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Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény
10.§ (5) bekezdésben és az d4llamhaztartasrdl szold toérvény végrehajtasarol szold
368/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatrozott feladatkérében eljarva Fét Véros
Onkorményzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:!

) I. FEJEZET
A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal azonosit6 adatai-

1.1. A Hivatal elnevezése: Foti Ko6z06s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Foti KOH

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

1.3. Az alapitdi és fenntartdi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad K&zség Onkorményzat Képviselé-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it
69.)

1.4.2Alapit6 okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapito okirat szama: F/11354-5/2022. _
Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 115/2013.(I1. 27.) hatarozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 12/2013.(I1. 28.) hatarozata
A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

1.5.3 A Hivatal telephelyei:

a) 2151 Fét, Kossuth Lajos u.1.

b) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége: 2161 Csoméd, Kossuth
Lajos 1t 69.

1.6. A Hivatal jelz6szamai:
Adoészéma: 15813097-2-13
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TB torzsszéma: 813091

KSH statisztikai szamjel: 15813097-8411-325-13

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszdm: 11784009-15813097
Allamhaztartasi szakégazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

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

1.8. A Hivatal sorszamozott bélyegz6i:
a) kor alaku bélyegzd, kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo6 felirat olvashato:
aa) Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal
ab) Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz6je
ad) Anyakonyvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezetd Csomad

b) téglalap alaku sorszamozott bélyegzd (fejbélyegz6) kovetkezo felirattal:
ba) Féti Koz6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fot, Vordsmarty tér 1.
bb) Féti K6zos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad,
Kossuth Lajos 1t 69.
be) Foti K6zs Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vérdsmarty tér 1.,
Adoszam:15813097-2-13
bd) Foti K6zos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.,
Adodszam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal jogi személy, Fét Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének és Csoméad
Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének szerve, melyet a Képvisel6-testiiletek a
Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatokrol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az 6nkormdanyzatok miikodésével,
valamint a Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre
valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak létre. A
Hivatal kozremikodik az Onkormdanyzatok egymds kozotti, valamint az dllami
szervekkel torténd egyiittmiikddésének 6sszehangoldsaban.

2.2. *A Hivatal alaptevékenysége
A Hivatal elldtia a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Foét véaros és Csomad kozség, valamint a Hivatal szamara
- meghatarozott egyéb feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatok bevételeivel és
~ kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol. A Hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések onkorményzatai 4ltal jovéhagyott, a Hivatal miikddtetésére és
fennallasara létrejott megallapodas (2. szdmul fiiggelék) tartalmazza.
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2.3.°> Az alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti besorol4sa:

011130

011140

011210
011220
013320
013330
013350

013360

016010

016020
016080
031030
041120
041231
041233
045110
047110
047310
051010
053010
054010
061010
062010
063010
064010
066010
066020
076010
081010
082010

Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

Az allamhéztartds igazgatasa és ellenérzése

Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

Koztemet6d-fenntartas €s -miikodtetés

Pélyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodasi feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egy¢éb szolgaltatasok

Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények
Koztertilet rendjének fenntartasa

Foldiigy igazgatasa

Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

Kis- €s nagykereskedelem igazgatdsa és tamogatasa
Turizmus igazgatasa és tamogatasa
Hulladékgazdalkodés igazgatasa
Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
Természet- és tajvédelem igazgatasa és tdmogatasa
Lakéspolitika igazgatasa

Telepiilésfejlesztés igazgatasa

Viziigy igazgatasa

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Véros-, kozséggazdéalkodasi egyéb szolgaltatasok
Egészségligy igazgatasa

Sportiigyek igazgatdsa

Kultara igazgatasa

- >‘Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
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Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek

082092 ,
gondozasa
Téarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefiiggd
feladatok igazgatasa és szabalyozasa

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

106020 Lakésfenntartéassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok

109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa

2.4. A Hivatal alapfeladatain tl, a tulajdonaban 1év6 eszkozok felhasznalasaval, kiegészitd
tevékenységként folytatott vallalkozasi tevékenységb6l szdrmazé bevétele a
koltségvetés tervezett 6sszkiadasahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

2.5. A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei

3.1. A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
a) Fot Varos Onkormdanyzatanak Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)

b) Csoméd Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete (2161 Csomad, Kossuth
Lajos ut 69.)

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

4. A Hivatal képviselete

4.1. A Képviseld-testiiletet az Motv. alapjan a Polgarmester képviseli.

4.2. A Hivatalt a Jegyzé vagy az altala megbizott személy képviseli. A Jegyzé altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazisban
foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

43. A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti

jogkdrében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodasa és alapvet6 feladatai
1. A Hivatal gazdalkodasa

1.1. A Hivatal - az " alapité - 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, ©6nalld

‘6 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.
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gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapito
okirat hatarozza meg.

1.2. A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartasi
torvényben, az Motv.-ben €s mas vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feltételek
mellett gazdalkodik, és késziti el beszamolojat. A koltségvetési gazdalkodéas a bevételi
eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbiranyzatok felhasznaldsanak
jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliil
— beleértve a 1étszamkeretet is — kételes gazdalkodni.

1.3.7A Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato
gazdasagi eseményeir6l a kett6s konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletli nyilvantartast vezet, amelyet a kdltségvetési év végén lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil kételes biztositani:
a) Fot Varos Onkormanyzata 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
b) Csomad K6zség Onkorményzata 2161 Csomad, Kossuth Lajos tt 69.
¢) Csoméadi Napsugar Ovoda és Bolesde 2161 Csomad, Kossuth Lajos u.61.
‘d) Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.

1.5. Az érintett szervezeti egységek vezetdinek gazddlkodassal kapcsolatos feladatait az érintett
személyek munkakori leirdsa tartalmazza.

1.6. 8A Hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kodzponti koltségvetésrdl szold
térvényben meghatarozott mértékben, és a Hivatal 4ltal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet Fot Varos Onkormanyzat kéltségvetési szamlajara folyosit.

1.7. A" Hivatal mikodési koltségeihez sziikséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkormanyzata a Hivatalhoz tartoz6 6nkormanyzatok k6zott 1étrejdtt megallapodas alapjan
biztositja.

1.8. Fét Véros és Csomad Kozség Onkorményzatéanak Képvisel6-testiiletei kiilon-kiilén iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdalkodasanak beszamol6jardl,
b) a Hivatal miik6désérdl szo6l6 megallapodas elfogadasardl, és
c) aHivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

1.9. F6t Varos Onkormanyzat, Csomad Kézség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését é€s zarszamadasat, és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

- 1.10. . A gazdalkodas kiilsd, térvényességi ellendrzésére az Allami Szamvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.
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1.11. A Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei €s
személyei, valamint az 6nkorményzat konyvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

1.12. °A gazdasagi szervezet feladataiban érintett vezetdk a folyamatba épitett elozetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzést miikodtetik.

1.13. 19A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatalyos

szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- aFoti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szamlarend szabalyzata,

- a Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szamviteli politikéjarol,

- a Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzatarol,

- a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabalyzatarol,

- Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Foti Koz6s Onkorményzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabélyzat,

- A Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal eszkdzok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikényv (FEUVE),

- aFéti Koz6s Onkorményzati Hivatal Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyvérol,

- a Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal ellen6rzési nyomvonal szabalyzatarol

- Fét Varos Onkorményzata és a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozbeszerzési
szabdlyzata,

- Fét Véaros Onkorményzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabalyzata,

- a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa soran alkalmazott szoftverek biztonsagl,
hozzéaférési jogosultsagi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapvet6 feladatai

2.1. A Hivatal alapvet6 feladatai az Snkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellatia a KépviselS-testiilet és bizottsdgai miikodéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és iigyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkorményzati képviseldk, a
bizottsagok €s a Képvisel6-testiilet munkajat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek éltal targyalando irasos el6terjesztések elkészitéseben,

d) elékésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a Polgarmester €s a Jegyz6 operativ vezetésével.

2.2. A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi-hatosagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatasi-hatosagi dontésre vald szakszerli el6készitésével, valamint a végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat.

2.3. A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvetd feladata a jogszabalyoknak
megfeleld gazdalkodds végrehajtasa, tovabba a finanszirozdsi, adatszolgdltatasi,
beszdmolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével Osszefiiggé feladatok pénziigyi és
szamviteli rend szerinti betartdsa.
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2.4. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittm{ikdik az 6nkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a ko&zszolgaltatast végzd szervekkel, a
feladataival osszefiiggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a lakossagat.

III. FEJEZET
A Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozoé alapveto
szabalyok és a Hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1. Fot varos Polgérmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képviselo-testiilet dontései
szerint €s sajat 6nkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. A Jegyz6é javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

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

1.3. A Polgarmester és a Jegyzd kiilon-kiilon (6nélléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket adhat ki az Onkorményzati rendeletekben és egyéb képviseld-testiileti
hatarozatokban szabalyozott - a Hivatal miik6désével 6sszefligg6 - kérdések végrehajtasara.

1.4. 1A Hivatal vezetdi megbizast koztisztviseldi a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési
vezetd €s az osztalyvezetok. '

1.5. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakoroket €s beosztasokat az 1. szdmii
melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezetdi és munkatarsai

2.1. A Polgarmester

a) a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja a Hivatalt,

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja Alpolgarmesterre, a
Jegyzore, a Hivatal ligyintézojére,

d) a Jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozésara,

e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

1 Mddositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 7. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatol.



) 12gyakorolja a munkaltatéi, vagy megbiz6i jogokat az dnkormanyzati tandcsado, az
Onkorményzat altal kotott megbizasok, valamint az Onkormanyzattal jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok
tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavallalé kinevezése,
felmentése, vezetdi megbizasa és annak visszavonasa sordn, valamint

h)!3 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkormdanyzati intézményvezetok felett.

2.2. Az Alpolgérmester a Polgdrmester munkéjat segiti, feladatait a Polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A Polgarmester helyettesitése a Képviseld-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatdrozottak szerint torténik.

2.3. A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviseli és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkormanyzat miitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

e) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiiletek, a bizottsigok és a nemzetiscgi
Onkormanyzat testiileti tilésén;

f) jelzi a Képviselé-testiiletnek, a Képvisels-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

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

h) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi tigyeket;

i) dont azokban a hatdségi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad &t;

j) dont a hataskérébe utalt dnkorményzati és dnkormanyzati hatésagi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét;

1) “gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az egy€b jogszabaly éltal
kotelezben eldirt, vagy egyébként sziikséges belsé szabélyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasarodl, és

m) P’miikodteti a belsd ellendrzést.

2.4.'% Az Aljegyzé:

a) feladata a Jegyzé altal meghatarozott feladatok ellatasa, a Jegyz6 tavolléte esetén és
megbizasa alapjan a Jegyz0 helyettesitése,

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisels-testiiletek és bizottsagok iilésein,

c) ajegyzd helyett és nevében ellatja a jegyzoi feladatokat Csoméad K6zség vonatkozasaban,

d) felelés a Csomadi Kirendeltség jogszerti miikodéséért €s irdnyitja azt,

e) gondoskodik a Csomadi kirendeltség vezetdje és rajta keresztiil a munkatérsai munkakori
leirasanak elkészitésérol, meghatirozza az osztalyvezetd teljesitmény-kovetelményeit és

12 Az f)-g) pontot médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI1.29.) KT

hatarozat 1. mellékletének 8. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
13 A h) pontot médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT

hatarozat 1. mellékletének 9. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
14 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomddon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 10. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol. -
15 Beillesztette Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 11. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjétdl.
16 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 12. pontja. Hatélyos 2022: szeptember 1. napjatél.



