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Tisztelt Képviselo-testiilet!

I, Elézmények:

Fét Varos Képviselo-testiilete 189/2020. (1X.24) szamu hatdrozataval, Csomad Kozség Képvisels-
testiilete pedig a 55/2020. (IX.28) szamu hatérozatéval fogadata el a Foti Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatat.

Az dllamhdziartdsrdl sz616 201 1. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai elltdsdnak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikddési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mitkodési szabdlyzatiban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.

Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX térvény 67.§ (1) bekezdés b)
pontja értelmében a polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a
polgarmesteri hivatalnak, a koz6s onkorményzati hivatalnak feladatait az O6nkormanyzat
munkéjdnak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtidsaban. Ugyanezen
jogszabélyhely d) pontja pedig arrél rendelkezik, hogy a polgarmester a jegyz6 javaslatira
eloterjesztést nyudjt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasinak
meghatarozéasara.

1. A dontéshez sziikséges informaciok, tijékoztatdsok: i

2020-ban az 6nkormanyzati valasztasokat kovetden részben atalakult a Foti Kozos Onkorményzati
Hivatal személyi 8sszetétele, illetve a Foti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése nyoman
az ellatandd feladatok kére is mddosult, ami a Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak
megljitasat eredményezte. Az SZMSZ tjraalkotdsa jogtechnikai okokbol is indokolt voit.

A véltoztatésok hatékonysagénak monitorozésa és a folyamatos fejlédés érdekében a Hivatal 2022
tavaszan megbizla az Innopod Solutions Szervezetfejleszté, Vezet6képzé és Tandcsadd Kft-t a
Hivatal miikddésének atvilagitaséval. A szervezetfejlesztés eredményeként elkésziilt szakvélemény
Osszegzése szerint: .4 vezetdi kir és a munkatdrsak joggal lehetnek biiszkék, mert nasyon szép
eredményeket tudnak felmutatni a Hivatal mikodtetésében. A Hivatal vezetésének fejlesztési
orientdcidja erds. tovdbb szeretnék a mitkodést erdsiteni. Ehhez a felmérés alapidn a szervezet
hordozza a potencidlis lehetdséget”. Azon til, hogy a felmérés drvendetes médon meger0sitette,
hogy a Hivatal mitkédése jo irdnyba tart, természetszeriileg feltart fejlesztendd teriileteket is.
Horizontélis szinten a szervezeten beliili kommunikéacié és informaciédramlas jelentds javitasra
szorul, tovabbd javasoltdk a vezetSi kor Osszetartdsénak erdsitését, amire mar torténtek is
intézkedések. Beazonositasra keriilt néhany lokalis probléma is, amelyek korrigdlasa érdekében
részben szervezeti megoldasokra, részben egyes folyamatok modositasara van sziikség.

A fentiek alapjn javaslatot teszek a Foti Kozos Hivatal SZMSZ-ének részleges modositasara. A
modositds értelmében ‘egy strukturaltabb szervezetrendszer jon létre jobban definilt vezetési
szintekkel és feladatkrokkel.
‘A kozszolgaltatéasi-tisztviselokrsl sz616 2011. évi CXCIX. t6rvény (tovabbiakbar Kitv.) 236.§ (5)
bekezdése szerint ,, 4'helyi onkormanyzatndl a f6jegyzii, jegyz6i, aljegyzdi kinevezésen tilmenden
...¢) 10 000 feletri lakosii telepiilésen, valamint a megyei jogii varosi dnkormdnyzatndl, megyei
Onkormanyzaindl, fovdrosi. keriileti, fovdrosi onkormdnyzatndl oszldlyvezetGi és fSosztdlyvezetd-
- helyettesi szintnek megfelelé vezetdi kinevezésen (il fovabbi vezetdi kivievezés is adhatd.”
Az egyre ndvekvd szamu és magysagrendii magén és “6nkorményzati beruhdzas koordindldsa
- ¢rdekében szikség van egy a teleplilésrendezési eszkozdket, a teleplilésfejlesztést és a
telepiilésiizemeltetést, valamint az ezekkel szoros Osszefiiggésben 1év6 hatdsdgi tevékenységet
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A fent emlitett szervezeti valtozdsnak megfeleléen keriilt modositasra az SZMSZ €s a szervezeti
abra is.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiileteket, hogy sziveskedjenek az elSterjesztést megtargyalni és
elfogadni. Felhivom a Tisztelt Keépvisel6-testiiletek  figyelmét arra, hogy a Fé6ti Kozos
Onkorma’myzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositisa Fét Varos Képvisels-
testiiletének és Csoméad Kozség Képviselé-testiiletének egylittes jovdhagydsat-kovetden-1éphet
hatalyba.

I, Hatdrozati javasiat:
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F6t Varos Onkormanyzat Képviselb-testiilete elfogadja a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasst a Hatdrozat 1. sz melléklete szerinti
tartalommal.
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Felelds: polgarmester
Hatdrid6: 2022. augusztus 31.
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Csomad Ko6zség Onkormanyzat Keépviselo-testiilete elfogadja a Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak moédositdsét a Hatdrozat 1. sz melléklete szerinti
tartalommal.
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Felels: polgdrmester
Hatdrids: 2022. augusztus 31.

Jogszabdlyi hivatkozdsok:
* Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) 50. §
(mindsitett tobbség)
* Akozszolgaltatasi tisztviselokrédl szol6 2011. évi CXCIX. térvény
* Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
¢ az llamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 368/201 1.(XI1.31.) Korm. rendelet

Az eldterjesztés mellékletei:
1. sz. melléklet (egyben a Hatdrozat 1. sz melléklete): Foti KOH
SZMSZ médositds
2. sz. melléklet: Féti KOH SZMSZ egységes szerkezet a médositdst
kovetben




FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MI"J’K(")D]?)SI SZABALYZATANAK
MODOSITASA




Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjén, az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az éllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szolod
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatarozott feladatkrében eljarva Fét Varos
Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az alabbiak szerint hatarozza
meg:

1. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Fot viros Onkorményzat Képviseld-
testitletének 189/2020. (IX.24.) KT hatdrozatival, Csom4d kozség (")nkormainyzat
Képviselo-testiiletének 55/2020. (IX.28.) KT hatirozataval elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatinak (tovabbiakban: Szabilyzat) bevezetd rendelkezése
helyébe a kivetkezé rendelkezés lép:

~Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazés alapjan, az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az allamhéztartasrél sz6lo térvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatérozott feladatkérében eljarva Fot Varos
Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testilete a Foti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
aldbbiak szerint hatdrozza meg:” -

2. A Szabilyzat I. Fejezet, 1. cim, 1.4 és 1.5 pontjai helyébe a kivetkezé
rendelkezések lépnek:

1.4 ,,Alapité okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapité okirat szama: F/11354-5/2022,
Fét Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 1 15/2013.(I1. 27.) hatédrozata
Csomad Kozség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 12/2013.(11. 28.) hat4rozata
A Hivatal alapitdsanak idépontja: 2013. mércius 1.
Az Alapité Okiratot az 1. szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) 2151 Feét, Kossuth Lajos u.1.
b) Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161 Csomad, Kossuth

Lajos ut 69.”

