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Tisztelt Képviseli-testiilet!

L Elé6zmények:

A Magyar Allamkincstdr az 4llamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint az
allamhaztartasrél sz016 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet eléirasai
alapjan kozhiteles t6rzskonyvi nyilvéntartdst vezet a torzskényvi jogi személyekrdl. Az
onkormanyzatok torzskényvi jogi személyek, igy a jogszabalyok altal elbirt adatokat nyilvantartja a
Kincstar.

A korményzati funkciok és allamhéztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 15/2019. (XII.
7.) PM rendelet 2. §-a alapjén a koltségvetési szervek kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit
korményzati funkciékba kell sorolni.

A torzskdnyvi nyilvéntartas kapcsén 2023. 4prilis 7-én értesités érkezett a Magyar Allamkincstartél,
hogy a korményzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szolé 15/2019.
(XIL.7.) PM rendelet 2023. mércius 9. napjaval médosult akként, hogy torlésre keriilt a Rovid
id6tartamu kozfoglalkoztatas 041231 funkci6 kédja.

A Magyar Allamkincstar felhivta a f6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal flgyelmet hogy az Aht. és az
Aht.vhr rendelkezései alapjan a Hivatal alapit6é Okiratat legkés6bb 2023. junius 7. napjaig médositani
kell.

Ennek nyomén moédositani sziikséges a Hivatal Szervezeti és miik5dési szabalyzatat is.

II. A dontéshez sziikséges informaicidk, tijékoztatasok:

A torzskényvi nyilvéantartds kapcsén 2023. dprilis 7-én értesités érkezett a Magyar Allamkincstartdl,
hogy a korményzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz616 15/2019.
(XIL.7.) PM rendelet 2023. marcius 9. napjdval médosult akként, hogy torlésre keriilt a Rovid
idétartamu kézfoglalkoztatas 041231 funkci6 kodja. ‘

A Magyar Allamkincstar felhivta a f6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal ﬁgyelmet hogy az Aht. és az
Aht.vhr rendelkezései alapjan a Hivatal alapité Okiratét legkés6bb 2023. junius 7. napjdig modositani
kell.

Ennek nyomdn médositani sziikséges a Hivatal Szervezeti és miik6dési szabalyzatat is.

A fentiek alapjdn az alabbi hatérozati javaslatokat terjesztem Tisztelt Képviselo-testiiletek elé.

III Hatarozatl Javaslat.

 F6t.../2023.(V.31) K

1./ F6t Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal
Alapit6 okiratdnak médositasét a hatdrozat 1. melléklete szerinti tartalommal.

2./ Fét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete felkéri a Polgarmestert a dontést kovetd 15 napon
beliil intézkedjen a F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata médositisénak benydjtasarél
a Magyar Allamkincstir fel§.

3./ F6t Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete felhatalmazza a jegyzét az Alapité Okirat
modositasdval Osszefliggd esetleges hidnypdétlasi eljardsban torténd javitdsok eldkészitésére,
valamint felhatalmazza a polgarmestert hianypétlasi eljarasban t6rténd javitdsokat kévetden
intézkedjen a Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata médositisénak benydjtésarGl a
Magyar Allamkincstér felé.



Felelds: 1./-2./ pont: polgdrmester, 3./ pont: polgarmester €s jegyz6
Hatéridé: 1./pont: azonnal, 2./ pont: 2023. jinius 5. 3./ pont: 2023. jinius 30.

IV. Hatarozati javaslat:

) KT-hatirozat

Fét .../2023. (V.31.)
F6t Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete elfogadja a Foti Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a hatarozat 2. melléklete szerinti tartalommal.
A mddosités 2023. jtinius 5. napjan lép hatélyba.

Felel6s: jegyz6
Hatarid6: 2023. jinius 5.

IV. Hatarozati javaslat:

Csomad .../2023. (V...) KT-hatirozat

1./ Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete elfogadja a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal Alapité okiratdnak médositdsit a hatdrozat 1. melléklete szerinti tartalommal.

2./ Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a Polgarmestert a dontést kévetd 15
napon beliil intézkedjen a F6ti K6zos Onkorméanyzati Hivatal Alapité Okirata médositdsdnak
benyijtasarél a Magyar Allamkincstar felé.

3./ Csomad Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete felhatalmazza a jegyz6t az Alapité Okirat
moédositdsaval Osszefliggd esetleges hidnypotlasi eljardsban torténd javitdsok elékészitésére,
valamint felhatalmazza a polgdrmestert hidnypétldsi eljardsban torténd javitasokat kovetben
intézkedjen a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata médositdsanak benyjtasardl a
Magyar Allamkincstar felé.

Felelés: 1./-2./ pont: polgdrmester, 3./ pont: polgdrmester és jegyz6
Hataridé: 1./pont: azonnal, 2./ pont: 2023. jdnius 5. 3./ pont: 2023. jinius 30.

VI. Hatarozati javaslat:

Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete elfogadja a Féti Kozos Onkormé4nyzati Hivatal
Szervezeti és mikddési szabalyzatdnak modositdsat a hatdrozat 2. melléklete szerinti tartalommal.
A médositds 2023. jinius 5. napjan 1ép hatalyba.

Felelds: jegyz6
Hataridé: 2023. jinius 5.

Az eldterjesztés mellékletei:

1. melléklet: F6ti K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratdnak médositdsa (egyben a hatarozat
1. melléklete)

2. melléklet: F6ti Koz6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata médositdsokkal egységes

szerkezetbe foglalva
3. melléklet: Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasa

(egyben a hatérozat 2. melléklete)




4. melléklet: Foti Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Jogszabalyi hivatkozds:
» az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
» az llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet




Okirat szdma: F/11094-3/2023.

Mobdositd okirat

A Foti Kézés Onkormanyzati Hivatal a Fét varos Onkormanyzat és a Csomad Kozség
Onkormanyzat altal 2022. julius 6. napjan kiadott, F/11365-5/2022. szamii alapité
okiratat az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan - a Fét Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ../2023. (...) hatdrozatira és a Csomad Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testilletének ../2023. (..) hatirozatira figyelemmel -a
kovetkezdk szerint médositom:

1. Az Alapit6 Okirat 4.4. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés lép:

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

lf{l?;lr(ré ?gsyzzzr;i kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 011130 (;3nkc3 rmérllyzatok' é.s ﬁnlformén’yzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 011140 gl;fézlfegzjsisglgelyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi

3 011210 Az dllamhaztartas igazgatasa és ellenérzése

4 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatis

5 |013320 Kdztemetd-fenntartas és -miikodtetés

6 | 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

7 1013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodasi feladatok

8 | 013360 Més SzZerv ,ré_szére’végzett’pén?ﬁgyi-gazdélkodési,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

9 | 016010 Orsz:glggyl'ilési, Oonkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

13 | 041120 Foldiigy igazgatdsa

14 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

15 | 045110 Koézuti kozlekedés igazgatisa és tdmogatasa

16 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és timogatasa

17 | 047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatésa

18 | 051010 Hulladékgazdalkodds igazgatisa

19 | 053010 Koérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

20 | 054010 Természet- és tijvédelem igazgatasa és tAmogatasa

21 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa




22 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

23 | 063010 Viziigy igazgatasa

24 | 064010 Kdézvilagitas

25 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

26 | 066020 Varos-, kézséggazdailkodasi egyéb szolgaltatasok

27 | 076010 Egészségiigy igazgatisa

28 | 081010 Sportiigyek igazgatasa

29 | 082010 Kultiira igazgatasa

30 | 082092 ::Ifcrﬁg\;zfdés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

31 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhizakkal
Osszefiigg6 feladatok igazgatasa és szabalyozdsa

32 | 091140 Ovodai nevelés ellatis mikodtetési feladatai

33 | 106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal §sszefiiggd ellitdsok

34 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

Jelen médosit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Fét, ,id6bélyegzs szerint”

P.H.

dr. Vass Gyorgy polgarmester

Klement Janos polgarmester



Okirat szama: F/11094-4/2023.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Féti K6zés Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Féti KOH

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

telephely megnevezése | telephely cime
1 2151 Fét, Kossuth Lajos utca 1.

Fl.:)tl Kozos’Onkormanyzau Hivatal Csomadi 2161 Csomad, Kossuth Lajos tit 69, ‘
Kirendeltség

2. A koéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. marcius 1.

2.2. AXkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: F6t Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2151 Fo6t, Vérosmarty tér 1.
2.2.3. megnevezése: Csomad Kézség Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Fét Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala

2151 Fét, Vorosmarty tér 1.




Csomad Kézség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.

3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: F6t Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fét, Vorésmarty tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja a polgdrmester és a
jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az énkormdanyzatok
egymds kozotti, valamint az Aallami szervekkel torténd egyiittm(ikodésének
osszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

| 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a kozos hivatal ellitja a Magyarorszagi helyi
o6nkormanyzatokrél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban foglalt, Fot Varos és Csomad Kozség, valamint a hivatal szamdra
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6énkormanyzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok ellatasardl.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

korményzati

iy kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam

Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

8]

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi

011140 tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa és ellenérzése

011220 Adé-, vAm- és jovedéki igazgatas

013320 Ko6ztemet§-fenntartas és -miikodtetés

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

N N |G W (W

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodasi feladatok




8 | 013360 Més SzZerv ,ré.szére’ végzett’pén?ﬁgyi-gazdélkodési,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

9 | 016010 Orszaggytilési, 6nkorméanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

12 | 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartasa

13 | 041120 Féldigy igazgatasa

14 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

15 | 045110 Kozuti kézlekedés igazgatisa és tAmogatasa

16 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és timogatisa

17 | 047310 Turizmus igazgatasa és tamogatésa

18 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

19 | 053010 Kérnyezetszennyezés csékkentésének igazgatisa

20 | 054010 Természet- és tdjvédelem igazgatasa és timogatasa

21 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

22 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

23 | 063010 Vizligy igazgatasa

24 | 064010 Kozvilagitas

25 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

26 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkoddasi egyéb szolgiltatasok

27 1076010 Egészségiligy igazgatisa

28 | 081010 Sportiigyek igazgatasa

29 | 082010 Kultiira igazgatdsa

30 | 082092 gK(i)irzlgr:)ﬁZ\;eszzédés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

31 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
osszefliggd feladatok igazgatasa és szabdlyozisa

32 | 091140 Ovodai nevelés ellatis mikodtetési feladatai

33 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatdsok

34 |109010 Szociilis szolgiltatasok igazgatasa

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

5.1.

kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozds hivatalt a jegyz6 vezeti. A
jegyz6é kinevezéséhez és felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat a kdzods



onkormanyzati hivatal székhelye szerinti polgdrmester gyakorolja. A jegyz6 palyazat
alapjan, hatarozatlan idejii kézszolgalati jogviszonyba keriil kinevezésre.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

] foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
kozszolgalati jogviszony 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel§krsl
munkaviszony 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdél
megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvr6l




Et. 112. sz. 3. melléklet

FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

Elfogadva Fdton a .../2023. (...) KT hatarozattal
Elfogadva Csomadon a .../2023. (...) KT hatarozattal



Magyarorszig helyi 6nkorményzatairdl szo16 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazés alapjén, az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésben és az allamhdztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 13.§-dban meghatarozott feladatkérében eljarva F6t Viros
Onkorményzat és Csomad Kézség Onkorméinyzat Képviselé-testiilete a Féti Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az alabbiak szerint hatdrozza
meg:

1. A Féti Kizos Onkormanyzati Hivatal Fot viros Onkorminyzat Képviseld-
testiiletének 189/2020. (IX.24.) KT hatarozatival, Csomad kozség Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 55/2020. (IX.28.) KT hatirozataval elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatianak (tovabbiakban: Szabalyzat) 1.4 pontja helyébe a
kovetkezo rendelkezések 1ép:

1.4 ,,Alapit6 okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fét Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 115/2013.(I1. 27.) hatarozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013.(IL. 28.) hatérozata
A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmuii fiiggelék tartalmazza.”