9]
g)

h)

i)

értékeli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-kovetelmény meghatarozasat és

teljesitményértékelését— belatasa szerint — kozvetleniil latja el, vagy erre felhatalmazza

az osztalyvezet6t,

gyakorolja a Polgarmesterek vagy a Jegyz6 4ltal ra ruhazott kiadményozasi jogokat,
feltigyeli a Csomadi kirendeltség adatkezelési és informaciobiztonsagi el6irdsok
teljesiilését,

felelés a Csomadi kirendeltséget érintd adatszolgaltatisok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség €s kozérdeki adatigénylés teljesitéséért,

segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikdcio és kapcsolattartas

hatékonysaganak javitasat,

J) tavolléte esetén helyettesitését a Jegyzd latja el.

2.5.17
2)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

)

k)

A Gazdaségi vezet0:
ellatja az éllamigazgatasi szerv gazdasagi vezetGje részére jogszabalyban el6irt
feladatokat a Hivatal egészére kiterjedéen,
felelds a Pénziigyi Osztély és az Adbiigyi Osztaly szakszer(i és jogszer(i milkodéséért és
irdnyitja azokat,
gondoskodik az altala iranyitott osztilyvezeték €és rajtuk keresztiil-az osztalyok
munkatdrsai munkakori leirdsanak elkészitésérél, meghatarozza az osztalyvezettk
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatérsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasét és teljesitményértékelését— belatdsa szerint — kdzvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetdket,
gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz6 altal ra ruhazott kiadményozasi jogokat,
részt vesz a szakteriiletét érint6 bizottsdgi és képviseld-testiileti {iléseken,
akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl,
feliigyeli az altala irdnyitott szervezeti egységekre vonatkozo adatkezelési és
informacidbiztonsagi el6irasok teljesiilését,
felelés az altala irdnyitott szervezeti egységeket érintd adatszolgaltatasok, statisztikai
kimutatdsok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekli adatigénylés
teljesitéséért,
segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikacié és kapcsolattartas
hatékonysaganak javitasat,
feladata az 6nkorményzatok és a Hivatal koltségvetésének megtervezése, modositésa,
zarszamadésa, koltségvetési gazdalkodasanak operativ végrehajtdsa, ideértve annak
pénziigyi, szamviteli és beszdmolasi teriileteit, Fét Varos Onkormanyzata esetében az
Onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési tervezésének,

- gazdalkodéasanak, adatszolgéltatdsainak és beszamolasi feladatainak koordinéldsa, a
kozhatalmi bevételek és az Onkormanyzatokat szerzddéses és egyéb jogviszony alapjan
megilletd bevételek érvényesitése, a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo6 informéacié-
€s adatszolgaltatési kotelezettségek jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld teljesitése, és
feladata a bizottsagi és képviselG-testiileti eldterjesztések gazdasagi szempontbol
torténd -ellendrzése, az irdnyitdsa ala tartozd osztilyok feladatkorébe tartozo
eldterjesztések elkészitése, €s az 6nkormanyzati gazdalkodassal sszefliggd pénziigyi
konstrukcidk kidolgozasa,
tavolléte esetén helyettesitését adoiigyekben az Adoiigyi Osztaly vezetdje, egyeb a
feladatkorébe tartozd tigyekben a Pénziigyi Osztaly vezetdje latja el.

7 Médositotta Foton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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2.6."% A Telepiilésfejlesztési vezetd

a) felelés a Varosiizemeltetési Osztaly, a Féépitészi Iroda és a Hatésagi Osztaly szakszerii
és jogszerli miikodéséért, és iranyitja azokat,

b) gondoskodik az 4ltala irdnyitott osztilyvezetok és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatdrsai munkakori leirasanak elkészitésérél, meghatirozza az osztalyvezet6k
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasat és teljesitményértékelését — belatasa szerint — kozvetleniil
l4atja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetoket,

¢) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz6 altal ra ruhazott kiadményozasi jogokat.

d) kozremiikodik a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviselo-testiileti el6terjesztések
elkészitésében, felelds azok hataridében torténd benyujtasaért,

) részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviselo-testiileti iiléseken,
akadalyoztatésa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

f) felelds az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eléiranyzatok betartasaért és kotelezettségvallalasok végrehajtasaért,

g) feliigyeli az é&ltala iranyitott szervezeti egységekre vonatkozo adatkezelési és
informéaciobiztonsagi eldirasok teljestilését,

h) felelés az altala irdnyitott szervezeti egységeket érinté adatszolgaltatasok, statisztikai
‘kimutatasok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekili adatigénylés
teljesitéséért, '

i) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikicié és kapcsolattartas
hatékonysaganak javitasat,

j) feliigyeli és koordindlja Fot véros telepiilésfejlesztési, varosiizemeltetési és
vagyongazdélkodési feladatait, el6késziti és nyomon koveti a beruhazasokat, tovabba
kozremiikodik palyazati forrdsok megszerzésében, valamint

k) feliigyeli és koordindlja az Onkorméanyzat és a Hivatal allamigazgatdsi ¢és
onkormanyzati igazgatasi, valamint rendészeti feladatait,

1) tavolléte esetén helyettesitését hatosagi iigyekben a Hat6sagi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkdrébe tartozé tigyekben a Vérosiizemeltetési Osztaly vezetéje latja el.

2.7.1 Osztalyvezetd
2.7.1. A Hivatal belsd szervezeti egysége €lén 4llo osztalyvezetd az osztalyhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasar6l gondoskodik.
2.7.2. Az osztalyvezetét munkakdrének ellatasara — a Polgarmester egyetértésével — a Jegyz6
nevezi ki.
2.7.3. Az osztalyvezetd felel6s az osztalyon beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszerti és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.
2.7.4. Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:
a) meghatérozza és ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkajat;
b) felhatalmazas esetén elkésziti a munkakdri leirasokat, valamint azokat aktualizalja;
c) felhatalmazds alapjan meghatdrozza az osztdlyhoz  tartozé munkatarsak
teljesitménykovetelményeit;
- d) felhatalmazas esetén a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint €s
idépontban elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit €s mindsitését;
¢) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai munkdjénak szakmai segitésérol, elokésziti
a bizottsagok 4ltal kezdeményezett eléterjesztéseket €s egyéb anyagokat, felelés azok

18 \iédositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
19 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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szakmai €s jogi megalapozottsagaért;

f) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsarol, amelyekre a Képviseld-testiilet
bizottsagai, a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz és a felettes vezet6 utasitjak;

g) beszamol a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a JegyzOnek és a felettes vezetdnek az
osztaly munkajarol;

h) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyzd 4ltal ra ruhazott kiadmanyozasi jogokat.

i) részt vesz a Képvisel6-testiilet, illetve bizottsdgainak iilésein, az osztaly tevékenységi
korét érinté napirendi pontok targyalasan;

j) részt vesz a vezet6i értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrdl;

k) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozdi részére;

1) gondoskodik a szakszerti ligyintézés és szabalyszer( iigyiratkezelés megvaldsitasardl;

m) az osztalyra érkez0 ligyiratokat szignalja;

n) ellatja a kiadmanyozési rendben szabalyozott jogkdroket;

0) javaslatot tesz a JegyzOnek és a felettes vezetének az osztaly dolgozoit érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egylittmiik6dik a Hivatal mds osztalyaival;

q) gondoskodik az osztdly tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megallapoddsok
elkészitésérol, a vagyoni, pénziigyi jellegli ligyekben egyeztet a Gazdaséagi vezetével,

r) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmények, és az nkormanyzat 4ltal
alapitott gazdasagi tarsasag vezetdivel; és

s) kozremikodik az onkorményzat intézményei tekmteteben a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol adédé feladatok ellatiasaban.

2.8 2Bels ellendr

2.8.1 Tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
Jegyzbnek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tijékoztatja a Jegyzot.

2.8.2 A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belsd
ellenérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és
Iranyitasi eljardsainak hatékonyséagat.

2.8.3 Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal val6 gazdalkoddsénak a vizsgalatéra.

2.8.4 Szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témdaban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgalatot végezhet.

2.8.5 Az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és elbirasok, a belséi
ellen6rzési alapszabély (charta), a szakmai etikai kddex, a belsd ellenérzési szakma gyakorlati
standardjai és a bels0 ellenérzési kézikonyv elbirdsai szerint jar el.

2.8.6 Azegyszemélyes bels6 ellendr ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatat is.

2.9 2'Féépitész

2.9.1 A f6épitész tevékenységét megbizasi-, vagy koztisztviseléi jogviszony kereteben is
ellathatja.

2.9.2 A 16épitész feladatait a Polgarmester iranyitisa mellett 6nélléan latja el.

20 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl. :

2 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022 (VIII 29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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2.9.3 A féépitész gyakorolja az osztélyvezetdi jogokat a Féépitészi Iroda munkatérsai felett.
2.9.4 A féépitész feladatait dontden az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szo16 1997.
évi LXXVIIL térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormanyrendeletek és a Telepiiléskép
védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. torvény rogzitik.

2.10?? Onkormaényzati tandcsado
2.10.1 Az 6nkormanyzati tanacsadd kdzvetleniil a polgarmester iranyitasa ald tartozik.
2.10.2 Az 6nkormdnyzati tanacsado feladatai:

a) szervezi és koordinalja a polgarmester programjait,

b) ellatja a polgarmester tevékenységével, programjaval 6sszefiiggd feladatokat,
koordinalja a polgarmester altal kiadott feladatokat,

c) kozremiikodik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban,

d) kapcsolatot tart magénszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,

e) szakteriiletének megfeleléen véleményezi és javaslatot tesz palyazaton valo
részvételre,

f) vérosstratégiai kérdésekben segiti a polgarmesteri dontés elokészitését,

g) részt vesza kepv1selo-testulet1 anyagok eloke521teseben a polgarmester megbizasa
alapjan,

h) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységeivel, az
onkormanyzati intézményekkel és gazdaségi tarsasagokkal,

i) a Képviselo-testiilet, vagy bizottsaga dontése értelmében gondoskodik az
onkormaényzati rendezvényeinek megszervezésérdl, koordinélja az abban kézremitkodd
Oonkormanyzat intézmények tevékenységét;

j) felelés az 6nkormanyzati rendezvények jogszerti lebonyolitisdhoz sziikséges hatésagi
engedélyek idében torténd megszerzéséért, a kozremiikodokkel torténd szerzodéskotés
szabalyossagéaért, valamint az engedélyezett koltségvetési keretek betartasacrt,

k) ellatja és koordindlja az Onkormanyzat protokoll feladatait;

) a Polgarmester szdmara kommunik4cio-szervezéi és PR feladatokat lat el
(beszédvazlatok, koszond levelek elokészitése, kiallitasok, taldlkozdok szervezése);

m) ellatja a Képviselé-testiiletek 4ltal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat; s

n) el6késziti a testiileti tilések kozdtti eseményekrdl sz616 polgarmesteri beszamolot.