3. A Szabilyzat I. Fejezet, 2. cim, 2.2 pontja helyébe a kivetkezs rendelkezés Iép:

»& Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal ellétja a M6tv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatirozott
feladatokat Fot varos és Csomad kozség, valamint a Hivatal szdméara meghatarozott egyéb
feladatokat. Gondoskodik a helyi énkorményzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamol4si feladatok
ellatdsarél: A Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkorméanyzatai 4ltal
jovéhagyott, .a Hivatal mikodtetésére és fennallasara létrejott megéllapodas (2. szdmi
Jiiggelék) tartalmazza.”

4. . A Szabalyzat L Fejezet, 2. cim, 2.3 pontja helyébe a kivetkezé rendelkezés lép: -
»Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa: e



011130

011140

011210
011220
013320
013330

013350

013360

016010

016020

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

082092

084010

Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszdgos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

Az dllamhéztartds igazgatésa és ellendrzése

Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

Koztemetd-fenntartas és -miiksdtetés

Pélyézat- és tamogataskezelés, ellenérzés

Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodasi
feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

Orszaggyiilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselévilasztasokhoz kapesolddé tevékenységek

Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Kiemelt 4llami és snkorményzati rendezvények
Kézteriilet rendjének fenntartisa

Foldugy igazgatdsa

Roévid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Koziti kozlekedés igazgatdsa €s tAmogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tAmogatisa
Turizmus igazgatasa és tdmogatésa
Hulladékgazdalkodds igazgatasa
Komyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
Természet- és téjvédelem igazgatdsa és tdimogatdsa
Lakaspolitika igazgatisa

Telepiilésfejlesztés igazgatdsa

Viziigy igazgatasa

Kozvilagitas

Zoldterilet-kezelés

Véros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Egészségligy igazgatdsa

Sportiigyek igazgatdsa

Kultiira igazgatdsa

Kézmiivelddés — hagyomanyos kézdsségi kulturalis
értékek gondozasa - :

Tarsadalmi tevékenységekkel, eselyegyenloseggel
érdekképviselettel, nemzetlsegekkel egyhdzakkal
osszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa



S.

L13A

091140 Ovodai nevelés ellatas miikddtetési feladatai
106020 Lakasfenntartéssal, lakhatassal 6sszefiigg ellatdsok
109010 Szocidlis szolgéltatdsok igazgatésa”

A Szabalyzat II. Fejezet, 1. c¢im, 1.3 és 1.6 pontjai helyébe a kovetkezé
rendelkezések lépnek:

Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd

gazdasigi eseményeirdl a kettés konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési (pénziigyi
teljesités) szemléletti nyilvéntartdst vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.6 A

Hivatal mitkodési koltségét az allam - az adott évi kozponti kéltségvetésrél sz616

térvényben meghatdrozott mértékben, és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkormanyzat koltségvetési szamlajara folyosit.”

6.
»1.13.

A Szabilyzat I1. Fejezet, 1. cim, 1.13 pontja helyébe a kivetkezo rendelkezés lép:
A Hivatal gazdalkodésaval kapcsolatos szabdlyokat az alabbi mindenkor hatélyos

szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

7.
»l4 A

a Foti K6zos Onkorményzati Hivatal Szémlarend szabélyzata,

a Foti K6z0s Onkorményzati Hivatal Szamviteli politikajarol,

a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatarol,

a Foti K6z5s Onkorméanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabalyzatarol, '

Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal eszkézok és forrasok értékelési szabélyzata,

Féti Koz0s Onkorményzati Hivatal 6nkoltségszamitési szabalyzat,

A Féti Kozos Onkorményzati Hivatal eszk6z6k és forrasok leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzata, '

a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv (FEUVE),

a Foti Kézos Onkorméanyzati Hivatal Belsé Ellen6rzési Kézikonyvérél,

a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal ellenérzési nyomvonal szabalyzatarol

Fét Véros Onkorményzata és a Féti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kozbeszerzési
szabdlyzata, ,
F6t Véros Onkormanyzata és a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabdlyzata,

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

A Szabilyzat I11. Fejezet, 1. cim, 1.4. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés lép:
Hivatal vezetdi megbizast koztisztviseldi a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési

vezetd €s az osztalyvezet6k.”

8.

f)

g)

A Szabalyzat I1I. Fejezet, 2. cim, 2.1. pont, f)-g) alpontjai helyébe a kivetkezé
rendelkezések lépnek: ' s
~gyakorolja a-munkaltatéi jogokat az énkormanyzati tanacsado, az Onkormanyzat

altal kotott. megbizasok, valamint az Onkormanyzattal - jogviszonyban 4llé

kozalkalmazottak. és egeszségligyl szolgdlati ' jogviszonyban 4116 munkavallalok

tekintetében, .-

egyetértési jogot-gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavéllalé kinevezése,
felmentése, vezetdi megbizasa és annak visszavonasa soran, valamint™



9. A Szabdlyzat III. Fejezet, 2. cim, 2.1 pontja a kévetkezé h) alponttal egésziil ki:
h) ,,gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkorményzati intézményvezeték
felett.”

10. A Szabalyzat III. Fejezet, 2. cim, 2.3 pont, 1) alpontja helyébe a kovetkezé
rendelkezés 1ép: :

I) ,.gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miik&dési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal
kotelezben elbirt, vagy egyébként szitkséges belsd szabdlyzatok elkészitésérsl,
szitkség esetén mddositasarol, és”

11. A Szabélyzat IIL. Fejezet, 2. cim, 2.3 pontja a kivetkezd m) alponttal egésziil ki:
m) ,,mikddteti a belsé ellenérzést.”

12. A Szabilyzat I1I. Fejezet, 2. cim, 2.4 pont helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

»2.4 Az Aljegyzé:

a) feladata a Jegyz0 4ltal meghatérozott feladatok ellatasa, a Jegyzb tavolléte esetén és
megbizdsa alapjan a Jegyzd helyettesitése, ; o

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagok tilésein,

- ¢) a jegyzd helyett és nevében ellitia a jegyz6i feladatokat Csomad Kozség
vonatkozasaban,

d) felelés a Csomadi Kirendeltség jogszerii miksdéséért és irdnyitja azt, _

e) gondoskodik .a Csomédi' kirendeltség vezetdje €s rajta keresztiil a munkatérsai
munkakéri lefrdsdnak elkészitésérdl, meghatarozza az osztalyvezetd teljesitmény-
kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-kovetelmény
meghatdrozasat és teljesitményértékelését— belatdsa szerint - kozvetlentil latja el, vagy
erre felhatalmazza az osztalyvezetét, ,

1) gyakorolja a Polgarmesterek vagy a Jegyzé altal r4 ruhazott kiadmanyozasi jogokat,

g) feliigyeli a Csomadi kirendeltség adatkezelési és informéciobiztonsagi eléirasok
teljestilését, o

h) felelés a Csomadi kirendeltséget érinté adatszolgéltatdsok, statisztikai kimutatasok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdeki adatigénylés teljesitéséért,

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

j) tévolléte esetén helyettesitését a Jegyzé latja el.”