2. A Szabilyzat 1. Fejezet, 2. cim, 2.3 pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:
,»Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

Onkorményzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté

011130 e Bl 1B s f .
és altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatéisi tevékenysége

011210 Az allamhéztartas igazgatasa és ellenérzése

011220 Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatés

013320 Koztemetd-fenntartés €s -miikddtetés

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdilkodasi
feladatok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok

016010 Orszaggyilési, 6nkorményzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszigos €s helyi népszavazéssal kapcsolatos

tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények



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

082092

084010

091140
106020
109010

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Foldiigy igazgatasa

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Koziti kozlekedés igazgatisa és timogatisa

Kis- és nagykereskedelem igazgatésa és tdmogatdsa
Turizmus igazgatdsa és timogatésa
Hulladékgazdalkodés igazgatasa
Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
Természet- és tdjvédelem igazgatdsa és timogatisa
Lakaspolitika igazgatdsa

Telepiilésfejlesztés igazgatasa

Viziigy igazgatisa

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
Egészségligy igazgatisa

Sportiigyek igazgatdsa

Kultira igazgatisa

Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturilis
értékek gondozisa

Téarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,
érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhizakkal
Osszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

Ovodai nevelés ellatds miikdtetési feladatai
Lakasfenntartassal, lakhatassal sszefliggs ellatasok

Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa™

3. A Szabilyzat III. Fejezet, 2. cim, 2.1. ¢) és g) alpontja helyébe a kivetkezd

rendelkezés 1ép:

2.1.4 Polgdrmester

) ,,dont a jogszabdly A&ltal hataskorébe utalt allamigazgatisi tigyekben, hat6ségi
hatdskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasdt atruhdzhatja Alpolgdrmesterre, a
Jegyzbre, a Hivatal vezetd beosztast kéztisztvisel8jére, ligyintézdjére, {...}

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavallalé kinevezése,
jutalmazasa, felmentése, vezet6i megbizisa és annak visszavondsa sordn, valamint”



4. A Szabilyzat III. Fejezet, 3. cim, 3.10 pont, 3.10.3. alpontja helyébe a kévetkezd
rendelkezés 1ép:

3.10.3. ,,A Jegyzo heti rendszerességgel vezet6i értekezletet tart. Az értekezleten az Aljegyzo,
a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd, valamint az osztalyvezetdk és
sziikség esetén a belsé ellendr, a személyiigyi vezetd, vagy egyéb meghivottak —
vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a Polgdrmestert és az 6nkormdanyzati
tanicsadot.”

S. A Szabdlyzat 1. melléklete helyébe a szabalyzat 1. melléklete Iép.

6. Jelen Szabalyzat 2023. jinius 5. napjan 1ép hatdlyba.

F6t, 2023. méjus ...

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

dr. Vass Gyorgy dr. Mihélyi Zsolt Apor
polgirmester jegyzd

Csomadd, 2023. méjus ...

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

Klement Jénos dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgirmester jegyzb



1. melléklet

A Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6
munkakorei a 2007. évi CLII. torvény rendelkezései alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettséggel A k(ztt?lezettse,geF Vagyonnyilatkozat-
r N P megalapozd jogszabalyi | . .
jaré munkakor megnevezése hely tétel gyakorisiga
Jegyz6 3.8 (1) bekezdés b) pont | évente
Aljegyzb 3.8 (1) bekezdés b) pont | évente
Gazdasagi vezet6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Telepiilésfejlesztési vezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jegyz0i kabinetvezetd 3. § (1) bekezdés c) pont | kétévente
Foépitész 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jogtanicsos 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jegoyzoi referens 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Fokonyveld 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pélyé4zati referens 3.8 (1) bekezdés b) pont | évente
Belso ellenér 3.8 (1) bekezdés ¢) pont | kétévente
Koltségvetési ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi iigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi és szdmviteli tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Szamviteli ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Addiigyi ligyintézo 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Addiigyi és pénziigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Személyligyi vezetd, -referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Altalanos igazgatési ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Igazgatasi ligyintézo 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
AnyakSnyvvezeto 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Hagyatéki tigyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Szociélis referens,-ligyintéz3 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Rendészeti referens 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Epitésiigyi iigyintéz 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Koérnyezet-€s természetvédelmi ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Kozteriilet-felligyeld 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Miiszaki referens, ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Intézményiizemeltetési referens 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Vagyongazdélkodési referens, -ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente




FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadva Foton a 189/2020. (IX.24.) KT hatarozattal

Elfogadva Csomaddon az 55/2020. (IX.28.) KT hatarozattal

Moédositva Féton a 154/2022. (VIIL30.) és a .../2023. (...) KT hatarozattal,
Csomadon az 52/2022. (VIIL.29.) és a .../2023. (...) KT hatdrozattal

Hatalyos:

2020. oktéber 1. napjatol



Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazis alapjén, az dllamhé4ztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6érvény
10.§ (5) bekezdésben és az allamhéztartisr6l sz6ld térvény végrehajtasarél sz6l6
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatdrozott feladatkérében eljarva F6t Viros
Onkorményzat és Csomad Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a Foti Kozods
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:’

) I. FEJEZET
A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

1.1. A Hivatal elnevezése: F6ti K6z0s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: F6ti KOH

1.2. A Hivatal székhelye: 2151 F6t, Vérosmarty tér 1.

1.3. Az alapit6i €s fenntart6i jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) F6t Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete (2151 F6t, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos tt
69.)

1.4.23Alapit6 okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fét Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 115/2013.(I1. 27.) hatérozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013.(I1. 28.) hatdrozata
A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5.* A Hivatal telephelyei:

a) 2151 Fét, Kossuth Lajos u.1.

b) Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161 Csoméd, Kossuth
Lajos 1t 69.

! Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIil.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 1. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.

2 Médositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomddon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 2. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.

3 Médositotta Féton a .../2023. (...) KT hatarozat, Csomdadon az .../2023. (...) KT hatérozat 3. mellékletének ...
pontja. Hatalyos 2023. ... napjatol.

* Médositotta Féton a 145/2022. (VH1.30.) KT hatdrozat, Csomddon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 2. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.



1.6. A Hivatal jelz6szamai:
Adészama: 15813097-2-13
TB t6rzsszdma: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtdséra szolgdld szdmlaszam: 11784009-15813097
Allamhéztartési szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok
igazgatési tevékenysége

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

1.8. A Hivatal sorszdmozott bélyegz0i:

a) kor alaku bélyegz0, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkezo felirat olvashato:
aa) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
ab) Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzéje
ad) Anyakdnyvvezetd Fot
ac) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alakii sorszdmozott bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
ba) F6ti K6zos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorésmarty tér 1.
bb) Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal Csom4di Kirendeltsége, 2161 Csomad,
Kossuth Lajos 1t 69.
be) Féti Kozés Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ado6szam:15813097-2-13
bd) Féti Kézos Onkorményzati Hivatal, 2151 F6t, Vérosmarty tér 1.,
Ad6szdm:15813097-2-13
Bankszamlaszdm: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogillasa

2.1. A Hivatal jogi személy, Fét Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének és Csomad
K6zség Onkorményzat Képviselé-testiiletének szerve, melyet a Képvisels-testiiletek a
Magyarorszagi helyi Onkorményzatokrél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az Snkormdnyzatok miikddésével,
valamint a Polgédrmester vagy a Jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozé tigyek dontésre
vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara hoztak létre. A
Hivatal koézremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Gsszehangolasdban.

2.2.°A Hivatal alaptevékenysége
A Hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabdlyokban a szdméra

meghatérozott feladatokat Fot varos és Csomdad kozség, valamint a Hivatal sziméara
meghatirozott egyéb feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorményzatok bevételeivel és

* Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VIi1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 3. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjétdl.



kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdéilkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgéltatési és beszdmolési feladatok ellatasarél. A Hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések Onkormdanyzatai altal jovdhagyott, a Hivatal miikdtetésére és
fennéllaséra 1étrejott megéllapodés (2. szdmui fiiggelék) tartalmazza.

2.3.57 Az alaptevékenységek kormanyzati funkci6k szerinti besorolésa:

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és

011130 altalédnos igazgatési tevékenysége

011140 Ors,zégos rés helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011210 Az édllamhaztartds igazgatasa és ellendrzése

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatis

013320 Koztemetd-fenntartds és -miikodtetés

013330 Palyazat- és tAmogatéaskezel€s, ellendrzés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodasi feladatok

013360 Més, szerv ré’szér,e végzett pénziigyi-gazdilkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orsze"lggyﬁlési, Oonkormanyzati és europai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszégos €s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

041120 Foldiigy igazgatédsa

041233 Hosszabb iddtartamt kézfoglalkoztatds

045110 Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatisa

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatdsa

047310 Turizmus igazgatdsa és tdmogatasa

051010 Hulladékgazdélkod3s igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés cs6kkentésének igazgatisa

054010 Természet- és tajvédelem igazgatisa €s timogatdsa

061010 Lakéspolitika igazgatasa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatdsa

063010 Viziigy igazgatdsa

064010 Kozvilagitas

066010 Zpldteriilet-kezelés

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

& Mddositotta Féton a 145/2022. (VIi1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 4. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatol.

7 Médositotta Féton a .../2023. (...) KT hatarozat, Csomadon az .../2023. {...) KT hatdrozat 3. mellékletének ...
pontja. Hatalyos 2023. ... napjatél.



076010 Egészségiigy igazgatisa

081010 Sportiigyek igazgatasa

082010 Kultira igazgatisa

082092 szrnuYelodes — hagyoményos k6zosségi kulturélis értékek
gondozisa
Téarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal dsszefiiggh
feladatok igazgatdsa €s szabalyozasa

091140 Ovodai nevelés ellatss mitkodtetési feladatai

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal sszefligg ellatasok

109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

2.4. A Hivatal alapfeladatain til, a tulajdonaban 1év6 eszk6z6k felhasznaldsaval, kiegészit6d
tevékenységként folytatott vallalkozadsi tevékenységbdl szidrmazO bevétele a
koltségvetés tervezett dsszkiaddsidhoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

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

3. A Hivatal feliigyeleti szervei®

3.1. A Hivatal 4ltalanos feliigyeleti szervei:

a) Fot Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)

b) Csoméd Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete (2161 Csoméad, Kossuth
Lajos 1t 69.)

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

4. A Hivatal képviselete

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

4.2. A Hivatalt a Jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A Jegyzé Aaltal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazisban
foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

4.3. A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti

jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadményozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsiagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodasa és alapvetd feladatai

8 Médositotta F6ton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 21. pont a) alpontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatal.



1. A Hivatal gazdilkodasa

1.1. A Hivatal az alapitd Onkormédnyzatok gazdilkoddsidnak végrehajté szerve, Onillé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdéalkodasi jogkorét az alapitd
okirat hatdrozza meg.

1.2. A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjdn az 4llamhaztartasi
térvényben, az Métv.-ben és més vonatkozdé jogszabilyokban meghatarozott feltételek
mellett gazdéalkodik, és késziti el beszadmoldjat. A koltségvetési gazdilkodds a bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbirdnyzatok felhasznilasanak
jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a jévahagyott k6ltségvetési eldiranyzatain beliil
— beleértve a létszamkeretet is — kételes gazdalkodni.

1.3.°A Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté
gazdasigi eseményeir6l a kettés konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
a) F6t Varos Onkorményzata 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
b) Csoméd Kozség Onkormanyzata 2161 Csomad, Kossuth Lajos dt 69.
¢) Csoméadi Napsugér Ovoda és Bolcsdde 2161 Csomad, Kossuth Lajos u.61.
d) Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csoméd, Kossuth Lajos it 69.
pénziigyi, gazdaségi feladatainak ellatasat.

1.5. Az érintett szervezeti egységek vezetinek gazdalkodassal kapesolatos feladatait az érintett
személyek munkakori leirdsa tartalmazza.

1.6. 1°A Hivatal milkodési koltségét az allam - az adott évi kozponti koltségvetésrdl szolo
torvényben meghatirozott mértékben, és a Hivatal altal elldtott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkormanyzat kéltségvetési szamlajara foly6sit.