2.11% Fékonyveld

A fékonyveld — a Gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa alatt, a Pénziigyl
osztalyvezetdvel egyiittmiikodve — felelés a gazdasagi szervezet szamviteli rendjének
fenntartasaért, konyvvezetési, analitikus nyilvantartasi, szamviteli, beszdmolasi, adat- ¢s
informacid-szolgaltatasi, valamint pénziigyi feladatainak szinvonalas ellatasaért.

2.12 **Referens

A referens olyan 6nallé iigyintézd, aki a jegyzd éltal meghatarozott 6nallé feladatkort és
feladatokat 14t el, amellyel — az osztalyvezet6je szakmai irdnyitasdval — a Polgarmester, az
Alpolgarmester, a Jegyz6 és az Aljegyzd, valamint a Képviselo-testiilet €s annak bizottsagai
munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens koteles a feladatkdrében meghatarozott

22 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatdrozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatél.
23 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjdtol.
24 \16dositotta Fétona 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomddon az 52/2022. (VII1.29. ) KT hatarozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjtol.
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kérdésekrél tajékoztatast adni a Hivatal vezetdjének.

2.13.% Az ligyintézé

Az ligyintéz6 feladata a kozigazgatasi-hatosagi ligyek, valamint az 6nkormanyzati iigyek
dontésre vald szakszerli el6készitése, a végleges érdemi dontések — hatarozatok — végrehajtasa,
valamint a munkakori leirdsban meghatrozott, az 6nkormdnyzat mitkddésével kapcsolatos
feladatok szakszer(i és jogszerti ellatasa.

2.14% Polgarmesteri asszisztens

A polgarmesteri asszisztens a titkdrsdg keretében a Polgarmester kozvetlen irdnyitisa és
utasitasa mellett latja el a Polgarmesterhez kothet6 titkarsagi és adminisztracios feladatokat,
segiti a polgdrmesteri iigyiratok iigyviteli kezelését, tovabba koordinédlja a polgarmesteri
fogaddnapokat €s egyéb polgarmesteri talalkozdkat.

3. A Hivatal miikodésére vonatkozo alapvetd szabilyok

3.1. Munkaltatéi jogok gyakorldsa

3.1.1. A lJegyzd és az Onkormanyzati tanacsadé feletti munkaltat6i jogokat Fot Varcs
Polgéarmestere gyakorolja.
3.1.2. 21 A Jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseléje és munkavéllaldja

felett a munkaltatoi jogokat. Az Aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi
feleldsségre vonas joga a Polgarmestert illeti meg.

3.1.3. A dolgozok személyi anyagénak tarolasa és kezelése a székhely telepiilésen
torténik.
3.1.4. Fot véaros Polgarmestere egyetértése sziikséges a Hivatal koéztisztvisel6je

vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Csomad kozség Polgarmestere
munkaiigyi iratra ravezetésével térténd irasbeli egyetértése sziikséges a Hivatal csomadi
kirendeltségén dolgozé koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazasahoz.

3.1.5. 28A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak 4ltalanos feladatait a jelen
Szabélyzat, konkrét feladatait — a specidlis eléirasokkal és a helyettesités rendjével — a
munkakori lefrasuk tartalmazza. A munkakori leirdas Osszedllitdsa, folyamatos
karbantartdsa az osztalyvezetdk, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd és a
jegyzo feladata.

3.2. A munkarend

3.2.1. A Hivatal koztisztvisel6inek és kozszolgalati tigykezelSinek heti munkaideje 40 dra.
3.2.2. A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

2> Beillesztette F6ton a 145/2022. (VII.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
% Beillesztette Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIll.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.

~#'Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csoméadon az 52/2022 (Vlll 29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 23. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
28 Mdédositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIIl 29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 15. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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HEétto
Kedd —Szerda — Csiitortok
Péntek

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Hétfo — Csiitortok
Pénteken

Naponta 12:00 — 13:00 6ra kdzott 30 perc ebéd, vagy munkakdzi sziinet tarthato.

7:30-17.30
7:30-16:00
7:30-12:00

7:00-15:30
7:00-13:00

ora
Ora
ora

Ora
oOra

3.2.3. A munkaidd-beosztas szabalyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyz6 — a Jegyzore
vonatkozdan a Polgarmester — hatdrozhatja meg, talmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadidét ugyancsak a munkaltatéi jogkor gyakorloja

engedélyezhet.

3.2.4. A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyz6 vagy az osztalyvezeté engedélyével

lehet elhagyni.

3.2.5. A szabadsagot az osztalyvezetd egyetértésével a Jegyzo engedélyezi.

3.2.6. A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyz6 dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés ‘soran felmeriild koltségek elszamolasa, igazoldsa, szdmfejtésc €s

kifizetése, a Kozszolgalati Szabalyzat szerint lehetséges.

3.3 Az ligyfélfogadas rendje

3.3.1. A Polgéarmesterek tigyfélfogadasi rendje:

a) Fot Véros polgarmestere a székhely telepiilésen

minden hénap els6 hétféjén 13:00-17:00 6ra

b) Csomad Kozség polgarmestere a hivatali kirendeltségen

minden Péntek 14:00-16:00 6ra

3.3.2. A Jegyz6 tigyfélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén

minden hét Hétf6 13:00-16:00 ora
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyz6 ttjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra
3.3.3. A polgarmesteri és ajegyz6i ligyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztalyvezetd

vagy az altaluk megbizott targy szerint érintett ligyintéz0 is részt vesz.

3.3.4. Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti tigyfélfogadési rend szerint

tigyfélfogadast tart.

3.3.5. A hivatal koztisztviseléi tigyfélfogadasi ideje:

a) a Hivatal székhelyén

Hétfo 13:00 — 17:00 o6ra
Szerda 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00 o6ra
Péntek 8:00 — 12:00 ora
b) a csomadi kirendeltségen
Hétfo - : 7:00 — 15:00 ora
Szerda 7:00 — 15:00 6ra
Péntek 7:00 — 12:00 ora

3.3.6. Ugyfélszolgalat tigyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:
8:00 — 12:00 6ra és 13:00 —17:00 6ra -
8:00 — 12:00 6ra és 13:00 — 16:00 ora

Hétfo

Kedd, Szerda, Csiitortok

29 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 16. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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Péntek 8:00 —12:00 6ra

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

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

3.3.8. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzoi
fogadonapokon, valamint az &ltaldnos tligyfélfogadasi id6ében az osztaly
feladatk6rébe tartozd kérdésekben felvilagositdsra, intézkedésre jogosult
ligyintéz6k a munkahelyiikén tartézkodjanak.

3.3.9. Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az tigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

3.3.10. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) hézassagkotés,

b) névadé tinnepség,

c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) testiileti és bizottsagi iilések, kozmeghallgatasok,

e) halasztast nem tlir6 kozérdekii feladatok.

33.11. Az Aljegyz6 és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az {igyfélfogadés
folyamatossagarol és zavartalansagarol.

3.4.  Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hataridék megéllapitdsanak rendje
3.4.1. A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnoldgidk kidolgozasa — az
érintettek kézremiikodésével — a Jegyz6 feladatkore.
3.42. A Jegyz6 koteles figyelemmel kisérni a jogszabélyi elbirdasok — ideértve az
tigyintézesi hataridoket is — érvényesiilését, és sziikség esetén egyedi vagy normativ

utasitasokkal novelni a munkafolyamatok hatékonysagat.

3.5.  Ugyiratkezelés rendje
A Hivatal tigyiratkezelésének specidlis szabalyait az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

3.6.  Kiadmanyozas
A Hivatal kiadményozasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
3.7.  Helyettesités rendje

A Jegyz6t az Aljegyz0, vagy az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali dolgozok
a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymdast. Amennyiben a munkakori -

16



leiras nem rendelkezik a helyettesités modjarol, vagy a helyettesitésre kijelolt munkatars
akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8. BélyegzOhasznalat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szamozott bélyegzékrél és a ,,fejbélyegzokrol” a Jegyzo
altal kijelolt koztisztviseld nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9. Bels6 kontrollrendszer

3.9.1. A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozo €s azt
biztosité szabalyokat a hatalyos jogszabélyok, a Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozdan 6nkormanyzati rendeletek és hatdrozatok,
valamint a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok (belsé intézkedések, utasitdsok,
szabalyzatok) tartalmazzék.

3.9.2. A Jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarsl (bels6 torvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkaiigyi ellendrzést tart (munkatigyi ellentrzés).

3.9.3. Az osztalyvezetok kotelesek a folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az
tigyvitel szakszeriiségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

3.10. Munkaértekezletek rendje

3.10.1. A Hivatal iranyitési feladatainak dsszehangolasara a Polgarmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2. Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, a Jegyzé hivatali
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten atfogoéan értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatirozni a kovetkezd id6szak fontosabb feladatait,
tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3.3°A Jegyz6 heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten az
Aljegyz6, a Gazdasigi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd, valamint az
osztalyvezeték és sziikség esetén a belsd ellendr, a személyligyi referens, vagy
egyéb meghivottak — vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a Polgarmestert
és az nkorméanyzati tanacsadot.

. 3.10.4.3'Az osztalyvezetSk legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az
altaluk vezetett osztaly munkatarsai részére, amelynek idépontjardl a Jegyzot
el6zetesen értesiteni kell. A jegyz6i értekezleten elhangzottakrol az osztalyvezetd

30 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon'az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatédlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
31 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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4.1.

koteles az osztaly munkatérsait 3 munkanapon beliil értekezlet formajdban vagy
irdsban tajékoztatni.

3.10.5. A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hatérozni a kdvetkez6 idészak feladatait.

3.10.6. %Az értekezletekrdl emlékeztetdt kell késziteni, azzal, hogy a Jegyzé 4ltal
megtartott értekezlet emlékeztetdjét a Hivatal szerverén is kdzzé kell tenni.

3.11. A Hivatal munka- és tlizvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

4. 33A Hivatal bels6 szervezete
A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. Bels6 szervezeti egységei jellemzden

az 6nkormanyzati gazdalkodas, az 6nkorményzati és kozigazgatési-hatdsagi, valamint
az intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok koré szervezddnek.

42. Az osztdlyok, a Csomadi Kirendeltség és a Jegyzdi Kabinet, mellérendeltségi

(egytittmiikodési) kapcsolatban dllnak.

4.3. A Hivatal szervezeti felépitése

4.3.1 Onkorményzati tisztségviselok:
a) Fot Véros Polgarmestere

b) Csomad Koézség Polgarmestere
c) Fot Varos Alpolgarmestere

d) Csomad Kozség Alpolgarmestere
e) Jegyzo és

f) Aljegyz6

4.3.2 A Hivatal vezetéi megbizasu koztisztvisel6i:
a) Gazdasagi vezet6

b) Teleptilésfejlesztési vezetd és

c) Osztalyvezetdk

4.3.3 A Hivatal szervezeti egységei:
a) Polgarmesteri Kabinet,

b) Jegyzo6i Kabinet,

c) Pénzigyi Osztaly,

d) Addligyi Osztaly,

e) Hatosagi Osztaly,

f) Varosiizemeltetési Osztaly,

g) Foépitészi Iroda és

h) Csomadi Kirendeltség.

