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Tisztelt Képviselo-testiiletek!

L Efgmények:

F6t Varos Onkorminyzat Képviseld-testiilete 189/2020. (IX.24) szamid hatdrozatival, Csomad
Kézség Onkorményzat Képvisels-testiilete pedig a 55/2020. (IX.28) szdmd hatdrozatdval fogadta
el a F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal jelenlegi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: F6ti KOH SZMSZ)

Az azbta eltelt 4 esztendbben a KépviselS-testiiletek két izben (2022-ben és 2023-ban)
moédositottdk az SZMSZ-t: 2022-ben tovabbi vezetdi szintet épitve be a szervezeti hierarchiéba,
2023-ban pedig (jogszabély-véltozas kovetkeztében) a kormédnyzati funkci6k kozil térélve a
,»10vid id6tartamt kozfoglalkoztatds™ megsziint funkcidjat.

Az dllamhdztartdsrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és
miikddési szabalyzat allapitjia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési
szerv szervezeti és miikddési szabalyzatidban (vagy a szervezeti egységek iigyrendjében), a
gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

A Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja arrél rendelkezik, hogy a polgdrmester a jegyzé javaslatéra elSterjesztést nytjt be a
képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozédasanak, létszéménak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatirozasara.

A jelenleg is hatdlyos SZMSZ-b6l 2020-ban , kikerilt a létszdm meghatdrozdsa, mivel az
engedélyezett létszdmkeretet a KépviselS-testiilet dltal elfogadott koltségvetési  rendelet
tartalmazza, és a feladatok biztositdsa érdekében ezen belil hatdrozhatéak meg a munkakorok,
létszamok — az osztdlyokhoz tartozé létszamok lebontdsdt jegyz6i utasitds rogziti.”

Magyarorszdg helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovédbbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése értelmében Fét Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 117/2013.
(I1.27.) sz. hatdrozatdval és Csomad Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 10/2013.
(I1.19.) sz. hatdrozatéval - az onkorményzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsdra, az 6nkorményzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel t&rténd
egylittmik6désének Osszehangolasdban valé kozremikodésre - Féti Kozos Onkorményzati
Hivatalt (a tovdbbiakban: koz6s 6nkormanyzati hivatal) alapitott és tart fenn 2013. mércius 1.

napjatél.

A k0z0s Onkormdnyzati hivatal létrehoz4s4rél és fenntartisar6l sz616 megéillapodést F6t Viros
Onkorményzat Képviselo-testiilete a 117/2013.(IL.27.) szdmd hatdrozattal, Csomad Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 10/2013.(11.19.) szdmd hatarozattal j6vahagyta.

A hatélyos F6ti KOH SZMSZ médositsa helyett dj, a feladatkori és létszam-tagozodast is
megfeleléen szemlélteté SZMSZ megalkotasara tesziink javaslatot.

II. A déntéshez sziikséges informiciék, tdjékoztatdsok:

Fét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiletének az Onkorményzat 2024. évi koltségvetésérsl
52016 rendelete szerint a F6ti KOH jelenleg engedélyezett létszamkerete 70 £6,

Az SZMSZ-tervezet 5%-os létszdm-megtakaritdst, ami_5_stitusz megsziintetését eredményezi a
Hivatalnal:




a f8osztalyvezetd-helyettesi besorolassal jaré ,telepiilésfejlesztési vezetd” stitusz

Polgarmesteri Kabinet a Hivatal szervezetéb6l kikeriil, igy az énkormanyzati tanacsaddi

statusszal sem terveziink

> a Jegyz6i kabinetnél 3 stitusz cstkkenéssel szdmolunk (kulturdlis és kommunikacios
referens, kulturélis referens, illetve informatikus honlapszerkeszté), mely munkakérok
feladatait 4tcsoportositdssal rendezziik.

> tovibbi 1 f6 létszam-megtakaritas jelenthet, hogy az engedélyezett 70 f8s létszdmkeretbs] 1
16 belsé ellendr szdmdara van fenntartva — aki azonban jelenleg is megbizasi szerzédéssel
latja el teenddit, és ezen a jév6ben sincs miért valtoztatni.

> tovébbi +2 dllashely pedig (vagyongazdalkodéi ligyintézéi, illetve a jogi és O6nkormanyzati

referensi allashely) egyelére iires — koltségeldiranyzat nélkiili! - tartalékként funkcionalhat

a belsd atszervezések, munkaer§-atcsoportositasok zokkendmentességének biztositékaként.

A\ A4

A fentieknek megfelelden alakul tehat a 65 f6s engedélyezett 1étszamkerete2024. december 1.-t51.

Ezzel a létszémmal a Hivatalra harul6 feladatokat feszes munkéval ugyan, de j6 minbségben
teljesithetének tartjuk.

F6t Varos és Csomadd Kozség Onkormdnyzata kézétt a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
létrehozataldra €s fenntartdsira megkotott egyiittmitkodési megéllapodés biztositotta azt a jogi
keretet, amely két telepiilés egy hivatal altali kiszolgalasat rogzitette. A mikodés tapasztalatai
alapjan hérom alkalommal (2014. jinius és december, 2016. februar) keriilt sor a Megillapodas

modositasara.

A Megillapodas rendezi Csomdd Kézség Onkorményzata és F6t Viaros Onkorményzata kozotti
koltségviselést a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal vonatkozdsdban. A koltségmegosztas vezérld
elve az volt, hogy az éllami normativ timogatést F6t, mint székhelytelepiilés kapja, a Csomadi
Kirendeltséggel 0Osszefliggésben felmeriils, a normativan felilli személyi, jarulék, dologi
koltségeket Csomad Kozség Onkormanyzata villalta.

Az azlta valtozott jogszabdlyi és pénziigyi kornyezet miatt sziikséges a Megillapodis
feliilvizsgdlata. A Pest Véarmegyei Kormdnyhivatal altal 2024. februarjaban tartott szakmai
megbesz€lés szerint, tekintettel a fenti véltozésokra, tovdbba arra is, hogy az M&tv. immar
kozigazgatasi szerzddés (és nem a megallapodas) terminolégiat hasznalja, vij szerzédést kell kotni
a két onkorményzatnak. (Hatdlyba 1épését kovetben az SZMSZ-hez 2. szimi fiiggeléként
csatoljuk.)

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiileteket, hogy sziveskedjenek az eléterjesztést a fenti ismeretek
birtokdban megtérgyalni és az alabbi hatdrozati javaslatit elfogadni (F6t Viros Onkorményzata
Képvisel6-testillete esetében I. hatérozati javaslat; Csomad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete esetében II. hatdrozati javaslat.)!

II1. Hatdrozati javasiatok;

1./ F6t Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
¢s Miikodesi Szabalyzatit a hatdrozat 1. sz. mellékletében foglaltak szerint elfogadia.

Hataridé: azonnal
Felelés: polgirmester



2./ F6t Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete elfogadja a kozigazgatasi szerz6dést Csomad
Kézség Onkorményzatdval a hatdrozat 2. sz. mellékletben foglaltak szerint, és felhatalmazza a
polgarmester annak alairdséra.

Hataridé: 2024. november 30.

Felelés: polgarmester

I1. hatirozati javaslat:
- 1 '.‘_'Th’.".—_:, —

. 2024.(XL18) KT-hatdrozat

1./ Csoméd Kozség Onkorményzat Képviseld-testilete a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit a hatdrozat 1. sz. mellékletében foglaltak szerint elfogadja.
Hataridé: azonnal

Felelds: jegyz6

2./ Csomad Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete elfogadja a kozigazgatdsi szerzédést
Csomad Kozség Onkormédnyzatival a hatirozat 2. sz. mellékletben foglaltak szerint, és
felhatalmazza a polgdrmester annak alairdsara.

Hataridd: 2024. november 30.

Felelds: polgirmester

Az eléterjesztés mellékletei: )
1. sz. melléKlet: Javaslat a F6ti KOH j SZMSZ-ére (egyben a hatdrozat melléklete is)
2. sz. melléklet: Kozigazgatdsi szerz6dés tervezete (egyben a hatdrozat melléklete is)

Jogszabalyi hivatkozdsok:
® Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mdtv.) 50. §
(mindsitett t6bbség)
A kdzszolgaltatasi tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX. torvény
Az éllamhaztartsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
* az allamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet




" Elektrenikusan alairta: ' Elektronikusan aldirta:

Dr. Vass Gyorgy L Klement Janos Ly 4 _

Okirat szama: F/11354-5/2022.

Alapit6 okirat

modositadsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdéztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Féti Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom Ki:

1. A koéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Féti Kézés Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: F6ti KOH

1.2. Akéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2151 Fét, Vordsmarty tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése ] telephely cime
1 2151 Fét, Kossuth Lajos utca 1.
2 F(?tl Kozos pnkormanyzau Hivatal Csomadi 2161 Csomad, Kossuth Lajos tt 69,
| Kirendeltség

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak didtuma: 2013. mdrcius 1.

2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Fét Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2151 F6t, Vérésmarty tér 1.
2.2.3. megnevezése: Csomad Kozség Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1it 69.

2.3. Akdltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

r megnevezése | székhelye

Fét Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

1 | Hivatala

2151 Fot, Vorésmarty tér 1.




Csomad Kozség Onkormanyzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.
Polgdrmesteri Hivatala

3.1.

4.1.

4.2,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: F6t Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: A Magyarorszig helyi 6nkormdényzatairél szél6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal elltja a polgdrmester és a
jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé ligyek dontésre valé el8készitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal koézremiikddik az énkorményzatok
egymds kozotti, valamint az d&llami szervekkel torténé egyiittm{ikodésének
dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakigazati besorolasa:

szakdgazat szima szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a kozds hivatal ellitja a Magyarorszagi helyi
onkorményzatokrdl szélé 2011. évi CLXXXIX. t6rvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban foglalt, F6t Varos és Csomad Kézség, valamint a hivatal szdmdira
meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a helyi &nkorményzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi feladatok ellatasaradl.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

I
korményzati

i kormanyzati funkcié megnevezése
funkcibészam

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és

011130 dltalanos igazgatasi tevékenysége

|38 ]

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi

011140 . .
tevékenysége

011210 Az dllamhdztartds igazgatisa és ellendrzése

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetéds

013330 Pilyazat- és timogatiskezelés, ellendrzés

NN (W W

013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodasi feladatok




8 | 013360 lYIés Szerv ’ré_szére’ végzett'pén?ijgyi-gazdélkodési,
lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok

9 | 016010 Orszeflggyl'ilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6vilasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormdanyzati rendezvények

12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

13 | 041120 Féldigy igazgatisa

14 | 041231 Révid idétartami kézfoglalkoztatis

15 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatds

16 | 045110 Kéziti kbzlekedés igazgatisa és tdmogatdsa

17 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatdsa

18 | 047310 Turizmus igazgatdsa és tAmogatasa

19 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatdsa

20 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

21 | 054010 Természet- és tdjvédelem igazgatisa és timogatisa

22 | 061010 Lakdspolitika igazgatdsa

23 | 062010 Telepiilésfejlesztés ipazgatdsa

24 | 063010 Viziigy igazgatisa

25 | 064010 Kdézvilagitas

26 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

27 | 066020 Véros-, kdzséggazdalkodisi egyéb szolgiltatdsok

28 | 076010 Egészségligy igazgatdsa

29 | 081010 Sportiigyek igazgatisa

30 | 082010 Kultdra igazgatdsa

31 | 082092 ;{;ij(rir:‘i\gigédés - hagyomdnyos kézosségi kulturalis értékek
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,

32 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
Osszefiigg6 feladatok igazgatésa és szabalyozdsa

33 | 091140 Ovodai nevelés ellatis miikadtetési feladatai

34 | 106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatdssal dsszefiiggé ellatisok

35 | 109010 Szocidlis szolgiltatdsok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: F6t Viros és Csomad Kozség
kozigazgatdsi teriilete

5. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozods hivatalt a jegyz6 vezeti. A
jegyz8 Kinevezéséhez és felmentéséhez az érintett telepiilések polgirmestereinek




lakossdgszdmardnyos, tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat a kozos
onkormdanyzati hivatal székhelye szerinti polgirmester gyakorolja. A jegyz6 palyazat
alapjén, hatdrozatlan idejii kézszolgélati jogviszonyba keriil kinevezésre.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly

kdzszolgilati jogviszony 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel 6krél
munkaviszony 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykényvérél
megbizasi jogviszony 2013, évi V. térvény a Polgdri Térvénykényvrél

6. Zarorendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2013. februdr 28. napjan kelt alapit okiratot visszavonom.