1.7. A Hivatal mikodési koltségeihez szitkséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a Hivatalhoz tartoz6 dnkormanyzatok k6zott 1étrejott megallapodés alapjan
biztositja.

1.8. Fét Véros és Csomad Ko6zség Onkormanyzatédnak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdilkod4sdnak beszdmol6jardl,
b) a Hivatal miik6désérdl sz616 megallapodas elfogadasarol, és
c) aHivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdnak jovahagy4sardl.

1.9. Fét Varos Onkorményzat, Csomad Kézség Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint a Szlovdk
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését és zarszdmadasit, és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

® Mddositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 5. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.

10 Médositotta Féton a 145/2022. (V1I1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 5. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.



1.10. A gazdalkodas kiilsd, torvényességi ellendrzésére az Allami Szdmvevészék és a Magyar
Allamkincstér jogosult.

1.11. A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az 6nkormanyzat kényvvizsgal6ja jogosultak ellendrizni.

1.12. MA gazdasigi szervezet feladataiban érintett vezetdk a folyamatba épitett elézetes,
utdlagos €s vezetdi ellenérzést miiksdtetik.

1.13. '2A Hivatal gazdélkoddsdval kapcsolatos szabélyokat az aldbbi mindenkor hatilyos
szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Sz4dmlarend szabalyzata,

- a F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szdmviteli politikajarél,

- a F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzatardl,

- a F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé vélt vagyontargyak selejtezési
szabalyzatarol,

- F6ti K6zos Onkorményzati Hivatal eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- F6ti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabalyzat,

- A Féti Kozds Onkormanyzati Hivatal eszkézok és forrésok leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzata,

- aBels6 Kontrollrendszer Kézikényv (FEUVE),

- aFéti Kézos Onkorményzati Hivatal Belsd Ellendrzési Kézikonyvérdl,

- a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal ellenérzési nyomvonal szabélyzatardl

- F6t Viros Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Kozbeszerzési
szabdlyzata,

- F6t Varos Onkorményzata és a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabilyzata,

- a pénziigyi-szdmviteli feladatok ellatdsa sordn alkalmazott szoftverek biztonségi,
hozzéférési jogosultsdgi rendszerének szabalyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1. A Hivatal alapvet6 feladatai az dnkorményzatok miikddésével kapcsolatban:

a) ellitja a Képviseld-testillet és bizottsagai miikddéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztraciés feladatokat,

b) tajékoztatassal és ligyviteli kdzremikddéssel segiti az 6nkormdanyzati képvisel6k, a
bizottsagok és a Képvisel§-testiilet munkajat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos el6terjesztések elkészitésében,

d) elékésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatdrozatok és
rendeletek) a Polgidrmester és a Jegyzd operativ vezetésével.

2.2. A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatési-hat6sagi iigyekkel kapcsolatban, hogy elltja a
kozigazgatasi-hatosagi dontésre valé szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat.

1 Médositotta Foton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 21. pont b) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.

12 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 6. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.



2.3. A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvetd feladata a jogszabdlyoknak
megfeleld gazdalkodds végrehajtdsa, tovabbd a finanszirozési, adatszolgéltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatok pénziigyi és
szdmviteli rend szerinti betartésa.

2.4. A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az 6nkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatosdgokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatist végzd szervekkel, a
feladataival 6sszefliggd kérdésekrél folyamatosan és rendszeresen tijékoztatja a lakossagat.

II1. FEJEZET
A Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatdrsai, a miikodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok és a Hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1. Fét véaros Polgdrmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képviseld-testiilet dontései
szerint és sajit onkorményzati jogkérében irdnyitja a Hivatalt. A Jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkormdnyzat munkéjinak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

1.2. A Hivatalt a Jegyz0 (tdvolléte esetén az Aljegyz0) vezeti.

1.3. A Polgérmester és a Jegyzd kilon-killon (6nalléan) és egyiittesen is utasitisokat,
intézkedéseket adhat ki az Onkorméanyzati rendeletekben és egyéb képvisel6-testiileti
hatdrozatokban szabdlyozott - a Hivatal miikodésével dsszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

1.4. BA Hivatal vezet6i megbizast koztisztviseldi a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési
vezetd €s az osztalyvezetok.

1.5. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakoroket és beosztisokat az 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezet6i és munkatarsai

2.1. A Polgarmester

a) a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt,

b) a Jegyz8 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormédnyzat munkédjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasdban,

¢) dont a jogszabaly 4ltal hatdskérébe utalt 4llamigazgatisi tigyekben, hatésdgi
hatiskdrokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsit &truhdzhatja Alpolgarmesterre, a
Jegyzbre, a Hivatal vezetd beosztasu koztisztviseldjére, tigyintézojére,

3 Médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 7. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.

4 Médositotta Féton a .../2023. (...) KT hatdrozat, Csomadon az .../2023. {...) KT hatdrozat 3. mellékletének ...
pontja. Hatdlyos 2023. ... napjatol.



d) a Jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsod
szervezeti tagozOdasénak, létsziminak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatirozésara,

e) a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadményozis rend;jét,

f) gyakorolja a munkéltatéi, vagy megbiz6i jogokat az 6nkorményzati tanicsadé, az
Onkorméanyzat 4ltal k6tott megbizdsok, valamint az Onkorményzattal jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak €és egészségiligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavéllalok
tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koéztisztviselé és munkavallalé kinevezése,
jutalmazisa, felmentése, vezetdi megbizasa és annak visszavonasa soran, valamint

h)!” gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Snkorményzati intézményvezetdk felett.

2.2. Az Alpolgirmester a Polgirmester munkéjat segiti, feladatait a Polgdrmester &ltal
meghatérozottak szerint 14tja el. A Polgarmester helyettesitése a Képvisel6-testiilet
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatdban meghatérozottak szerint torténik.

2.3. A Jegyz0 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabdly éltal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

¢) gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i tekintetében,
tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzo6 tekintetében;

d) gondoskodik az énkorményzat mikddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol;

e) tandcskozdsi joggal vesz részt a Képvisel6-testiiletek, a bizottsigok és a nemzetiségi
onkorményzat testiileti iilésén;

f) jelzi a KépviselO-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének és a Polgidrmesternek, ha a
dontésiik, miikddestik jogszabélysértd;

g) évente beszdmol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol;

h) dontésre elokésziti a Polgdrmester hatdskérébe tartoz6 dllamigazgatési iigyeket;

1) dont azokban a hat6sdgi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad it;

j) dont a hatdskérébe utalt onkorményzati és 6nkorményzati hatsagi iigyekben;

k) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

1) '8gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal
kotelez6en eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérél, szikség
esetén modositasardl, és

m)"’miikddteti a belsd ellendrzést.

2.4.20 Az Aljegyz6:
a) feladata a Jegyz6 altal meghatdrozott feladatok ellatdsa, a Jegyz6 tivolléte esetén és

15 Az f)-g) pontot médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT
hatdrozat 1. mellékletének 8. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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mellékletének 12. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatél.



megbizéisa alapjin a Jegyz0 helyettesitése,

b) tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsdgok iilésein,

c) alJegyz0 helyett és nevében ellatja a jegyz6i feladatokat Csomad Kozség vonatkozasaban,
d) felelés a Csomadi Kirendeltség jogszerti miikodéséért és iranyitja azt,

e) gondoskodik a Csomadi kirendeltség vezetje és rajta keresztiil a munkatarsai munkakéri

leirdsanak elkészitésérol, meghatarozza az osztalyvezets teljesitmény-kovetelményeit és
értékeli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-kovetelmény meghatirozasat és
teljesitményérté€kelését— belatdsa szerint — kozvetleniil 1atja el, vagy erre felhatalmazza
az osztalyvezetot,

f) gyakorolja a Polgirmesterek vagy a Jegyz6 altal ra ruhazott kiadmanyozasi jogokat,
g) feliigyeli a Csomddi kirendeltség adatkezelési és informaciobiztonsagi elbirasok

teljesiilését,

h) felelés a Csomddi kirendeltséget érinté adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatasok

elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdeki adatigénylés teljesitéséért,

i) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikdcié és kapcsolattartas

hatékonysdganak javitasat,

j) tavolléte esetén helyettesitését a Jegyzo latja el.

2.5.2! A Gazdasigi vezeté:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

h)

ellatia az 4allamigazgatdsi szerv gazdasigi vezetOje részére jogszabalyban eldirt
feladatokat a Hivatal egészére kiterjedoen,

felels a Pénziigyi Osztély és az Ad6iligyi Osztaly szakszer(i és jogszerii mikédéséért és
irdnyitja azokat,

gondoskodik az dltala irdnyitott osztilyvezetok és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatarsai munkakori leirdsanak elkészitésérdl, meghatirozza az osztilyvezetdk
teljesitmény-kdvetelményeit és érté€keli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasat €s teljesitményértékelését— belatdsa szerint — kzvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetoket,

gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz6 altal ra ruhdzott kiadményozasi jogokat,

részt vesz a szakteriilletét ¢érintd bizottsagi és képviselS-testiileti iiléseken,
akadélyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

feliigyeli az 4ltala irdnyitott szervezeti egységekre vonatkozé adatkezelési és
informéciobiztonsagi eléirdsok teljesiilését,

felels az éltala irdnyitott szervezeti egységeket érintd adatszolgaltatdsok, statisztikai
kimutatasok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdek(i adatigénylés
teljesitéséért,

segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikicié és kapcsolattartas
hatékonysagénak javitasat,

feladata az 6nkormdnyzatok és a Hivatal kéltségvetésének megtervezése, modositasa,
zarszamadasa, koltségvetési gazdilkodasinak operativ végrehajtasa, ideértve annak
pénziigyi, szamviteli és beszdmolasi teriileteit, F6t Varos Onkorményzata esetében az
Onkorményzat A4ltal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési tervezésének,
gazdalkodasanak, adatszolgaltatisainak és beszdmoldsi feladatainak koordinaldsa, a
kozhatalmi bevételek és az Onkorményzatokat szerzédéses és egyéb jogviszony alapjan
megilletd bevételek érvényesitése, a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo informécié-
¢s adatszolgaltatasi kotelezettségek jogszabalyi eldirasoknak megfelelé teljesitése, és

2 Médositotta F6ton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VH1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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j) feladata a bizottsagi és képviselS-testiileti eloterjesztések gazdasagi szempontbdl
torténd ellendrzése, az irdmyitdsa ald tartozé osztilyok feladatkorébe tartozé
eldterjesztések elkészitése, és az dnkormdnyzati gazdalkodassal dsszefliggd pénziigyi
konstrukcidk kidolgozisa,

k) tavolléte esetén helyettesitését addligyekben az Adéiigyi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkorébe tartozd tigyekben a Pénziigyi Osztaly vezet6je latja el.

2.6.%2 A Telepiilésfejlesztési vezetd

a) felelds a Véarosiizemeltetési Osztaly, a F6épitészi Iroda és a Hat6sagi Osztaly szakszer(
és jogszerli mitkddéséért, €s irdnyitja azokat,

b) gondoskodik az dltala irdnyitott osztalyvezet6k és rajtuk keresztil az osztalyok
munkatarsai munkakori leirdsdnak elkészitésérdl, meghatdrozza az osztilyvezetdk
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatérsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozisit és teljesitményértékelését — belatdsa szerint — kozvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetOket,

¢) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz 4ltal ra ruhazott kiadményozasi jogokat.

d) kozremikodik a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviseld-testiileti elbterjesztések
elkészitésében, felel6s azok hataridében t6rténd benyujtasaért,

e) részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsdgi és képviselo-testiileti iiléseken,
akadélyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl,

f) felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatdrolds szerinti
eléiranyzatok betartasaért és kotelezettségvallalasok végrehajtasaért,

g) feliigyeli az 4ltala irdnyitott szervezeti egységekre vonatkozé adatkezelési és
informécidbiztonsagi elbirdsok teljesiilését,

h) felelés az altala irdnyitott szervezeti egységeket érintd adatszolgaltatasok, statisztikai
kimutatisok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekii adatigénylés
teljesitéséért,

i) segiti a Hivatal szervezeti egységei koOzotti kommunikicié és kapcsolattartis
hatékonysédgéinak javitasat,

j) feliigyeli és koordindlja FOt varos telepiilésfejlesztési, varosiizemeltetési €s
vagyongazdalkodasi feladatait, el6késziti és nyomon koveti a beruhazasokat, tovabba
kozremiik6dik palyazati forrasok megszerzésében, valamint

k) feligyeli és koordindlja az Onkorményzat és a Hivatal 4llamigazgatisi és
O6nkormanyzati igazgatasi, valamint rendészeti feladatait,

1) tavolléte esetén helyettesitését hatosagi tigyekben a Hatésagi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkorébe tartozo tigyekben a Varosiizemeltetési Osztaly vezet6je latja el.