32 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomdadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
¥ Modositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 18. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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4.4 A Hivatal szervezeti felépitését és belsd szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

5. Kommunikacio

5.1 A Hivatalt érinté sajtokozlemények (ideértve az irott és elektronikus médiét, valamint a
Hivatal nevében a kozosségi média felileteken megjelend bejegyzéseket) kizarolag a
Polgarmester vagy a Jegyz6 engedélyével jelentetheték meg.

5.2 3A sajtokozleményt a kommunikacioért felelds munkatérs Gtjan kell eljuttatni a sajto
képviseldje részére.

5.3 Interjit, riportot a sajté részére a Polgarmester, az Alpolgdrmester, a Jegyzd, illetve
kivételes esetben — az eldbbick engedélyével és altaluk meghatarozott téméban — a Hivatal
vezetd beosztasu kdztisztviseldje adhat.

5. 4 Az Onkorményzat hivatalos honlapjara kizarlag a Polgarmester vagy a Jegyz6 dltal
elézetesen jovahagyott tartalom keriilhet.

5.5 3Az informatikai rendszergazda kozremiikodésével a vezetdi megbizast koztisztviselok
kotelesek a kommunikéacioért felelés munkatars koordinalasaval — az irdnyitasuk -ald tartozo
szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon kozzétett tartalmat.

5.6 Kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 kérelem teljesitése, az erre
vonatkozd szabalyzat szerint, a Jegyz6n keresztiil torténhet.

5.7 Az onkorményzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése a Jegyzé és a képviseldi irodavezetd kozremiikodésével torténhet.

IV. FEJEZETY
A Hivatal osztilyainak feladat- és hataskore

1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az 6nkorményzati tanacsadé és a polgédrmesteri asszisztens utjan — az
e tisztségek részére a Szabdlyzatban nevesitett médon — ellatja Fot Varos polgéarmesterének
adminisztraciés és protokolldris tevékenységeit, valamint a foti rendezvények szervezési

feladatait.

2. Jegyz6i Kabinet

2.1. A Jegyzoi Kabinet elldtja a Képviselo-testiiletek, a bizottsagok, a Polgarmester,
valamint a Jegyz6, Aljegyzé miikddéséhez kapcsolodo szervezési feladatokat,
kdzremikodik a dontés elkészitésben, a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a
képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasat. Felelos a sajtoval- és

34 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomddon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 21. pont, c) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol
35 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 19. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
36 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomdadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 20. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
37 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.

mellékletének 21. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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intézményekkel torténd kapcsolattartasért, jogi feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot
tart és koordindlja a kiilsds jogi képviselet munk4jat, ellatja a személyiigyi — ezen beliil
a munka- és tlizvédelmi el6irdsokkal Osszefiiggh, valamint munkaegészségiigyi -
feladatokat. Gondoskodik tovabba a Jegyz6i Kabinet feladatkdrét érinté kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol.

2.2. A Jegyz6i Kabinet feladat-és hataskore:
2.2.1. A Képvisel6-testiiletek €s bizottsagaik miiksdésével kapcsolatosan:

a) elldia a képvisel6-testiileti iilések el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos
szervezési €s ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl;

c) koordinalja a Hivatal dolgozdinak testiileti el6készitd tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivéknak, jegyzokényveknek és mellékleteiknek az
onkormdanyzatok felett torvényességi ellenérzést végzd szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésérol;

e€) megszervezi az dnkormdanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartast vezet a testiileti hatérozatokrol, Snkormanyzati rendeletekrél, figyelemmel
kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a k6zmeghallgatdsok megszervezését, tigyviteli, technikai teenddinek ellatasat;

h) lehetové teszi a valasztopolgarok részére a képviseld-testiileti {ilések jegyzokdnyveibe,
eldterjesztéseibe torténd betekintést;

1) koordindlja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

J) részt vesz a bizottsadgok iiléseinek el6készitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrdl sz0l6 jegyzOkdnyvek elkészitésérol;

k) a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi és kozremiikddik a Képviseld-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;

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

n) kozremiikodik a bizottsdgok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

o) elldtja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyzd ligyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremikodik a Polgarmesterek, Alpolgdrmesterek, Jegyz6, Aljegyzd 4ltal tartandé
értekezletek, megbeszélések el6készitésében,

q) gondoskodik jegyzOkonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérdl,

r) kozremiikodik az Onkorméanyzati dontések el6készitésében és a végrehajtas
ellenérzésében;

s) biztositja a jegyzo6i észrevételek felterjesztését az 6nkormanyzatok felett térvényességi
ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informacidszolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol;

2.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatdi jogkdrében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtasaban;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munk4javal kapcsolatos nyllvantarta31 és admlnlsztracms
tevékenységet;

c) kozremiikodik a KépviselO-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
-pélyaztatdsaban, nyilvantartja a kinevezett vezet6k személyi anyagat és végzi a sziikséges
adminisztraciot; : :

d) kozremiikodik a fegyelmi eljaradsok lefolytatasaban

e) szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését;
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f) végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali
teendoket;

g) ellatja a baleset-, tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
szakfeladatok ellatasaval megbizott kiilsd szervezettel; €s

h) koordinalja az nkormdanyzat és a Hivatal dolgoz6inak munkaegészségiigyi vizsgalataval
Osszefiigg6 feladatokat;

2.2.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellitja az Onkorményzat és Hivatal munkajaval és mikodésével osszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres és nem peres képviseletet 14t
el egyiittmiikddve a kiilsés jogi feladatokat ellaté képviselokkel;

b) kézremiikodik az 6nkormanyzatok szerzddésbdl, vagy jogszabalyi eloirasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

c) elékésziti az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzOdés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerz6déseket;

d) jogsegély szolgélatot szervez €s tart;

e) eldzetes észrevételeivel segiti a Képviseld-testiilet és szervei dontéseinek jogszert
meghozatalat;

f) elBsegiti a helyi jogalkotds szabalyszerliségét;

g) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, belsé szabalyzatait és naprakészen tartja azokat;

h) kozremiikodik a Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében ¢s
lebonyolitasaban;

i) jovéhagyasra elékésziti az onkormdnyzati intézmények alapitoé okiratét, szervezeti €s
miikddési szabalyzatat; szakmai programjat;

j) kozremiikodik az Onkorményzat gazdasdgi tarsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei mitkodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositasaiban és naprakészen tartaséban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvantartasi eljarasokban; és

k) naprakészen nyilvéantartja az intézmények és gazdasigi tarsasagok mikddési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

2.2.4. Az Onkormanyzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel valo
kapcsolattartas keretében:

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocidlis intézményeket;

b) ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatkorén beliili, nem-hat6sagi feladatokat;

c) szakmailag feliigyeli az onkormanyzat egészségiigyi intézményét, valamint kozvetleniil
kapcsolatot tart az ©nkormdanyzati egészségiigyi feladatot ellatd szervezetekkel,
orvosokkal;

d) kozremiikodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz gazdalkodasanak
agazati szempontu elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra el6késziti a sportigazgatési tigyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyestiletek tevékenységet;

g) elékésziti a varos sportkoncepci6jt és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elokésziti szabadidd- és didksport-rendezvények
tamogatésat;

i) dontésre el6késziti az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket; .

j) jogszabalyban meghatarozott esetekben elokésziti a gyermek 6vodai foglalkozason vald
kotelezd részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az 6vodai kirzethatarok kijelolésére, esetleges modosr[asara

1) el6késziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol;

21



m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont tankeriiletével;
n) koordindlja a kozmiivel6dési ligyeket; és
0) elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat kéznevelési tigyekkel kapcsolatos hatarozatait.

2.2.5. Kulturélis, protokollaris és kommunikacioval kapcsolatos feladatok terén:

a) részt vesz a Polgarmester-, valamint gondoskodik az Alpolgarmester és a Jegyzo
hivatalos eseményeken valo részvételének el6készitésében;

b) gondoskodik a Polgarmester és az Alpolgarmester programjainak és fogaddnapjainak
megszervezéseérol,

c) koordindlja, szervezi és 6sszehangolja az 6nkorményzat kiils6 kapcsolatait;

d) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

e) folyamatosan informaciét gyiijt a varosmarketing tevékenység ellatasdhoz, az
inform4cidkat rendszerezi és igény szerint tajékoztatast nyujt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplék részére

f) ellitja az Onkorményzatot érintd, marketing feladatokat (telepiilés-imazs erdsitése,
kiadvanyok készitésében kdzremiikodés);

g) figyelemmel kiséri az Onkorményzat és intézményei egységes arculati megjelenését,
ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat;

“h) kezeli és koordinalja az Onkormanyzat online kommunikaciés csatornait;

i) kapcsolatot tart a médiaval, valamint gondoskodik a sajtokdzlemények, sajtdéanyagok,
informécidk irott és elektronikus médiaban torténd megjelenésérél;

j) az Onkorményzat kulturélis koncepcidjaval 6sszhangban, koordinalja az Onkormanyzat
altal jévahagyott kulturalis fejlesztési programokat;

k) ellatja az onkorményzati kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat;

1) gondoskodik az 6nkormanyzati rendezvények marketing feladatair6l, kiilonos tekintettel
a lakossag széleskorli informaldsara, valamint a telepiilés kézoktatasi-, kznevelési- és
kézmiivelddési intézményeinek értesitésére;

m) biztositja az 6nkorményzat és a civil szervezetek kozo6tti kapcsolat és egylittmiikodés
adminisztracidés-dokumentacidés hatterét, a kommunikacié folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségét.

n) koordindlja a nemzetk6zi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves testvérvarosi
programtervet és a végrehajtasardl szol6 beszamoldt, €s

o) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkez6 delegaciok ellatasét, szervezi
programjaikat.

2.2.6. Adatvédelmi-, informéciobiztonsdgi és informatikai feladatok ellatdsa
keretében: '

a) gondoskodik az adatvédelmi el8irasok érvényesitésérdl az Onkormdanyzat és a Hivatal
szabalyzataiban €s gyakorlatdban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozéssal és az adatvédelmi
tisztvisel6vel;

c) feltarja az adatvédelmi kockézatokat és javaslatokat fogalmaz meg azok kikiisz6bolésére;

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

e) az informéacidbiztonsagi felel6ssel egyiittmikédve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabélyban eléirt informacidbiztonsagi szintjének - eléréséhez és
fenntartasdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl, az ehhez sziikséges szabalyzatok
aktualizalasardl; - -

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informéacidbiztonsagi tudatossagi
oktatasat;
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g) gondoskodik a lehet legteljesebb korti informatikai biztonsag megteremtésérdl;

h) 6sszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét;

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6z6k mitkodéképességérol;

j) kozremiikodik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti tilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az énkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képviselo-testiileti tilések kép- és
hanganyagét; és

m)gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartésarol.

2.2.7. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatasi €s irattarozasi feladatokat;

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

¢) nyomon koveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezésére vonatkozo eldirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracids terhek, valamint a papirhasznélat €s papir
alapu tigyintézés csokkentésére, segitséget nyujt az ligyviteli szoftver minél széleskortibb
alkalmazasahoz;

e) gondoskodik az iratok szabélyszerii tarolasarol;

f) figyelemmel kiséri az irattarozasi szilkségleteket és kapacitdsokat;

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

h) gondoskodik a valasztasi iratok jogszabalyban el6irt médon és hataridében térténd
Orzésérél és megsemmisitésérol;

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérdl; €s

j) figyelemmel kiséri az Iratkezelési Szabalyzat érvényesiilését, sziikség esetén javaslatot
tesz annak feliilvizsgalatara és modositasara.

