl, a
kiadasok finansziroz4sarol;

ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasardl; és

ellatja az 6nkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadisaihoz kapcsol6d6

valamennyi feladatot.

3.3.5. Abérgazdalkoddsi feladata korében:

a)

b)

<)
d)

egyittmiikodik a személyiigyi referenssel a dolgozéi létszam szakmai &s
foglalkoztatdsi forma szerinti Gsszetételéhez kapcsol6dé béralap tervezésében;
folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstir teriiletileg  illetékes
IgazgatGsdgéval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgiltatasi, szimfejtési feladatai kapcsan;

gondoskodik a személyi juttatasok hatarid6ben torténd kifizetésérol; és

gondoskodik a béryilvantartis pontos vezetésérsl.

3.3.6. A pénzgazdalkodaisi feladatok korében:

a)

b)

kotelezettségvallalas el6tt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggydzédik a
kiadas teljesitésének feltételeirdl; és

kiadas teljesitése és bevétel beszedése eldtt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellenérzi és igazolja azok jogosultsagit, Gsszegszerliségét, az alaki el6irasok
betartdsdt, a megel6z6 tligymenet jogszertiségét, kiadés teljesitése esetén vizsgilja a
fedezet meglétét is.

3.3.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok korében:

a)

b)
<)

d)

Jogszabalyi eléirasoknak megfeleld szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési  gazdalkodassal Osszefliggd egyéb
szabdlyzatokat készit;
ellitja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;
ellatia a kimend szdmlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez
kapcsol6dé analitikus nyilvéntartdsokat;
ellatja a koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos kotelezettségvallaldsok és egyéb
kiaddsok pénziigyi teljesitését;
naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasdgi események eszkdzokre, forrsokra
€s jovedelemre gyakorolt hatésat a pénziigyi és a koltségvetési szdmvitel szerint;
naprakészen vezeti a f6k6nyvi kivonatot aldtdmaszt6 analitikus nyilvantartasokat;
ellatja a havi, negyedéves és éves szamviteli zar4si feladatokat;
teljesiti a Magyar Allamkincstar felé tortén6 havi, negyedéves, egyéb idSszakos és
éves adatszolgiltatési kételezettségeket, beszdmoldkat, jelentéseket;
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)
)

k)

b

s)
t)
u)

y)

kozremiikodik az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban;

teljesiti az onkormanyzat normativikkal és egy€b tdmogatasokkal kapcsolatos
nyilvéntartdsi, beszdmol4si és adatszolgaltatdsi feladatait;

kozremfik6dik kiilsé hatésagi, ellenérzési és feligyeleti szervek 4ltal bonyolitott
vizsgélatokban, ellenérzésekben

tajékoztatést, adatokat szolgéltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdasagi-pénziigyi

‘ddntések meghozataldnak el6segitésére, azok alatdmasztasdra;

adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak:
ellatia kiilsd finanszirozdsi forrds bevondsdhoz, illetve pénzintézeti hitel

igénybevételéhez sziikséges dokumenticiG elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kézremiikddik a hitelszerzddések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok térlesztésérdl és nyilvantartasarol;

intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozé betétre torténd elhelyezését;
nyilvantartja az 6nkorményzat tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

ellatja a hdzipénztar miksdtetésével kapesolatos feladatokat;

kdzremiikddik a nem szocialis alapon, céljelleggel, az 6nkormanyzat 4ltal nyujtott
tdmogatasok felhaszn4lasdnak elszdmoldséban;

ellatja a munkdltat6i timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatja a munkdltat6i kélesonnel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kiilonféle adokkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvéntartasi feladatokat,
elkésziti a bevalldsokat, gondoskodik az adék befizetésérol, illetve
visszaigénylésérol;

gondoskodik a szocidlis tdmogatisokat terheld SZJA és TB kotelezettség
megallapitdsardl, nyilvantartdsarl és annak bevallasarol;

gondoskodik a kifizetett szocidlis timogatésok alapjén az 6nkorményzatot megillet
allami tAmogatés lehivasarsl;

végzi az Eur6pai Uniés tdmogatdssal megvalésulé projektekhez kapcsolédé
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsol6dé nyilvéntartésokat: és

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizési dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsol6dé nyilvéntartdsok vezetésérbl, a
sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

3.3.8. Az cllen6rzési feladatok kérében a Hivatal gazdalkodaési tevékenysége sordn —
Bels6 Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba épitett elézetes, utélagos és
vezetdi ellenbrzést végez a szabalyszeriiség érdekében.