2.7.2% Osztalyvezetd

2.7.1. A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén 4allo osztalyvezet6 az osztalyhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasir6]l gondoskodik.

2.7.2. Az osztalyvezet6t munkakorének ellatisara — a Polgirmester egyetértésével — a Jegyz6
nevezi ki.

2.7.3. Az osztalyvezet6 felelds az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszerti és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

2.7.4. Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) meghatérozza és ellenérzi az osztaly dolgozéinak munkajat;

22 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatoél.
28 Médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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b) felhatalmazas esetén elkésziti a munkakdri lefrdsokat, valamint azokat aktualizilja;

c) felhatalmazds alapjdn meghatdrozza az  osztdlyhoz tartoz6 munkatirsak
teljesitménykovetelményeit;

d) felhatalmazis esetén a Kttv. rendelkezései alapjan meghatérozott szempontok szerint és
idopontban elkésziti a munkatérsak teljesitményértékeléseit és mindsitését;

e) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti
a bizottsagok altal kezdeményezett eldterjesztéseket és egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsagiért;

f) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a Képvisel-testiilet
bizottsigai, a Polgdrmester, az Alpolgarmester, a Jegyz0 és a felettes vezetd utasitjak;

g) beszamol a Polgirmesternek, Alpolgirmesternek, a Jegyzoének és a felettes vezetének az
osztaly munk4jarol;

h) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz6 éltal ra ruhazott kiadmanyozasi jogokat.

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

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

k) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztily dolgoz6i részére;

1) gondoskodik a szakszer(i ligyintézés és szabalyszerii ligyiratkezelés megvaldsitasarol;

m) az osztalyra érkezé ligyiratokat szignalja;

n) ellitja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

0) javaslatot tesz a JegyzOnek €s a felettes vezetének az osztaly dolgozdit érintd munkaltatéi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdsara;

p) egyiittmikdodik a Hivatal més osztlyaival;

q) gondoskodik az osztdly tevékenységi korébe tartozo szerzddések, megallapodasok
elkészitésérol, a vagyoni, pénziigyi jellegii tigyekben egyeztet a Gazdaséagi vezetbvel;

r) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmények, és az onkormanyzat altal
alapitott gazdasagi tarsasag vezetbivel; és

s) kozremilikodik az onkormanyzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol ad6do feladatok ellatdsaban.

2.8 #Belsb ellenér

2.8.1 Tevékenységét a JegyzOnek koézvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
Jegyzbnek kiildi meg, a megallapitasairél és javaslatairol tjékoztatja a Jegyzot.

2.8.2 A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
mobdszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet kockéazatkezelési, ellenOrzési és
irdnyitési eljarasainak hat€ékonysagat.

2.8.3 Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasdnak és elszdmoldsinak,
valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasanak a vizsgilatara.

2.8.4 Szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellenérzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témédban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgilatot végezhet.

2.8.5 Az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és eldirdsok, a belsdi
cllenérzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kddex, a bels6 ellenérzési szakma gyakorlati
standardjai és a bels6 ellendrzési kézikonyv eldirdsai szerint jar el.

2.8.6 Az egyszemélyes belso ellendr ellatja a belsé ellendrzési vezet6 feladatt is.

¢ Médositotta F6ton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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2.9 PFoépitész

2.9.1 A f6épitész tevékenységét megbizisi-, vagy koztisztviseldi jogviszony keretében is
ellathatja.

2.9.2 A 16épitész feladatait a Polgarmester iranyitasa mellett 6nalldan latja el.

2.9.3 A foépitész gyakorolja az osztalyvezet6i jogokat a Foépitészi Iroda munkatarsai felett.
2.9.4 A {6épitész feladatait dontden az épitett krnyezet alakitasardl és védelmérsl szol6 1997.
évi LXXVIIL térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Korményrendeletek és a Telepiiléskép
védelmérdl szo6l6 2016. évi LXXIV. térvény rogzitik.

2.10% Onkormanyzati tandcsadé
2.10.1 Az 6nkorményzati tandcsad6 kozvetleniil a polgirmester irdnyitdsa al4 tartozik.
2.10.2 Az 6nkormdnyzati tanicsadé feladatai:

a) szervezi és koordinélja a polgdrmester programjait,

b) ellatja a polgarmester tevékenységével, programjaval 6sszefliggd feladatokat,
koordinélja a polgarmester altal kiadott feladatokat,

c) kozremikodik a polgarmesteri intézkedések eldkészitésében, végrehajtasaban,

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

e) szakteriiletének megfeleléen véleményezi és javaslatot tesz palydzaton vald
részvételre,

f) vérosstratégiai kérdésekben segiti a polgarmesteri dontés elokészitését,

g) részt vesz a képviselS-testiileti anyagok el6készitésében a polgarmester megbizasa
alapjén,

h) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeivel, az
Onkorményzati intézményekkel és gazdaségi tarsasdgokkal,

i) a Képvisels-testiilet, vagy bizottsdga dontése értelmében gondoskodik az
onkormanyzati rendezvényeinek megszervezésérdl, koordinalja az abban kézremiiksdo
Oonkorményzat intézmények tevékenységét;

j) felelds az énkormanyzati rendezvények jogszerii lebonyolitasahoz sziikséges hatdsagi
engedélyek idoben torténd megszerzéséért, a kozremiikoddkkel torténd szerzodéskotés
szabalyossagaért, valamint az engedélyezett kiltségvetési keretek betartasaért,

k) ellatja és koordinélja az Onkorményzat protokoll feladatait;

1) a Polgdrmester szdmara kommunikici6-szervez6i és PR feladatokat 14t el
(beszédvazlatok, koszond levelek elokészitése, kiallitasok, talalkozok szervezése);

m) cllatja a Képviselo-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat; és

n) elokésziti a testiileti iilések kozotti eseményekr6l sz616 polgarmesteri beszamolét.

2.11%” Fékonyveld

A fékdnyvelé — a Gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa alatt, a Pénziigyi
osztalyvezetbvel egyiittmiikddve — felelés a gazdasigi szervezet szamviteli rendjének
fenntartdséért, konyvvezetési, analitikus nyilvintartdsi, szdmviteli, beszdmolasi, adat- és
informécio-szolgaltatési, valamint pénziigyi feladatainak szinvonalas ell4tisaért.

5 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
%6 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
27 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomédon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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2.12 2®Referens

A referens olyan 6ndllé ligyintéz0, aki a jegyz0 altal meghatirozott 6nallé feladatkort és
feladatokat 14t el, amellyel — az osztilyvezetdje szakmai irdnyitdsdval — a Polgdrmester, az
Alpolgédrmester, a Jegyzd és az Aljegyz6, valamint a Képvisel-testiilet és annak bizottsdgai
munkdjat és dontései meghozatalat segiti. A referens koteles a feladatkérében meghatirozott
kérdésekrol tajékoztatast adni a Hivatal vezet6jének.

2.13.2% Az ligyintézé

Az igyintézd feladata a kozigazgatasi-hatésigi ligyek, valamint az onkorményzati iigyek
dontésre valé szakszerti elokészitése, a végleges érdemi dontések — hatarozatok — végrehajtisa,
valamint a munkakéri leirdsban meghatarozott, az énkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok szakszeri és jogszerti ellatasa.

2.14% Polgarmesteri asszisztens

A polgarmesteri asszisztens a titkdrsig keretében a Polgirmester kozvetlen irdnyitisa és
utasitasa mellett latja el a Polgarmesterhez kétheté titkarsagi és adminisztracios feladatokat,
segiti a polgdrmesteri {igyiratok iigyviteli kezelését, tovdbba koordindlja a polgdrmesteri
fogadénapokat és egyéb polgarmesteri talalkozoékat.

3. A Hivatal miikédésére vonatkozé alapveté szabdlyok

3.1. Munkéltat6i jogok gyakorlasa

3.1.1. A Jegyz6 és az Onkorményzati tandcsad6 feletti munkéltat6i jogokat F6t Véros
Polgarmestere gyakorolja.
3.1.2, 3! A Jegyzb gyakorolja a Hivatal valamennyi kéztisztvisel6je és munkavallal6ja

felett a munkaltat6i jogokat. Az Aljegyz0 esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi
feleldsségre vonas joga a Polgarmestert illeti meg.

3.1.3. A dolgoz6k személyi anyagénak tdroldsa és kezelése a székhely telepiilésen
torténik.
3.14. Fo6t varos Polgirmestere egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviselGje

vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisahoz. Csomad kdzség Polgarmestere
munkaligyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a Hivatal csomadi
kirendeltségén dolgozo koztisztviseld, alkalmazott Kkinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazasihoz.

3.1.5. 32A Hivatal koztisztviselinek és munkatérsainak altalinos feladatait a jelen
Szabélyzat, konkrét feladatait — a specialis elirdsokkal és a helyettesités rendjével — a
munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori lefrdas Osszedllitdsa, folyamatos

karbantartdsa az osztalyvezet6k, a Gazdasagi vezet6, a Telepiilésfejlesztési vezetd €s a

28 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
9 Beillesztette Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatédrozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
%0 Beillesztette Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjétdl.
31 Médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 23. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
32 Médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 15. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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jegyz6 feladata.
3.2. A munkarend

3.2.1. A Hivatal kéztisztviselSinek €s kdzszolgalati ligykezelSinek heti munkaideje 40 6ra.
3.2.2. A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétf6 7:30-17.30 o6ra

Kedd —Szerda — Csiitortok 7:30-16:00 o6ra

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

Hétf6 — Csiitértok 7:00-15:30 o6ra

Pénteken 7:00-13:00 o6ra

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

3.2.3. A munkaid6-beosztas szabdlyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzbre
vonatkoz6an a Polgdrmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
cllentételezésére) szabadidét ugyancsak a munkaltatdi jogkér gyakorl6ja
engedélyezhet.

3.2.4. A hivatali munkahelyet munkaiddben a Jegyz6 vagy az osztalyvezetd engedélyével
lehet elhagyni.

3.2.5. A szabadsigot az osztalyvezetd egyetértésével a Jegyz6 engedélyezi.

3.2.6. 3A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzd dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriild koltségek elszamoldsa, igazoldsa, szdmfejtése és
kifizetése, a K6zszolgalati Szabdlyzat szerint lehetséges.