Kelt: Fét, ,id6bélyegz6 szerint”

P.H.

dr. Vass Gyorgy polgirmester

Klement Janos polgarmester



3.sz. fiiggelék

Az alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti besorolisa:

Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és

011130 altalénos igazgatasi tevékenysége

011140 Ors’zégos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatési
tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa és ellendérzése

011220 Ado6-, vim- és jovedéki igazgatés

013320 Koztemetd-fenntartas és -miikddtetés

013330 Pilyézat- és tamogataskezelés, ellenbrzés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazddlkodasi feladatok

013360 Més szerv’rt_észére,végzett,pén?ﬁgyi-gazdélkodési,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

016010 Orsz.f,’lggyﬁlési, onkormdényzati és eurdpai parlamenti
képviselévilasztisokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 t(e)i’séfeg;)yssgz ftllialyi népszavazissal kapcsolatos

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa

041120 Foldiigy igazgatédsa

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

045110 Koziti kozlekedés igazgatisa és tdmogatisa

047110 Kis- €s nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatésa

047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatédsa

051010 Hulladékgazdélkodas igazgatdsa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatésa

054010 Természet- €s tijvédelem igazgatdsa és tdmogatisa

061010 Lakaspolitika igazgatdsa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

063010 Viziigy igazgatdsa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 - Viros-, kdzséggazdilkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségiigy igazgatdsa

081010 Sportiigyek igazgatasa

082010 Kultdra igazgatdsa

082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis

értékek gondozésa



084010

091140
106020
109010

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,
érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhézakkal
Osszefiiggd feladatok igazgatdsa és szabalyozasa

Ovodai nevelés ellatss miikodtetési feladatai
Lakasfenntartassal, lakhatéssal 6sszefliggé ellatasok
Szocidlis szolgiltatisok igazgatisa



Féti Kozos Onkorméinyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjén, az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az AllamhdztartdsrGl sz6l6 torvény végrehajtisar6l sz616
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-aban meghatérozott feladatkérében eljdrva Fét Viros
Onkormanyzat és Csomdd Kozség Onkorményzat Képvisel6-testilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovibbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:

) I. FEJEZET
A Féti Kézos Onkormdnyzati Hivatal azonosit6 adatai, jogallisa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti K6zos Onkorményzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Féti KOH

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

1.3 Az alapit6i és fenntart6i jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete (2161 Csoméd, Kossuth Lajos 1t

69.)

1.4 Alapit6 okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fét Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 115/2013.(I1. 27.) hatdrozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013. (IL. 28.) hatdrozata
A hivatal alapitisdnak id6pontja: 2013. mércius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) Foti Kozos Onkormanyzatl Hivatal 2151 Fét, Kossuth Lajos u. 1.
b) F6ti Ko6z6s Onkorméinyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161Csomad, Kossuth

Lajos 1t 69.

1.6 A Hivatal jelz0szamai:
Adé6szdma: 15813097-2-13
TB torzsszdma: 813091
KSH statisztikai szamjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtdsara szolgild szdmlaszam: 11784009-15813097
Allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok

igazgatdsi tevékenysége



1.7 A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik F6t varos és Csomad kézség kozigazgatasi

tertiletével.

1.8 A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzéi:

a) kor alaku bélyegzo, kézepén Magyarorszig cimere helyezkedik el, a kdriven a

kovetkezo felirat olvashatd:

aa) Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal

ab) F6ti K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje

ad) Anyakdnyvvezetd Fot

ae) Anyakoényvvezeté Csomad

b) téglalap alaku bélyegzo (fejbélyegzé) kbvetkezo felirattal:

ba) Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

bb) Féti K6zos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.

bc) Féti K6zés Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13

bd) Féti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vor6smarty tér 1.,
Adészam:15813097-2-13

Bankszdmlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallasa

2.1 A Hivatal jogi személy, Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiileténck és Csomad

2.2

2.3.

Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testilletének szerve (egységes hivatala), melyet a
Képviselo-testiiletek a Magyarorszagi helyi Onkorméanyzatokrél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjdn az
Onkorményzatok miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos
feladatok ellatdséra hoztak létre. A hivatal kozremikédik az 6nkorméanyzatok egymds
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangoldsaban.

A hivatal alaptevékenysége
A koz0s hivatal elldtja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabilyokban a szdmira

meghatéarozott feladatokat Fot varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozisiban. A
ko6z0s hivatal feladatait részletesen a térsult telepiilések 6nkorméanyzatai altal jévahagyott,
a koz6s hivatal mikodtetésére és fennéllasara 1étrejott kozigazgatasi szerz6dés (2. szdmui

fliggelék) tartalmazza.

Az alaptevékenységek kormdanyzati funkci6k szerinti besorolasit a 3. sz. fiiggelék
tartalmazza.

2.4 A koltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 1év6 eszkozok felhasznéldsaval,

kiegészit6 tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbdl
szirmaz0 bevétel a koltségvetés tervezett Osszkiadasdhoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet
el.

2.5 A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
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3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altaldnos feliigyeleti szervei:

- F6t Varos (')nkon}}ényzaténak Képviseld-testillete (2151 F6t, Vorosmarty tér 1.)
- Csomad K6zség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos tit

69.)

3.2 A Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve:

Pest Varmegyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshéz u. 1)

4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyz6 vagy az éltala megbizott személy képviseli. A jegyzé altal megbizott

személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

42 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkezd személy képviseleti

jogkorében aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kételezettségvallaldsi, kiadmanyozési, utalvanyozési és ellenjegyzési jogosultsigokra.

IL. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodasa és alapveté feladatai

1.A Hivatal gazdalkoddsa

1.1

1.2

1.3

1.4.

A Hivatal az alapit6 Onkormanyzatok gazdélkoddsinak végrehajté szerve, ©nall6
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkod4si jogkorét az alapito
okirat hatdrozza meg.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjin az 4llamhéztartési
térvényben, a Magyarorszig helyi 6nkormanyzatair6l sz616 térvényben és mas vonatkozé
jogszabélyokban meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el beszdmoldjat.
A koltségvetési gazdalkodds a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi elSirdnyzatok felhasznélasénak jogosultsigat foglalja magaban. A Hivatal a
jévahagyott koltségvetési eléiranyzatain beliil — beleértve a létszamkeretet is — koteles
gazdalkodni.

A Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté
gazdasagi eseményeir8l a kettds konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletii nyilvantartést vezet, amelyet a koltségvetési év végén
lezar.

A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:

a) F6t Viros Onkormanyzata 2151 Fét, Vérosmarty tér 1.

b) Csomad Kozség Onkorményzata 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

¢) Csomédi Napsugir Ovoda -Boles6de 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 71.

d) Csomidi Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 103.



pénziigyi, gazdasédgi feladatainak ellatdsat.

1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetSinek a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az
érintett személyek munkakori leirdsa tartalmazza,

1.6 A Hivatal miik6dési koltségét az allam - az adott évi kozponti koltségvetésrol sz616
torvényben meghatdrozott mértékben, és a hivatal éltal elldtott feladataikkal ardnyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkormanyzat koltségvetési szamlajara folyésit.

1.7 A Hivatal miikodési koltségeihez sziikséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a kéz6s hivatalhoz tartozé onkormanyzatok kozott 1étrejott kozigazgatdsi
szerz6dés alapjan biztositja.

1.8 Fét Véros és Csomad K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdalkod4sénak beszdmol6jarol,
b) a Hivatal miik6désérol sz616 megallapodas elfogadasérél, és
c) a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyésarol.

1.9 F6t Viros Onkorményzat, Csomad Koézség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a
Csomédi Szlovdk Nemzetiségi Onkormdinyzat kéltségvetését és zarszamadisat, és az
azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakéroket/ beosztasokat az 1. szdmd
melléklet tartalmazza.

1.11 A gazdalkodas kiilsd, torvényességi ellendrzésére az Allami Szamvevdszék és a Magyar
Allamkincstér jogosult.

1.12 A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellen6rzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az 6nkormanyzat konyvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

1.13 A gazdaségi szervezet feladataiban érintett osztilyvezetok a folyamatba épitett eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellen6rzést mitkodtetik.

1.14 A Hivatal gazdalkoddsdval kapcsolatos szabélyokat az aldbbi mindenkor hatilyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzik:

- a F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szamlarend szabalyzata,

- a F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szamviteli politik4jar6l,

- a F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatérol,

- a Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabilyzatarl,

- Fobti K6z0s Onkormanyzatl Hivatal eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Féti K6z6s Onkormanyzatl Hivatal 6nkoltségszamitési szabilyzat,

- A F6ti K6zos Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrasok leltirozasi és leltarkészitési
szabélyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv,

- aFo6ti Kozds Onkormanyzati Hivatal Belsé Ellen6rzési Kézikonyveérsl,

- aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabalyzatarol,



- F6t Viros Onkorminyzata és a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolis, érvényesités  és
utalvényozds szabalyair6l,F6t Varos Onkormanyzata és a F6ti K6zos Onkorméanyzati

Hivatal K6zbeszerzési szabdlyzata,
- F6t Varos Onkorményzata é€s a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és

versenyszabalyzata,
- a pénziigyi-szdmviteli feladatok ellitdsa sordn alkalmazott szoftverek biztonsagi,

hozzaférési jogosultsigi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapvetd feladatai az 5nkormanyzatok miitkdésével kapcsolatban;

a) ellatjia a Képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik miikddéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztraciés feladatokat,

b) tajékoztatdssal és ligyviteli kozremiikddéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsigok és a Képviseld-testiiletek munk4jat,

) kozremiikddik a testileti szervek 4ltal térgyalandé irdsos elSterjesztések
elkészitésében, €s

d) elékésziti és végrehajtja a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik dontéseit (hatdrozatok
és rendeletek), a Polgdrmester €s a Jegyzo operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvetd feladata a kézigazgatasi-hat6ségi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatasi-hatosdgi dontésre valo szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3 A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazddlkoddsinak végrehajtdsa, a
finanszirozisi, adatszolgiltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon haszndlatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatisa sordn egyiittmiikddik az Snkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgéltatist végzd szervekkel, a
feladataival Osszefiiggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen téjékoztatja a
lakossagit.

II1. FEJEZET
A Hivatal irdnyitasa, vezetése, vezeti és munkatirsai, a miikodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok és a hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal iranyitisa, vezetése

1.1 F6t véiros Polgirmestere (tdvolléte esetén az Alpolgdrmesterek) a Képvisel6-testiilet
dontései szerint €s sajit onkormdanyzati jogkorében, a jegyzé utjan irdnyitja a Hivatalt. A
Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a kozos onkorményzati hivatal
feladatait az onkormanyzat munk4jénak a szervezésében, a dontések elékészitésében és

végrehajtasiban.

1.2 A Hivatalt a Jegyz0 (tavolléte esetén az Aljegyz6) vezeti.



1.3 A Polgarmester és a Jegyz6 kiilon-kiillon (6nélléan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban, illetve az
6nkorményzati rendeletekben szabélyozott - a Hivatal miiksdésével 6sszefligg - kérdések

végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezetdi megbizasu koztisztvisel6i az osztalyvezeték. A munkacsoportok
vezetdi — mint szakreferensek - és a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztasu

koztisztviseldnek.
2. A Hivatal vezet6i és munkatarsai

2.1 A Polgéarmester

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajit hatdskorében irdnyitja a kdzos Gnkormanyzati
hivatalt;

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozés onkormanyzati hivatal
feladatait az 6nkorményzat munkajénak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtaséban;

c) dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt édllamigazgatdsi igyekben, hatésagi
hatdskorokben, egyes feladatainak ellatdsat atruhdzhatja Alpolgirmesterekre, egyes
hatdskoreit — ha azt jogszabdly nem zirja ki - Atruhdzhatja a Jegyz6re, a kozos
onkormanyzati hivatal tigyintéz6jére;

d) a Jegyz6é javaslatira elbterjesztést nyihjt be a képviselS-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozGddsdnak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadési
rendjének meghatirozasara,

e) a hatdskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkiltatéi, vagy megbiz6i az Onkorményzat 4ltal kotott megbizdsok,
valamint az Onkorményzattal jogviszonyban all6 munkavallalék, kozalkalmazottak és
egészségiigyi szolgilati jogviszonyban 4116 munkavallal6k tekintetében;

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviselé és munkavallalé kinevezése,
jutalmazasa, felmentése, vezetd6i megbizdsa és annak visszavondsa sorin, kivéve a
Csomadi Kirendeltségen foglalkoztatott kiztisztviseléket, munkavallalokat; valamint

h) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Snkormanyzati intézményvezetSk felett.