3. Pénziigyi Osztaly
3.1. A Pénziigyi Osztaly feladat-és hataskore

3.1.1. Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat eldkészitése korében:

a) irdnymutatdst nydjt az Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

b) teljes kortien szdmba veszi a varhato bevételeket és kiadasokat kotelezo, dnként vallalt
és 4llamigazgatisi feladatok szerinti bontdsban, mikodési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve miltkodési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek €s kiadasok
szerinti bontasban, bemutatva az 6nkormanyzati konszolidalt eléirdnyzatokat, valamint
az 5nkormanyzat és az altala iranyitott koltségvetési szervek eldirdnyzatait koltségvetési
szervenként,

¢) kidolgozza az 6nkormanyzat miikodési és felhalmozasi mérlegét;

d) kimutatja az 6nkormdnyzat sajat bevételeinek és addssagot keletkeztetd ligyleteibdl
eredd - fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre. varhato -
osszegét, sajat bevételeinek részletezését és adossagot keletkeztetd fejlesztesi céljait;

e) kimutatja a beruhazasi és felujitasi el6iranyzatokat célonként;

f) kimutatja az Eurdpai uniés tdmogatdssal megvalosuld projektek varhato beveételeit €s
kiadasait; ; &

g) kimutatja a  miikodési és felhalmozasi célu tdmogatdsokat célonként é€s
kedvezményezettenként;
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h)

i)
)
k)

D)

tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensulyban 6sszeéllitja a miikddési €s a
felhalmozasi céla bevételi és kiadasi el6éirdnyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatéssal jaro ligyletek kiaddasi el6iranyzatait évenkénti bontasban
kimutatja a kozvetitett tamogatasokat

elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi elbirdnyzatainak teljestilésérdl szolo
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet;

bemutatja a normativ tamogatasok varhat6 Gsszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadési kiemelt el6iranyzatok varhat6 Gsszegeit a koltségvetési

n)

0)
p)

d)
e)

g).

évet kovetd harom év vonatkozasaban;

az el6re nem valdszinlsithetd, illetve nem tervezhetd kiad4asokra, madsfeldl az
eléiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek pétlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésii 6nkormdanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

elokésziti a helyi nemzetiségi onkormanyzat kéltségvetési hatarozatat,

tervezi a Hivatal bér- és létszam el6iranyzatat, beszdmol annak teljesitésérél; €s
kozremiikodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.2. A koltségvetési  clOirdnyzatok  nyilvantartdasa €és - a  koltségvetési
rendelet/hatdrozat modositasanak elokészitése korében:

gondoskodik az eredeti, illetéleg modositott eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

javaslatot készit az eldirdnyzatok rovat, kormanyzati funkcié és feladat részletezd

szerinti modositasara, illetve atcsoportositasara;

javaslatot készit az onkormanyzat ltal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetésének

modositasara, a koltségvetési szervek kérelme alapjan;

el6késziti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének modositasat;

gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készit a felajitasi és fejlesztési eldiranyzatok mddositdsara, valamint célok,

illetve feladatok k6zotti atcsoportositasara, €s

kozremikodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.3. Akoltségvetési gazdalkodas operativ végrehajtasa és az el6iranyzat gazdalkodas
korében:

gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasardl, a kotelezettségvallalasi folyamat

(pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalas — teljesités igazolds — utalvany készités

— érvényesités — utalvanyozas) hatékony mikodtetésérol,

gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képvisel-testiileti

dontések, eldzetes és végleges kotelezettségvallaldsok, valamint a szerzédések

naprakész nyilvantartasarol;

gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, 1lletve szabad eldiranyzatok naprakész

nyilvantartasarol,

gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo eléterjesztések elkészitésérdl,

gondoskodik a bizottsagi és képviselo-testiileti. eldterjesztések gazdasigi szempontbol

torténd ellenOrzésérol;

gondoskodik az 6nkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi konstrukciok

kidolgozasarol; és

elokésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolot, a zarszamadast.
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3.1.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kdrében:

a) pénzkezelési szabélyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett eléiranyzat felhasznalési terv alapjan gondoskodik
az 6nkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol;

¢) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasardl, a bevételek beszedésérél, a
kiadasok finanszirozasarol,

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositdsardl; és

f) ellatja az énkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodd
valamennyi feladatot.

3.1.5. A bérgazdalkodasi feladata koérében:

a) egyiittmiikodik a személyiigyi referenssel a dolgozoi 1étszam szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti dsszetételéhez kapcsolodo béralap tervezésében;

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisokkal kapcsolatos
adatszolgaltatési, szamfejtési feladatai kapcsan;

c¢) gondoskodik a személyi juttatdsok hatdridoben torténé kifizetésérol; és

d) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol. '

3.1.6. A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
a) kotelezettségvallalas elstt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggydz8dik a kiadas
teljesitésének feltételeirdl; €s
b) kiadas teljesitése és bevétel beszedése eldtt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellendrzi és igazolja azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, az alaki eléirasok betartasat; a
megel6z6 ligymenet jogszeriiségét, kiadas teljesitése esetén vizsgélja a fedezet meglétét
is.

3.1.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok korében:

a) jogszabalyi eldéirasoknak megfelelé szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodassal osszefliggd egy€b szabalyzatokat
készit;

b) ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

¢) ellatja a kimené szamlékkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez kapesolodo
analitikus nyilvéantartasokat;

d) ellatja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok és egy€b
kiadasok pénziigyi teljesitését;

¢) naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasagi események eszkozokre, forrasokra s
jévedelemre gyakorolt hatdsét a pénziigyi és a koltségvetési szamvitel szerint;

f) naprakészen vezeti a fékonyvi kivonatot alatdmaszt6 analitikus nyilvantartasokat;

g) ellatja a havi, negyedcves és éves szamviteli zarasi feladatokat;

h) teljesiti a Magyar Allamkincstar felé torténd havi, negyedéves, egyéb id6szakos és éves

. adatszolgaltatasi kotelezettségeket, beszamolokat, jelentéseket;-

i) kozremiikodik az éves konyvvizsgalat lebonyolitdsaban;

j) teljesiti az oOnkorményzat normativédkkal és egyé€b tamogatasokkal kapcsolatos
nyilvéantartasi, beszamolési és adatszolgéltatasi feladatait;

k) kozremitkodik kiilsé hatésagi, ellendrzési és felligyeleti szervek altal bonyolitott
vizsgalatokban, ellenérzésekben

1) tajékoztatast, adatokat szolgaltat, illetve klmutatasokat készit a gazdasagi-pénziigyi
dontések meghozataldnak el6segitésére, azok alatdmasztésara;
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m)adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak;
ellitja  kiils6 finanszirozési forrds bevonasédhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kdzremiikodik a hitelszerz8dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérdl és nyilvantartasarol,

n) intézi az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd betétre torténd elhelyezését;

o) nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

p) ellatja a hazipénztar mikddtetésével kapesolatos feladatokat;

q) kozremiikodik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az Snkormanyzat altal nyujtott
tdmogatésok felhasznéldsanak elszamolasaban;

r) ellatja a munkaltatdi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

s) ellatja a munkaltatéi kdlesdnnel kapesolatos feladatokat;

t) ellatja a kiilonféle adokkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat elkésziti a
bevallasokat, gondoskodik az adok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol;

u) gondoskodik a szocidlis tdmogatasokat terheld6 SZJA és TB kotelezettség
megallapitasarol, nyilvantartasarol és annak bevallasarol;

v) gondoskodik a kifizetett szocidlis tdmogatisok alapJan az onkormanyzatot megilletd
allami tdmogatas lehivasarol;

w)végzi az Eurépai Unids tamogatassal megvalosulé projektekhez kapcsolédd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolddo nyilvantartisokat; és

X) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

3.1.8. Az ellentrzési feladatok kérében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége sordn —
Belsé Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba épitett eldzetes, utélagos és-
vezetdi ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.

4. Adoéiigyi Osztily

4.1. Az Addligyi Osztély feladat-és hataskore:
4.1.1. Adotigyi feladatok:

a) kozremiikodik a helyi adorendeletek tervezetének elokészitésében;

b) gondoskodik az osztaly feladatkdrébe tartozo elbterjesztések elkészitésérdl; és

c) biztositja a Képviseld-testiilet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
rendeletének és a kozponti addjogszabalyok végrehajtasat.

4.1.2. Altalanos feladatok a helyi addk kivetése, a kdzponti adok nyilvantartasa és az
idegen helyr6l kimutatott kdztartozasok kdrében:

a) miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok, eljarasi illeték, késedelmi potlék,
birsdg kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, . elszamolasaval, ellenérzésével €és az informacié-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat; '

b) kiveti, illetve megéllapitia az éves adot, addelblegeket, kibocsatja a kivetési
hatérozatokat, illetve a megsziint adofizetési kotelezettségeket torli;

c) felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére;

d) felhivéast bocsat ki bevallés, bejelentés benyujtasara, a bevallasokat beszedi és
feltilvizsgélja;

€) mulasztasi birsagot allapit meg a torvényben meghatarozott esetekben;
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g)
h)

i)
k)

D

az addjogszabélyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

els6 fokon jar el a térvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terhelé adok
modjara behajtandé koztartozasok ligyében;

vezeti és kezeli a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat,
koztartozasokat és adatokat, beszamolokat készit és tovabbit;

felel a hataridok betartasaért;

intézi a hataskorébe tartozé kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket;

az adé megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az addhatésagnal nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi ligyeket dontésre el6késziti, a hatérozatot kiadja;
méltanyossagi tigyekben kornyezettanulmanyt készit;

kornyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;

hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hataskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

az onkormanyzat gazdalkodéas4nak megalapozaséhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;
értékeli az eldiranyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eléirasokrol;

ellenérzi az adéjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az ado befizetések és elszamolasok helyességét;

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében, és

ellatia helyi adok, koézponti adok és idegen helyrdl kimutatott koztartozasok
konyvelésével és szamlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

4.1.3. A tartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az ad6zoét az adotartozds megfizetésére, eredménytelen felhivés esetén a
végrehajtast meginditja;

az adotartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jarandosagabdl letiltja;

hatdséagi atutalasi megbizast bocsat ki;

kezdeményezi az addézé ingatlandra torténd végrehajtasi, illetdleg jelzdlogjog
bejegyeztetését;

ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatarozattal kételez;

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartasba veszi;

a behajthatatlan adotartozast eléviilésig nyilvantartja; €s

a hatralékosokat atadhatja az 6nall6 birdsagi végrehajtonak.

4.1.4. A helyi adok és kozponti adok ellenérzése korében:

elvégzi a hozzatartozd adédellendrzéseket;

az.ad6torvényben és mas jogszabalyokban eloirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellenérzi az adézokat, az adobevétel
megroviditésének megakadalyozasa érdekében;

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzOkonyvet készit; €s

a feltart hatralékokat nyilvéantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.
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4.1.5. Hatosagi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:

a) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;

b) az tigyfél kérelmére, az addhatésdg nyilvantartdsaban 1év6 adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb addigazolasokat allit ki, mely hatoésagi bizonyitvanynak
mindsiil; és

c) az arra jogosult szervek és mas adohatdsdg megkeresésére adatot szolgaltat a
hataskorébe tartozo addval kapcesolatos adatrdl, tényr6l, koriilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulméanyt készit.