3.3. Azigyfélfogadas rendje
3.3.1. A Polgirmesterek iigyfélfogadasi rendje:
a) F6t Varos polgidrmestere a székhely telepiilésen
minden hénap els6 hétf6jén 13:00-17:00 éra
b) Csomad Ko6zség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 6ra
3.3.2. A Jegyz6 tigyfélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén
minden hét Hétf6 13:00—-16:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyz6 atjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra
3.3.3. Apolgarmesteri €s a jegyz6i iigyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztalyvezetd
vagy az altaluk megbizott targy szerint érintett {igyintézo is részt vesz.
3.3.4. Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti iigyfélfogadasi rend szerint
igyfélfogadast tart.
3.3.5. A hivatal koztisztviseldi ligyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén
Hétto 13:00 — 17:00 6ra
Szerda 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00 6ra

33 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 16. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatodl.
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Péntek 8:00 - 12:00 éra
b) a csomadi kirendeltségen

Hétto 7:00 — 15:00 6ra
Szerda 7:00 — 15:00 6ra
Péntek 7:00 — 12:00 6ra
3.3.6. Ugyfélszolgalat {igyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:
Hétfé 8:00 — 12:00 6ra és 13:00 — 17:00 6ra
Kedd, Szerda, Csiitértok ~ 8:00 — 12:00 6ra és 13:00 — 16:00 6ra
Péntek 8:00 — 12:00 6ra
3.3.7. A pénztar nyitvatartasi rendje az tigyfelek és a munkatarsak részére:
a) Hivatal szé€khelyén:
Hétf6 13:00 — 17:00 6ra
Szerda 10:00 — 12:00, 13:00 — 15:00 6ra
Péntek 8:00 — 11:00 6ra
b) a Csomdadi Kirendeltségen:
Kedd 7:30 — 10:00 6ra
Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

3.3.8. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arr6l, hogy a polgdrmesteri, illetve jegyzoi

fogadonapokon, valamint az A&ltaldnos tigyfélfogadasi idében az osztaly
feladatkorébe tartoz6 kérdésekben felvildgositdsra, intézkedésre jogosult
tigyintéz6k a munkahelyiikén tartézkodjanak.

3.3.9. Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy

veszéllyel jarna, az tigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

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

a)
b)
c)
d)
e)

szolgaltatasokat:
hézassagkotés,
névadd iinnepség,
vélasztdsok, népszavazis lebonyolitasa,
testiileti és bizottsdgi iilések, kozmeghallgatasok,
halasztast nem tlir6 kézérdeki feladatok.

33.11. Az Aljegyz6 ¢és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az iigyfélfogadis

folyamatossagarodl és zavartalansagarol.

Hivatali eljarasok szabdlyozasa és az iigyintézési hataridék megallapitasanak rendje

3.4.1. A hivatali munkafolyamatok szabdlyozasa, munkatechnol6gidk kidolgozdsa — az

érintettek kézremiikodésével — a Jegyz6 feladatkore.,

34.2. A Jegyzd koteles figyelemmel kisérni a jogszabdlyi eléirasok — ideértve az

tigyintézési hataridoket is — érvényesiilését, és sziikség esetén egyedi vagy normativ
utasitdsokkal névelni a munkafolyamatok hatékonysagat.

Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specialis szabélyait az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Kiadményozas
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A Hivatal kiadményozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
3.7.  Helyettesités rendje

A Jegyz06t az Aljegyz6, vagy az éltala megbizott k6ztisztvisel6 helyettesiti. A hivatali dolgozék
a munkakori lefrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a munkakéri
leirds nem rendelkezik a helyettesités mddjardl, vagy a helyettesitésre kijelolt munkatérs
akadélyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8. Bélyegz6hasznalat

A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 szamozott bélyegzokrél és a ,.fejbélyegz6krdl” a Jegyzo
altal kijelolt koztisztviseld nyilvantartist vezet, amely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9. Bels6 kontrollrendszer

3.9.1. A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozd és azt
biztositd szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabélyzata, egyes kérdésekre vonatozéan onkorményzati rendeletek és hatirozatok,
valamint a kozjogi szervezetszabilyozé eszkozok (belsé intézkedések, utasitasok,
szabdlyzatok) tartalmazzak.

3.9.2. A Jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
térvényességének folyamatos vizsgalatarol (belsé térvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti €s munkaiigyi ellen6rzést tart (munkaiigyi ellenérzés).

3.9.3. Az osztalyvezetk kotelesek a folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az
tigyvitel szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkorményzati rendeletekben €s képviseld-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartdsat.

3.10. Munkaértekezletek rendje

3.10.1. A Hivatal irdnyitési feladatainak 6sszehangoladsara a Polgarmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2. Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, a Jegyz6 hivatali
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten atfogéan értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatarozni a koévetkezdé idészak fontosabb feladatait,
tennival6it. A munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3. 3% A Jegyzb heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten az
Aljegyz0, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd, valamint az
osztalyvezetdk és sziikség esetén a belsd ellendr, a személyiigyi vezets, vagy egyéb

3 Mddositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatdlyos 2022, szeptember 1. napjatdl.

35 Médositotta Féton a .../2023. (...) KT hatdrozat, Csomédon az .../2023. (...) KT hatarozat 3. mellékletének ...
pontja. Hatdlyos 2023. ... napjatél.
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3.104.

3.10.5.

3.10.6.

3.11.

meghivottak — vesznek részt. Az értekezletre meg Kell hivni a Polgarmestert és az
O6nkorményzati tanicsadét.

%Az osztilyvezetok legaldbb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az
altaluk vezetett osztaly munkatirsai részére, amelynek idépontjardl a Jegyzot
elézetesen értesiteni kell. A jegyz6i értekezleten elhangzottakrdl az osztilyvezetd
koteles az osztdly munkatirsait 3 munkanapon beliil értekezlet forméajiban vagy
irdsban tajékoztatni.

A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hatarozni a kdvetkez6 id6szak feladatait.

YAz értekezletekrl emlékeztetét kell késziteni, azzal, hogy a Jegyzé altal
megtartott értekezlet emlékeztetdjét a Hivatal szerverén is kozzé kell tenni.

A Hivatal munka- és tlizvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit

kiilon szabalyzatok tartalmazzik.

4. 33A Hivatal belsé szervezete

4.1. A Hivatal egységes szakapparatusként mikodik. Belsé szervezeti egységei jellemzden az
Onkorményzati gazdédlkodés, az onkormdnyzati és kozigazgatasi-hatGsagi, valamint az
intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok koré szervez6dnek.

4.2. Az osztilyok, a Csomddi Kirendelts€ég és a Jegyz6i Kabinet, mellérendeltségi
(egyuttmiikodési) kapcsolatban allnak.

4.3. A Hivatal szervezeti felépitése

4.3.1 Onkormanyzati tisztségviselok:
a) Fét Varos Polgarmestere

b) Csoméd Kozség Polgirmestere
c) Fot Varos Alpolgirmestere

d) Csoméd Ko6zség Alpolgirmestere
e) Jegyzd és

f) Aljegyzé

4.3.2

A Hivatal vezet6i megbizési koztisztvisel6i:

a) Gazdasagi vezet6
b) Telepiilésfejlesztési vezetd és
¢) Osztalyvezetok

% Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (V1I1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
37 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
38 Mddositotta Foton a 145/2022. (VIN.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. {VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 18. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdél.
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4.3.3 A Hivatal szervezeti egységei:
a) Polgarmesteri Kabinet,

b) Jegyzbi Kabinet,

¢) Pénziigyi Osztaly,

d) Adéiigyi Osztély,

e) Hatdsagi Osztily,

f) Virosiizemeltetési Osztily,

g) Foépitészi Iroda és
h) Csomadi Kirendeltség,

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

5. Kommunikacié

5.1 A Hivatalt érint6 sajtokozlemények (ideértve az irott és elektronikus médiat, valamint a
Hivatal nevében a kozosségi média feliileteken megjelené bejegyzéseket) kizar6lag a
Polgarmester vagy a Jegyzd engedélyével jelentethetok meg.

5.2 A sajtékdzleményt a kommunikaciéért felelds munkatars ttjan kell eljuttatni a sajt6
képviseloje részére.

5.3 Interjut, riportot a sajté részére a Polgiarmester, az Alpolgirmester, a Jegyzo, illetve
kivételes esetben — az elobbiek engedélyével és altaluk meghatdrozott téméban — a Hivatal
vezetd beosztasn koztisztviselje adhat.

5.4 Az Onkorményzat hivatalos honlapjira kizdr6lag a Polgirmester vagy a Jegyzd 4ltal
elézetesen jovahagyott tartalom keriilhet.

5.5 “°Az informatikai rendszergazda kézremiikodésével a vezetsi megbizasi koztisztviseldk
kételesek a kommunikacioért felelos munkatars koordinilidsival — az irdnyitasuk ald
tartozo szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon k6zzétett tartalmat.

5.6 Ko6zérdekii, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd kérelem teljesitése, az erre
vonatkoz6 szabalyzat szerint, a JegyzOn keresztiil torténhet.

5.7 %Az 6nkormanyzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése a Jegyz0 ¢és a képvisel6i irodavezetd kézremiikodésével torténhet.

IV. FEJEZET*
A Hivatal osztalyainak feladat- és hataskore

1. Polgirmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az 6nkormanyzati tandcsadé és a polgarmesteri asszisztens Gtjdn — az
e tisztségek részére a Szabélyzatban nevesitett médon — elldtja Fét Véaros polgiarmesterének

% Moédositotta Féton a 145/2022. (VII.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (Vill.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 21. pont, c) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjétdl

% Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomddon az 52/2022. (VII.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 19. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.

41 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 20. pontja. Hatalyos 2022, szeptember 1. napjatél.

2 Médositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 21. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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adminisztraciés €s protokollaris tevékenységeit, valamint a f6ti rendezvények szervezési
feladatait.

2. Jegyzéi Kabinet

2.1. A Jegyz6i Kabinet ellatja a Képvisel6-testiiletek, a bizottsagok, a Polgidrmester, valamint
a Jegyz6, Aljegyzd mukédéséhez kapcsolodd szervezési feladatokat, kézremiikddik a
dontés elokészitésben, a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti és
bizottsagi dontések végrehajtasat. Felelés a sajtoval- és intézményekkel t6rténd
kapcsolattartasért, jogi feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot tart és koordinalja a kiilsés
jogi képviselet munkéjét, elldtja a személyligyi — ezen belil a munka- és tlizvédelmi
eloirasokkal Osszefliggd, valamint munkaegészségiigyi - feladatokat. Gondoskodik
tovabba a Jegyz0i Kabinet feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

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

a) ellatja a képviseld-testiileti iilések eldkészitésével, lebonyolitisaval kapcsolatos
szervezési €s ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol,

¢) koordinalja a Hivatal dolgozéinak testiileti el6készitd tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az
Onkorményzatok felett térvényességi ellendrzést végzé szerv vezetdjéhez térténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az 6nkorményzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartast vezet a testlileti hatdrozatokrdl, Onkormanyzati rendeletekrdl,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a kdézmeghallgatasok megszervezését, ligyviteli, technikai teendéinek
ellatasat;

h) lehet6vé teszi a valasztopolgdrok részére a képviselO-testiileti iilések
jegyzdkonyveibe, elbterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinalja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

j) részt vesz a bizottsagok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrdl sz616 jegyzokonyvek elkészitésérol,;

k) a bizottsdgok tilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi ¢és kozremiikodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai dontéseinek
végrehajtasdban;

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

n) kozremiikédik a bizottsagok t4jékoztatasdban, munkajuk feltételeinek
biztosit4dsaban.

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzo, Aljegyz6 ligyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiikddik a Polgarmesterek, Alpolgirmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 4ltal
tartando értekezletek, megbeszélések el6készitésében,

q) gondoskodik jegyz6kdnyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérdl;

1) k6zremiikédik az Onkormdinyzati dontések el6készitésében és a végrehajtds
ellenOrzésében;

s) biztositja a jegyz6i észrevételek felterjesztését az ©Onkorményzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informécioszolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérodl;
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2.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

2.2.3.