2.2 Az Alpolgarmesterek
A polgarmesterek munkdjat az alpolgdrmesterek segitik, feladataikat a polgdrmester 4ltal
meghatérozottak szerint 14tjdk el. A polgdrmesterek helyettesitése az adott Snkorményzat
és szervel szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a k6z6s 6nkorményzati hivatalt;

b) dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt llamigazgatdsi ligyekben;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos Onkorményzati hivatal kéztisztviseldi és
munkavallal6i tekintetében, tovdbbd az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
O6nkormanyzatok testiileti {ilésén;

f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

g) évente beszamol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérol;



h) dontésre el6késziti a polgdrmester hatdskdrébe tartozé allamigazgatasi iligyeket;

i) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

j) dont a hatdskorébe utalt Snkorményzati és 6nkormanyzati hat6sagi tigyekben;

k) a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal
kotelezéen el6irt, vagy egyébként sziikséges belsd szabélyzatok elkészitésérol, sziikség
esetén modositisardl; és

m) miikodteti a belsd ellendrzést.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:

a) aJegyzo éltal meghatdrozott feladatok ell4tasa, a Jegyz tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a jegyz6 helyettesitése;

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselé-testiiletek és bizottsagaik iilésein;

c) ajegyzé helyett és nevében ellatja a jegyzéi feladatokat Csomad kozséget érintden;

d) gyakorolja a polgdrmesterek, tovébba a jegyzd 4ltal raruhzott kiadmanyozasi jogokat;

e) feliigyeli a Csomadi Kirendeltség adatkezelési és informacidbiztonsagi eléirdsainak
érvényesiilését; ‘

f) felelés a Csomadi Kirendeltséget érinté adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek &s a kozérdeki adatigénylések teljesitéséért;
és

g) segiti a Hivatal szervezeti egységei koz6tti kommunikicié és kapcsolattartds
hatékonysdgénak javitasit.

2.4.1 Az Aljegyzb tavolléte esetén helyettesitését a jegyz6 ltja el.

2.5 Osztalyvezetd
251 A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén 4allo osztilyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezetd) az osztilyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatisarol

gondoskodik.

252 A szervezeti egység vezetdje a Kttv. alkalmazisa szempontjabél az osztalyvezetoi
szintnek felel meg. Az osztalyvezetét munkakorének ellatdséra — a polgérmester
egyetértésével — a jegyz nevezi ki. A belsd szervezeti egységek osztalyvezetsi konkrét
ligyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztéalyvezetd felelds a hozz4 tartoz6 osztilyon (a tovabbiakban egyiitt: osztély) beliili
hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerd &s térvényes
ellatasaért, az eredményes munkaért.

2.5.4 Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellendrzi az osztaly dolgozoéinak munkajat;

b) elkésziti a munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

¢) meghatdrozza a munkatarsak teljesitménykévetelményeit;

d) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;

e) a Kttv. rendelkezései alapjan meghatérozott szempontok szerint és id6épontban
elkésziti a vezetése ald beosztott foglalkoztatottak mindsitését;

f) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai munksjanak szakmai segitésérol,
el6késziti a bizottsagok Altal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat,
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsdgaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasérél, amelyekre a polgarmesterek,
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2.6

2.7

2.8

alpolgarmesterek a jegyz6 Gitjan utasitjik;

h) beszamol a polgirmestereknek, alpolgarmestereknek, a jegyznek az osztaly
munkajarol;

1) részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve bizottsdgainak iilésein, az osztily tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalaséan;

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

k) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tart az osztily dolgozéi
részére;

1) gondoskodik a szakszerti iigyintézés és szabdlyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitdsardl;

m) az osztalyra érkez0 ligyiratokat az tigyintézésiikben illetékes iigyintézére szignalja;

n) ellatja a kiadméanyozési rendben szabalyozott jogkoroket;

0) javaslatot tesz a jegyzonek az osztaly dolgozdit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egyiittmiikdik a Hivatal mas osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerzodések, megallapoddsok
elkészitésérdl, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli ligyekben a Gazdasigi Iroda
osztalyvezetbje véleményének kikérésérol;

1) feladatk6rében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetbivel;

s) az osztalyan beliil gondoskodik a szabadsigolasi terv elkészitésérdl és a dolgozdk
szabadsag-nyilvantartasarol;

t) feliigyeli az osztalyat érintd adatkezelési és informaciobiztonsagi elbirdsok
érvényesiilését;

u) felelds az osztalya feladatkoreit érinté adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek ¢és a kozérdekii adatigénylések

PO

teljesitéséért.

A szakreferens
Az osztalyokon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az

osztily dolgozdjit megbizhatja. A szakreferens az osztilyvezetd utasitdsai alapjan
iranyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a szakmai csoport iigyintézdinek, illetve
iigyviteli alkalmazottainak munkajat.

A referens
Onall6 tigyintézo, aki a jegyz6 altal meghatarozott olyan 6n4ll6 feladatkort és feladatokat

14t el, amellyel — a targykorben illetékes osztalyvezetdjiik szakmai irdnyitasaval - a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyz0, valamint a Képviseld-testiilet
és annak bizottsdgai munkédjat és dontései meghozataldt segiti. A referens koteles a
feladatk6rében meghatarozott kérdésekrol tajékoztatast adni a Hivatal vezetésének.

A kamarai jogtanacsos

Jog eszkézével eldsegiti Fot Varos Onkorményzat és a Foti Kozos Onkorményzati
Hivatal miikodésének eredményességét, kozremikodik a torvényesség érvényre
juttatdsdban, segitséget nyijt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kételezettségek
teljesitéséhez.

A kamarai jogtanicsos - a jogszabélyok keretei kozott - jogi képviseletet 14t el, jogi
tandcsot €s tdjékoztatist ad, részt vesz a jogi munka megszervezésében, beadvanyokat,
szerz6déseket €s egyéb okiratokat készit, amelyeket munkaltatdi meghatalmazas alapjan
az ugyvédi tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIIL térvény és a Magyar Ugyvédi
Kamara hatalyos szabélyzatainak megfeleléen ellenjegyez.

F6t Véros Onkormanyzat és a F6ti K6zos Onkorméanyzati Hivatal peres és nem peres



eljarasaiban a kamarai jogtanacsos 6nall6 aldirési joggal rendelkezik.

2.9 Aziigyintézo:
Feladata a kozigazgatési-hat6sigi iigyek, valamint az Snkormanyzati {igyek dontésre valé
szakszeri elokészitése, a joger6s érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtisa, valamint a
munkakori lefrdsdban meghatdrozott, az Onkormdnyzat miikddésével kapcsolatos

feladatok szakszerti és jogszeri ellatasa.

2.10 Az tigykezel6 és a fizikai dolgozd:
Az elézdekben meghatérozott személyek (a Hivatal vezetdi és munkatarsai) munkéjat
segitik, adminisztricids, iratkezelési, postizasi, technikai. feladatokat 14tnak el.

3. A Hivatal miikodésére vonatkozé alapveté szabilyok

3.1 Munkdltatéi jogok gyakoridsa
3.1.1 A jegyz6 feletti munkéltatéi jogokat Fot Varos polgdrmestere gyakorolja.

3.12 A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, ligykezeldje és fizikai
alkalmazottja felett a munkaltatéi jogokat. Az aljegyzé esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi feleldsségre vonds joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozék személyi
anyagénak tarolasa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

3.1.3 Fét viros polgirmesterének egyetértése sziikséges - az 4ltala meghatérozott korben - a
kdz0s dnkorményzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz. Csomad kézség polgarmestere
munkaiigyi iratra ravezetésével torténd irdsbeli egyetértése sziikséges a kozos
Onkormdanyzati hivatal csomddi kirendeltségén dolgozé koztisztviseld, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisihoz.

3.1.4 A munkaltat6i jogok gyakorldsara vonatkoz6 részletes szabalyokat a vonatkozé hatilyos
jogszabalyok tartalmazzik.

3.1.5 A Hivatal kéztisztviseléinek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikddesi Szabalyzat, konkrét feladatait — a specidlis eléirdsokkal és a helyettesités
rendjével - a munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztviseldinek és k6zszolgalati tigykezelSinek heti munkaideje 40 ora.

3.2.2 A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Héto 7:30-17.30 6ra
Kedd — Szerda - Csiitértsk  7:30-16:00 o6ra
Péntek 7:30-12:00 ora

b) a Csomaidi Kirendeltségen:
Hétfo - Csiitortok 7:00-15:30 6ra



Pénteken 7:00-13:00 ora
Naponta 12:00 — 13:00 éra k6zott 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthat6.

3.2.3 A munkaidé-beosztds szabélyait a jogszabélyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzére
vonatkozéan a Polgdrmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadidot ugyancsak a munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezhet.

3.24 A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyz6 vagy az illetékes szervezeti egység
vezetdjének engedélyével lehet elhagyni.

3.2.5 A szabadsiagot az illetékes szervezeti egység vezetbje egyetértésével a Jegyzé
engedélyezi.

3.2.6 A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyz$6 dontése alapjin torténhet. A
kikiildetés soran felmeriil6 koltségek elszdmoldasa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése, a
Kozszolgélati szabalyzat szerint lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tlizvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon
szabélyzatok tartalmazzik.

3.3 Az ugyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgédrmesterek tigyfélfogadasi rendje:
a) F6t Viaros polgarmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utols6 hétf6 8:30-10:30 6ra
b) Csomdd Kozség polgdrmestere a hivatali kirendeltségen
minden péntek 14:00-16:00 6ra

3.3.2 A Jegyzd uigyfélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét hétf6é 13:00-16:00
b) a csomédi kirendeltségen
minden hét szerda 9:00-11:00

333 Az tgyfélfogaddsokon — sziikség esetén — az illetékes osztdlyvezeté vagy az altala
megbizott targy szerint érintett ligyintézd is részt vesz.

3.34 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti iigyfélfogadasi rend szerint
igyfélfogadast tart.

3.3.5 A foépitész ligyfélfogadast tart
a Hivatal székhelyén:
minden hét hétfé 13:00 —16:00 6ra

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

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

hétfo 7:00 - 15:00 6ra
szerda 7:00 - 15:00 ora
péntek 7:00 - 12:00 6ra

3.3.7 Ugyfélszolgalat tigyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:

hétf6 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 17:00 6ra
kedd, szerda, csiit6rtok 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 16:00 6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra

3.3.8 A pénztar nyitvatartasi rendje az ligyfelek és a munkatarsak részére:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 13:00 — 17:00 6ra

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

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 — 10:00 o6ra

Csiitortok 7:30 - 10:00 o6ra

3.3.9 Az osztilyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy a polgirmesteri, illetve jegyzdi
fogadénapokon, valamint az altaldnos ligyfélfogadasi idében az osztily feladatkorébe
tartoz6 kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6k a munkahelyiikon

tartzkodjanak.

3.3.10 Az orszaggyiilési képvisel6t, a polgarmestereket, az Onkorminyzati képviselket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

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

3.3.12 Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- €s pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatdsokat:
a) héazassagkotés,
b) névad6 linnepség,
c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
d) testiileti és bizottsagi ilések, kozmeghallgatisok, valamint
e) halasztast nem tlir6 k6zérdeki feladatok.