4.1.6. Elvégzi a mez66ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval,
kezelésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

S. Hatésagi Osztaly

5.1. Az osztély ellatja az allampolgarokat és jogi személy iigyfeleket kdzvetleniil érintd
Oonkorményzati, polgarmesteri és jegyzOi hataskorbe tartozod hatosagi dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatdsagi
nyilvantartdsokat vezet, hatdsagi ellenérzéseket végez. - '

5.2. Az osztély feladat- és hataskore:
5.2.1. Altalanos igazgatasi jogkorében:

a) ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos teendéket;
b) intézkedik hagyatéki ligyekben;
c) eljar az allampolgarsagi ligyekben;
d) eldkésziti a tarsashazak t6rvényességi feliigyelete korében hozandé jegyz6i dontéseket;
e) ellatja az tizletek miikddési engedélyével kapcsolatos iigyintézést és ellendrzést;
f) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyekben;
g) eljar a szallashely-szolgaltatdssal kapcsolatos tigyekben.

5.2.2. Birtokvédelmi tigyek korében:
a) megvizsgélja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabélyszeriisége esetén bizonyitési
eljarast folytat le;
b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;
¢) a hatérozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbiralasara jogosult szervhez; tovabba
d) sziikség esetén elrendeli a hatarozat végrehajtasat és gondoskodik a foganatositasarol.

5.2.3. Szocialis és gyamiigyi feladatok korében

a) elokésziti a szocidlis targy dnkormanyzati jogalkotast;

b) kozremiikodik a szocialis targyt onkormanyzati koncepcidk és stratégiai dokumentumok
elokészitésében;

c) elékésziti - a Helyi Esélyegyenloségi Programot - és -. kdzremikodik annak
feliilvizsgalataban; ‘

d) ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat;

- €) kozremukodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitasaban;

f) ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé gyamiigyi igazgatasi feladatokat, birdsagi

megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit. '
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5.2.4. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok korében:

a) ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat;

b) katasztrofavédelemi, polgari védelmi feladatokat lat el;

c) elhagyott robbanéanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Tlizszerészete felé, sziikség esetén biztositja a helyszint,

d) kornyezet, természetvédelmi igazgatassal sszefliggé feladatokat 14t el;

e) ellatja a novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat;

f) eljar a zaj- és rezgésvédelmi, valamint levego-tisztasagvédelmi tigyekben;

g) ellatja a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositéssal kapcsolatos feladatok szakmai
iranyitasat, feligyeletét;

h) feliigyeli az Onkormdnyzati tulajdonu és részben Onkorményzati tulajdonu
erdoteriileteket;

i) ellatja az 6nkorményzati hataskorbe tartozo allattartasi igazgatassal kapesolatos tigyeket
és a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

j) ellatja a kozteriilet hasznalataval 6sszefliggd feladatokat; és

k) igazolast 4llt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmii telephelyének bejegyzéschez.

© 5.2.5. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében: -

a) intézkedik a kozrendet, kozbiztonsagot vagy koztisztasagot sért6, a hatalyos
jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények megelozése, elkeriilése érdekében;

b) a szabélysértések elkovetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdemeényez;

c) ellenérzi a kozteriilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességet;

d) ellendrzi a parkolds szabélyszeriiségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

e) a telepiilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszer(
lebonyolitasat; '

f) rendszeresen ellenérzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilethasznalati eldirasok betartasat,
jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

g) ellenérzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszer(iségét;

h) eljardsa soran felvilagositas kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsagot-,
tavolléti birsdgot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartoztathat; eldallithat; elkobzassal
élhet; és

i) iranyitja és feliigyeli a mez66ri szolgélat tevékenységeét.

5.2.6. Egyéb feladatai:

a) hirdetmények kifiiggesztése, talalt targyak nyilvéantartasa, 6rzese;

b) term&£old adas-vételi tigyek, hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa;

¢) lakcim-nyilvantartési tigyek ellatasa;

d) valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) 4ltalanos felvilagositas hatdsagi tigyekben;

f) belfoldi jogsegély nyujtasa;

g) adatszolgaltatast végez: a jogszabalyokban meghatérozott szervezetek felé,

h) a. jogszaballyal kotelezdvé tett nyilvantartisok (telepengedélyezéssel és mitkddési
engedélyezéssel, szallashely nyilvantartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantartas)
vezetése,

i) tigyfélszolgalaton altalanos felvilagositas hatosagi ligyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele,

j) nyomtatvanyok 4taddsa, adott liggyel kapcsolatos felvilagositas, €s

k) az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitése.
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6. Varosiizemeltetési Osztaly

6.1. Az osztaly feladata az onkormanyzati vagyonok gyarapitasa, dllaganak megovasa, a

varosiizemeltetési tevékenység ellatasa, a beruhdzéasok, fejlesztések koordinalasa,
ellenérzése, a varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teenddk koordinalésa.

6.2. Az Osztaly feladat-€s hataskore:

g)
h)

)
k)
D)

n)
0)

p)
q)

)
s)

b)
c)

6.2.1. A telepiilésiizemeltetés korében:

kozremiikodik a feldjitasi és fejlesztési eldiranyzatok kialakitaséban;

a Foti Kozszolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasaggal (tovabbiakban Féti
NKft.) egytittmiikddve eldkésziti a feldjitasi €s fejlesztési beruhazasokat;
kozremiikddik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

szakmailag feltigyeli a Foti NKft. tevékenységét,

a lakossagi panaszokat tovabbitja a Foti NKft. részére, nyomon kéveti azok teljesitését,
a Foti NKft. utjan ellenérzi a telepiilések kommundlis infrastruktirajanak miiszaki
allapotdt, kezdeményezi a megfeleld miiszaki 4llapotban tartdshoz sziikséges
intézkedéseket,

kozremikodik az dnkorményzatok fejlesztes1 programjainak kidolgozasaban,
Osszegyljti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon kéveti a fejlesziési elképzeléseket,
Osszehangolja az Onkormanyzat, az intézmények, a gazdasdgi tarsasagok, egyéb
gazdalkodo, civil- és tarsult szervezetek pélyédzati forrasokkal finanszirozhat6
fejlesztéseit,

kialakitja az egyiittmiikodési- partnersegl halézatot (mas Onkorményzatok, kamarak,
profitorientalt szervezetek),

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozé elokészitd munkaban,

ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat,
feltigyeletét, valamint szervezi a varosi muszaki nyilvantartds vezetését,

a Foti NKft.-vel egyiittmtikédve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és iranyitdsaban, kozremiikddik a csapdékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémak megoldésaban,

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos énkormanyzati feladatokat,

a Foti NKft.-vel egytittmiikédve végzi a kommunélis feladatok szakmai irdnyitasat,
feltigyeletét (parkfenntartd, kdztisztasag, kdzteriiletek, utak, fenntartdsa, tisztitasa),

a Foti NKft. utjan gondoskodik a koztemetdk fenntartdsdval kapcsolatos munkak
szakmai iranyitasarol és feliigyeletérol,

intézi a kozht- és kozmuliberuhazashoz kapcsolddod fejleszte51 hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a kozvilagitassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kitelezettség teljesitésérol.

6.2.2. A vagyongazdalkodas kérében:

ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal (lakas, helyiség, telek) kapcsolatos -
feladatokat;

intézi f6ldalapi timogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal;
gondoskodik a Hivatal ing6sagainak karbantartasardl €s — sziikség estén — cseréjérél; és
figyelemmel kiséri az dnkormdanyzati intézmények ingatlanai és ingdsdgai miiszaki.
allapotat, segiti a karbantartési feladataik ellatasat.
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1))
g)

h)
i)
i)
k)
D

6.2.3. Palyazatokkal, kbzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti s
egyéb pélyazati kiirasokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét;

a palyazati lehetéségekrol folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit
és az intézményeket;

elkésziti a palyazati kiirasokat;

ellatia a palyazatiréi és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsolodo
beszamoldkat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét;

a nagyobb 1éptékii palydzatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
sziikséges szerzédéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellenérzi a
szerz6dések megvalosulésat;

ellatja a benyujtott palyazatok dokumentélasat, végzi azok nyilvéantartésat;
kozremiitkdik az onkormdanyzatok kdzbeszerzéseinek, palyazatainak elékészitésében,
végrehajtasaban;

Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolodoé koordinaciot;

felelds akkreditalt kozbeszerzési szakértd kozremitkodésével lefolytatja a feladatkérébe
tartozd egyes kozbeszerzési eljarasokat;

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat; -

megitja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a szikséges
szerzddéseket, ellendrzi azok teljestilését;

m) elkésziti a Képviseld-testiilet részére a kozbeszerzésekrol sz616 éves tervet, tdjékoztatot;
n) eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentala51 kotelezettségeknek; €s

0)

nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol.

7. Foépitész Iroda

7.1. A F6épitészi Iroda a foépitész vezetésével miksds osztaly jogalldst szervezeti egység.
7.2. A Foépitész Iroda:

a) gondoskodik az Onkormanyzat, valamint a — telepulesrendezem szerzOdés alapjan —
més szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszkdzok
elkészittetésérél, az érintettek tajékoztatasarol, illetve kdzremiikodésérdl, valamint
a jogszabalyoknak megfelelé nyilvanossdg biztositdsardl;

b) gondoskodik a hatdlyban 1év8 telepiilésképi arculati kézikdnyv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szerinti feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol;

¢) gondoskodik a hatalyban 1év§ telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatardl, aktualizalasarol;

d) szakmailag koordindlja a telepiilésfejlesztési tervek kes21teset részt vesz annak
monitoring folyamataiban;

) a jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfelelden nyilvantartast vezet,
annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési eldiras formdjéban, illetoleg szikség
szerint egyéb modon — adatszolgaltatést biztosit;

f) szakvéleményeket allit 5ssze minden olyan tigyben, mely a telepiilésrendezési €s
telepiilésképvédelmi eszkozok készitésével, illetve alkalmazdséval, valamint az
egyéb 6nkormanyzati épitésiigyi feladatok ellatdsaval Osszefligg, ezzel segiti az
onkormanyzati dontések hatalyosulasat;

g) az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint elldtja a telepiilésképi
véleményezési, illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapesolatos €pitésiigyi
feladatokat;
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h) koézremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazésaban;

i) azOnkorményzat illetékességi teriiletén fekvé milemléki védettség alé es6, valamint
helyi védettségii épiiletekrdl nyilvantartast vezet;

j) a telepiiléskép védelmér6l szolo rendelet szerint kdzremiikodik a védelemmel
kapcsolatos eljarasok — Gj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartds —
lebonyolitisaban;

k) a telepiilésrendezési eszk6zok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a munkakdzi
egyeztetd targyaldsokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszk6zok
véleményezési eljarasdnak jogszer(i lebonyolitisardl, tovabba a partnerségi
egyeztetés szabdlyai szerint a nyilvanossag biztositasardl;

1) elokésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkdzok bizottsagi, 111etve
képvisel6-testiileti megtargyaldsat, gondoskodik az elbterjesztések elkészitésérol;

m) beépitési elbirds és szakmai konzulticié keretében eldzetes tdjékoztatdst ad az
lgyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, tovabba — az épittetdi
igények €s az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével €s igényes alakitaséval kapcsolatban;

n) az épittetdknek konzultaciés lehetséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakozi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt
az tigyfeleknek a magan- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfelelé megoldasok
kidolgozaséaban;

o) az allami f6épitészi hataskorében eljaré Pest Megyei Korményhivatallal és az
érintett onkormdényzatok f&épitészeivel egyiittmiikddve eldsegiti az illetékességi
tertiletét érintd tertiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak
kialakitasat;

p) kozremikodik a kulturalis orokség védelmérdl szolé toérvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabélyair6l szold
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkorményzati feladatok
ellatésaban;

q) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, 1lletve a teleplilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

r) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartisdra, a szabédlyozasokon alapuld adatszolgdltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megéllapitasdara vonatkozo helyi szabalyok
elOkészitésében, és

s) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasival - az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti ¢s telepiilési informdacids rendszerek kialakitdsdban és
- miikddtetésében.