2.24.

a) kozremiikodik a Polgdrmester és a Jegyz6 munkaltatéi jogkorében kiadott
intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban;

b) ellitja a Hivatal személyzeti munkéjival kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztraciés tevékenységet;

¢) kozremiik6dik a Képvisel§-testiilet altal kinevezett k6ltségvetési szerv vezetdinek
pélyéztatidsaban, nyilvantartja a kinevezett vezetdk személyi anyagat és végzi a
sziikséges adminisztraciét;

d) kdzremikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbképzését;

f) végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos
hivatali teend6ket;

g) elldtja a baleset-, tliz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart
a szakfeladatok ellatasaval megbizott kiilsd szervezettel; és

h) koordinélja az 6nkormanyzat és a Hivatal dolgozéinak munkaegészségiigyi
vizsgalataval 6sszefiiggd feladatokat;

Az Onkormanyzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellitja az 6nkorményzat és Hivatal munkéjéval és mikodésével osszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatdrozott esetekben peres és nem peres
képviseletet 14t el egylittmiikodve a kiilsés jogi feladatokat ellato képviseldkkel;

b) kézremiikodik az Snkormanyzatok szerz6désbil, vagy jogszabalyi elbirasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

c) elékésziti az 6nkorméanyzat és a Hivatal szerz0dés-tervezeteit, illetve véleményezi
a szerzbdéseket;

d) jogsegély szolgilatot szervez és tart;

e) eldzetes észrevételeivel segiti a Képviseld-testiilet és szervei déntéseinek jogszeri
meghozatalat;

f) el6segiti a helyi jogalkotas szabalyszeriiségét;

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

h) k6zremiikddik a Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitaséban;

i) jovahagyasra el6késziti az onkormanyzati intézmények alapit6 okiratit, szervezeti
és milkodési szabilyzatat; szakmai programjat;

j) kozremilkodik az Onkormanyzat gazdasigi tarsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség
szerinti médositésaiban és naprakészen tartisiban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvantartési eljardsokban; és

k) naprakészen nyilvantartja az intézmények és gazdasigi tarsasdgok miikodési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

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

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjo6léti és szociélis intézményeket;

b) ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatk6rén beliili, nem-hatésagi feladatokat;

c) szakmailag feliigyeli az Onkorményzat egészségiigyi intézményét, valamint
kézvetleniil kapcsolatot tart az Onkormanyzati egészségiigyi feladatot ellatd
szervezetekkel, orvosokkal;
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2.25.

d) kozremlikodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak 4gazati szemponti elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra elékésziti a sportigazgatasi ligyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportk6rok, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elokésziti a véros sportkoncepcidjit és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtisiban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elSkésziti szabadidé- és didksport-
rendezvények timogatasat;

1) dontésre el6késziti az dvodai felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmeket;

j) jogszabélyban meghatdrozott esetekben el6késziti a gyermek 6vodai foglalkozason
valo kotelezd részvételének elrendelését;

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

1) elokésziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok
végrehajtisardl;

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont tankeriiletével;

n) koordinalja a kézmiivel6dési tigyeket; és

0) el6késziti és végrehajtia az Onkormanyzat koznevelési iigyekkel kapcsolatos
hatarozatait.

Kulturilis, protokollaris és kommunikéciéval kapcsolatos feladatok terén:

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgarmester és a Jegyzé
hivatalos eseményeken valo részvételének eldkészitésében;

b) gondoskodik a Polgirmester és az Alpolgirmester programjainak és
fogadonapjainak megszervezésérdl;

¢) koordinalja, szervezi és dsszehangolja az dnkormanyzat kiilsé kapcsolatait;

d) ellatja és koordinélja a Hivatal protokoll feladatait;

e) folyamatosan informéciét gytjt a varosmarketing tevékenység ellitdsdhoz, az
informdci6kat rendszerezi és igény szerint tdjékoztatast nydjt a varosvezetés
felkérésére a lakosség, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére

f) ellatja az Onkormanyzatot érintd marketing feladatokat (telepiilés-imazs erdsitése,
kiadvanyok készitésében kdzremiikdés);

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

h) kezeli és koordinalja az Onkorményzat online kommunikaciés csatorndit;

i) kapcsolatot tart a médidval, valamint gondoskodik a sajtékozlemények,
sajtéanyagok, informéciok irott és elektronikus médidban t6rténd megjelenésérdl;

j) az Onkorméanyzat kulturdlis koncepci6javal 6sszhangban, koordinalja az
Onkorményzat 4ltal j6vahagyott kulturilis fejlesztési programokat;

k) elldtja az 6nkorményzati kitiintetések adoményozaséval kapcsolatos feladatokat;

1) gondoskodik az Onkormdinyzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilonods
tekintettel a lakossag széleskorli informalasara, valamint a telepiilés kézoktatasi-,
koznevelési- és kozmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

m)biztositja az Onkorményzat és a civil szervezetek koOzotti kapcsolat és
egylittmikodés adminisztracios-dokumenticiés hdtterét, a kommunikécié
folyamatossadgat, az informécidk hitelességét és naprakészségét.

n) koordindlja a nemzetkézi és testvérvirosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvérosi programtervet és a végrehajtasar6l sz616 beszamolot, és

0) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkez6 delegicidk ellatasat,
szervezi programjaikat.
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2.2.6. Adatvédelmi-, informaciébiztonsigi és informatikai feladatok elldtdsa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok érvényesitésérdl az Onkormianyzat és a
Hivatal szabéalyzataiban és gyakorlatdban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozéssal és az
adatvédelmi tisztviseldvel,

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

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

) az informécidbiztonsagi feleldssel egyiittmikddve gondoskodik a Hivatal és az
Onkormanyzat jogszabalyban eléirt informaciobiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartdsdhoz sziikséges intézkedések megtételér6l, az ehhez sziikséges
szabélyzatok aktualizaldsarol;

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informéci6biztonsagi
tudatossagi oktatdsat;

g) gondoskodik a lehetd legteljesebb kort informatikai biztonsag megteremtésérol;

h) 6sszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szamitéstechnikai tevékenységét;

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszkdzok miikodoképességérdl;

j) kozremikodik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az 6nkormanyzat honlapjan kdzzéteszi a képvisel§-testiileti tilések kép-
€s hanganyagit; és

m)gondoskodik az 6nkorményzat honlapjidnak karbantartdsarél.

2.2.7. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatési és irattdrozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellenérzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét és indokolt esetben jegyz6i intézkedést kezdeményez;

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

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracios terhek, valamint a papirhasznalat és
papir alapu iigyintézés csokkentésére, segitséget nyujt az iigyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazasahoz;

e) gondoskodik az iratok szabalyszeri tarolasarol;

f) figyelemmel kiséri az irattdrozési sziikségleteket és kapacitdsokat;

g) a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal gondoskodik az iratok selejtezésérél és
levaltar részére t6rténd ataddsarol;

h) gondoskodik a vélasztasi iratok jogszabalyban el6irt médon és hatariddben torténd
Orzésérol és megsemmisitésérbl;

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérol; és

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

3. Pénziigyi Osztaly
3.1. A Pénziigyi Osztdly feladat-és hatidskore
3.1.1. Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat elokészitése korében:

a) irdnymutatdst nydjt az Onkorményzat dltal irdnyitott koltségvetési szervekmek a
koltségvetési rendeletbe beépitendé koltségvetési javaslatuk kidolgozdsahoz;
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b)

<)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
1))
k)

1)

teljes korlien szdmba veszi a varhat6 bevételeket és kiaddsokat kotelezd, Snként vallalt
¢s allamigazgatdsi feladatok szerinti bontasban, miikodési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve miikddési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiadasok
szerinti bontdsban, bemutatva az 6nkorméanyzati konszolidalt eléiranyzatokat, valamint
az Onkorményzat €s az altala irdnyitott koltségvetési szervek eldiranyzatait koltségvetési
szervenként,

kidolgozza az 6nkormanyzat miik6dési és felhalmozasi mérlegét;

kimutatja az 6nkormdnyzat sajat bevételeinek és addssagot keletkeztetd iigyleteibol
ered6 fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kdvetd harom évre varhatd
Osszegét, sajat bevételeinek részletezését és addssagot keletkezteto fejlesziési céljait;
kimutatja a beruhazasi és felgjitasi el6iranyzatokat célonként;

kimutatja az Eurdpai uni6és tdmogatissal megval6sulé projektek véarhaté bevételeit és
kiadésait;

kimutatja a mikodési és felhalmozasi c¢éld tdmogatasokat célonként és
kedvezményezettenként;

tajékoztatd jelleggel mérlegszertien, egymadstdl elkiilonitetten, de — a finanszirozési
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyenstlyban dsszeallitja a mikddési és a
felhalmozasi cél bevételi és kiadasi elGiranyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatassal jaro tigyletek kiadasi el6iranyzatait évenkénti bontasban
kimutatja a kozvetitett timogatasokat

elkésziti az év vérhaté bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak teljesiilésérdl sz616
eldiranyzat-felhaszndlasi iitemtervet;

bemutatja a normativ timogatasok varhaté dsszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt elbirdnyzatok véarhat6 dsszegeit a koltségvetési

n)

0)
p)

évet kovetd hdrom év vonatkozasiban;

az elére nem valosziniisithetd, illetve nem tervezheté kiaddsokra, masfelfl az
eléiranyzott, de elhérithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehet6ség szerint
altaldnos tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésii 6nkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

elokésziti a helyi nemzetiségi onkormanyzat kiltségvetési hatdrozatat;

tervezi a Hivatal bér- €s 1étszam elbiranyzatét, beszamol annak teljesitésérdl; és
kézremitkodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.12. A koltségvetési  eldiranyzatok nyilvantartdisa és a  koltségvetési
rendelet/hatarozat modositasanak el6készitése korében:

gondoskodik az eredeti, illet6leg médositott eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarél;

javaslatot készit az elGiranyzatok rovat, kormanyzati funkci6é és feladat részletezd

szerinti mdédositaséra, illetve atcsoportositisara;

javaslatot készit az 6nkorményzat 4ltal irdnyitott k§ltségvetési szervek koltségvetésének

modositasira, a koltségvetési szervek kérelme alapjan;

elékésziti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének médositasat;

gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eléiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési elirdnyzatok maédositasara, valamint célok,

illetve feladatok koz6tti atcsoportositaséra, és

kozremiikodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.3. Akoltségvetési gazdilkodds operativ végrehajtasa és az eldiranyzat gazdalkodas
korében:
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a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasarol, a kotelezettségvallalasi folyamat
(pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalas — teljesités igazolds — utalvany készités
— érvényesités — utalvanyozas) hatékony miikodtetésérol;

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képviseld-testiileti
dontések, elézetes és végleges kotelezettségvallalasok, valamint a szerzédések
naprakész nyilvantartdsarol;

c) gondoskodik a kételezettségvillalassal terhelt, illetve szabad elbiranyzatok naprakész
nyilvantart4sardl;

d) gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartozo elbterjesztések elkészitésérodl;

e) gondoskodik a bizottsagi és képviseld-testiileti elbterjesziések gazdasagi szempontbél
torténd ellenGrzésérdl;

f) gondoskodik az Onkorményzati gazdalkodassal 6sszefliggd pénziigyi konstrukcidk
kidolgozasardl; és

g) eldkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szol6 beszamolét, a zarszamadast.

3.1.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:

a) pénzkezelési szabélyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett eldiranyzat felhasznalasi terv alapjan gondoskodik
az onkorményzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek finansziroz4s4rol;

c) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtisar6l, a bevételek beszedésérol, a
kiadasok finanszirozasarol;

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6z6k hasznositasardl; és

f) ellétja az onkorményzat finanszirozdsi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsolédé
valamennyi feladatot.

3.1.5. A bérgazdilkodasi feladata kérében:

a) egyiittmikddik a személyiigyi referenssel a dolgoz6i 1étszdm szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti 6sszetételéhez kapcsol6dé béralap tervezésében;

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr teriiletileg illetékes
IgazgatGsagédval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgéltatési, szamfejtési feladatai kapcsan;

c) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérdl; és

d) gondoskodik a bérnyilvantartds pontos vezetésérol.

3.1.6. A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
a) kotelezettségvallalds elott — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6z8dik a kiadés
teljesitésének feltételeirdl; és
b) kiadas teljesitése €s bevétel beszedése elétt okmanyok és egyéb bizonylatok alapj4n
ellendrzi és igazolja azok jogosultsagat, Gsszegszeriiségét, az alaki elbirdsok betartasat, a
megel6z6 ligymenet jogszerliségét, kiadas teljesitése esetén vizsgélja a fedezet meglétét
is.