3313 Az Aljegyzd6 és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az iigyfélfogadas
folyamatossagar6l és zavartalansagarol.

3.4 Hivatali eljardsok szabdlyozdsa és az tigyintézési hatdridok megdllapitdasdanak rendje

3.4.1 A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozdsa — az
érintettek kozremiikodésével — a Jegyzo feladatkore.

11



3.4.2 A munkafolyamatok szabalyozisénak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzé irja elé. A
jegyz0 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozds hivatal munkéjst, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kovetkez6 iddszak feladatirdl.

3.4.3 Az onkormdnyzati hat6sdgi tigyintézési folyamatok szabélyozasa keretében az 4ltaldnos
kozigazgatdsi rendtartisrél sz616 mindenkor hatilyos t6rvény (Akr.) elbirdsaihoz képest
rovidebb iigyintézési hataridét 6nkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal {igyiratkezelésének speciélis szabélyait az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmdnyozds
A Hivatal kiadmanyozasi rend;jét kiilén szabalyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A jegyzot az aljegyzé vagy az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali
dolgoz6k a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a
munkakdri leirds nem rendelkezik a helyettesités médjarél, vagy a helyettesitésre kijelslt
munkatars akadélyoztatva van, az érintett helyettesitését a kzvetlen felettese 14tja el.

3.8 Bélyegzbhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo szdmozott bélyegzokrél és a ,fejbélyegzokrol” a jegyzo
altal kijelolt koztisztviseld nyilvantartist vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot, az atvevd beosztisat és aldirasat is.

3.9 Belsd kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikédésére vonatkozé és azt biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatozdan onkorméinyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az
iranyitds sajatos jogi eszkozei (belsé intézkedések, utasitdsok, szabalyzatok)
tartalmazzak.

3.9.2 A jegyzd éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyd6 munka
torvényességének folyamatos vizsgdlatardl (bels6 torvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti €s munkaiigyi ellenrzések megtartasanak ellendrzésérél (munkatigyi
ellenérzés).

3.9.3 Az osztalyvezetk kotelesek a folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel

szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletekben és képviselo-testiileti hatdrozatokban foglaltak

betartasat.
3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irdnyitdsi feladatainak Osszehangoldsira a polgdrmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.
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3.10.2 Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell

3.10.3

3.10.4

3.10.5

tartani. A munkaértekezleten itfog6an, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg
kell hatdrozni a kovetkez§ id6szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A
munkaértekezletre a két telepiilés polgdrmesterét meg kell hivni.

A jegyz0 az osztalyvezetdk részére sziikség szerint, de legaldbb kéthetente vezetdi
értekezletet tart. Az értekezleten az aljegyz6, az osztalyvezetok, a jegyz6i referens - és
sziikség esetén a belsd ellenér - vesznek részt. A vezetdi értekezletek 4llandd

meghivottja a polgadrmester.

Az osztilyvezetSk legaldbb havonta egy alkalommal tartanak munkaértekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatirsai részére, amelynek id6pontjarél a jegyzét
elézetesen értesiteni kell.

A vezetéi és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkit,meg kell
hatarozni a k6 vetkez6 idészak feladatait,

3.10.6 Az értekezletekrdl emlékeztetot kell késziteni.

4. A Hivatal belsd szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikodik. Belsd szervezeti egységei jellemzben az
onkormanyzati gazdilkodas, az Onkorményzati és kozigazgatisi-hatdsagi, valamint az
intézményiranyitasi és Jegyz6i feladatok koré szervezddnek.

4.2 A hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szdma 65 f5 (ebbdl a Csomadi Kirendeltség 7 £6).

4.3 Tisztségvisel6k:
Polgirmester
Alpolgéarmester/ek
Jegyzo
Aljegyzb

4.4 A Hivatal szervezeti felépitése

Tisztségviselok: 2 16
Jegyzd
Aljegyz6

Foépitész
Foépitészi referens
Jegyzdi Iroda: 15 6

osztalyvezetd
személyiigyi referens

jegyzoi referens

jegyz0i asszisztens
polgirmesteri asszisztens
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jogi asszisztens

jogi és énkormanyzati referens

testiileti koordinétor

torvényességi és szabalyozasi referens (kamarai jogtanacsos)
kamarai jogtandcsos

Rendszergazda, dokumentécids szakreferens

tgyviteli tigyint€z6

iigyviteli tigykezel6k (3)

Kozigazgatasi Iroda:
osztalyvezetd

kornyezet- és természetvédelmi ligyintézo
anyakonyvvezetd

hagyatéki ligyintéz6
tigyfélszolgalati tigyintézé (3)
szocilis referens

szocialis ligyintézo

rendészeti referens

ltalanos igazgatdasi ligyintéz6
igazgatasi ligyintéz6
koztertilet-feligyelok (2)

Gazdasdgi Iroda:

osztalyvezetd

pénziigyi szakreferens

szdmviteli referens (f6konyveld)
adéiigyi szakreferens

pénziigyi €és szamviteli ligyintézo (5)
adéligyi tigyintézo (6)

Varosgazddlkodasi Iroda:
osztalyvezetd
intézményiizemeltetési referens
pélyézati referens

miiszaki referens

telepiilésgazda (2)
vagyongazdalkodasi szakreferens
vagyongazdalkodasi {igyintézo (3)

Csomad

altalanos igazgatasi ligyintézo
igazgatasi ligyintéz6

pénziigyi ligyintéz6 2 £o
adotigyi ligyintéz6 1 o

adé-és pénziigyi ligyintézd 1 {6
miiszaki ligyintéz6 1 6

14 16

15 16

106

715
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MINDOSSZESEN 65 fo

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

IV.FEJEZET
A Hivatal osztalyainak feladat- és hatdskore

1. JegyzéiIroda

1.1. A Jegyz6i Iroda ellitja a képviselo-testiiletek, a bizottsdgok, a polgdrmesterek,
valamint a jegyz0, aljegyz6 miikddéséhez kapcsolodo tigyviteli, szervezési, tovabb4 a
huménpolitikai- ennek részeként a munka- és tiizvédelmi eldirasokkal is 6sszefiiggd,
tovabbd a munkaegészségiiggyel is kapcsolatos - teenddket, a jogi, valamint
dokumentéci6és feladatokat, kézremilikodik a dontések eldkészitésben,a végrehajtas
ellenérzésében. Szervezi a képvisel6-testiileti és bizottsdgi dontések végrehajtasit.
Felelés az intézményekkel torténd kapcsolattartdsért, jogi feladatokat 14t el, valamint
kapcsolatot tart €s koordinalja a kiilsés jogi képviselet munkajat. Gondoskodik tovabba
a feladatkorét érint6 kdzzétételi kotelezettség teljesitésérol.

1.2. A Jegyzéi Iroda feladat-és hatiskire:

1.2.1. A Képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik miik6désével kapesolatosan:

a) ellatja a képviselo-testiileti tlések el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos
szervezési €s iigyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl;

¢) koordindlja a Hivatal dolgozéinak testiileti elokészité tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az
onkorményzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvintartdst vezet a testiileti hatérozatokrdl, &nkormanyzati rendeletekrdl,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtdsit;

g) biztositja a kézmeghallgatdsok megszervezését, ligyviteli, technikai teendéinek
ellatisat;

h) lehet6vé teszi a vilasztopolgirok részére a képviselS-testiileti iilések
Jegyzdkonyveibe, elbterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinélja a bizottsagok iiléseinek id6pontjat;

J) részt vesz a bizottsdgok iléseinek eldkészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrdl sz016 jegyzOkonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsdgok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtdsit figyelemmel kiséri;

1) szervezi és kozremilikodik a Képviselo-testilet bizottsdgai dontéseinek
végrehajtisdban;

m)nyilvantartist vezet a bizottsagok iiléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairol;

n) kézremiikodik a  bizottsigok  t4jékoztatdsdban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban;

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzo, Aljegyzé Ugyviteli, szervezési
feladatait;
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p) kézremiikddik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzo, Aljegyzé altal tartando
értekezletek, megbeszélések eldkészitésében;

q) gondoskodik jegyzokdnyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitésérol,

1) kézremiikédik az Onkorményzati dontések el6készitésében és a végrehajtas
ellendrzésében;

s) biztositja a jegyzOi észrevételek felterjesztését az Onkorményzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informaciészolgaltatasrol, hirdetmények kézzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol;

1.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan: _

a) kozremiikédik a Polgarmester és a Jegyz6 munkdltatéi jogkorében kiadott
intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban;

b) elldtja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztraciés tevékenységet;

c) kozremikodik a Képviseld-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyaztatasaban, nyilvantartja a kinevezett vezetok személyi anyagat és végzi a
szlikséges adminisztriciét;

d) kézremiik6dik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdéinak képzését és tovabbképzését;

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

g) ellatja a baleset-, tiiz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
szakfeladatok ellatasaval megbizott kiils6 szervezettel; €s

h) koordindlja az Onkorméinyzat és a Hivatal dolgozéinak munkaegészségiigyi
vizsgélataval 6sszefliggd feladatokat;

1.2.3. Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az onkorméanyzat €s Hivatal munkajaval €s mikodésével Osszefiiggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres és nem peres
képviseletet 14t el egytittm{ikddve a kiilsés jogi feladatokat ellaté képviselokkel;

b) kézremiikddik az 6nkormanyzatok szerz6désbél, vagy jogszabalyi eldirasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

) elokésziti az onkorményzat €s a Hivatal szerzodés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerz8déseket;

d) jogi segitséget nydjt a Hivatal szervezeti egységeibe tartozé osztilyok
feladatkoreibe tartoz6 tigyekben;

e) jogsegély szolgilatot szervez és tart;

f) elézetes észrevételeivel segiti a KépviselO-testiilet €s szervei dontéseinek jogszeri
meghozatalit;

g) eldsegiti a helyi jogalkotas szabalyszerlségét;

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

i) kozremikddik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében ¢és
lebonyolitdsdban;

j) jovéhagyasra el6késziti az onkormanyzati intézmények alapit6é okiratt, szervezeti
és miikodési szabalyzatat; szakmai programjat;

k) kozremiikddik az Onkormanyzat gazdasdgi tarsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
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modositdsaiban és naprakészen tartdsidban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvéntartési eljarasokban; és

1) naprakészen nyilvantartja az intézmények és gazdasagi tarsasdgok mikddési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

1.2.4. Kamarai jogtanacsos feladatai:

a)
b)

g)
h)

1.2.5.

ellatja F6t Varos Onkorméanyzat és a Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseletét
peres és peren kiviili eljirdsokban birdsagok és mas hatdsagok el6tt;

kozremiikodik Fét Varos Onkorményzat és a Féti Kozés Onkorményzati Hivatal
szerz6déseinek el6készitésében, megkotésében, munkaltatoi meghatalmazas alapjan
térténd  ellenjegyzésében, a szerz6désbol szarmazd ¢€s az egyéb igények
érvényesitésében, valamint Fét Viros Onkormanyzat és a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal jogaira és kotelezettségeire kihat6 egyéb megallapodasok eldkészitésében;
kozremiikodik Fot Véros Onkorményzat és a Foti Kozés Onkorményzati Hivatal
részérdl felmeriil6 jogi szakértelmet igényld tigyek megoldaséban;

részt vesz a gazdasigi és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbdl
torténd elokészitésében és végrehajtdsban;

szaktanicsadoként kozremiik6dik a kozbeszerzési eljardsok elOkészitésében,
lebonyolitidsdban;

ellitia F6t Viros Onkormédnyzat 4ltal létesitett alapitvinyok alapit6é okiratainak
modositdsdval, a vonatkoz6 birésigi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat;

kotelessége az ligykorében tudomadsara jutott jogsértésekre a jegyz6 é€s a polgarmester
figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

tevékenységéért felelosséggel tartozik, véleményeltérés esetén jogosult az allaspontjat
irasba foglalni;

ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a polgarmester vagy a jegyzd
megbizzak.