3.4. Az Adé6iigyi Csoport feladat-és hatdskére:

3.4.1. Adobiigyi feladatok:
a) kozremiikSdik a helyi adérendeletek tervezetének elokészitésében;

b)
c)

gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartozo cléterjesztések elkészitésérdl; és
biztositia a Képviselé-testiilet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek, a

talajterhelési rendeletének és a kozponti ad0jogszabalyok végrehajtasit.

3.4.2. Altalanos feladatok a helyi ad6k kivetése, a kdzponti adék nyilvantartdsa és az

2)

b)

idegen helyrdl kimutatott k6ztartozasok kérében:

miikodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozé adok, eljarési illeték, késedelmi
potlék, birsdg kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtisival,
kezelésével, elszamolasaval, ellenSrzésével - és. az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat;
kiveti, illetve megallapitja az éves adét, adéeldlegeket, kibocsatja a kivetési
hatérozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kételezettségeket torli;
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felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség idSben torténd teljesitésére;

felhivédst bocsdt ki bevallds, bejelentés benytijtdsdra, a bevallisokat beszedi és
feliilvizsglja;

mulasztési birsigot dllapit meg a térvényben meghatirozott esetekben;

az adGjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az ad6kivetést;

az adoOkotelezettség megéllapitdsa érdekében adatokat gytjt, tdjékoztatdst kér,
helyszini-szemlét tart;

elsé fokon jar el a térvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terheld adok
modjéra behajtand6 kéztartozasok tigyében;

vezeti és kezeli a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat,
koztartozasokat és adatokat, beszdmol6kat készit és tovabbit;

felel a hatdrid6k betartéséért;
intézi a hataskorébe tartozo kézponti adékkal, valamint a helyi adékkal Osszefiiggh

bejelentéseket, kérelmeket;

az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az ad6hat6sdgnal nyilvéantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi iigyeket dontésre elékésziti, a hatarozatot
kiadja;

méltinyossagi igyekben kornyezettanulméanyt készit;

kdrnyezettanulmanyokat, igazoldsokat, szakvéleményeket kér be;
hatdrozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat

hatask6rében nem médositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbir4lasra

jogosult szervhez;

az onkormanyzat gazdilkoddsinak megalapozdséhoz bevételi javaslatokat dolgoz
ki;

értékeli az elbirdnyzatok teljesitését;

tdjékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdilkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az adéjogszabalyi eldirasokrdl;

ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség  teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszdmoldsok helyességét;

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve tj adék bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, és

ellatja helyi adok, kozponti adék és idegen helyrdl kimutatott kéztartozdsok
konyvelésével és szamlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.3. A tartozdsok behajtdsival kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)
h)
i)

felhivhatja az ad6z6t az adétartozds megfizetésére, eredménytelen felhivés esetén a
végrehajtast meginditja;

az adotartozds behajtisa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az ad6s munkabérébél és egyéb rendszeres jarandésagabol letiltja;
hat6sagi 4tutaldsi megbizést bocsat ki;

kezdeményezi az ad6z6 ingatlandra torténé végrehajtasi, illetdleg jelzédlogjog
bejegyeztetését;

ha a jogszabily engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatdrozattal kételez;

az adofizetési kételezettséget dtvallalokat nyilvantartasba veszi;

a behajthatatlan ad6tartozést eléviilésig nyilvantartja; és

a hétralékosokat dtadhatja az 6nall6 birésagi végrehajtonak.