13. A Szabilyzat III. Fejezet, 2. cim, 2.5 -2.12 pontjai helyébe a kévetkezd
rendelkezések lépnek:

»2.5 A Gazdaségi vezet:
a) ellatja az 4llamigazgatasi szerv gazdasagi vezetdje részére jogszabalyban eldirt
feladatokat a Hivatal egészére kiterjedéen,
b) felelds a Pénziigyi Osztaly és az Addtigyi Osztaly szakszerii és jogszerii miiksdéséért
€s irdnyitja azokat, ‘
¢) gondoskodik az altala irdnyitott osztalyvezetSk és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatarsai munkakori lefrasanak elkészitésérél, meghatdrozza az osztalyvezet6k
«teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok telj estilését: A munkatérsak teljesitmény-
- kovetelmény meghatarozasat és teljesitményértékelését—belatasa szerint — kézvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetéket, - . - :
~...d) ‘gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyzd 4ltal 14 ruhazott kiadmanyozasi jogokat,



€)
f)

g

h)

i)

k)

részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsagi és képvisel6-testiileti iiléseken,
akadélyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

feliigyeli az altala iranyitott szervezeti egységekre vonatkoz6® adatkezelési és
informéciobiztonsagi eléirasok teljesiilését,

felelds az éltala iranyitott szervezeti egységeket érint6 adatszolgaltatasok, statisztikai
kimutatdsok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kdzérdekl adatigénylés

teljesitéséért,

segiti a Hivatal szervezeti egységei koézotti kommunikacié és kapcsolattartas
hatékonysdganak javitasat,

feladata az 6nkormanyzatok és a Hivatal koltségvetésének megtervezése, modositasa,
zérszdmadésa, koltségvetési gazdalkodasanak operativ végrehajtisa, ideértve annak
pénziigyi, szamviteli és beszamolési teriileteit, Fét Varos Onkormanyzata esetében az
onkormédnyzat altal iranyitott koltségvetdsi szervek koltségvetési tervezésének,
gazdalkodasanak, adatszolgéltatdsainak és beszamolasi feladatainak koordindlésa, a
kozhatalmi bevételek és az Onkormanyzatokat szerzédéses és egyéb jogviszony
alapjan megillet6 bevételek érvényesitése, a koltségvetési gazdalkodésra vonatkozo
informécié- és adatszolgaltatasi kotelezettségek jogszabalyi eldirdsoknak megfelels
teljesitése, &s

feladata a bizottsagi és képvisel$-testiileti eléterjesztések gazdasagi szemponthsl
torténd ellendrzése, az irdnyitdsa ald tartozé osztdlyok feladatkérébe tartozé
el6terjesziések elkészitése, és az Gnkormanyzati gazdalkodassal &sszefiiggd pénziigyi
konstrukcidk kidolgozasa, ' S

tavolléte esetén helyettesitését adoiigyekben az Adotgyi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkorébe tartozo iigyekben a Pénziigyi Osztaly vezetdje latja el.

2.6 A Teleptilésfejlesztési vezetd

a)
b)

g)

-h)

felelés a Viérostizemeltetési Osztaly, a Foépitészi Iroda és a Hatosagi Osztaly
szakszerti és jogszeri mikSdéséért, és iranyitja azokat,

gondoskodik az altala iranyitott osztalyvezetSk és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatdrsai munkakori lefrasdnak elkészitésérdl, meghatdrozza az osztilyvezet6k
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatérsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasat és teljesitményériékelését — belatdsa szerint —
kdzvetlentil 1atja ¢l, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetoket,

gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyzé éltal 14 ruhazott kiadményozasi jogokat.
kdzremiikodik a szakteriiletét érinté bizottsagi és képviselo-testiileti elbterjesztések
elkészitésében, felelds azok hatariddben torténd benyujtasaért,

részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsigi és képviselo-testiileti  tiléseken,
akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

felelds az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatirolds szerinti
eliranyzatok betartasaért és kételezettségvallalasok végrehajtasaért,

feliigyeli az altala iranyitott szervezeti egységekre vonatkozd adatkezelési- és
informécidbiztonsagi elbirasok teljesiilését,

felelds az altala irdnyitott szervezeti egységeket érintd adatszolgaltatasok, statisztikai

. kimutatasok elkészitéséért, a kozzétételi kitelezettség és kozérdekii adatigénylés

R

teljesitéséért,

- segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikacié és kapcsolattartas

hat¢konységénak javitésat, . L :
feligyeli-.6s  koordindlja Fot *véros teleptilésfejlesztési, : varostizemeltetési és

-+ vagyongazdalkodasi feladatait, elékésziti és nyomon kéveti a beruhazasokat, tovabba

kozremkédik pélyazati forrasok megszerzésében, valamint



k) felligyeli és koordindlja az Onkormanyzat és a Hivatal allamigazgatasi és
Onkormanyzati igazgatési, valamint rendészeti feladatait,

1) tdvolléte esetén helyettesitését hat6séagi tigyekben a Hat6sagi Osztily vezetdje, egyéb
a feladatkorébe tartozé iigyekben a Vérosiizemeltetési Osztély vezetdje latja el.

2.7 Osztalyvezet6
2.7.1 A Hivatal bels$ szervezeti egysége élén 4llo osztalyvezet6 az osztalyhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellat4sarol gondoskodik.

2.7.2 Az osztalyvezetét munkakorének ellatisara — a Polgarmester egyetértésével —a J egyzb
nevezi ki.

2.7.3 Az osztilyvezetd felelés az osztélyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszer( és térvényes ellatdsaért, az eredményes munkaért,

2.7.4 Az osztalyvezeté altaldnos feladatai:

a) meghatérozza ¢s ellenérzi az osztaly dolgozdinak munkajat;

b) felhatalmazas esetén elkésziti a munkakéri leirdsokat, valamint azokat aktualizélja;

c) felhatalmazas alapjan meghatdrozza az osztilyhoz tartozd munkatarsak
teljesitménykovetelményeit;

d) felhatalmazas esetén a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és

- idépontban elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit és mindsitését;
¢) gondoskodik a Képvisels-testiilet bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérdl,
- el6késziti a bizottsdgok altal kezdeményezett eléterjesztéseket és egyéb anyagokat,

felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagéért;

) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsarol, amelyekre a Képvisels-testiilet
bizottsagai, a Polgdrmester, az Alpolgérmester, a Jegyz6 és a felettes vezetd utasitjdk;

g) beszémol a Polgérmesternek, Alpolgérmesternek, a Jegyzének és a felettes vezetének
az osztaly munk&jardl;

h) gyakorolja a Polgdrmester vagy a J egyz0 altal rd ruhdzott kiadményozési jogokat.