Az Onkorményzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel valé
kapcsolattartas keretében:

a) szakmailag feliigyeli a gyermek;j6léti €s szocidlis intézményeket;

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

c) szakmailag feliigyeli az Onkorméanyzat egészségiigyi intézményét, valamint
kozvetlenill kapcsolatot tart az Onkormanyzati egészségiigyi feladatot ellatd
szervezetekkel, orvosokkal;

d) kdzremikédik az intézményi koltségvetések elbkészitésében, részt vesz
gazdilkodasdnak 4gazati szempontd elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi ligyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkoérdk, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elokésziti a véros sportkoncepcidjat ¢€s tevékenyen részt vesz annak
végrehajtdsaban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elokésziti szabadidé- &s didksport-
rendezvények tdmogatasat;

i) dontésre el6késziti az ovodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

j) jogszabalyban meghatarozott esetekben el6késziti a gyermek évodai foglalkozason
vald kételezd részvételének elrendelését;

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

1) elékésziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket €s gondoskodik azok
végrehajtasardl;

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpont tankeriiletével;
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n) koordinalja a kozmiivelddési tigyeket; és
o) elokésziti és végrehajtia az Onkorményzat koéznevelési iligyekkel kapcsolatos
hatédrozatait.

1.2.6. Kulturélis és protokolldris kapcsolatos feladatok terén:

1.2.7.

1.2.8.

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgdrmester és a Jegyz6
hivatalos eseményeken valo6 részvételének el6készitésében;

b) gondoskodik a Polgirmester ¢és az Alpolgdrmesterek programjainak €s
fogaddnapjainak megszervezésérol;

c) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

d) ellatja az 6nkorményzati kitiintetések adoméanyozasaval kapcsolatos feladatokat;

e¢) gondoskodik az onkorményzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilénés
tekintettel a lakossag széleskorli informdalasara, valamint a telepiilés kézoktatasi-,
koznevelési- és k6zmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

f) biztositja az Onkorminyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és
egylittmikodés adminisztraciés-dokumentaciés  hatterét, a kommunikici6
folyamatosségét, az informécidk hitelességét és naprakészségét.

g) koordindlja a nemzetkézi és testvérvdrosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvarosi programtervet és a végrehajtasarol sz616 beszdmol6t, és

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

Adatvédelmi-, informéiciébiztonsagi és informatikai feladatok ellatdsa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi eldirasok érvényesitésérél az Onkormanyzat és a
Hivatal szabalyzataiban és gyakorlataban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott villalkozassal és az
adatvédelmi tisztviseldvel;

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

d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a sziikséges intézkedést az arra jogosult
hat6ség felé;

e) az informéciobiztonsagi feleléssel egyiittmiik6dve gondoskodik a Hivatal és az
Onkormanyzat jogszabalyban eléirt informaciébiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartidsdhoz szikséges intézkedések megtételérdl, az ehhez sziikséges
szabalyzatok aktualizalasar6l;

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informdaciGbiztonsagi
tudatossdgi oktatisat;

g) gondoskodik a lehetd legteljesebb korii informatikai biztonsag megteremtésérdol;

h) dsszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szamit4stechnikai tevékenységét;

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszkzok milkkodéképességérol;

j) kozremiikédik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az onkorményzat honlapjan kozzéteszi a képviseld-testiileti iilések kép-
€s hanganyagit; és

m)gondoskodik az 6nkorményzat honlapjinak karbantartasarél.

Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatési €s irattdrozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a Hivatal {lgyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét és indokolt esetben jegyzoi intézkedést kezdeményez;

c) nyomon kdoveti az iratok levéltdri elhelyezésére és selejtezésére vonatkozé
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eloirdsokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztriciés terhek, valamint a papirhasznalat és
papir alapi iigyintézés csokkentésére, segitséget nydjt az tgyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazasahoz;

e) gondoskodik az iratok szabdlyszert tarolasarol,

f) figyelemmel kiséri az irattrozasi sziikségleteket €s kapacitésokat;

g) a jogszabalyban el6irt gyakorisaggal gondoskodik az iratok selejtezésérdl és
levaltar részére torténd atadasarol;

h) gondoskodik a vélasztasi iratok jogszabalyban el6irt modon és hatariddben torténd

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérol; és

j) figyelemmel kiséri az Iratkezelési Szabédlyzat érvényesiilését, sziikség esetén
javaslatot tesz annak feliilvizsgélatara és médositasara.

2. Kozigazgatasi Iroda

2.1

2.2,

2.3.

Az osztaly ellatja az allampolgarokat és jogi személy ligyfeleket kdzvetleniil érintd
onkormanyzati, polgarmesteri és jegyzdi hataskorbe tartozd hatosagi dontések
el6készitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasit. Hatdsagi
nyilvéantartdsokat vezet, hatosagi ellenérzéseket végez.

Az osztily ellatja az allampolgéarokat és jogi személy ligyfeleket kézvetleniil érintd
Onkormdanyzati, polgdrmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatdsigi dontések
clokészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatdsagi
nyilvantartasokat vezet, hatosagi ellen6rzéseket végez.

Az osztaly feladat- és hatdskore:

2.3.1. Altalanos igazgatisi jogkorében:

a) ellatja az anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos teendéket;

b) intézkedik hagyatéki tigyekben;

c) eljar az dllampolgdrsagi {igyekben;

d) elokésziti a tarsashdzak torvényességi feliigyelete korében hozandoé jegyzodi
dontéseket;

e) ellatja az tizletek mikddési engedélyével kapcsolatos tligyintézést €s ellendrzést;

f) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyekben;

g) eljar a szallashely-szolgéltatassal kapcsolatos iigyekben.

2.3.2. Birtokvédelmi iigyek korében:

a) megvizsgilja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszerlisége esetén bizonyitssi
eljarast folytat le;

b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyédban;

c) a hatérozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbirildsira jogosult szervhez; tovabba

d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtasét és gondoskodik a foganatositdsarél.

2.3.3. Szociilis és gyamiigyi feladatok korében

a) elokésziti a szocidlis targyu 6nkormanyzati jogalkotast;
b) kézremiikodik a szocidlis targyt Onkormanyzati koncepcidk és stratégiai
dokumentumok el6készitésében;
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elékésziti a Helyi Esélyegyenloségi Programot ¢&s kozremiikédik annak
feliilvizsgalatdban;

ellatja a szocidlis igazgatasi feladatokat;

kozremiikodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitdsdban;
ellitja a jegyz6i hatdskorbe tartozé gyamiigyi igazgatdsi feladatokat, birdsagi
megkeresésre kornyezettanulméanyt készit.

. Telepiilési és koérnyezetvédelmi feladatok korében:

ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat;

katasztréfavédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;

elhagyott robbandanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Thzszerészete felé, sziikség esetén biztositja a helyszint,

kornyezet, természetvédelmi igazgatassal dsszefliggd feladatokat lat el;

ellatia a novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatokat;

eljar a zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegé-tisztasdgvédelmi iigyekben;

ellatja a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositissal kapcsolatos feladatok
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét;

feliigyeli az Onkormdanyzati tulajdond és r1észben Onkorményzati tulajdond
erdéteriileteket;

ellitja az Onkormdnyzati hatdskorbe tartozé dllattartdsi igazgatdssal kapcsolatos
tigyeket €s a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozteriilet hasznalataval dsszefliggd feladatokat; és

igazolast 4llt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmi telephelyének bejegyzéséhez.

. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

intézkedik a kozrendet, kozbiztonsdgot vagy koztisztasdgot sértd, a hatalyos
jogszabalyokba 1itk6z6 cselekmények megeldzése, elkertilése érdekében;

a szabalysértések elkdvetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;
ellenérzi a kozteriilethasznélati engedélyek meglétét, érvényességét;

ellendrzi a parkolas szabalyszerliségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

a telepiilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszer(
lebonyolitédsat;

rendszeresen ellendrzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilethasznalati el6irdsok
betartdsat, jogszabdilysértés észlelése esetén eljarast indit;

ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszertiségét;
eljardsa sordn felvildgositas kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsigot-
, tavolléti birsagot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartoztathat; eléallithat;
elkobzassal élhet; és

irdnyitja és feliigyeli a mez66ri szolgélat tevékenységét.

. Egyéb feladatai:

hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartasa, Srzése;
term6f6ld adds-vételi tigyek, hat6sagi bizonyitvanyok kidllitdsa;
lakcim-nyilvantartési iigyek ellatasa;

vélasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

altalanos felvildgositas hatdsagi ligyekben;

belféldi jogsegély nyijtasa;

adatszolgaltatast végez: a jogszabdlyokban meghatirozott szervezetek felé,

a jogszaballyal kételez6vé tett nyilvéntartasok (telepengedélyezéssel és miikddési
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)

)
k)

engedélyezéssel, széllishely nyilvantartss, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantart4s)
vezetése,

tigyfélszolgdlaton dltaldnos felvildgositds hat6ségi ligyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele,

nyomtatvanyok 4tadésa, adott iiggyel kapcsolatos felvilagositas, és

az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitése.

3. Gazdasagi Iroda
3.1. Az osztdly feladata az Onkorményzatok koéltségvetési gazdalkoddsénak operativ
végrehajtisa, az Onkorményzati intézmények gazdilkoddsanak koordinilisa, valamint
a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld teljesitése a koltségvetési gazdalkodasra
vonatkozo informéacié-szolgaltatisi kotelezettségeknek.

3.2. Az osztdly szervezeti tagoz6ddasa:
- Pénziigyi csoport
- Adéiigyi csoport

3.3. A Pénziigyi Csoport feladat-€s hatdskore

3.3.1.

a)

b)

<)
d)

€)

g)

h)

)

1))
k)

)

Az éves koltségvetési rendelet/hatdrozat el6készitése kdrében:

irdinymutatist nydjt az Oonkorményzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

teljes korilien szdmba veszi a varhatd bevételeket és kiadasokat kotelezd, dnként
vallalt és allamigazgatasi feladatok szerinti bontisban, miikédési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve miikodési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiaddsok
szerinti bontdsban, bemutatva az Onkorményzati konszolidalt eldiranyzatokat,
valamint az 6nkorményzat és az ltala irdnyitott koltségvetési szervek eléiranyzatait
koltségvetési szervenként,

kidolgozza az 6nkorményzat miikodési és felhalmozasi mérlegét;

kimutatja az &nkorméanyzat sajit bevételeinek és addssagot keletkeztetd tigyleteibdl
eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kévetd harom évre varhatd
Osszegét, sajat bevételeinek részletezését és adossagot keletkeztetd fejlesztési céljait;
kimutatja a beruhdzasi és felqjitasi eldiranyzatokat célonként;

kimutatja az Eur6pai uniés tdmogatéssal megvalésul6 projektek vérhaté bevételeit
és kiadasait;

kimutatjia a mikodési és felhalmozdsi célu tdmogatisokat célonként és
kedvezményezettenként;

tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiildnitetten, de — a finanszirozdsi
miveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensulyban 6sszedllitia a miikodési
¢s a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatdssal jaro tligyletek kiad4si el8iranyzatait évenkénti
bontédsban

kimutatja a kdzvetitett timogatdsokat

elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérél szolo
eldiranyzat-felhaszndlisi iitemtervet;

bemutatja a normativ timogatasok virhat6 6sszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiaddsi kiemelt eléiranyzatok vérhaté Osszegeit a

n)

koltségvetési évet kovetd harom év vonatkozisaban;

az elére nem valdszintsithets, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfelsl az
eldiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmarad6 bevételek poétlasara lehetéség
szerint altaldnos tartalékot, a meghatdrozott céli és rendeltetésii Gnkorményzati
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intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;
o) elokésziti a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat koltségvetési hatarozatat;
p) tervezi a Hivatal bér- és létszam eldiranyzatat, beszamol annak teljesitésérol; és
q) kozremiikddik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.2. A koltségvetési elGiranyzatok nyilvantartasa és a koltségvetési rendelet/hatarozat
modositasanak elokészitése korében: ‘

a) gondoskodik az eredeti, illetleg modositott elbiranyzatok naprakész
nyilvantartasarol;

b) javaslatot készit az eldirdnyzatok rovat, kormanyzati funkcié és feladat részletezd
szerinti médositdsara, illetve atcsoportositdséra;

c) javaslatot készit az Onkormdnyzat 4&ltal irdnyitott koltségvetési szervek
koltségvetésének modositasara, a kdltségvetési szervek kérelme alapjan;

d) elokésziti a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésének modositasat;

e) gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

f) javaslatot készit a felyjitdsi és fejlesztési eldiranyzatok modositasara, valamint
célok, illetve feladatok k6zotti dtcsoportositdsara, és

g) kozremiikodik az osztily feladatkorét érintd kozzétételi kitelezettség teljesitésében.