3.4.4. A helyi ad6k és kozponti adok ellendrzése korében:

a)
b)

elvégzi a hozzatartoz6 adéellendrzéseket;
az adotdrvényben és més jogszabalyokban elbirt kitelezettségek teljesitésének vagy

megsertésének megallapitdsa céljabol rendszeresen ellendrzi az adézokat, az
addbevétel megréviditésének megakadalyozasa érdekében;
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©)
d)

ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzékonyvet készit; és
a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellitja.

3.4.5. Hat6ségi igazoldsok kiadds4val és adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok:

2)

b)

©)

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjin, az igyfel kérelmére vagy hatésig
megkeresésére kidllitja és megkiildi az adé és értékbizonyitvanyt;

az Ugyfél kérelmére, az adohatdsig nyilvantartdséban 1év8 adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb adéigazolasokat 4llit ki, mely hat6sagi bizonyitvanynak
minbsiil; és

az arra jogosult szervek és mds adGhat6sdg megkeresésére adatot szolgiltat a
hatéskorébe tartozé adéval kapcsolatos adatrol, tényrél, korilményrdl, megkeresésre

kérnyezettanulményt készit.

3.4.6. Elvégzi a mezd6ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisgval,

kezelésével, ellenGrzésével kapcsolatos feladatokat.

4. Viarosgazdilkodasi Iroda
4.1. Az Oszidly feladata az 6nkorméanyzati vagyonok gyarapitsa, 4llagdnak meg6viésa, a
véarosiizemeltetési tevékenység ellatésa, a vérosi és kozségi beruhdzasok, fejlesztések

bonyolitdsa, ellen6rzése. A varosgazdalkodasi

€s kozséggazdalkodasi teenddk

koordinalasa.

4.2 Az Osztaly feladat-és hatiskére:

a)
b)

©)

d)
€)

)
k)
D

n)
0)

421  Atelepiilésiizemeltetés korében:

kozremikadik a feltjitasi és fejlesztési elSiranyzatok kialakitasaban;

a Foti Kézszolgéltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasaggal (tovabbiakban

Foti NKft.) egyiittmiikddve eldkésziti a felujitasi és fejlesztési beruhdzasokat;

kdzremiikodik a varosfejlesztési koncepcidk kidolgozasédban,

szakmailag feliigyeli a F6ti NKft. tevékenységét,

a lakossdgi panaszokat tovabbitja a Féti NKIft. részére, nyomon koveti azok

teljesitését,

a Foti NKft. utjan ellendrzi a telepiilések kommundlis infrastruktirdjanak miiszaki

allapotat, kezdeményezi a megfeleld miszaki allapotban tartdshoz sziikséges

intézkedéseket,

kozremikddik az 5nkormdanyzatok fejlesztési programjainak kidolgoz4séaban,

Osszegylijti, nyilvantartja ¢és folyamatosan nyomon koéveti a fejlesztési

elképzeléseket,

Osszehangolja az 6nkormédnyzat, az intézmények, a gazdasigi tarsasdgok, egyéb

gazdalkodo, civil- és térsult szervezetek palydzati forrasokkal finanszirozhatd

fejlesztéseit,

kialakitja az egytittmiik6dési-partnerségi halézatot (més 6nkormdnyzatok, kamarak,

profitorientélt szervezetek),

kozremtikodik az éves koltségvetési tervet megalapoz6 el6készité munkdban,

cllitja a kozlekedéssel kapcsolatos 6nkormédnyzati feladatok szakmai iranyitasat,

feliigyeletét, valamint szervezi a véarosi miiszaki nyilvantartds vezetését,

a Foti NKIft.-vel egyiittmiikddve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai

irdnyitdsat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos

feladatok szervezésében és iranyitasaban, kézremiikodik a csapadékviz elvezetéssel

kapcsolatos problémék megold4saban, S

ellatja az energiaellatdssal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

a Foti NKft.-vel egyiittmikédve végzi a kommunélis feladatok szakmai irdnyitasat,

feliigyeletét (parkfenntart6, koztisztasdg, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitdsa),
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p)
i)