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

J) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatdst ad az aktualis tigyekrél;

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

1) gondoskodik a szakszer( tigyintézés és szabalyszerii ligyiratkezelés megvaldsitasardl;

m) az osztalyra érkezd iigyiratokat szignalja;

n) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

0) javaslatot tesz a Jegyzonek és a felettes vezetének az osztaly dolgozéit érint6
munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitaséra;

p) egyiittmiikdik a Hivatal mas osztalyaival,

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi kérébe tartozé szerz6dések, megéllapodasok
elkészitésérol, a vagyoni, pénziigyi j ellegii tigyekben egyeztet a Gazdasagi vezetvel;

1) feladatkdrében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények, és az Onkormanyzat
altal alapitott gazdasagi tarsasag vezetbdivel; és '

s) kozremiikodik az 6nkorményzat intézményei tekintetében a munkéltatéi jogok
gyakorlasabol ad6do feladatok ellatasdban. '

2.8 Bels6 ellendr . ‘
2.8.1 Tevékenységét.a Jegyzének kdzvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil a -
Jegyz6nek kiildi meg, a megallapitasairl és Javaslataird] tajékoztatja a Jegyzot.



2.8.2 A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét névelje. A belsd
ellen6rzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletit megkozelitéssel és
mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzitt szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitési eljardsainak hatékonysagat.

2.8.3 Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdélkodasanak a vizsgélatéra.

2.8.4 Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellenérzéseket, illetve — szilkség esetén, barmely témaban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgalatot végezhet.

2.8.5 Az ellenérzések soran a hatalyos jogszabélyok, a bels6 szabalyzatok és eloirasok, a
belsi ellen6rzési alapszabély (charta), a szakmai etikai kédex, a belsd ellenérzési szakma
gyakorlati standardjai €s a belsé ellendrzési kézikdnyv eldirdsai szerint jar el.

2.8.6"° Azegyszemélyes belsé ellendr elidtja a belss ellenérzési vezetd feladatat is.

2.9 Foépitész

2.9.1 A foépitész tevékenységét megbizasi-, vagy koztisztvisel6i jogviszony keretében is
ellathatja. .

2.9.2 A f6épitész feladatait a Polgdrmester iranyitasa mellett dnalléan latja el.
2.9.3 A 16épitész gyakorolja az osztalyvezetsi jogokat a F 6€pitészi Iroda munkatérsai felett.

2.9.4 A f6épitész feladat,ait dontéen az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérsl sz616 1997,
évi LXXVIIL. torvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormanyrendeletek és a Telepiiléskép
vedelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. térvény rogzitik.

2.10 Onkormanyzati tanacsadé

2.10.1 Az énkorményzati tanacsadd kozvetleniil a polgarmester irdnyitasa alé tartozik.
2.10.2 Az 6nkormanyzati tanacsado feladatai:
a) szervezi és koordinalja a polgdrmester programjait,
b) ellatja a polgarmester tevékenységével, programjaval 6sszefiiggd feladatokat,
koordinélja a polgarmester 4ltal kiadott feladatokat,
¢). kézremiikddik a polgarmesteri intézkedések el6készitésében, végrehajtisaban,
d) --kapcsolatot tart magénszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,
e) szakteriileténck megfelelden véleményezi és javaslatot tesz palyazaton vald
~ részvételre, _
f) varosstratégiai kérdésekben segiti a polgarmesteri dontés el6készitését,
) részt vesz.a képvisel§-testiileti anyagok el6keszitésében a polgarmester megbizasa
alapjan,.



h) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeivel, az
onkorményzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

1) a Képvisels-testillet, vagy bizottsdga dontése értelmében gondoskodik az
Onkormdnyzati rendezvényeinek megszervezesér6l, koordindlja az  abban
kdzremiik6dé 6nkorméanyzat intézmények tevékenységét;

J) felelés az 6nkorményzati rendezvenyek jogszerli lebonyolitisahoz sziikséges hatésagi
engedélyek id6ben  torténd megszerz€séért, a kozremiikoddkkel térténd
szerzOdéskotés szabélyossagaért, valamint az engedélyezett koltségvetési keretek
betartasaért,

k) ellatja és koordinélja az Onkorméanyzat protokoll feladatait;

1) a Polgdrmester szémira kommunikacio-szervezdi és PR feladatokat 14t el
(beszédvazlatok, kdszoné levelek el6készitése, kiallitasok, talalkozok szervezése);

m) ellatja a Képviseld-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat; és

n) el6késziti a testiileti tilések kozotti esemeényekroél sz616 polgarmesteri beszamolot,

2.11 Fékonyveld

A fokényvel6 — a Gazdasigi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa alatt, a Pénziigyi
osztalyvezetdvel egyiittmiikodve — felelés a gazdasagi szervezet szamviteli rendjének
fenntartasaért, konyvvezetési, analitikus nyilvantartdsi, szamviteli, boszamoldsi, adat- és
informaci6-szolgaltatasi, valamint pénzlgyi feladatainak szinvonalas ellat4saért.

2.12 Referens

A referens olyan 6néll6 tigyintézs, aki a jegyzd altal meghatarozott ¢nallé feladatkdrt és
feladatokat lat el, amellyel — az osztilyvezetéje szakmai irdnyitasaval — a Polgarmester, az
Alpolgéarmester, a Jegyz6 és az Aljegyzd, valamint a Képvisel§-testiilet és annak bizottsdgai
munkajat €s déntései meghozatalat segiti. A referens kételes a feladatkorében meghatarozott
kérdésekrol tajékoztatast adni a Hivatal vezetdjének.”

14. A Szabalyzat I11. Fejezet, 2. cime a kivetkezs 2.13 és 2.14 pontokkal egésziil ki:
»2.13. Az tigyintézd
Az ligyintéz6 feladata a kézigazgatasi-hatdsagi tigyek, valamint az onkormanyzati tigyek
dontésre vald szakszerli elSkészitése, a végleges érdemi dontések — hatdrozatok —
végrehajtisa, valamint a munkakéri leirdsban meghatirozott, az Snkormanyzat mitksdésével
kapcsolatos feladatok szakszerti és jogszerl ellatasa.

2.14 Polgéarmesteri asszisztens

A polgarmesteri asszisztens a titkarsag keretében a Polgarmester kozvetlen iranyitdsa és
utasitdsa mellett 14tja el a Polgarmesterhez kéthetd titkérségi és adminisztraciés feladatokat,
segiti a polgdrmesteri ligyiratok tigyviteli kezelését, tovabba koordinélja a polgarmesteri
fogaddénapokat és egyéb polgarmesteri talalkozokat.”