3.3.3. A koltségvetési gazdalkodés operativ végrehajtisa és az el6iranyzat gazdalkodas

korében:

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

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képvisel§-testiileti
dontések, elézetes és végleges kotelezettségvillalasok, valamint a szerzddések
naprakész nyilvantartdsarol;

c) gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad el6iranyzatok
naprakész nyilvantartasarol;

d) gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo elbterjesztések elkészitésérol;

e) gondoskodik a Dbizottsdgi &s képviseld-testiileti elGterjesztések gazdasagi
szempontbol t6rténd ellendrzésérdl;

f) gondoskodik az 6nkorményzati gazdalkodassal 6sszefiiggd pénziigyi konstrukcidok
kidolgozasarol; és

g) elOkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolot, a zarszamadast.

3.3.4. A pénzellatdssal kapcsolatos feladatok korében:

a) pénzkezelési szabdlyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett elbirdnyzat felhasznaldsi terv alapjan
gondoskodik az 6nkormanyzat altal alapitott k6ltségvetési szervek finanszirozasarol;

¢) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtdsardl, a bevételek beszedésérol, a
kiadasok finanszirozasarol;

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasardl; és

f) ellatja az 6nkormanyzat finanszirozési bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6dé

valamennyi feladatot.
3.3.5. A bérgazdalkodasi feladata kdrében:

a) egylittmlikodik a személyligyi referenssel a dolgoz6i 1étszdm szakmai és
foglalkoztatdsi forma szerinti 6sszetételéhez kapcsol6dé béralap tervezésében;

22



b)

<)
d)

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr teriiletileg  illetékes
Igazgatdsagaval a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatdsi, szdmfejtési feladatai kapcsan;

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol; és

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

3.3.6. A pénzgazdilkodési feladatok kérében:

a)

b)

kotelezettségvallalas elétt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6zoédik a
kiadas teljesitésének feltételeirdl; és

kiadas teljesitése és bevétel beszedése el6tt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellen6rzi és igazolja azok jogosultsigat, Osszegszerliségét, az alaki eldirasok
betartasét, a megel6z6 tligymenet jogszeriiségét, kiadas teljesitése esetén vizsgalja a
fedezet meglétét is.

3.3.7. A pénziigyi és szémviteli feladatok koérében:
a) jogszabalyi eléirasoknak megfeleld szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi

b)
<)

d)

0)
%))

)
s)

B
u)

kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodassal Gsszefliggd egyéb
szabélyzatokat készit;

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellitia a kimend szédmldkkal kapcsolatos feladatokat ¢és vezeti a bevételekhez
kapcsol6dé analitikus nyilvéntartasokat;

ellitja a koltségvetés végrehajtisival kapcsolatos kotelezettségvallaldsok és egyéb
kiaddsok pénziigyi teljesitését;

naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasédgi események eszkézokre, forrdsokra
és jovedelemre gyakorolt hatdsét a pénziigyi €s a koltségvetési szamvitel szerint;
naprakészen vezeti a f6konyvi kivonatot alatamaszté analitikus nyilvantartisokat;
ellatja a havi, negyedéves €s éves szamviteli zarasi feladatokat;

teljesiti a Magyar Allamkincstar felé t6rténé havi, negyedéves, egyéb idészakos és
éves adatszolgaltatisi kotelezettségeket, beszamoldkat, jelentéseket;

kozremiikddik az éves konyvvizsgalat lebonyolitdsaban;

teljesiti az Onkorményzat normativikkal és egyéb tdmogatdsokkal kapcsolatos
nyilvantartisi, beszdmolasi és adatszolgaltatasi feladatait;

kozremiikddik kiilsé hatosagi, ellenérzési és feliigyeleti szervek altal bonyolitott
vizsgalatokban, ellenérzésekben

tajékoztatast, adatokat szolgaltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdasigi-pénziigyi
dontések meghozatalanak el6segitésére, azok aldtdmasztasara;

adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak;

ellatja kiils6 finanszirozasi forrds bevonasahoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumenticié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikddik a hitelszerz6dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok t6rlesztésér6l és nyilvantartasarol;

intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkz6k kamatozo betétre térténd elhelyezését;
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdondban 1€vé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

ellatja a hazipénztar miikddtetésével kapcesolatos feladatokat;

kozremiikddik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az 6nkorményzat altal nyujtott
tamogatéasok felhasznalasanak elszamoldséban;

ellatja a munkaltatdi timogatésokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatja a munkaltatéi kélcsénnel kapcsolatos feladatokat;

ellitja a kiilonféle adékkal kapcsolatos pénziigyi €s nyilvédntartdsi feladatokat,
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elkésziti a bevalldsokat, gondoskodik az adok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérol;

gondoskodik a szocidlis tamogatisokat terhelé SZJA és TB kotelezettség
megallapitasarol, nyilvantartasardl és annak bevallsarél;

gondoskodik a kifizetett szocidlis timogatasok alapjan az 6nkormanyzatot megilletd
allami tAmogatés lehivasarol;

végzi az Eur6pai Uniés timogatdssal megvalésulé projektekhez kapcsol6dé
pénziigyi feladatokat s vezeti a kapcsol6d6 nyilvantartisokat; és

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegit
kifizetések szdmfejtésérdl, az ehhez kapcsolédé nyilvantartisok vezetésérdl, a
sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

3.3.8. Az ellen6rzési feladatok korében a Hivatal gazdélkodési tevékenysége soran —
Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat szerint — munkafolyamatba épitett eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellenérzést végez a szabalyszerliség érdekében.

3.4. Az Addiigyi Csoport feladat-és hatdskore:
3.4.1. Adéiigyi feladatok:

a)
b)

<)

kozremiikodik a helyi adorendeletek tervezetének el6készitésében;

gondoskodik az osztly feladatkérébe tartozo elSterjesztések elkészitésérdl; és
biztositia a Képvisel§-testillet helyi ad6zdssal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének €s a kozponti ad6jogszabalyok végrehajtasat.

3.4.2. Altalinos feladatok a helyi adék kivetése, a kozponti adok nyilvantartisa és az

a)

D

m)

n)

idegen helyrdl kimutatott koztartozasok kérében:
miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozé adoék, eljarasi illeték, késedelmi
pOtlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsival, beszedésével, behajtasdval,
kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és az informécié-szolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat;
kiveti, illetve megallapitja az éves addt, adobelblegeket, kibocsitja a kivetési
hatarozatokat, illetve a megsziint ad6fizetési kitelezettségeket torli;
felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére;
felhivast bocsdt ki bevallds, bejelentés benydjtdsdra, a bevalldsokat beszedi és
feliilvizsgélja;
mulasztési birsdgot 4llapit meg a térvényben meghatarozott esetekben;
az ad6jogszabdlyban meghatarozott esetekben elvégzi az adékivetést;
az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart;
els6 fokon jér el a térvényben meghatédrozott esetben a maganszemélyt terhel adok
modjéra behajtand6 koztartozasok iigyében;
vezeti €s kezeli a jogszabalyokban elbirt nyilvantartdsokat, kimutatisokat,
koztartozasokat €s adatokat, beszdmolokat készit és tovabbit;
felel a hataridok betartasaért;
intézi a hataskorébe tartoz6 kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket;
az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adéhatésdgnal nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltdnyossagi tigyeket dontésre eldkésziti, a hatdrozatot
kiadja;
méltanyosségi ligyekben kdrnyezettanulmanyt készit;
kérnyezettanulményokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;
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0)

P

hatdrozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajét
hatiskérében nem mddositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbirdldsra
jogosult szervhez;

az 6nkorményzat gazdilkoddsinak megalapozisihoz bevételi javaslatokat dolgoz
ki;

értékeli az eldiranyzatok teljesitését;

tdjékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdélkodo6 szervezeteket ad6kotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eldirdsokrol;

ellenérzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések €s elszdmoldsok helyességét;

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

ellatjia helyi adok, kozponti adok és idegen helyrél kimutatott koztartozisok
konyvelésével és szdmlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.3. A tartozdsok behajtdsdval kapcsolatos feladatok:

a)

b)

felhivhatja az ad6z6t az addtartozas megfizetésére, eredménytelen felhivis esetén a
végrehajtast meginditja;

az addtartozés behajtdsa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébél €s egyéb rendszeres jarandosagabol letiltja;
hat6sdgi dtutaldsi megbizast bocsat ki;

kezdeményezi az adézd ingatlandra torténé végrehajtasi, illetéleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

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

az adofizetési kotelezettséget atvallalékat nyilvéintartdsba veszi;

a behajthatatlan adé6tartozast eléviilésig nyilvantartja; és

a hatralékosokat dtadhatja az 6nall6 bir6ségi végrehajténak.

3.4.4. A helyi adok és kézponti addk ellendrzése kérében:

a)
b)

c)
d)

elvégzi a hozzatartozd addellenbrzéseket;

az ad6tdrvényben és mas jogszabalyokban elbirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitdsa c€ljabol rendszeresen ellendrzi az adézokat, az
adébevétel megréviditésének megakadilyozdsa érdekében;

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyz6konyvet készit; és

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

3.4.5. Hatésagi igazolasok kiaddsaval és adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

©)

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjin, az iigyfél kérelmére vagy hatésig
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;

az Ugyfél kérelmére, az adohatésdg nyilvantartisidban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi €s egyéb adbigazoldsokat 4llit ki, mely hatGségi bizonyitvanynak
mindsiil; és 7

az arra jogosult szervek és mds adhatésdg megkeresésére adatot szolgiltat a
hataskdrébe tartozo adoval kapcsolatos adatrdl, tényrél, koriilményrdl, megkeresésre
kérnyezettanulmanyt készit.

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

kezelésével, ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat.



4. Viarosgazdalkodisi Iroda
4.1. Az Osztély feladata az 6nkorményzati vagyonok gyarapitdsa, dllagdnak megévisa, a
varosiizemeltetési tevékenység elldtasa, a vdrosi és kozségi beruhdzasok, fejlesztések
bonyolitdsa, ellenérzése. A vérosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teendbk

koordinalisa.

4.2 Az Osztaly feladat-€s hatdskore:

a)
b)

)

d)
€)

1)
k)
)

n)
0)

p)
q)

)
s)

4.2.1 A telepiilésiizemeltetés kdrében:
kozremiikodik a feljitasi és fejlesztési elbiranyzatok kialakitasaban;
a Foti Kozszolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasaggal (tovabbiakban
Féti NKft.) egyiittmiikodve el6késziti a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat;
kozremiikodik a vérosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
szakmailag feliigyeli a F6ti NKft. tevékenységét,
a lakossdgi panaszokat tovdbbitja a F6ti NKft. részére, nyomon kéveti azok
teljesitését,
a Foti NKft. utjan ellen6rzi a telepiilések kommunalis infrastruktirajanak miiszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miiszaki 4llapotban tartdshoz sziikséges
intézkedéseket,
kozremiikddik az dnkorményzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,
Osszegy(jti, nyilvantartia ¢és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési
elképzeléseket,
Osszehangolja az 6nkormdanyzat, az intézmények, a gazdasigi tarsasigok, egyéb
gazdilkodo, civil- és tdrsult szervezetek pdlyazati forrdsokkal finanszirozhaté
fejlesztéseit,
kialakitja az egyiittmiikddési-partnerségi hilézatot (mas dnkorményzatok, kamarak,
profitorientélt szervezetek),
kézremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozé eldkészitdé munkéban,
ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos 6nkorményzati feladatok szakmai irdnyitdsat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi midszaki nyilvantartas vezetését,
a Fo6ti NKft.-vel egytittmikédve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
irdnyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- €s belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és irdanyitasaban, kozremiikodik a csapadékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémék megoldasaban,
ellitja az energiaelldtdssal kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,
a Foti NKit.-vel egyiittmiikédve végzi a kommunalis feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét (parkfenntart6, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitisa),
a Foti NKft. utjan gondoskodik a koztemeték fenntartisaval kapcsolatos munkak
szakmai iranyitasarol és feliigyeletérol,
intézi a kozit- és kozmiiberuhdzashoz kapcsolodd fejlesztési hozzajarulas
kivetésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kozvildgitdssal kapcsolatos 6nkorméanyzati feladatok ellatidsardl; és
gondoskodik az osztily feladatkorét érinté kozzétételi kitelezettség teljesitésérdl.