)
s)

a Foti NKft. utjan gondoskodik a kéztemetSk fenntartasival kapcsolatos munkék
szakmai irdnyitasarol és feliigyeletérsl,

intézi a kozit- és kdzmiiberuhdzashoz kapesolédd  fejlesztési  hozzajérulés
kivetésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a kozvildgitassal kapcsolatos Gnkorményzati feladatok elldtdsarél; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

4.2.2 A vagyongazdilkodis korében:
a) ellitia a vagyonkezeléssel €és vagyongazdélkoddssal (lakds, helyiség, telek)

b)

<)

d)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)]

k)
D

m)
n)
0)

kapcsolatos feladatokat;
intézi  foldalapd tdmogatds igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a

foldhivatalnal;

gondoskodik a Hivatal ingésigainak karbantartdsirl és — sziikség estén —
cseréjérol; és

figyelemmel kiséri az 6nkorményzati intézmények ingatlanai és ingésagai miiszaki
allapotdt, segiti a karbantartasi feladataik ell4t4sét.

4.2.3  Pélyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:
figyelemmel kiséri, nyilvéntartja az Eur6pai Uni6s, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egycb palyézati kifrdsokat, valamint azok elbirdl4sat, eredményét;

a palydzati lehetéségekr6l folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egységeit €s az intézményeket;

elkésziti a palydzati kifrasokat;

ellatja a pélydzatiréi és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsol6dé
beszamolOkat, indokolt esetben kezdeményezi kiilsé szakérts igénybevételét;

a nagyobb léptékii palyazatoknal megirja a kivélasztott kiilsé szervezetekkel a
szilkséges szerzOdéseket, és azokkal folyamatosan egyuttmiikodik, ellenbrzi a
szerz8dések megvaldsulasat;

ellitja a benytjtott palydzatok dokumentélasat, végzi azok nyilvantartdsat;
kozremiikodik  az  6nkormanyzatok kozbeszerzéseinek,  palyazatainak
elékészitésében, végrehajtasiban;

osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet;

ellitja a hivatalon beliili kézbeszerzésekhez kapcsol6dé koordin4ciét;

felelés akkreditalt kozbeszerzési szakértd kozremiikodésével lefolytatja a
feladatkSrébe tartozé egyes kozbeszerzési eljardsokat;

elkésziti a kbzbeszerzésekhez sziikséges beszdmoldkat;

megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a szilkséges

szerzOdéseket, ellendrzi azok teljesiilését;

elkésziti a Képviselo-testillet részére a kozbeszerzésekrél sz6l6 éves tervet,
tdjékoztatot;

cleget tesz a kozbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentéldsi kételezettségeknek;

és
nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrél.

S. Csomadi Kirendeltség

5.1. A Csomédi Kirendeltség osztily jogéllasd elkiiloniilt szervezeti egységként elldtja
Csomad koézség Onkormdnyzata és a Csomédi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozdsiban a jelen Szabilyzatban részletezett feladatokat.a 5.2. — 5.7. pontok

szerinti kiilonbségekkel.
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5.2. Csoméd kozség polgérmestere a Csomadi Kirendeltség munkatdrsainak tevékenységét
kozvetlentil irdnyithatja, részitkre a jelen Szabalyzattdl eltéré munkarendet allapithat

meg.
5.3. A Csomidi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal més szervezeti egységeinek

kozremiik5désével latja el.
5.4. A gazdasigi vezet6i jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség

vonatkozdsaban is a Gazdasagi osztilyvezetd gyakorolja, aki kdzvetleniil irdnyitja a
Csomédi Onkorményzat, valamint a Csom4di Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetésének tervezésével, moédositdsival és zarszamadasinak elkészitésével,
valamint koltségvetési gazdilkoddsénak operativ végrehajtisdval és annak pénziigyi,
szamviteli, adatszolgéltatisi és beszamoldsi teriileteivel kapcsolatos feladatokat.