15. A Szabilyzat II1. Fejezet, 3. cim, 3.1 pont, 3.1.5. alpontja helyébe a kivetkezs.
rendelkezés 1ép: ‘

3.1.5. ,,A Hivatal koztisztviseléinek és munkatdrsainak altalanos feladatait a jelen

Szabalyzat, konkrét feladatait — a specialis eldirasokkal és a helyettesités rendjével —

a munkakdri - lefrdsuk tartalmazza. A munkakéri. leiras Osszedllitasa, folyamatos

karbantartdsa az osztdlyvezetdk, a Gazdasdgi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd €s

ajegyzo feladata.” ot :



16. A Szabalyzat IIL Fejezet, 3. cim, 3.2 pont, 3.2.6. alpontja helyébe a kivetkezs
rendelkezés 1ép:
3.2.6. ,,A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzs dontése alapjan térténhet. A
kikiildetés soran felmeriild koltségek elszamolasa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése,
a Kozszolgalati Szabalyzat szerint lehetséges.”

17. A Szabalyzat II1. Fejezet, 3. cim, 3.10 pont, 3.10.3. -3.10.6. alpontjai helyébe a
kovetkezd rendelkezések lépnek:

3.10.3. ,,A Jegyz6 heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten az Aljegyzd,
a Gazdasagi vezetd, a Teleptilésfejlesztési vezets, valamint az osztalyvezetdk és
szlikség esetén a belsé ellendr, a személyligyi referens, vagy egyéb meghivottak —
vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a Polgarmestert és az énkorméanyzati
tanacsadot.

3.10.4. Az osztalyvezetSk legalabb havonta cgy alkalommal tartanak értekezletet az altaluk
vezetett osztdly munkatdrsai részére, amelynek idépontjarol a Jegyzét elézetesen
ertesiteni kell. A jegyz6i értekezleten elhangzottakr6l az osztilyvezeté kételes az
osztaly munkatdrsait 3 munkanapon beliil értekezlet formajaban vagy irasban
tajékoztatni.

3.10.5. A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hatérozni a kévetkez6 idészak feladatait.

3.10.6. Az értekezletekrdl emlékeztetét kell késziteni, azzal, hogy a Jegyzé 4ltal megtartott
€rtekezlet emlékeztet6jét a Hivatal szerverén is k6zzé kell tenni.”

18. A Szabalyzat I11. Fejezet 4. cim helyébe a kivetkezé rendelkezés Iép:

»4. A Hivatal bels6 szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként miiksdik. Belsd szervezeti egységei jellemz&en az
onkorményzati gazdalkodas, az Onkormdnyzati és kozigazgatési-hatésagi, valamint az
intézményirényitasi és titkarsagi feladatok koré szervezddnek.

4.2 Az osztalyok, a Csomadi Kirendeliség és a Jegyz6i Kabinet, mellérendeltségi
(egyuttmiikodési) kapesolatban allnak.

4.3 A Hivatal szervezeti felépitése

4.3.1 Onkorményzati tisztségviselSk:
a) Fot Véaros Polgarmestere,
b) Csomad K6zség Polgarmestere,
¢) Fot Varos Alpolgarmestere,
d) Csomad Kézség Alpolgarmestere,
e) Jegyzb és '
f) Aljegyzé

4.3.2 A Hivatal vezetéi megbizasu kéztisztviselsi:
a) Gazdasagi vezet6
b) Telepiilésfejlesztési vezetd és
.¢) Osztalyvezetdk - - -~ . = -

4.3.3 A Hivatal szervezeti egységei:



a) Polgarmesteri Kabinet,

b) Jegyzbi Kabinet,

¢) Pénziigyi Osztily,

d) Adoétigyi Osztaly,

e) Hat6sagi Osztily,

f) Vérosiizemeltetési Osztaly,

g) Foépitészi Iroda és

g) Csomadi Kirendeltség.
4.4 A Hivatal szervezeti felépitését és belss szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz
melléklet tartalmazza.”

19. A Szabslyzat II1. Fejezet, 5. cim, 5.5. pont helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

5.5. ,,Az informatikai rendszergazda kozremiikdésével a féosztlyvezetsk az osztalyvezetsk
kotelesek a kommunikaciéért felelgs munkatarskoordinaldsaval — az iranyitdsuk ala
tartoz6 szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon kézzétett
tartalmat.”

20. A Szabalyzat I11. Fejezet, 5. cim, 5.7. pont helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:
35.7.,,Az énkorményzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése a Jegyz6 és a képviseléi irodavezetd kozremiiksdésével térténhet.”

21. A Szabalyzat IV. Fejezet helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:
»1V. FEJEZET

A Hivatal osztalyainak feladat- és hatiskére

1. Polgirmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az Onkorményzati tanécsadé és a polgérmesteri asszisztens Gtjan —
az e tisztségek részére a Szabdlyzatban nevesitett médon — ellatja Fot Véros polgarmesterének
adminisztriciés és protokollaris tevékenységeit, valamint a foti rendezvények szervezési

feladatait.
2. Jegyzdi Kabinet

2.1. A Jegyz6i Kabinet ellatia a Képviselé-testiiletek, a bizottsagok, a Polgdrmester,
valamint a Jegyz6, Aljegyzé miikodéséhez kapcsolodé szervezési feladatokat,
kozremiiksdik a dontés el6készitésben, a vegrehajtds ellenérzésében. Szervez a
képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések vegrehajtasat. Felelés a sajtoval- és
intézményekkel t6rténé kapesolattartésért, jogi feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot
tart és koordinélja a kiilsés jogi képviselet munkéjat, elltja a személyiigyi — ezen beliil
a munka- és tlizvédelmi eldirdsokkal Osszefliggd, valamint munkaegészségligyi -
feladatokat. Gondoskodik tovabbi4 a Jegyz6i Kabinet feladatkorét érintd kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol. ‘

2.2. A Jegyzdi Kabinet feladat-és hataskére:
:2.2.1. A Képviselo-testiiletek és bizottsagaik miikddésével kapesolatosan:



a) ellitia a képvisel-testiileti iilések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési és tigyviteli feladatokat:

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

¢) koordinélja a Hivatal dolgozoéinak testiileti eldkészitd tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzOkdnyveknek és mellékleteiknek az
Onkorményzatok felett torvényességi ellenSrzést végzé szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésérol;

€) megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvéntartdst vezet a testiileti hatdrozatokrél, &nkormanyzati rendeletekrél,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a kozmeghallgatasok megszervezesét, tigyviteli, technikai teend&inek
ellatasat;

h) lehet6vé teszi a vélasztépolgérok részére a képviseld-testiileti iilések jegyzbkonyveibe,
elbterjesztéseibe térténd betekintést;