8. Csomadi Kirendeltség

8.1. A Csom4di Kirendeltség osztaly jogallasu elkiiloniilt szervezeti egységként ellatja Csomad
kozség Onkormanyzata és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat vonatkozaséban a
jelen Szabalyzatban részletezett feladatokat a.7.2. — 7.7. pontok szerinti kiilonbségekkel.

8.2. Csomad kozség polgarmestere a Csomdadi Kirendeltség munkatarsainak tevékenységét
kozvetlentil irdnyithatja, résziikre a jelen Szabalyzattol eltéré munkarendet allapithat meg.

8.3. A Csomadi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mds szervezeti egységeinek
kozremiikodésével latja el.

- 8.4. A gazdasagi vezet6i jogkoroket és feladatokat a Csomaédi Kirendeltség vonatkozasaban is

a Gazdaségi vezet$ gyakorolja, aki kdzvetleniil irdnyitja a Csomadi Onkormanyzat, valamint a
Csomadi Nemzetiségi Onkormdanyzat koltségvetésének tervezésével, modositdsival és



zérszamadéasanak  elkészitésével, valamint koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasaval és annak pénziigyi, szémviteli, adatszolgaltatasi és beszamolasi teriileteivel
kapcsolatos feladatokat.

8.5. A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatérsai
vonatkozasaban is a Jegyz6i Kabinet latja el.

8.6. Az onkorményzati jogalkotassal, valamint az &nkormanyzatokra és intézményeire
vonatkozé szabélyzatok elékészitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat Csomad
kozség esetében is a Jegyzdi Kabinet 14tja el.

8.7. A Csomadi Kirendeltség gondoskodik Csomdd kozség Onkorményzata, a Csomadi
Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érintd kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol.

V. FEJEZET
Zaro és egyéb rendelkezések

1. E Szabélyzat Fot Varos Onkormanyzata és Csomad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének jovahagyasaval -a 2. pont kivételével - 2020. oktober 1. napjéval Iép hatalyba.

2. E Szabélyzat III. Fejezet 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. januér 1. napjan
‘1ép hatalyba. ' ' : ‘

3. A Viérosiizemeltetési Osztaly 2020. december 31-ig ellatja a 2020. szeptember 30-an
hatalyos Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban a
Viérosfejlesztési- és Uzemeltetési Osztaly szamdra el6irt valamennyi feladat- és hataskort, az
ezen a napon hatalyos bels6 szervezeti tagoltsag szerint.

4. 2020. december 31-ig egy f6 koztisztviseldi jogviszonyban, részmunkaiddben latja el a
Hivatal takaritasi feladatait.

35 Hatalyat veszti a Fét Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 495/2013. (X. 30.)
szamu és Csomad Ko6zség Onkormanyzat Képvisel-testilletének 83/2013. (X. 30.) szamu, a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat megéllapité hatarozata.

Fot, 2020. szeptember 24.

dr. Vass Gyorgy s.k. dr. Mihalyi Zsolt Apor s.k.
polgéarmester jegyz6

Csomad, 2020. szeptember 28.

Klement Janos s.k. dr. Mihalyi Zsolt Apor s.k.
polgéarmester jegyzd

Egységes szerkezetbe foglalva:

Fot, 2022. augusztus 30.

dr. Mihalyi Zsolt A
Jegyz6

0,40, B



1. melléklet®®

Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdorei
a 2007. évi CLII térvény rendelkezései alapjan

A kotelezettséget

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel ; ... | Vagyonnyilatkozat-
sz % . R megalapozé jogszabalyi . .
Jar6é munkakor megnevezése ey tétel gyakorisaga

Jegyz0 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Aljegyz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Gazdaségi vezet6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Telepiilésfejlesztési vezetd 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Foépitész 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtandcsos 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyz0i referens 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Szabélyozasi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Foékdnyveld 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Palyazati igyintéz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Belsé ellenér 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Koltségvetési ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c¢) pont kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c¢) pont kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Szémviteli {igyintéz0 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéligyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Adoiigyi és pénziigyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c¢) pont kétévente
Személyiigyi referens . 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Altalénos igazgatasi tigyintézé 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Igazgatasi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakonyvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocidlis referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocidlis ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Hatésagi tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Epitésiigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont otévente
Kornyezet-€s természetvédelmi iigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Kozteriilet-feliigyel 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Miiszaki referens 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Teleptilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Intézményliizemeltetési referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Vagyongazdélkodési referens, {igyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente

¥ Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 24. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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2. melléklet*
Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

39 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 25. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjdtol.
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iTnhnuuvinnuSan aialr wa.,

Dr. Vass Gydérgy

Okirat szama: F/11354-5/2022.

IS vIiinusaill aiat wa.

Klement Janos

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Foéti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.2. roviditett neve: Foti KOH

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

1.1.1. megnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal

telephely megnevezése

telephely cime

2151 Fot, Kossuth Lajos utca 1.

Foti Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Csomadi
Kirendeltség

2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

2.1.

2.2.

2:3

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

székhelye: 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.

megnevezése: Fot Varos Onkormanyzat

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. marcius 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
22.1.
222
2:2.3
2.2.4.

megnevezése: Csomad Kozség Onkormanyzat
székhelye: 2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Fo6t Varos Onkormanyzat Polgadrmesteri
Hivatala

2151 Fét, Vorosmarty tér 1.




Csoméad Kézség Onkormanyzat

2 Polgarmesteri Hivatala 2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Fét Varos Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald elGkészitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az dnkormdanyzatok
egymas kozotti, valamint az Aallami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
6sszehangolasaban.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 :1841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: a kozos hivatal ellatja a Magyarorszagi helyi
onkormanyzatokrol. sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban foglalt, F6t Varos és Csomad Kozség, valamint a hivatal szdmara

- meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korm:flflyz,a u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 |011130 1 . PP ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Ors,zagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 011210 Az allamhaztartas igazgatasa és ellendrzése
4 1011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatés
51013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés
6| 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés
7 1013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasi feladatok




s | 013360 I}/Iés szerv Fészére, végzet’c’pén?ijgyi-gazdélkodési,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

9 | 016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

13 | 041120 Foldiigy igazgatasa

14 | 041231 Révid id6tartamu kozfoglalkoztatas

15 | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatés

16 | 045110 Koziti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

17 [ 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatésa és tAmogatéasa

18 | 047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatdsa

19 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatdsa

20 | 053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

21 | 054010 - Természet- és tajvédelem igazgatdsa és tdmogatasa

22 061010 Lakaspolitika igazgatasa

23 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

24 | 063010 Viziigy igazgatasa

25 | 064010 Kozvilagitas

26 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

27 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

28 | 076010 Egészségligy igazgatasa

29 |081010 Sportligyek igazgatasa

30 | 082010 Kultira igazgatasa

31 | 082092 géirzlar;(iz\;fdés - hagyomanyos koz6sségi kulturalis értékek
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

32 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
dsszefiiggl feladatok igazgatasa és szabalyozasa

33 | 091140 Ovodai nevelés ellatis miikédtetési feladatai

34 [106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

35 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Fot Varos és Csomad Kozség
kozigazgatasi teriilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
51. A kﬁltségvetési. szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kozos hivatalt a jegyzd vezeti. A

jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek




lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat a k6zos
onkormanyzati hivatal székhelye szerinti polgarmester gyakorolja. A jegyzdé palyazat
alapjan, hatarozatlan idejli kozszolgalati jogviszonyba kertil kinevezésre.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgalati jogviszony 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol
munkaviszony 2012, évi I. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl
megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a térzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. februar 28. napjan kelt alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Fét, ,id6bélyegz6 szerint”

P.H.

dr. Vass Gyorgy polgarmester

Klement Janos polgarmester



MEGALLAPODAS

a Foti Kozds Onkorményzati Hivatal Jéirehozdsardl

amely létrej6tt egyrészrél Fot Varos Onkorményzata (székhely: 2151 Fét, Vérésmarty tér 1.,
ad6szdm: 15731096-2-13, szdmlaszam: 12001008-00169249-00100002, térzskényvi azonositd

szam: 731092, képviseli: Cselbtei Erzsébet polgarmester),

masrészré] Csomad Kozség Onkormanyzata (székhely: 2161 Csoméd, Kossuth Lajos fit 69.,
addszdm: 15441764-2-13, szdmlaszdm: 11742094-15441764, torzskényvi azonositd szdm:

726302, képviseli: Klement Janos polgarmester) kézott alulirott napon és helyen az aldbbi

feltételelk mellett:

I‘; Altaldnos rendelkezések

. Szerz6dd felek Magyarorszég helyi 6nkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazisa alapjdn kozos

6nkorményzati hivatalt hoznak létre és tartanak fenn.

A kozds fJ'nkomény_zati- hivatal hivatalos elnevezése a Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: Foti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

N

A Féti Kéziss Onkorményzati Hivatal székhelye és cime: 2151 Fot, VorGsmarty tér 1.

A Foti Kozos Onkorményzati Hivatal allandd kirendeltségének neve és cime: Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége Cim: 2161 Csoméd, Kossuth Lajos 1t 69.

A Foti Kéz8s Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltségén Ugyfélszolgalati megbizott
miikddik Cim: 2161 Csomdd, Kossuth Lajos ut 69.

Szerz8d6 felek jelen megéllapodést hatérozatlan idére kétik meg azzal, hogy

a) a Foti Koz8s Onkormanyzati Hivatalt az érintett képviselo-testiiletek kiilén iilésen,
mindsitett tobbségli dontéssel hozzdk létre, illetve fogadjak el az e8] szo6lé
megallapodast,

b) a megallapodds modositasét a képvisels-testiiletek ugyancsak mindsitett t6bbségt
dontéssel kezdeményezhetik. A kezdeményezést a masik fel  6nkorményzatinak
képvisel6-testiilete a kezdeményezéstl szamitott 15 napon belill megtérgyalia. A
‘megdllapodds - médositasihoz 4z " ériniett képvisel§-testiletek egybehangzs  dontése
szitkséges.

c) a felek az Motv. 85. § (3) bekezdése szerint a Kozds Onkorményzati Hivatal

; 'm_:gszlﬁntetésérib'l az altaldnos Snkormdnyzati vélasztisok napjét kdvet8 hatvan napon
beliil donthetnek.