5.5. A személyligyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatdrsai
vonatkozasaban is a Jegyz6i Iroda 14tja el.

5.6. Az 6nkorményzati jogalkotdssal, valamint az onkorményzatokra és intézményeire
vonatkoz6 szabalyzatok el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat
Csomad kozség esetében is a Jegyzdi Iroda l4tja el.

5.7. A Csomédi Kirendeltség gondoskodik Csomé4d kozség Onkorményzata, a Csomadi
Szlovdk Nemzetiségi Onkorméanyzat, valamint a Kirendeltség feladatkérét érintd

kozzétételi kitelezettség teljesitésérol.

6. 12Polgzirmesteri Kabinet

6.1 A Polgirmesteri Kabinet az 6nkorményzati tanicsadé és a polgarmesteri asszisztens
itjan — az e tisztségek részére a Szabélyzatban nevesitett médon — ellatja Fét Viros
polgarmesterénck adminisztraciés és protokolldris tevékenységeit, valamint a foti

rendezvények szervezési feladatait.

137 Fékertészi Iroda
7.1.4 Fékertészi Iroda feladatai:

7.1.1. Szabdlyozds-el6készitési feladatai korében felel:
1) a varos kornyezetvédelmi alapjardl,
2) a vdros zoldteriletek és zoldfeliiletek, valamint a fds szdrii novények védelmérél sz616

rendelet-tervezet szakmai elkészitéséért.

7.1.2. Funkciondlis feladatkirében felel:

1) a vdros zoldreriiletek és zildfeliletek, valamint a fds szdrii novények védelmével
kapcsolatos hatésdgi eljdrds lefolytatdsdért,

2) a kozosségi egyittélés alapvetd szabdlyairdl sz0l6 onkormdnyzati rendelet

kornyezetvédelmi szabdlyai megtartdsinak ellendrzéséért. azok megszegése eseten
onkormdnyzati hat6sdgi eljdrds inditdsdért és lefolytatdsdéért,
3) a kozteriileten lévé novényzetet érint tulajdonosi hozzdjéruldsokra vonatkozé dontés

eldkészitéséért,

YA 5.4, alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VI. 26.) KT hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16) KT

hatdrozat 1. melléket 7. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjat6l
A 6. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (V1. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT hatérozat 1.

melléklet 8. pontja Hatalyos 2025. 07. 01. napjit6l
BA7. pontot beillesztette Féton a 6/2026 (1. 29.) KT hatdrozat, Csomadon a 12/2026 (I1.16.) KT-hatdrozat 1.

melléklet 4. pontja. Hatdlyos 2026. 02. 20. napj4tél
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4) a kiemelt jelentGséggel bird fis szdri novények felméréséért, a helyi védetré
nyilvdnitdsuk elékészitéséért, az erre vonatkozd elbterjesztés elkészitéséért, a kiemelt
Jelentséggel bird fis szarii novények egészségi dllapotdnak évenkénti ellendrzéséért,

5) a varosi zoldteriiletek, a lGgy- és fds szdri novényzet kezelése szakmai szempontjainak
| érvényesitéséért, | v

6) - kozvetlen szakmaj kapcsolat fenntartisdért az érintett hatosdgokkal, dllami szervekkel,
kozmiiszolgdltatékkal,

7) az onkormdnyzati fadpoldsi munkdk szakmai megfelelGségének ellendrzésééri;

8) nydri gyermektdboroztatds természetismereti szakmai programja dsszedllitdsdért és
megvalositdsaért,

9) természetvédelemmel 0sszefiiggd  iigyek Jogszabdlyokban meghatdrozottak szerinti
tigyintézése

7.13. Koordindcios feladatkorében:

1) szakmai javaslatot tesz a vdroshan tervezett zoldfeliilet- és zoldreriilet-fejlesziési,
parkositdsi, novény- és faiiltetési tervek készitésénél,