1) koordinalja a bizottsagok tiléseinek id6pontjat;

J) részt vesz a bizottsagok {iléseinek el6készitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrol sz616 jegyzokonyvek elkészitésérsl;

- k) a bizottsagok iilésein keletkezett hatdrozatok vegrehajtasat figyelemmel kiséri;

‘1) szervezi és kozremiikodik a Keépviseld-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtdsdban;

‘m)nyilvantartst vezet a bizottsdgok iiléseir6l, dontéseirs] és allasfoglaldsairol;

n) kézremiiksdik a bizottsagok tdjékoztatdsaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 tigyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzé, Aljegyz6 altal tartando
értekezletek, megbeszélések €l6készitésében,

q) gondoskodik jegyzdkinyvek vezetesérdl, vagy feljegyzések készitésérsl;

r) kozremitkodik az onkorményzati dontések elokészitésében &s a végrehajtas
ellenérzésében;

s) biztositja a jegyz6i észrevételek felterjesztését az 6nkormanyzatok felett térvényességi
ellen6rzést végzd hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informacioszolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérsl, a
kozzétételi kitelezettségek teljesitésérél;

2.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikddik a Polgarmester és a J. egyz6 munkaltatéi jogksrében kiadott intézkedések
el6készitésében, végrehajtasaban;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkaéjaval kapcsolatos nyilvantartési és adminisztracios
tevékenységet;

¢) kdzremiksdik a Képviseld-testiilet altal kinevezett koltségvetdsi szerv vezet&inek
palyaztatisdban, nyilvantartja a kinevezett vezetSk személyi anyagit és végzi a
szilkséges adminisztracio;

d) kozremiiksdik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

€) szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbképzését:

1) végzi a koztisztviseldk vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali
teenddket;

g) ellatja a baleset-, tiiz-, munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat, kapesolatot tart a
szakfeladatok ellatasaval megbizott kiilsé szervezettel; és

h) 'kOOIdigélja -az  onkorményzat és a Hivatal dolgoz6inak munkaegészségiigyi
vizsgélatdval dsszefliggs feladatokat; 1



2.2.3. Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az onkorményzat és Hivatal munkdjaval és miikddésével Osszefiiggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatdrozott esetekben peres és nem peres képviseletet
lat el egytittmikddve a kiilsés jogi feladatokat ellatd képviseltkkel;

b) kézremtikodik az 6nkormanyzatok szerz8désbol, vagy jogszabalyi el6irasbol ereds
kdveteléseinek érvényesitésében;

c) elékésziti az nkorményzat és a Hivatal szerzodés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket;

d) jogsegély szolgalatot szervez és tart;

¢) elézetes észrevételeivel segiti a Képviselé-testiilet és szervei déntéseinek Jjogszert
meghozatalat;

f) eldsegiti a helyi jogalkotas szabalyszer(iségét;

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

h) kdzremtik6édik a Helyi Vélasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitasaban;

1) jévéahagyésra el6késziti az onkormanyzati intézmények alapité okiratat, szervezeti és
miikddési szabélyzatat; szakmai programyjat; -

J) koézremiikédik az Onkormanyzat gazdasdgi tarsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikodési alapdokumentumainak elkészitésében, szitkség szerinti
modositésaiban és naprakészen tartdsaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvéantartasi eljarasokban; és

k) naprakészen nyilvantartja az intézmények ¢s - gazdasagi tarsasdgok miikodési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

2.2.4. Az Onkorményzat és Hivatal intézményei, valamirit egyéb szervezetekkel vald
kapcsolattartas Keretében: :

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocidlis intézményeket;

b) ellétja az egészségligyi igazgatasi feladatkdrén beliili, nem-hat6sagi feladatokat:

¢) szakmailag feliigyeli az Snkorményzat egészségligyi intézményét, valamint kézvetleniil
kapcsolatot tart az Snkorméanyzati egészségiigyi feladatot ellatd szervezetekkel,
orvosokkal; '

d) kbzremilikodik az  intézményi koliségvetések  elokészitésében, részt vesz
gazdalkodésdnak dgazati szempontt clemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi iigyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkérok, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elékésziti a véros sportkoncepciojat és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, el6késziti szabadids- és didksport-
rendezvények tdmogatasat;

1) dontésre elokésziti az Gvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

J) jogszabélyban meghatarozott esetekben elékésziti a gyermek 6vodai foglalkozason valo
kételezd részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az dvodai kdrzethatarok kijelolésére, esetleges médositdsara;

1) el6késziti a kdzneveléssel kapcsolatos dontéseket és.gondoskodik azok végrehajtasardl;

‘m)kapesolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté. Kozpont tankertletével;: .. ... -

n) koordinélja a kézmuvelédési tigyeket; és

0) elékésziti .és végrehajtia az Onkormanyzat kéznevelési ligyekkel kapcsolatos
hatérozatait. .

+2.2.5. Kulturalis, protokollaris és kommunikéciéval kapcsolatos feladatok terén: -
a).-x¥észt vesz a Polgarmester-, valamint gondoskodik az Alpolgiimester és a Jegyzé



hivatalos eseményeken valé részvételének el6készitésében; |

b) gondoskodik a Polgarmester és az Alpolgarmester programjainak és fogadénapjainak
megszervezésérol; |

¢) koordinélja, szervezi és Osszehangolja az nkorményzat kiilsé kapcsolatait; |

d) ellatja és koordinélja a Hivatal protokoll feladatait; !

e¢) folyamatosan informdaciét gylijt a . vérosmarketing tevekenység ellatdsahoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tajékoztatast nyujt a varosvezetés felkérésére
a lakosség, a véllalkozok, intézmények és az egyéb szerepl6k részére .

f) ellatja az Onkorményzatot ¢érinté marketing feladatokat (telepiilés-imdazs erdsitése,
kiadvanyok készitésében kézremiikodés); |

g) figyelemmel kiséri az Gnkorményzat ¢s intézményei egységes arculati megjelendsét,
ellétja az ezzel kapcsolatos feladatokat; :

h) kezeli és koordinélja az anOHné.nyzat online kommunikacios csatorndit; i

1) kapcsolatot tart a meédidval, valamint gondoskodik a sajtokozlemények, sajtbanyagok,
informacidk irott és elektronikus médiaban torténé megjelenésérol; :

j) az anorméﬁyzat kulturalis koncepci6javal Osszhangban, koordinélja az Onkormjényzat
altal jévahagyott kulturalis fejlesztési programokat; :

k) ellitja az Onkorményzati kitiintetések adoményozasaval kapcsolatos feladatokat; 1

1) gondoskodik az ‘Onkorményzati rendezvények marketing - feladatairol, kiilongs
tekintette] a Iakoéség széleskorti informaldsara, valamint a teiepiilés koézoktatasi-,
kdznevelési- és kozmiivel3dési intézményeinek értesitésére; :

m) biztositja az onkorményzat és a civil szervezetek kézotti kapcsolat és egyiittmiikdés
adminisztraciés-dokumentacios ‘hétterét, a kommunikicio folyamatosségéft, az
informécidk hitelességét és naprakészségét, ‘ .

n) koordindlja a nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves testvérvarosi
programtervet €s a végrehajtasarol sz616 beszamolot, és .