3.1.7. A pénziigyi és szdmviteli feladatok kérében:

a) jogszabalyi eldirasoknak megfelelé szamlarendet, szdmviteli politikdt és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodassal &sszefliggh egyéb szabalyzatokat
készit;

b) ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;
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c) ellatja a kimené szdmlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez kapcsol6déd
analitikus nyilvédntartasokat;

d) ellitja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kotelezettségvallaldsok és egyéb
kiadasok pénziigyi teljesitését;

e) naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasigi események eszkdzokre, forrdsokra és
jovedelemre gyakorolt hatdsat a pénziigyi és a kéltségvetési szamvitel szerint;

f) naprakészen vezeti a fokonyvi kivonatot alatamaszt6 analitikus nyilvantartisokat;

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

h) teljesiti a Magyar Allamkincstar felé torténé havi, negyedéves, egy€b idoszakos és éves
adatszolgéltatési kotelezettségeket, beszamolodkat, jelentéseket;

i) kozremiiksdik az éves kdnyvvizsgilat lebonyolitasdban;

j) teljesiti az oOnkormanyzat normativdkkal és egyéb tdmogatdsokkal kapcsolatos
nyilvéntartési, beszdmoldsi €s adatszolgdltatasi feladatait;

k) k6zremiikodik kiils6 hatosagi, ellenérzési és feliigyeleti szervek altal bonyolitott
vizsgalatokban, ellen6rzésekben

1) tajékoztatast, adatokat szolgiltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdasdgi-pénziigyi
dontések meghozatalanak el6ésegitésére, azok alatamasztasira;

m)adatokat szolgaltat a tars(f6)osztilyoknak;
ellatia kiilsd finanszirozdsi forrds bevondsdhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumentdcié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiik6dik a hitelszerz6dések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérdl és nyilvantartasarol;

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

0) nyilvantartja az Onkorméanyzat tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

p) ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

q) kozremlikodik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az onkormanyzat 4ltal nydjtott
tamogatdsok felhaszndldsdnak elszdmolasaban;

r) ellatja a munkdaltatéi timogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

s) ellatja a munkéltat6i kélcsonnel kapesolatos feladatokat;

t) ellatja a kiilonféle adékkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvéntartési feladatokat, elkésziti a
bevallasokat, gondoskodik az adok befizetésérol, illetve visszaigénylésérél,

u) gondoskodik a szocidlis tamogatdsokat terheld SZJA és TB kotelezettség
megallapitésardl, nyilvantartasardl és annak bevallasardl;

v) gondoskodik a kifizetett szocidlis tdmogatasok alapjan az onkormanyzatot megilletd
allami tdmogatas lehivasarol,

w)végzi az Eurépai Unids tdmogatissal megvalésulé projektekhez kapcsolédé pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsol6dé nyilvantartisokat; és

x) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdfj, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodé nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

3.1.8. Az ellendrzési feladatok kérében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége sordn —
Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzat szerint — munkafolyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezetbi ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.

4. Adoiigyi Osztaly

4.1. Az Adéiigyi Osztaly feladat-és hatdskore:
4.1.1. Adéiigyi feladatok:
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a)
b)

©)

a)

b)

©)
d)

kozremikddik a helyi adorendeletek tervezetének elokészitésében;

gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartozo eléterjesztések elkészitésérol; és
biztositja a Képviseld-testiilet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
rendeletének és a kézponti adéjogszabalyok végrehajtisat.

4.1.2. Altalénos feladatok a helyi ad6k kivetése, a kozponti ad6k nyilvéntartdsa €s az
idegen helyrél kimutatott koztartozasok korében:

miikSdési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok, eljarasi illeték, késedelmi p6tlék,

birsig kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtisdval,

kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével ¢és az informacié-szolgiltatassal

kapcsolatos feladatokat;

kiveti, illetve megéllapitja az éves adét, adodelblegeket, kibocsitja a kivetési

hatdrozatokat, illetve a megszlint adéfizetési kételezettségeket torli;

felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére;

felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyijtdsira, a bevalldsokat beszedi é&s

feliillvizsgalja;

mulasztasi birsdgot allapit meg a térvényben meghatirozott esetekben;

az ad6jogszabdlyban meghatdrozott esetekben elvégzi az adékivetést;

az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini

szemlét tart;

els6 fokon jar el a térvényben meghatdrozott esetben a magénszemélyt terheld adok

modjara behajtand6 koztartozasok iigyében;

vezeti és kezeli a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasokat, kimutatasokat,

koztartozasokat és adatokat, beszamol6kat készit és tovabbit;

felel a hatarid6k betartasaért;

intézi a hatdskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal Gsszefiiggd

bejelentéseket, kérelmeket;

az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az ad6hat6sdgnél nyilvantartott

adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi tigyeket dontésre eldkésziti, a hatdrozatot kiadja;

méltanyossagi ligyekben kdrnyezettanulmanyt készit;

kornyezettanulményokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;

hatérozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hatdskérében

nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez;

az onkorményzat gazdilkoddsinak megalapozasihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

értékeli az elbiranyzatok teljesitését;

tdjékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdalkod6 szervezeteket adékotelezettségiik

teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eldirasokrdl;

ellendrzi az adéjogszabélyok érvényestilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint

az ado befizetések és elszdmoldsok helyességét;

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve j adok bevezetésével kapcsolatos

feladatok elvégzésében, és

ellitjia helyi adok, koézponti addk és idegen helyrdl kimutatott koztartozasok

konyvelésével €s szamlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

4.1.3. A tartozisok behajtasival kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az ad6zot az adétartozds megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtist meginditja;

az adétartozas behajtdsa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jaranddsagabol letiltja;

hat6sdgi atutalasi megbizast bocsat ki;
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a)
b)
©)
d)
€)
9]
g

g)
h)

a)
b)

<)
d)

kezdeményezi az adéz6 ingatlandra tortén6 végrehajtasi, illetSleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

ha a jogszabdly engedi, az ad6é megfizetésére mas személyt hatdrozattal kotelez;

az adofizetési kotelezettséget atvallalékat nyilvantartdsba veszi;

a behajthatatlan adétartozast eléviilésig nyilvéntartja; és

a hétralékosokat atadhatja az 6nall6 birésagi végrehajtonak.

4.1.4. A helyi adok és kdzponti adok ellenbrzése korében:

elvégzi a hozzitartozé adoellendrzéseket;

az ad6torvényben €s mas jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitdsa céljabol rendszeresen ellendrzi az adézdkat, az addbevétel
megroviditésének megakadilyozasa érdekében;

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyz6konyvet készit; és

a feltért hitralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

4.1.5. Hat6sagi igazoldsok kiaddsival és adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok:
kiilobn jogszabdly rendelkezése alapjdn, az {iigyfél kérelmére vagy hat6sig
megkeresésére kidllitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;

az Ugyfél kérelmére, az adohatésag nyilvantartdsaban 1évé adatok alapjin
koltségmentességi és egyéb addigazolasokat allit ki, mely hat6sigi bizonyitvanynak
mindsiil; és ‘

az arra jogosult szervek és mds ad6hatGsdg megkeresésére adatot szolgiltat a
hataskorébe tartozé adéval kapcesolatos adatrél, tényr6l, kériilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulméanyt készit.

4.1.6. Elvégzi a mez606ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisaval,
kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Hatdésagi Osztaly

5.1. Az osztély ellatja az allampolgérokat €s jogi személy iigyfeleket kézvetleniil érintd

onkorményzati, polgdrmesteri és jegyz6i hatdskorbe tartozé hatdsagi dontések
clékészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvéntartasokat vezet, hatésagi ellenérzéseket végez.

5.2. Az osztaly feladat- €s hatdskore:

5.2.1. Altalanos igazgatasi jogkorében:

ellatja az anyakdnyvi igazgatédssal kapcsolatos teendoket;

intézkedik hagyatéki iigyekben;

eljar az dllampolgérsagi iigyekben;

clékésziti a tarsashdzak torvényességi felligyelete kérében hozand6 jegyz6i dontéseket;
ellatja az tizletek miikodési engedélyével kapcesolatos tigyintézést és ellendrzést;

dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyekben;

eljar a széllashely-szolgaltatdssal kapcsolatos igyekben.

5.2.2. Birtokvédelmi iigyek korében:

a) megvizsgalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabélyszerlisége esetén bizonyitasi

eljarast folytat le;
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b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyéban;

c) a hatdrozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbirdlasara jogosult szervhez; tovabba

d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtasat és gondoskodik a foganatositasarol.

5.2.3. Szociilis és gydmiigyi feladatok kérében

a) el6késziti a szocidlis tArgyli onkormanyzati jogalkotast;

b) kézremiikodik a szocidlis targyt 6nkormanyzati koncepciok és stratégiai dokumentumok
elékészitésében,

c) elékésziti a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot ¢és koézremiikodik annak
feliilvizsgalatédban;

d) ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat;

e) kdzremiikodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitdsaban;

f) ellitja a jegyz6i hatdskorbe tartozd gyamiigyi igazgatdsi feladatokat, bir6sagi
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit.

5.2.4. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok korében:

a) ellatja a kozbiztonsdgi referensi feladatokat;

b) katasztr6favédelemi, polgiri védelmi feladatokat 14t el;

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

d) komyezet, természetvédelmi igazgatassal Gsszefiiggd feladatokat 14t el;

e) ellitja a nvényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat;

f) eljar a zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegd-tisztasigvédelmi igyekben;

g) ellatja a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositdssal kapcsolatos feladatok szakmai
irdnyitésat, feliigyeletét;

h) feliigyeli az Onkormdnyzati tulajdond és részben Onkormdényzati tulajdont
erdéteriileteket;

i) ell4tja az onkorményzati hatdskorbe tartoz6 allattartssi igazgatdssal kapcsolatos iigyeket
€s a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

j) ellatja a koztertilet hasznélatdval 6sszefiiggd feladatokat; és

k) igazoldst allt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmi telephelyének bejegyzéséhez.

5.2.5. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

a) intézkedik a kozrendet, kozbiztonsdgot vagy koztisztasdgot sértd, a hatalyos
jogszabalyokba (itk6z6 cselekmények megelézése, elkeriilése érdekében;

b) a szabalysértések elkdvetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;

¢) ellendrzi a koztertilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességét;

d) ellenérzi a parkolas szabélyszerliségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

e) a teleplilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszerd
lebonyolitdsat;

f) rendszeresen ellendrzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilethasznalati el6irasok betartasat,
jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

g) ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszeriiségét;

h) eljarasa sordn felvildgositds kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsagot-,
tavolléti birsidgot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartéztathat; elballithat; elkobzéssal
élhet; és

i) irdnyitja és felligyeli a mez60ri szolgalat tevékenységét.
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5.2.6. Egyéb feladatai:

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

b) term&f6ld adas-vételi iigyek, hat6sédgi bizonyitvanyok kidllitdsa;

¢) lakcim-nyilvéntartasi {igyek ellatdsa;

d) vélasztissal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) Aaltaldnos felvildgositds hat6sagi ligyekben;

f) belf6ldi jogsegély nyijtasa;

g) adatszolgiltatast végez: a jogszabédlyokban meghatdrozott szervezetek felé,

h) a jogszaballyal kételez6vé tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel és miikodési
engedélyezéssel, szillishely nyilvéntartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvéantartas)
vezetése,

i) iigyfélszolgilaton altaldnos felvildgositds hatéségi iigyekben, kérelmek, beadvinyok
atvétele,

j) nyomtatvinyok dtaddsa, adott iggyel kapcsolatos felvilagositas, és

k) az osztély feladatkorét érintd kozzétételi kitelezettség teljesitése.

6. Virosiizemeltetési Osztaly

6.1. Az osztéily feladata az 6nkorményzati vagyonok gyarapitdsa, dllagdnak megévésa, a

vérosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a beruhdzdsok, fejlesztések koordinélisa,
ellendrzése, a varosgazdalkodasi és kézséggazdalkodasi teenddk koordinalasa.