2) szakmailag véleményezi a f8épitészi feladatok elldtésdért JelelGs szervezeti egységhez

benyujtott épitési beruhdzdsok terveihez csatolt Javédelmi terveket, a novényzetet érinté

épitészeti terveket,
3) részt vesz - a kommunikdcids feladatok elldtdscdért Jelelds szervezeti egységgel

egyiittmiikodve - a vdros lakossdgdnak zoldfelilet kezelésével és gondozdsdval,
Javdgdsokkal és faiiltetésekkel kapcsolatos tdjékoztatdsdban,

4) kizvetlen szakmai kapcsolatot tart fenn az érintett civil szervezetekkel g civil
kapcsolattartdssal  ésszefiiggd  feladatok  elldtdsdért Jelelos szervezeti egységgel
egyiittmiikodve,

5) szakmailag véleményezi a novényzetet érintd urigyi és kozteriilet-haszndlati iigyeket,

6) szakmailag véleményezi a fenntarthatésdgi Jeladatokat elldto szervezeti egység dital
kifrando zoldfeliilet gondozdsi palydzatokat,

7) Onkormdnyzati zoldfeliileti kezelési tervek (novénykiiiltetési tervek, névénydpoldsi

ttemtervek) szakmailag véleményezi, onkormdnyzati zoldfeliiletet érint§ tevékenység
egyeztetése a vagyonkezelésért, valamint a vdrosiizemeltetési Jeladatok elldtdsdért

JelelSs szervezettel, szervezeti egységgel,

8) varosfejlesztési feladatok elldtdsdval Osszefiiggd zoldfeliileti, wtépitési, kutyafurtard,
sportpdlya létesitési tervek szakmai véleményezése,

9) szakmailag kozremitkodik a fakataszter Jejlesztésében, fenmtartdsdban, szakmailag

véleményezi annak tartalmait.

V. FEJEZET
A szervezeti egységektél filggetleniil elldtando feladatok

" Az 1. pontot hatélyon kiviil helyezte Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatirozat, Csomadon a 39/2025 (VI 16.)

KT hatdrozat 1. melléklet 9. pontja, hatilyos 2025. 07. 01. napjatdl
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2. A belsd ellenér feladat-és hatdskire:
2.1. A belsé ellenérzés fiiggetlen, tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi

és jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen- a koltségvetési- bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznildsanak és
elszamolédsdnak, valamint az eszkézokkel és forrisokkal vald gazdélkodisnak a
vizsgélatara. Megbizasi jogviszonnyal, kozvetleniil a jegyzd mint megbizd utasitisa
alapjén végzi feladatait.

2.2. A Hivatal belsé ellenér vizsgalatot végezhet:

a) az onkormdnyzat irdnyitésa ald tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az irdnyitdsa, feliigyclete ald tartozé koltségvetési szerv hasznélatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdilkod4s tekintetében,

C) az irényité szerv 4ltal nyijtott koltségvetési tdmogatdsok felhaszndlasival
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az 6nkorményzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a koéztulajdonban 416 gazdasagi
tarsasigok takarékosabb miikodésérdl sz6ld 2009. évi CXXIL torvény 1. § a)
pontjdban meghatdrozott koztulajdonban 4116 gazdasdgi tarsasdgndl.

23. A belsé ellenér bizonyossdgot adé és tanicsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkoddst,
€s a kozfeladatok elldtdsat vizsgdlva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe

nem vonhaté be.

2.4, A belsé ellenérzés feladata:
a) elemezni, . vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,

miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a
beszamol6k valédisagat;

¢) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megillapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bslése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megeldzése, illetve
feltirdsa  érdekében, valamint a koltségvetési  szerv  miikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek Jjavitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) tandcsad6 tevékenység.