0) kapcsolatot tart a ‘testvérvarosokkal, intézi az onnan érkezd delegacidk ellatasat,
szervezi programjaikat.

J

2.2.6. Adatvédelmi-, informacidbiztonsagi és  informatikai feladatok elllétésa
keretében:
a) gondoskodik az adatvédelmi eléirdsok érvényesitésérdl az C")nkorményzat és a Hivatal
szabalyzataiban és gyakorlataban; }
b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozdssal és az adatvéﬁelmi
tisztviseldvel; i
c) feltarja az adatvédelmi kockazatokat és javaslatokat fogalmaz meg iazok
kikiiszobolésére; i
d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a szitkséges intézkedést az arra jogosult hatosag
felé;
¢) az informaciobiztonsagi feleléssel egylittmiikédve gondoskodik a Hivatal éTS az
Onkorményzat jogszabalyban elbirt informéciébiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartédsahoz sziikséges intézkedések megteételérdl, az ehhez sziikséges szabalyzatok
aktualizalasarol; |
1) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informéciobiztonsagi tudatossagi
oktatasat; 5
g) gondoskodik a lehets legteljesebb kort informatikai biztonsag megteremtésérol;
-h) sszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal szé-mitéstec_hnikai:tevékenységét;
‘1) .gondoskodik a hardver- és szoftver eszkdzok miikddképességérdl;
J). kozremiiksdik az informatikai beszerzésekben;
k) biztositja a testiileti tilések technikai feltételeit;



1) rdgziti, és az Gnkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képvisels-testiileti iilések kép- és
hanganyagdt; és
m)gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartdsarl.

2.2.7. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatési és irattdrozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét
¢s indokolt esetben jegyz6i intézkedést kezdeményez;

¢) nyomon kéveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezésére vonatkozé eléirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracios terhek, valamint a papirhasznalat és papir
alapii Ugyintézés csokkentésére, scgitséget nyujt az tgyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazaséhoz;

e) gondoskodik az iratok szabalyszerii tarolasardl;

f) figyelemmel kiséri az irattarozasi sziikségleteket és kapacitasokat;

g) a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal gondoskodik az iratok selejtezésérdl és levaltar
részére torténé atadasardl;

h) gondoskodik a valasztasi iratok jogszabélyban el6irt médon és hatiridében tdrténd
Orzésérol és megsemmisitésérol;

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérdl; és _ _

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

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

-3.1.1. Az éves kéltségvetési rendelet/hatdrozat eldkészitése korében:

a) Iranymutatdst nyijt az Snkormdnyzat ltal irdnyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

b) teljes koriien szdmba veszi a varhatd bevételeket és kiadasokat kételezd, 6nként vallalt
¢s allamigazgatisi feladatok szerinti bontdsban, mikédési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve mitkodési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiadisok
szerinti bontdsban, bemutatva az onkormanyzati konszolidalt eliranyzatokat,
valamint az nkorményzat és az altala iranyitott koltségvetési szervek eléiranyzatait
koltségvetési szervenként,

c) kidolgozza az 6nkormanyzat miikddési és felhalmozasi mérlegét;

d) kimutatja az Snkormdnyzat sajat bevételeinek és adéssagot keletkeztetd ligyleteibél
eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kdvetd hdrom évre varhatd
Osszeget, sajat bevételeinek részletezését és adossagot keletkeztetd fejlesztési céljait;

e) kimutatja a beruhdzasi és felujitasi eldiranyzatokat célonként;

) kimutatja az Eurdpai unids timogatassal megvaldsuld projektek varhato bevételeit és

kiadésait,;
g) kimutatja a miikodési és felhalmozasi célu. tamogatasokat célonként &s
kedvezményezettenként;

h) tajékoztatd jelleggel mérlegszertien, egymaéstol elkiilénitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egylittesen egyensiilyban Osszeallitja a miikddési és
a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat; _
- 1) kimutatja a..t6bbéves kihatdssal “jaro iigyletek . kiadasi ‘eléiranyzatait évenkénti
bontdsban . ‘
j) kimutatja a kdzvetitett tAmogatésokat



k)

D

clkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérsl szol6
eléiranyzat-felhasznalasi {itemtervet;
bemutatja a normativ tdmogatasok vérhatd Osszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt elSiranyzatok véarhaté Gsszegeit a koltségvetési

n)

0)
p)
Q

d)
€)

g)

a)

- az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek ﬁﬁansziroZéSérél;’
-.gondoskodik a kéltségvetés operativ végrehajtdsardl, a bevételek beszedésérdl, a

évet kovetd harom év vonatkozasédban;

az elre nem valbszinisithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfelsl az
el6iranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatirozott céli és rendeltetésti nkormanyzati intézkedések
¢vkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

el6keésziti a helyi nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatarozatat;

tervezi a Hivatal bér- és 1étszam cléiranyzatét, beszamol annak teljesitésérsl; és
kozremiikodik az osztaly feladatkorét érintd kzzétételj kotelezettség teljesitésében.

3.1.2. A koliségvetési eldiranyzatok - nyilvantartdsa és a koltségvetési
- rendelet/hatérozat médositasanak el6készitése korében:

gondoskodik az  eredeti, illetéleg  modositott  eldiranyzatok naprakész

nyilvantartdsarol; _

javaslatot készit az eléiranyzatok rovat, korményzati funkcié és feladat részletezs

szerinti moédositasara, illetve atcsoportositasara; - o

javaslatot készit az onkormdanyzat Aaltal  iranyitott koltségvetési  szervek

koltségvetésének modositasara, a koltségvetési szervek kérelme alapjan;

el6késziti a helyi nemzetiségi Onkormaényzat kéltségvetésének madositasat;

gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eléiranyzatok naprakész nyilvantartdsirol;

javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési eléiranyzatok médositisara, valamint célok,

illetve feladatok kozotti atcsoportositdséra, és

kozremiik6dik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.3. A Kkoltségvetési gazdalkodas operatfv “végrehajtdsa és az eldiranyzat
gazdalkodas kdrében:

gondoskodik a koltségvetés operativ veégrehajtasarol, a kotelezettségvallalasi folyamat

(pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalds — teljesités igazolas — utalvany készités

— érvényesités — utalvanyozas) hatékony miik6dtetésérol;

gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képviselo-testiileti

dontések, elbzetes és végleges kotelezettségvallaldsok, valamint a szerzédések

naprakész nyilvantartasarol;

gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad el@irdnyzatok naprakész

nyilvantartdsarol;

gondoskodik az osztély feladatkirébe tartozd elbterjesztések elkészitésérsl;

gondoskodik a bizottsagi és képvisels-testiileti elbterjesztések gazdasagi szempontbél

torténd ellendrzésérol;

gondoskodik az énkorményzati gazddlkodassal Osszefliggd pénziigyi konstrukciok

kidolgozdsarol; és

el6késziti a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolét, a zarszamadast.