4.2.2 A vagyongazdéilkodas kérében:

a)

b)

©)

ellitia a vagyonkezeléssel é€s vagyongazdilkoddssal (lakéds, helyiség, telek)
kapcsolatos feladatokat;

intézi foldalapd tdmogatds igénybevételét, foldhaszndlat kijelentését a
féldhivatalnal;

gondoskodik a Hivatal ing6sdgainak karbantartisdrGl és — sziikség estén —
cseréjérol; és
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d) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmények ingatlanai €s ing6sagai miszaki
allapotat, segiti a karbantartési feladataik ellatdsit.

4.23  Palyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvéntartja az Eurépai Unids, a nemzeti, regionilis, teriileti és
egyéb pélyézati kifrdsokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét;

b) a palyazati lehet6ségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal bels szervezeti
egységeit és az intézményeket;

c) elkésziti a palydzati kifrasokat;

d) ellatja a pdlyazatir6i és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsol6dé
beszamoldkat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét;

e) a nagyobb léptékii palyazatokndl megirja a kivélasztott kiils§ szervezetekkel a
sziikséges szerz6déseket, és azokkal folyamatosan egylittmiikodik, ellenérzi a
szerz6dések megvaldsulasat;

f) ellatja a benytjtott pdlyazatok dokumentaldsat, végzi azok nyilvéntartasat;

g) kézremikédik — az Onkormanyzatok  kdzbeszerzéseinek, palyazatainak
elokészitésében, végrehajtasdban;

h) Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

i) ellatja a hivatalon beliili k6zbeszerzésekhez kapcsol6dé koordindciét;

j) felelos akkreditalt kozbeszerzési szakértdé kozremiikodésével lefolytatia a
feladatkorébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljardsokat;

k) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszdmoldkat;

) megirja egyes koézbeszerzéseknél a megbizott kiils§ szervezettel a sziikséges
szerz8déseket, ellendrzi azok teljesiilését;

m) elkésziti a KépviselO-testiilet részére a kozbeszerzésekrdl szolé éves tervet,
tajékoztatot;

n) eleget tesz a kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentilési kotelezettségeknek;
és

0) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol.

5. Csomadi Kirendeltség

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

A Csomédi Kirendeltség osztily jogallasd elkiiloniilt szervezeti egységkeént ellitja
Csomid kozség Onkorminyzata és a Csomadi Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozédsdban a jelen Szabalyzatban részletezett feladatokat a 5.2. — 5.7. pontok
szerinti kiilonbségekkel.

Csomad kozség polgarmestere a Csomédi Kirendeltség munkatarsainak tevékenységét
kozvetleniil iranyithatja, résziikkre a jelen Szabalyzattol eltéré munkarendet allapithat
meg.

A Csomédi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mas szervezeti egységeinek
kézremiikddésével 1atja el.

A gazdasagi vezet6i jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség vonatkozasaban
is a Pénziigyi osztalyvezetd gyakorolja, aki kozvetlenill irdnyitia a Csomddi
Onkorményzat, valamint a Csomiddi Szlovdk Nemzetiségi Onkorméinyzat
koltségvetésének tervezésével, modositdsdval €s zirszamadédsdnak -elkészitésével,
valamint koltségvetési gazdilkoddsanak operativ végrehajtasdval és annak pénziigyi,
szamviteli, adatszolgéltatasi és beszdmolasi teriileteivel kapcsolatos feladatokat.

A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a Csomddi Kirendeltség munkatarsai
vonatkozasaban is a Jegyzoi Iroda 14tja el.
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5.6. Az Onkorményzati jogalkotdssal, valamint az Gnkorminyzatokra és intézményeire
vonatkoz6 szabdlyzatok eldkészitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat
Csomad kozség esetében is a Jegyz6i Iroda latja el.

5.7. A Csomddi Kirendeltség gondoskodik Csomad kozség Onkormanyzata, a Csomadi
Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érinté
kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

V. FEJEZET
A szervezeti egységektdl fiiggetleniil ellitando feladatok

1. A f6épitész és referense feladat-és hatiskore:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz6dés alapjan —
mds szervezetek kezdeményezésére kidolgozand6 telepiilésrendezési eszkozok
elkészittetésérdl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kdzremiikdésérol, valamint a
jogszabdlyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarél;

gondoskodik a hatdlyban 1évé  telepiilésképi arculati kézikdnyv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjarl, igény szerinti feliilvizsgalatrél,
aktualizalasarol;

gondoskodik a hatdlyban 1év6 telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatar6l, aktualizaldsarol;

szakmailag koordindlja a telepiilésfejlesztési tervek készitését, részt vesz annak
monitoring folyamataiban;

a jovahagyott tervek szabélyozisi tartalminak megfeleléen nyilvantartast vezet,
annak alapjén az iigyfelek részére — beépitési eldiras formajaban, illetSleg szikség
szerint egyéb médon — adatszolgiltatist biztosit;

szakvéleményeket 4ilit 6ssze minden olyan tigyben, mely a telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszk6zok készitésével, illetve alkalmazisaval, valamint az
egyéb Onkormdényzati épitésiigyi feladatok ellatiséval osszefiigg, ezzel segiti az
onkormanyzati dontések hatdlyosuldsat;

az Onkorminyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellitja a telepiilésképi
véleményezési, illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi
feladatokat;

kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban;

az Onkorményzat illetékességi teriiletén fekvd miiemléki védettség ald es6, valamint
helyi védettségli épiiletekrd] nyilvantartést vezet;

a teleptiléskép védelmérdl szolé rendelet szerint kdzremiikddik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — Gj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartis —
lebonyolitasaban;

a telepiilésrendezési eszk6zok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a munkakézi
egyezteto targyaldsokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzok
véleményezési eljarasanak jogszerti lebonyolitdsar6l, tovabbi a partnerségi
egyeztetés szabdlyai szerint a nyilvanossag biztositasarol;

el6késziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkdzsk bizottsagi, illetve
képviseld-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az elétetjesztések elkészitésérol;

m) beépitési eldirds és szakmai konzultdcié keretében elbzetes tdjékoztatist ad az

igyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, tovdbba — az épittetdi
igények €s az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kérnyezet védelmével és igényes alakitisdval kapcsolatban;
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n) az épittetdknek konzulticiés lehetdséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakézi egyeztetése €rdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyiijt
az tigyfeleknek a magén- €s a kdzosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldasok
kidolgozasiban;

0) az allami foépitészi hatdskorében eljaré Pest Virmegyei Korményhivatallal és az
érintett Snkorményzatok féépitészeivel egyiittmiikodve eldsegiti az illetékességi
teriiletét érintd terililetrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Gsszhangjanak
kialakitasat;

p) kozremikddik a kulturdlis 6rékség védelmérdl szolé torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsinak részletes szabélyair6l sz6l6
miniszteri rendeletben foglaltakkal ~kapcsolatos onkorményzati feladatok
ellatasaban;

q) szakmai véleményével, 4llasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatdnak alakitdsat;

1) kozremilikddik a fteriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartisira, a szabdlyozdsokon alapulé adatszolgiltatdsra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriils koltség megallapitdsara vonatkozé helyi szabalyok
elokészitésében, és

s) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsdval - az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti €és telepiilési inform4ciés rendszerek kialakitdsdban és

miikodtetésében.

2. A belsé ellenér feladat-és hataskore:

2.1. A belsd ellen8rzés fuggetlen, tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alrendelve végzi
¢s jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiiléndsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznildsanak és
elszdmoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgalatira. Megbizési jogviszonnyal, kozvetleniil a jegyzé mint megbizé utasitisa
alapjan végzi feladatait.

2.2. A Hivatal bels6 ellendr vizsgélatot végezhet:

a) az Oonkormaényzat irdnyitésa ald tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozé kéltségvetési szerv hasznalatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

€) az irdnyité szerv 4ltal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznélisival
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az Onkorminyzat irdnyitdsa ald tartoz6 barmely, a koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szélé 2009. évi CXXII. t6érvény 1. § a)
pontjiban meghatdrozott koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal.

2.3. A bels6 ellendr bizonyossigot ad6é ¢és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,
€s a kozfeladatok ellatdsat vizsgdlva megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsé ellen6r ezen kiviil mds tevékenységbe

nem vonhaté be.

2.4. A belso6 ellendrzés feladata:
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a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasdgossagat, hatékonységat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre &ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitsat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszdmoldk valddisdgit;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megelézése, illetve
feltirdsa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szerv  mikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartani és nyomon kévetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) tanicsad6 tevékenység,

2.5. A belsé ellenér feladatai:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetGjének - helyi 6nkorményzatok esetén
képviselo-testiilet -jévahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvalésitdsdnak nyomon kovetése;

) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtisanak
irdnyitsa;

d) az ellenérzések 6sszehangoldsa;

e) amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljérds meginditésdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezet@jének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditiséra;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv
vezetbje szamdéra tortén6 megkiildése a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az §sszefoglalo éves ellendrzési jelentés a
Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa,

h) az ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

i) akiilsd és belsé ellendrzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartisa

2.6. A belsé ellendr feladatellatisdnak szabalyairél a Belsd Ellenérzési Kézikonyv
rendelkezik.

VL. FEJEZET
Z4ro és egyéb rendelkezések

1. E Szabélyzat F6t Véros Onkorményzata és Csomad Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének jovdhagydsival 2024. december 1. napjdval 1ép hatélyba. '

2. Hatélyat veszti a F6t Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 189/2020. (IX. 24.)
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szamu és Csoméad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 55/2020. (IX. 28.) szdmd,
a Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatat megallapit6 hatérozata.

Fét, 2024. november 21.

...............................................................................

Merkwart Krisztian Zamodics Péter
polgarmester jegyz6

Csomaéd, 2024. november 21.

...............................................................................

Klement J4anos Zamodics Péter
polgérmester jegyzo
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1. melléklet

A F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei a
2007. évi CLII. térvény rendelkezései alapjén

Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel A kcztt-:lezettse,gef Vagyonnyilatkozat-
sz w P megalapoz6 jogszabilyi | .y
jar6 munkakor megnevezése hely tétel gyakorisdga
Jegyz6 3.§ (1) bekezdés b) évente

pont
Aljegyzé 3.8 (1) bekezdés b) évente

pont
Foépitész 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jogtanicsos 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jegyz0i referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Fokonyveld 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pilyazati referens 3.§ (1) bekezdés b)| .