2.5. A belsé ellenér feladatai:

a) abelsé ellenbrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockdzatelemzéssel alitdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, a kéltségvetési szerv vezetSjének - helyi 6nkorményzatok esetén
képvisel6-testiilet -jovahagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsinak nyomon kovetése; 7

¢) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak

irdnyitésa,; ’
d) az ellen6rzések dsszehangolasa;
e) amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabilysértési, kartéritési, illetve
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fegyelmi eljards meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hiinyossig
gyantja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetbjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelelé eljarasok meginditisara;

) a lezért ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koliségvetési szerv
vezetdje szaméra torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és -belsé ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfeleléen;

g) az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellenSrzési jelentés a
Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti dsszedllitésa,

h) az ellenérzések nyilvantartdsinak vezetése:

1) akiilsd és belso ellenbrzésekre j6vahagyott intézkedések nyilvantartdsa

2.6. A belsd ellendr feladatellatassnak szabélyairél a Belsé Ellen6rzési Kézikényv
rendelkezik.

VI. FEJEZET
Z3ré és egyéb rendelkezések

1. E Szabélyzat Fot Vdros Onkormanyzata és Csomad Kb6zség Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének jévahagyédsival 2024. december 1. napjaval 1ép hatélyba.

2. Hatalyat veszti a Fot Varos Onkorményzat Képviselé-testiiletének 189/2020. (IX. 24))
szamu és Csomad Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 55/2020. (IX. 28.) szamd,
a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megallapit6 hatirozata.

F6t, 2024. november 21.

Merkwart Krisztian sk. Zamodics Péter sk,
polgérmester jegyzd

Csomad, 2024. november 21.

Klement Janos sk. Zimodics Péter sk.
polgarmester jegyzé

Egységes szerkezetbe foglalva:

Fot, 2026. februar 18.
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1. melléklet’

A F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorei a
2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan

| V"agyonnyl}atkozat'- EeEe11 < | A kotelezettséget  megalapozé | Vagyonnyilatkozat- |
kotelezettséggel  jar6 munkakor jogszabalyi hely tétel gyakorisiga |
megnevezése = Jl e R TR [

| Jegyzt | 3.8 (1) bekezdés b) pont | évente |

| Aliegyz6 | 3.§ (1) bekezdés b) pont | évente |'

| Onkorméanyzati tanicsadé | 3.8 (1) bekezdés b) pont évente |

| Gazdasagi vezetd | 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

| Féépitész | 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente

f Fokertész | 3.5 (1) bekezdés c) pont kétévente

| Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente 4’

| Jogtanécsos 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente ||

| Jegyz6i referens 3.8 (1) bekezdés a) pont dtévente J

| Fakényveld | 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente 4

| Pélyszati referens | 3.§ (1) bekezdés b) pont évente |

| Belsb ellendr [3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente

| Pénziigyi iigyintéz | 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente 4’

| Pénziigyi és szdmviteli ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente '

| Adéligyi tigyintéz, referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente ,'

| Adétigyi és pénziigyi iigyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente

f Személyligyi referens | 3.§ (1) bekezdés a) pont Gtévente

|' Altalanos igazgatasi ligyintéz6 } 3.§ (1) bekezdés a) pont Stévente

| Ioazgatési ligyintéz6 | 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente

|' Anyakdényvvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente

| Hagyatéki ligyintézé 3.8 (1) bekezdés a) pont Gtévente

| Szocislis referens,-ligyintéz6 | 3.8 (1) bekezdés a) pont | btévente

| Rendészeti referens | 3.8 (1) bekezdés a) pont | Stévente J

| Kémnyezet-és természetvédelmi | 3.§ (1) bekezdés a) pont |

‘ fieyintézs J | Otevente /

| Kozteriilet-feliigyels | 3.§ (1) bekezdés a) pont | btévente [

|Mﬁszaki referens, ligvintézd | 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente

| Telepiilésgazda | 3.8 (1) bekezdés a) pont dtévente

|I Intézményiizemeltetési referens |' 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Yag_yoygfzdalkodam referens, - I 3.8 (1) bekezdés c) pont J Kétévente 4’
ligyintéz6

| FOkertészi referens | 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente _[

| Féépitészi referens | 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente

| Szervezési referens | 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente 4‘

|' média referens ﬂ |' J

| Kommunikéciés és koordinaciés | 3.8 (1) bekezdés c) pont f Kkétévente |

| referens | |

| Grafikus és multimédia tervez6 | 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente |

5 Az 1. mellékletet médositotta Féton a 6/2026 (1.29.) KT-hatérozat, Csomédon a 12/2026 (IL16.) KT-hatdrozat 1.
melléklet 5. pontja. Hatélyos 2026. 02. 20. napjatél.
35



1617g,. melléklet

2.

23 89 199¢fdeu 07 xpniqay 9707 ‘oy gL jorelden

T smppf *$707 vurgzsyy) norafippaiiua HOY Bog v

(onsaqzy)
OaYCER 3l o
oty
Hadip oy
2 023ASy o188
Of | URqGEWIA] »
SuANaIYRES
spLgluRmop
HMSpjynimangy o1 7 ataga, ; ﬁmns. -
ik QJ3npay-toqg . suaR Ipydeng o
S iyt S - Vg me . e . o Mﬁ“mﬁw
, il . B 0ZauA8n o nezAupUtionun £9 o ¢
DMIKEN pEzsay o SuasyAnyEes et eewa sy "m.“yaf% vopssTazspuor o §8§mod_»§w . el v
el 1o & B s W y.._&! OF 1 f:;&?:usm. . sy fusgy - B ol mumuey o 5 SORPIINILOY o
mﬁh_ EM%&@%< . apdaes o - %as,_%ﬁ« ] »__m”u.wm . ARG SIPI0ZS ) 7 Sudsaga ssprofmavas (A —
et o= SR DTSN » )  em S B Sessakiony o T e
onﬁn.muwk Kinmgg « SUMN GETRAR - yodosy Wimgpy. srodos> ;u.iﬂu nerBounadin oy ¢ » ..oasnroom Rl guﬁﬂn_g
Q20 =M~wﬂmw%_ » svasajar ! . Mgy TR LgATOH o sumsmtzsTe .oiwww“ # Sﬂuwww_om ¢
B spram-Augunzg | | — graskugyulny o st tozkSap » wpaoug
", SRzt Ty o NTMAIZS() o QTIUATY 1SEIRdReS) o fre L o
| @ SUARW ISPRFNS] o i awnmu?w_ﬂ.ﬁm . m_uuuﬁz.—g-wwg
_ : (wran ipsepen) owerksg o o | —_— gt 1
. (Zsmps o1) S ﬁwﬂw . _ _ _
(WL ) Yaod11s (zsmms D (zsmpis p1y
SsPpuosy YAONTYAZ Vo) vaour (Zsmprs y1) Vaout P
Ipyuios)) "SOHVA 1ZSTLNANG VAOUI IDYSVAZYD ISYLVDY it
; | LLAANOS VYLVOZVOIZON VAOU! 10ZADHT
m L
9zABaffy [T e [ —
’
srayqlon

PO PP

m (ossgpontozs
]
J

IR ospg

GIpRIPW 'S T ZSIZS HO3 B04) 19307 1gnaqay *9z7 - aspidy

[3) NSZIAISZS [RIRALy Neziuguniogug) sozoy nog

t, Csomddon a 39/2025 (VL.16.) KT-

ton a 107/2025 (V1.26.) KT-hatéroza

6

A 2. mellékletet médositotta F

éklet 10. pontja Hatalyos 2025. 07. 01. napjatsl

kletet médositotta F

hatdrozat 1. mell
17 A 2. mell

t, Csomidon a 12/2026 (11.16.) KT-hatirozat 1.

ton a 6/2026 (1.29.) KT-hatdroza

6

é

melléklet 5. pontja. Hatdlyos 2026. 02. 20. napjit6l

36