6.2. Az Osztily feladat-és hataskore:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
1)

k)
)

m)

n)
0)

6.2.1. A telepiilésiizemeltetés kérében:

kozremiikodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok kialakitdsaban;

a Foti Ké6zszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasaggal (tovabbiakban Féti
NKit.) egytittmiikddve el6késziti a felujitasi és fejlesztési beruhdzasokat;
kozremiikddik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozaséban,

szakmailag felligyeli a F6ti NKft. tevékenységét,

a lakosségi panaszokat tovabbitja a F6ti NKft. részére, nyomon kéveti azok teljesitését,
a Foti NKft. utjan ellendrzi a telepiilések kommunalis infrastruktirajanak miszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miiszaki 4llapotban tartdshoz sziikséges
intézkedéseket,

kézremilik6dik az dnkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,
Osszegylijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,
Osszehangolja az Onkorményzat, az intézmények, a gazdasgi tarsasdgok, egyéb
gazdilkodd, civil- és tarsult szervezetek pélyédzati forrdsokkal finanszirozhaté
fejlesztéseit,

kialakitja az egyiittmi{ikodési-partnerségi hél6zatot (mis 6nkormanyzatok, kamarsk,
profitorientalt szervezetek),

kozremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készitd munkaban,

ellitia a kozlekedéssel kapcsolatos onkorminyzati feladatok szakmai irdnyitdsat,
feltigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartds vezetését,

a Foti NKft.-vel egytittmiikédve végzi a viziigyi, vizgazdélkodési feladatok szakmai
iranyitasat, felligyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és irdnyitdsdban, kozremiikédik a csapdékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémak megolddsaban,

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

a Foti NKft.-vel egyiittmiikddve végzi a kommunalis feladatok szakmai irdnyitasat,
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feligyeletét (parkfenntartd, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitisa),

p) a Foti NKft. atjan gondoskodik a kdztemetSk fenntartdsédval kapcsolatos munkak
szakmai iranyitasarol és feliigyeletérol,

q) intézi a koziit- és kdzmiiberuhdzashoz kapcsolodo fejlesztési hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

1) gondoskodik a kozvilagitassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasarél; és

s) gondoskodik az osztaly feladatkérét érints kozzétételi kotelezettség teljesitésérsl.

6.2.2. A vagyongazdilkodas korében:
a) ellitja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkoddssal (lakés, helyiség, telek) kapcsolatos
feladatokat;
b) intézi foldalapi tdmogatis igénybevételét, f6ldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal;
c) gondoskodik a Hivatal ingésdgainak karbantartdsarél és — sziikség estén — cseréjérél; és
d) figyelemmel kiséri az 6nkorméanyzati intézmények ingatlanai és ingdsdgai miiszaki
allapotat, segiti a karbantartasi feladataik ell4tdsat.

6.2.3. Palyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Uniés, a nemzeti, regiondlis, teriileti és
egyéb palyézati kifrdsokat, valamint azok elbirdldsit, eredményét;

b) apalyazati lehet6ségekrol folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit
és az intézményeket;

c) elkésziti a plyazati kifrasokat;

d) ellitja a palydzatiréi és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsol6dé
beszdmolokat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakérts igénybevételét;

€) a nagyobb léptékli palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
szitkséges szerz8déseket, ¢€s azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellenérzi a
szerzOdések megvaldsulasat;

f) ellatja a benydjtott palydzatok dokumentilasat, végzi azok nyilvantartasat;

g) kozremikddik az onkormanyzatok kozbeszerzéseinek, palyadzatainak elékészitésében,
végrehajtdsaban;

h) Osszeillitja az éves kdzbeszerzési tervet;

i) ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsol6d6 koordinaciot;

j) felelds akkreditalt kozbeszerzési szakért6 kozremiikodésével lefolytatja a feladatkérébe
tartoz6 egyes kdzbeszerzési eljarasokat;

k) elkésziti a kdzbeszerzésekhez sziikséges beszamolGkat;

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

m) elkésziti a Képvisels-testiilet részére a kozbeszerzésekrl szolo éves tervet, tajékoztatot;

n) eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek; és

0) nyilvéntartast vezet a kozbeszerzésekrol.

7. Fo6épitész Iroda

7.1. A Foépitészi Iroda a foépitész vezetésével miikodd osztaly jogallash szervezeti egység.
7.2. A F6épitész Iroda:

a) gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzdés alapjan —
mis szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszkdzok
elkészittetésérdl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kdzremikodésérol, valamint
a jogszabélyoknak megfelel6 nyilvanossag biztositdsardl;
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b)

<)
d)

g)

h)

)

k)

D

gondoskodik a hatidlyban 1évd telepiilésképi arculati kézikényv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjarél, igény szerinti feliilvizsgélatar6l,
aktualizalasarol;

gondoskodik a hatdlyban 1év6 telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol;

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

a jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfelel6en nyilvéintartast vezet,
annak alapjén az ligyfelek részére — beépitési elbirds formajaban, illetbleg sziikség
szerint egyéb médon — adatszolgaltatést biztosit;

szakvéleményeket 4llit 6ssze minden olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével, illetve alkalmazisival, valamint az
egy€éb Onkormanyzati €pitésiigyi feladatok ellitdsaval Osszefligg, ezzel segiti az
Onkormanyzati dontések hatdlyosulésit;

az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellitja a telepiilésképi
véleményezési, illetve a telepiilésképi bejelentési eljardssal kapcsolatos épitésiigyi
feladatokat;

kozremiikodik teleplilésképvédelmi rendelet alkalmazasiban;

az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé mliemléki védettség ala esd, valamint
helyi védettségli épiiletekrdl nyilvantartast vezet;

a telepliléskép védelmérol szold rendelet szerint kdzremiikddik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — dj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartis —
lebonyolitdsédban;

a telepiilésrendezési eszkdzok készitése soran szervezi és lebonyolitja a munkakézi
egyeztetd targyaldsokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok
véleményezési eljardsanak jogszerli lebonyolitdsar6l, tovabba a partnerségi
egyeztetés szabdlyai szerint a nyilvanossag biztositdsarol,

elokésziti a telepiilésrendezési €s a telepiilésképvédelmi eszkozok bizottsagi, illetve
képvisel6-testiileti megtargyaldsat, gondoskodik az eléterjesztések elkészitésérdl;

m) beépitési eloirds és szakmai konzulticié keretében elézetes tajékoztatast ad az

p)

q)

igyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, tovabba — az épittetdi
igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitds4val kapcsolatban;
az ¢épittetéknek konzulticids lehetOséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakdzi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nytjt
az ligyfeleknek a magén- és a k6zosségi érdekeknek egyarant megfelel6 megoldasok
kidolgozasédban;

az allami foépitészi hatdskorében eljard Pest Megyei Korményhivatallal és az
érintett 6nkormanyzatok féépitészeivel egylittmiikddve elbsegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak
kialakitasat;

kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolé torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvinitisédnak részletes szabdlyairdl sz6l6
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormdnyzati feladatok
ellatasaban;

szakmai véleményével, dllasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitisat;

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk6zok
nyilvantartisdra, a szabalyozdsokon alapul6 adatszolgiltatisra és az ezzel
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kapcsolatosan felmeriilé koltség megéllapitdsdra vonatkoz6é helyi szabalyok
el6készitésében, €s

s) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgéltatisdval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti é€s telepiilési informéciés rendszerek kialakitdsdban és
miikodtetésében.

8. Csomadi Kirendeltség

8.1. A Csomédi Kirendeltség osztély jogdlldsu elkiloniilt szervezeti egységként ellatja Csomad
kozség Onkorményzata és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozasiban a
jelen Szabélyzatban részletezett feladatokat a 7.2. — 7.7. pontok szerinti kiilonbségekkel.

8.2. Csomdd kozség polgirmestere a Csomadi Kirendeltség munkatirsainak tevékenységét
kozvetleniil irdnyithatja, résziikre a jelen Szabalyzattol eltéré munkarendet 4llapithat meg.

8.3. A Csomddi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal méis szervezeti egységeinek
kozremikodésével latja el.

8.4. A gazdasagi vezet6i jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség vonatkozasaban is
a Gazdasagi vezet6 gyakorolja, aki kézvetleniil irdnyitja a Csomadi Onkorményzat, valamint a
Csomddi Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésének tervezésével, moédositdsaval és
zarszdmaddsénak  elkészitésével, valamint koltségvetési gazdalkoddsdnak operativ
végrehajtasdval és annak pénziigyi, szdmviteli, adatszolgaltatasi és beszdmolasi teriileteivel
kapcsolatos feladatokat.

8.5. A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatarsai
vonatkozasaban is a Jegyz6i Kabinet ltja el.

8.6. Az Onkorményzati jogalkotdssal, valamint az Onkorményzatokra és intézményeire
vonatkozé szabalyzatok elGkészitésével és kozzétételével kapesolatos feladatokat Csomad
kozség esetében is a Jegyz6i Kabinet 1tja el.

8.7. A Csomidi Kirendeltség gondoskodik Csomad kozség Onkorminyzata, a Csomédi
Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érinté kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol.
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V. FEJEZET
Zaro és egyéb rendelkezések

1. E Szabalyzat Fot Véros Onkorményzata és Csomad Ko6zség Onkorményzata Képvisels-
testiiletének jovéhagydsdval -a 2. pont kivételével - 2020. oktGber 1. napjaval 1ép hatélyba.

2. E Szabélyzat II. Fejezet 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. janudr 1. napjin
1ép hatélyba.

3. A Varosiizemeltetési Osztily 2020. december 31-ig ellitja a 2020. szeptember 30-4n
hatdlyos Foti Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a
Virostejlesztési- és Uzemeltetési Osztély szamara elbirt valamennyi feladat- és hatdskort, az
ezen a napon hatélyos belsé szervezeti tagoltsag szerint.

4, 2020. december 31-ig egy {6 koztisztviseloi jogviszonyban, részmunkaid6ben latja el a
Hivatal takaritsi feladatait.

5. Hatalyét veszti a Fot Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 495/2013. (X. 30.)
sz4mi és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 83/2013. (X. 30.) szdmu, a
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat megallapit6 hatdrozata.

F6t, 2020. szeptember 24.

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

dr. Vass Gyorgy s.k. dr. Mihalyi Zsolt Apor s.k.
polgarmester jegyzd

Csomad, 2020. szeptember 28.

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

Klement Jénos s.k. dr. Mihélyi Zsolt Apor s.k.
polgérmester jegyzd

Egységes szerkezetbe foglalva:

Fét, 2023. jinius ...

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

dr. Mihélyi Zsolt Apor
jegyzd
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1. melléklet*344

Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakérei
a 2007. évi CLII térvény rendelkezései alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel A kotelez.ettseget’ . | Vagyonnyilatkozat-
e % R . megalapoz6 jogszabalyi ) -
jar6 munkakor megnevezése hely tétel gyakorisiga

Jegyzb 3.8 (1) bekezdés b) pont évente

Aljegyz6 3.8 (1) bekezdés b) pont évente

Gazdaségi vezet6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Telepiilésfejlesztési vezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyz0i kabinetvezetd 3. § (1) bekezdés c) pont kétévente
Foépitész 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanicsos 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyz6i referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Fokonyveld 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pély4azati referens 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Bels6 ellenér 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Koltségvetési ligyintézo 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Szémviteli ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Addligyi tigyintézé 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéiigyi és pénzligyi ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Személyiigyi vezet6, -referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Altalanos igazgatasi tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Igazgatési tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakoényvvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki ligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocidlis referens,-iligyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Rendészeti referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Epitésiigyi iigyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Kornyezet-€s természetvédelmi iligyintézo 3.8 (1) bekezdés a) pont 6tévente
Kézteriilet-feliigyel 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Miiszaki referens, ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Telepiilésgazda 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Intézményiizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Vagyongazdalkod4si referens, -ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente

* Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatéarozat 1.
meliékletének 24. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
4 Médositotta Féton a .../2023. (...) KT hatérozat, Csomadon az .../2023. (...) KT hatarozat 3. mellékletének ...

pontja. Hatalyos 2023. ... napjatél.
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) 2. melléklet®
Foti K6z6s Onkormdnyzati Hivatal szervezeti felépitése

 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 25. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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