évente

pont
Bels6 ellen6r 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi tigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi és szamviteli iigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Adétigyi tigyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Adoiigyi és pénziigyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Személyiigyi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | Stévente
Altalanos igazgatasi iigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont | stévente
Igazgatasi ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont | ftévente
Anyakényvvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Hagyatéki ligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont | Stévente
Szocidlis referens,-iigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Rendészeti referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | dtévente
Kdrnyezet-€s természetvédelmi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont | Stévente
Kozteriilet-feliigyeld 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Miiszaki referens, ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | dtévente
Telepiilésgazda 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Int€zményiizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Vagyongazdélkodasi referens, -iigyintézé 3.8 (1) bekezdés c¢) pont | kétévente
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2. sz. melléklet
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3.sz. fiiggelék

Az alaptevékenységek kormanyzati funkci6k szerinti besorol4sa:

Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 &s

011130 altaldnos igazgatdsi tevékenysége

011140 Ors,zégos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi
tevékenysége

011210 Az édllamhaztartas igazgatisa és ellendrzése

011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatds

013320 Koztemetd-fenntartds és -miikdtetés

013330 Pilyézat- és tAmogataskezelés, ellenbrzés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdilkodasi feladatok

013360 Més szerv’rc_észére,végzett’pén?iigyi-gazdélkodési,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

016010 Orsz:.iggyﬁlési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapesolédd tevékenységek

016020 t(f);/sézkéegr:)yssgz :lflﬁ népszavazassal kapcsolatos

016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041120 Foldiigy igazgatisa

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatis

045110 Koziti kozlekedés igazgatdsa és timogatésa

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatésa és timogatdsa

047310 Turizmus igazgatdsa és tdmogatasa

051010 Hulladékgazdilkodas igazgatsa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

054010 Természet- és tdjvédelem igazgatdsa és timogatisa

061010 Lakéspolitika igazgatdsa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

063010 Viziigy igazgatdsa

064010 Koézvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

076010 Egészségiigy igazgatisa

081010 Sportiigyek igazgatdsa

082010 Kultira igazgatasa

082092 Kézmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis

ért€kek gondozisa



084010

091140
106020
109010

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,
érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
Osszefliggd feladatok igazgatdsa és szabalyozasa

Ovodai nevelés ellétss mitkddtetési feladatai
Lakasfenntartissal, lakhatéssal 6sszefiiggd ellatdsok
Szociilis szolgaltatasok igazgatisa



w . L 2. sz. fiiggelék
KOZGAZGATASI SZERZODES

a Foti K6zés Onkormdnyzati Hivatal 1étrehozasarol és fenntartasarél

amely létrejott egyrészrél Fét Viros Onkormanyzata (székhely: 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.,
addészdm: 15731096-2-13, szdmlaszim: .......... , torzskdnyvi azonosité szdm: 731092, képviseli:

Merkwart Krisztidn polgdrmester),

masrészrél Csomad Kozség Onkormdanyzata (sz€khely: 2161 Csoméd, Kossuth Lajos dt 69.,
adészdm: 15441764-2-13, szdmlaszim: 11742094-15441764, torzskdnyvi azonosité szam:
726302, képviseli: Klement Jinos polgirmester) kézott alulirott napon és helyen az al4bbi
feltételek mellett:

Preambulum

Szerz8d6 felek Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél szél6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: M6tv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan 2013. februsr 28. napjan kelt
Megillapodéssal (a tovdbbiakban: Megéllapodis) kozos onkorményzati hivatalt hoztak létre és
tartanak fenn. A Megdllapodést 3 alkalommal, 2014. janius 20., 2014. december 29. és 2016.
februdr 29. napjan modositottdk. A Szerz3d6 felek a 2024. junius 9. napi éltaldnos valasztdst
kovetSen az Motv. 85.§ (3) bekezdése és a 146/J.§ (2) bekezdése alapjdn 2024. oktéber 1. napjatsl
szamitott 60 napon beliil 2 Megéllapodast feliilvizsgaltak, amelynek a lapjdn a jelen K6zigazgatasi
Szerzédést kotik aluirott helyen és idében az alabbi feltételek mellett:

I. Altalinos rendelkezések

1. Szerz8dd felek Magyarorszag az Motv. 85. § (1) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan
kéz6s 6nkormanyzati hivatalt tartanak fenn.

2. A kozos onkormdnyzati hivatal hivatalos elnevezése a Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3. AFéti Kozés Onkormanyzati Hivatal székhelye €s cime: 2151 F6t, Vordsmarty tér 1.

4. A Foti Kozos Onkorményzati Hivatal 4llandé kirendeltségének neve és cime: F6ti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége Cim: 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.

5. Szerz6do felek jelen szerzédést hatdrozatlan idére kotik meg azzal, hogy

a) az €rintett képvisel§-testiiletek kiilon iilésen, mindsitett tobbségii dontéssel fogadjak el
b) a szerz6dés mddositasat a képviselé-testiiletek ugyancsak minGsitett tobbségli dontéssel
kezdeményezhetik. A kezdeményezést a masik fél Onkorményzatanak képviselS-testiilete
a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil megtargyalja. A megallapodas
mddositasdhoz az érintett képviselé-testiiletek egybehangzé dontése sziikséges.

c) a felek az Motv. 85. § (3) bekezdése szerint a Kozos Onkorményzati Hivatal
megsziintetésérdl az altaldnos dnkorményzati vélasztisok napjat kdveté hatvan napon
beliil donthetnek.



IL. Kozos (")nkorményzati Hivatal szervezeti kérdései

. A Foti Kézds Onkorményzati Hivatal 5nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A hivatal tekintetében az allamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. §-dban
meghatérozott jogok és kitelezettségek Fét Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megallapodasban részletezett kiegészitésekkel.

. A Féti Kézos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitését, 1étszamat, feladatit, munka-
¢s ligyf€lfogadasi rendjét Fét Varos Onkormanyzatédnak Képviseld-testiilete a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) éllapitja meg. A Csomadi Kirendeltség miikédését érinté kérdésekben Csomad

Kézség Onkorményzatit egyetértési jog illeti meg.

. A Foti Kozds Onkorményzati Hivatal Csomadon 4llandé kirendeltséget miiksdtet. A
kirendeltség munka- és iigyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezései irdnyadoak.

- A Csomadi Kirendeltségen biztositani kell a képviselé-testillet &s nemzetiségi
onkorményzat tevékenységéhez kapcsolédo adminisztrativ teendk ell4tdsat.

. Allamigazgatasi feladat elltds a székhely telepiilésen, illetve a Kirendeltségen is torténik.
Az iratok érkeztetése, a szocidlis timogatdsokkal kapcsolatos iigyintézés, a helyi adék és
az anyakdnyvi ligyintézés Csomad tekintetében a Kirendeltségen térténik.

. Csomdd Ko6zség Onkormanyzatinak és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
gazdalkodasi feladatainak ellatisa a Csomadi Kirendeltségen térténik.

. Csomid Kozség Onkorményzatinak képviselo-testiileti iilésein, bizottsdgi dlésein, a
nemzetiségi dnkorminyzat iilésein a jegyzé vagy az aljegyz0, vagy a jegyz8 4ltal
megbizott kdztisztviseld vesz részt.

. A Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal kbézvetlen iranyitdsat Fét Véros polgdrmestere latja
el, de Csomad K6zség polgarmester javaslatdra egyeztetd iilést kiteles dsszehivni.

. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatalt Fét Varos Onkorméanyzatinak jegyzdje vezeti. A
Jjegyzét az aljegyzd helyettesiti.

10.A jegyzé elldtia az Motv. 81. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatokat. A
Kirendeltségen a jegyzéi feladatokat a Jjegyzd és az altala megbizott koztisztviseld latja el.
A megbizott kbztisztvisel§ kijelslése a jegyzd hataskorébe tartozik. ’

11.A jegyzd és az aljegyzé felett F6t Viros polgarmestere az Motv. 83. § ¢) pontja szerint
gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy az aljegyz felett az egyéb munkaltat6i
Jjogokat a jegyzé gyakorolja.

12.A Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéit a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja veliik
szemben a munkaltatéi jogokat azzal a korlatozassal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetsi megbizés visszavondsahoz és jutalmazdshoz —
a 13. pontban foglalt kivétellel - F6t V4ros polgarmesterének egyetértése sziikséges.



13.A Csomadi Kirendeltségen dolgozok kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizds visszavondsahoz, jutalmazdsihoz Csomdd Koézség
polgdrmesterének egyetértése sziikséges.

14.A jegyz0 és az aljegyz6 a Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében szabélyozott
moédon és idSben a székhely telepiilés Féti kozos onkormdnyzati hivataldban fogadja az

ligyfeleket.

15. A jegyz6 évente egy alkalommal a képyiselﬁ-testﬁletek el6tt legkésSbb a targyévet kdvetd
év mdjus 31-ig beszdmol a Féti K6zds Onkorméanyzati Hivatal mitkdésérsl.

III. Kézbs Onkormanyzati Hivatal finanszirozasa

1. A Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal miikdési koltségét az dllam — az adott évi kézponti
koltségvetésrél szol6 torvényben meghatirozott mértékben és a hivatal altal elldtott
feladatokkal ardnyban — finanszirozza, amelyet a sz€khelytelepiilés részére, e célra
elkiilonitett szamlara folydsit.

2. A Féti Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi, a
Koz8s Onkorményzati Hivatalt terheld, személyi juttatds, jarulékaival és az éves képzési
koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a Féti Kozds
Onkorményzati Hivatal feladatelltdsahoz kapcsolédé dologi kiadasok.

3. A kdltségek megosztdsa az aldbbiak szerint torténik:

a) A Szerz6d6 Felek tudomasul veszik, hogy az ,,Onkorményzati hivatal mikddésének
tamogatdsa” jogcimen finanszirozott llami timogatis Fét Varos Onkorményzata részére

keriil foly6sitasra.

b) Csomad Koézség Onkormanyzata a Csomadi Kirendeltségnél allomanyban 1évs 7
koztisztviseldi stitusz személyi, jarulék és dologi kiaddsainak finanszirozisbél az
esetiikben ténylegesen felmeriilé személyi, jarulék és dologi kiaddsok 43%-4t véllalja.

c) Csomdd Ko6zség Onkorminyzata a kirendeltség épiiletének fenntartdsi és egyéb
miikddési kdltségeit sajat koltségvetésébdl finanszirozza.

d) Csomad Kozség Onkormanyzata véllalja, hogy a b) ¢) pontok alapjan felmeriils
kiaddsokat koltségvetésébe betervezi. A b) pont szerint ténylegesen felmeriilt Osszegrél
F6t Vdros Onkormdnyzata kimutatdst készit targyévet kovetd h6 15. napjdig Csomad
Kozség Onkorményzata szdmara. Csoméd Kozség Onkormdnyzata a kimutatdsban
szerepl6 Osszeget a targyévet kovetd év marciusiban 4tutalja a Foti K6zds Onkorményzati
Hivatal kéltségvetési elszdmoldsi szaml4jéra.

4. Csomdd Kozség Onkormanyzata tdjékoztatast kérhet F6t Varos Onkormanyzattél a Féti
K6z6s Onkorményzati Hivatalmiik6désre forditott kiaddsokrél.

5. A Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatainak ell4tdsira hasznalt ing6k €s ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgdltaté ©nkormdnyzat tulajdoniban marad. Az ing6sigokat
téritésmentesen a Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal hasznélatdba adjak. Az ingatlanok



beruhdzasi és felujitasi kotelezettségérsl a tulajdonos onkormdanyzat sajat forrasai szerint
gondoskodik.

6. A felek megdllapodnak, hogy barmely tag kilépése vagy a Féti Kozos Onkorményzati
Hivatal megsziinése esetén egymdassal szemben targyi eszkéz és ingatlan vagyon
tekintetében elszdmolnivaldjuk nincs, egymassal szemben nem témasztanak kévetelést.

7. A felek megéllapodnak, hogy a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziinése, vagy
Csoméd Kozség kivélasa esetén a kivalast kovetden a kivalt kozséggel az elszamolast az
adott évi koltségvetés végrehajtasarél sz616 rendeletalkotdst kovetd 30 napon beliil kell
elkésziteni, az esetleges pénziigyi koveteléseket tovabbi 30 napon beliil kell teljesiteni.

IV. Zaré rendelkezések

1. Jelen szerzédés a szerzédé felek képvisels-testiileteinek jOvahagyasit és a polgarmesterek
alairasat kovetden, 2025. janudr 1. napjén 1ép hatélyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2013. februdr 28. napjan kelt és tobbszér médositott Megillapodds a Féti Ko6zos
Onkorményzati létrehozasardl elnevezésii Megallapodds, ami nem eredményezi a Foti
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal megszlinését és uj hivatal létrejottét, igy a hatdlyvesztés
napjan foglalkoztattak (ideértve a vezetdket is) jogviszonya folyamatosan fenn4ll e napot
kovetben is.

2. A szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben az Métv., valamint a Ptk. rendelkezéseit
kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen megéllapodast a felek — 4tolvasdst és értelmezést kovetden — mint akaratukkal mindenben
megegyezdt jovahagyolag irtak ald.

Fét, 2024, november

Merkwart Krisztidn Klement Janos
Fot Viaros polgarmestere Csomad Kozség polgarmestere