-




I1. Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti kérdései

- L. A Féti K6zés Onkorményzati Hivatal 6nalléan miiksds és gazdilkodé kéltségvetési szerv.

" A hivatal tekintetében az allamhdztartdsté] sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. §-dban.

meghatarozott jogok és kotelezettségek Fét Véros Onkorményzatinak Képvisels-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megéllapodésban részletezett kiegészitésekiel.

2. A Féti K6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitését, létszdmat, feladatat, munka-
és tgyfelfogadasi rendjét Fét Varos Onlorményzatdnak Keépviselo-testiillete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban (a tovédbbiakban:
SZMSZ) illapitja meg. A Csomédi Kirendeltség mikddését érinté kérdésekben Csoméd

Koézség Onkorményzatat egyetértési jog illeti meg.

3. A Féti Kézés Onkormanyzati Hivatal Csomédon 4llandd kirendeltséget miikdtet. A
kirendeltség munka- és ligyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezései irdnyaddalk.

4. A Csomadi Kirendeltségen biztositani kell a képviselS-testiilet €s nemzetiségi
tnkormanyzat tevékenységéhez kapcsoldédd adminisztrativ teend3k ellatdsat.

5. Allamigazgatési feladat elidts a székhely telepiilésen, illetve a Kirendeltségen is torténik.
Az elldtandd 4llamigazgatdsi feladatok felsoroldsat az iigyrend tartalmazza. Az iratok
érkeztetése, a segélyek, a helyi ad6k és az anyakonyvi iigyintézés Csomad tekintetében a

Kirendeltségen térténik.

6. Csomdd Kozség Onkormanyzatdnak és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodaési feladatainak ellitdsa a Csomadi Kirendeltségen torténik. '

7. Csomad Ko6zség Onkorményzaténak képviselé-testiileti iilésein, bizottsdgi tilésein, a
nemzetiségi Snkormdanyzat iilésein a jegyz8 vagy az 4ltala megbizott kéztisztviseld vesz
részt. A megbizott koztisztviseld kijelolése a jegyzé hatdskérébe tartozik.

8. A Foti K6zds Onkorményzati Hivatal kézvetlen irdnyitdsit Fot Véros polgdrmestere latja
el, de Csomdad Kézség polgdrmester javaslatira egyeztetd iilést kiteles Gsszehfvni.

9. A Foéti Koz6s Onlkorményzati Hivatalt Fét Véros Onkorméanyzatinak jegyzbje vezeti. A
Jegyzbt az aljegyz8 helyettesiti.

10.A jegyzé elldtja az Métv. 81. § (3) bekezdésében meghatdrozott feladatokat. A
Kirendeltségen a jegyz6i feladatokat a jegyzé &s az 4ltala megbizott koztisztvisels latja el.
A megbizott kéztisztviseld kijelslése a jegyzé hatdskérébe tartozik.

; 11.Az. érintett képviselé-testiiletek  polgérmesterei ~megéllapodnak - abban, hogy a
© 7 kozszolgalati tisztvisel6ki8] sz616 2011, évi CXCIX. térvény. 58. §-a, valamint az Motv.
146/C. § (2) bekezdése értelmében Fét Viros Polgarmesteri Hivataldnak jegyz&jét —
annak egyetértésével — a Foti Kézss Onkormanyzati Hivatal jegyzdjeleént, palyazati kiirds
nélkiil tovabb foglalkoztatja. ! :




12.Az érintett képviseld-testiiletek polgarmesterei megéllapodnak abban, hogy a Kttv. 58. §-
a, valamint az Motv. 146/C. § (2) bekezdése értelmében Fét Viros Polgdrmesteri
Hivataldnak aljegyzdjét — annak egyetértésével és Fot Viros jegyzdjének javaslatira — a
Foti K6zés Onlkormanyzati Hivatal aljegyzéként, palydzati kiiras nélkiil hatérozatlan ideig
tovabb foglalkoztatja.. . -

13.A jegyz& és az aljegyzd felett Fét Viaros polgirmestere az Mbtv. 83. § c) pontja szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat azzal, hogy az aljegyzé felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja.

14.A Foti Kézos Onkormdnyzati Hivatal dolgozdit a jegyzd nevezi ki és gyakorolja veliik
szemben a munkaltatoi jogokat azzal a korldtozéssal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,

vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, vezeti megbizds visszavondsdhoz és jutalmazashoz —
a 15. pontban foglalt kivétellel - Fét Varos polgdrmesterének egyetértése sziikséges.

15.A Csomadi Kirendeltségen dolgozok kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizdsihoz,
felmentéséhez, vezet6i megbizds visszavondsidhoz Csomad Kozség polgdrmesterének

egyetértése sziikséges.
16.A jégyzé') €s az aljegyz0 a Foti Kozos @nkonﬁényzati Hivatal SZMISZ-ében szabdlyozott
modon €s idGben a székhely telepiilés Foti kézds dnkormdnyzati hivataldban fogadja az

tigyfeleket.

17. A jegyz0 évente egy alkalommal a képvisel8-testiiletek elétt legkésébb a tirgyévet kévets
€v mdjus 31-ig beszdmol a Foti K6z6s Onkormdnyzati Hivatal miikidésérol. '

III. XKéz6s Onkormanyzati Hivatal finanszirozasa

. A Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikédési koltségét az dllam — az adott évi kézponti
koltségvetésrél szdlé torvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladatokkal ardnyban — finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra

elkiilonftett szamlara folyosit.

A Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal kéltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi, a
K&z8s Onkorményzati Hivatalt terheld, személyi juttatds, jarulékaival és az éves képzési
koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a F6ti Kozds

Onkorményzati Hivatal feladatell4taséhoz kapcsol6do dologi kiadasok.

N

3. A kéltségek megosztdsa az aldbbiak szerint térténik:

a) 2 f6 Csomadi Kirendeltségnél dllomanyban 1év6 koztisztviselt illetménye és jarulékaia
mindenkori  kéltségvetési torvény Foti kozs onkormanyzati hivatalok miik6désére
biztositott -~ normativabol - keriil - - finanszirozdsra, * akként, “hogy Csomdd ~Kozség

Onkorményzata vallalja tSbblet megfizetését is, amely az éves kiaddsi el6irdnyzat

(szemeélyi, jarulék, dologi) teljesitéséhez sziikséges. -

b) Csomad Kozség Onkorményzata a Csomadi Kirendeltségnél alloményban 1évd tovdbbi
2 {6 koztisztviseld személyi, jarulék és dologi kiadédsainak teljes finanszirozasat onként

véllalt feladatként vallalja.
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c) Csoméad Kézség Onkormdnyzata a kirendeltség épiiletének fenntartdsi és egyéb
mitikédesi kéltségeit sajat koliségvetésébdl finanszirozza,

d) Csomad K8zség Onkormanyzata sajit kéltségvetésének terhére biztositja a székhelyen
foglalkoztatott kiztisztvisel6k altal a Csomadi Kirendeltség feladatelldtisaval Gsszefliggd

- tObbletfeladattal jéro kiadésok finanszirozdsinak kompenzalésat az alabbiak szerint:’

o A Foti Koézés Onkorményzati Hivatal székhelyen foglalkoztatott tovabbi
koztisztviselok esetében a feladatok ellitdsat szolgald tobbletfeladatok kéltségeire
személyi és jdrulék fedezetet biztosit, melynek mértékét a 3. a)-és b) pontban
részletezett koltségeken feliili tobbletksltségek 60 %-Aban hatdrozzalk meg. Az
atadott Gsszeg a székhely szerinti Féti Kézds Onkorményzati Hivatal személyi

Jjuttatdsat képezi.
A jegyz6 esetében 80.000 Ft/hé illetmény emelést valamint az azzal Jaré

tébbletkiaddsokat 4tvéllalja.

Amennyiben Csomédd kézség Onkorményzat kezdeményezésére a munlkaltatd
talmunkdt rendel el, akker a tilmunkdval kapcsolatos kiaddsokat 100 %-ban
megteriti. _ _ _

A szerz6dd felek kotelezettséget vallalnak arta, hogy az 1. félévi beszamold
elkészitésekor feliilvizsgdljdle az Snkormanyzatok kézotti finanszirozast, és ennek

alapulvételével médositjak az elszdmoldsukat.

e) Fot .Viros Onkorményzata az a)-b) ponton feliili munkavallalék bérét &s jarulékait,

utazdsi koltségtéritését, - cafeteria  juttatdsdt, utazasi kéltségtéritését, tovabba a2
kdzszolgélati szabalyzatban foglalt juttatdsokat, tovabba a foglalkoztatdsukkal kapcsolatos
egyéb kiaddsokat egyrészrél a rindenkori kéltségvetési térvény Foti  kézds
onkormanyzati hivatalok miikédésére biztositott normativabél, masrészrél sajat forrasbol

finanszirozza,

Csoméd K6zség Onkormanyzata vallalja, hogy a 3/ a), b), ¢), d) pontok alapjan felmeriils
kiadasoleat kéltségvetdsébe betervezi, és az Gsszeget havonta, tdrgyhd 15. napjaig atutalja

Foti Kozs Onkormanyzati Hivatal léltségvetési elszamoldsi szamldjara.

Csoméd Kézség Onkorményzata tdjékoztatdst kérhet Fot Varos Onkorméanyzatitdl a Foti
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal miikdésre forditott kiad4sokrdl.

A Féti Kézés Onkormanyzati Hivatal feladatainak ell4tdsara hasznalt ingbk és ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgéltaté &nkormanyzat tulajdondban marad. Az ingdsagokat
téritésmentesen a Foti Kézos Onkormanyzati Hivatal hasznalatiba adjak. Az ingatlanok
beruhazési és felijitasi kotelezettségérél a tulajdonos Onkorményzat sajdt forrdsai szerint

gondoskadik.

A felek megéllapodnak, hogy birmely tag kilépése vagy a Féti Kozds Onkormaényzati
Hivatal . . megsziinése esetén egymdéssal- szemben tirgyi -eszkdz és-ingatlan vagyon

- -tekintetében elszdmolnivaléjuk nincs, egymdssal szemben nem tamasztanak kéveteldst.

A felek megéllapodnal, hogy a Féti K6zds Onkorményzati Hivatal megsziinése, vagy

Csomad Ko6zség kivélésa esetén a kivélast kovetden a kivalt kézséggel az elszdmoldst az

adott évi kéltségvetés végrehajtasard] szolé rendeletalkotdst kovets 30 napon belil kell
elkésziteni, az esetleges pénziigyi kéveteléseket tovabbi 30 napon beliil kell teljesiten.



IV. Zaro rendelkezéselc

1. Jelen megallapodds a szerzédé felek kepwselo testiileteinek Jovahagyasat és a
polgdrmesterek aldirdsat kévetSen, 2013. marcius 1-én I€p hatd]yba. -

- A megdllapoddsban nem szabalyozott kérdésekben az Métv., valamint a Ptk.
rendelkezéseit kell megfeleléen allcalmazni.

Jelen megéllapodést a felek — dtolvasdst és értelmezést kivetden — — mint akaratukkal mindenben
megegyezbt j6viahagydlag fridk ald. »

Fét,2013. februar 28.
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