3.1.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kirében:

pénzkezelési szabalyzatot készit: - L
a koltségvetési rendeletbe beépitett elSiranyzat felhasznalasi terv alapjén gondoskodik

kiaddsok finanszirozasérol;



d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositisar6l; és

f) ellatia az Snkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadisaihoz kapcsolédd
valamennyi feladatot.

3.1.5. A bérgazdalkodasi feladata korében:

a) egyiittmiikédik a személytigyi referenssel a dolgozdéi 1étszam szakmai és
foglalkoztatasi forma szerinti osszetételéhez kapcsol6dé béralap tervezésében;

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkinestar tertiletileg  illetékes
Igazgatésigaval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatéasi, szamfejtési feladatai kapesan;

c¢) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében toriénd kifizetésérol; és

d) gondoskodik a bérnyilvantartis pontos vezetésérél.

3.1.6. A pénzgazdalkodasi feladatok karében:
a) kotelezettségvallalas elétt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggydz6dik a kiadas
teljesitésének feltételeirdl; és .
b) kiadas teljesitése és bevétel beszedése elétt okményok és egyéb bizonylatok alapjan
cllendrzi és igazola azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, az alaki eléirdsok betartsat,
a megel6zé ligymenet jogszeriségét, kiad4s teijesitése esetén vizsgalja a fedezet
meglétét is.

3.1.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok kérében:

a) jogszabdlyi elbirdsoknak megfelelé szémlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodéssal dsszefiiggd egyéb szabdlyzatokat
készit;

b) ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

¢) ellatja a kimen6 szamlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez kapcsolodo
analitikus nyilvantartdsokat; '

d) ellatja a koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kitelezettségvallalasok és egyvéb
kiaddsok pénziigyi teljesitését; ' o

¢) naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasagi események eszkozokre, forrasokra és
Jovedelemre gyakorolt hatdsét a penziigyi és a koltségvetési szamvitel szerint;

f) naprakészen vezeti a fokonyvi kivonatot alatamaszté analitikus nyilvantartisokat;

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

h) teljesiti a Magyar Allamkincstar felé t6rténé havi, negyedéves, egyéb idészakos és éves
adatszolgaltatasi kotelezettségeket, beszdmolokat, jelentéseket;

1) kézremiiksdik az éves konyvvizsgalat lebonyolitdsaban;

j) teljesiti az Onkorményzat normativakkal és egyéb tamogatasokkal kapcsolatos
nyilvéntartasi, beszamolasi és adatszolgaltatasi feladatait;

k) kbzremiiksdik kiilsé hatosdgi; ellendrzési és feliigyeleti szervek 4ltal bonyolitott
vizsgalatokban, ellendrzésekben

1) tdjékoztatast, adatokat szolgéltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdaséagi-pénziigyi.
dontések meghozatalanak el8segitésére, azok alatdmasztaséra; v

m)adatokat szolgaltat a tars(f6)osztaly oknak: A ,
ellatja ~ kiils6 * finanszirozasi forras bevondsdhoz, illetve pénzintézeti ~ hitel
igénybevételéhez- szitkséges dokumenticié elkészitésével kapcsolatos feladatokat, -
kozremiikodik 'a hitelszerzédések ‘elékészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok t6tlesztésérdl és nyilvantartasardl;

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



0) nyilvéantartja az onkorményzat tulajdonaban 1évé ertékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

p) elldtja a hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

q) kozrem(ikédik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az onkormanyzat altal nyujtott
tamogatdsok felhasznalasanak elszamolasédban;

1) ellitja a munkaltatéi timogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

s) ellatja a munkaltatéi kdlesdnnel kapcsolatos feladatokat:

t) ellatja a kiilonféle adokkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat, elkésziti
a bevalldsokat, gondoskodik az adék befizetésérél, illetve visszaigénylésérol;

u) gondoskodik a szocialis tamogatdsokat terhel6 SZJA és TB kotelezettség
megallapitasarol, nyilvantartdsarol és annak bevallasarol;

v) gondoskodik a kifizetett szocialis tamogatasok alapjan az énkorményzatot megillet
allami timogatds lehivasarol;

W) végzi az Eur6pai Uni6s tamogatassal megvaldsuld projektekhez kapcsolédd pénziigyi
feladatokat ¢s vezeti a kapcsolédé nyilvantartdsokat; és

x) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egy¢b személyi jellegii
kifizetések szAmfejtésérél, az ehhez kapcsolédo nyilvantartisok vezetésérdl, a
sziikséges egyeztetések elvégzésérsl.

3.1.8. Azellendrzési feladatok kérében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran —
Bels6 Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba Epitett elGzetes, utélagos és
vezet6i ellenbrzést végez a szabalyszeriiség érdekében.

4. Adoéiigyi Osztily

4.1. Az Adéligyi Osztaly feladat-és hatdskore:
4.1.1. Adoiigyi feladatok: ’

a) kozremikddik a helyi adorendeletek tervezetének elOkészitésében;

b) gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartozé elbterjesztések elkészitésérsl; és

c) biztositia a Képviselé-testiilet helyi adézassal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kézponti adéjogszabalyok végrehajtasat. '

4.1.2. Altalanos feladatok a helyi adok kivetése, a kézponti adok nyilvantartdsa és az
idegen helyré] kimutatott kdztartozasok korében:

a) miikodési teriiletén ellatja a hatdskérébe tartozo adok, eljdrasi- illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartaséval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolaséval, ellendrzésével és az informécié-szolgaltatéssal
kapcsolatos feladatokat;

b) kiveti, illetve megéllapitja az éves addt, adodelélegeket, kibocsatja a kivetési
hatérozatokat, illetve a megsziint ad6fizetési kotelezettségeket torli;

¢) felhivja az adéalanyokat az adokételezettség idében torténd teljesitésére;

d) felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyujtdsara, a bevalldsokat beszedi &s
feliilvizsgalja; -

) mulasztasi birsdgot allapit meg a térvényben meghatarozott esetekben;

f) az ad6jogszabalyban meghatdrozott esetekben elvégzi az adokivetést;

g) az adokételezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytjt, tdjékoztatast kér,

- helyszini szemléttart; . .. f Ce e e

-~ :h} “elsd fokon jar'el a torvényben meghatarozott esetben:é::ﬁilagénszemélyt terhel6. adok
modjara behajtandé kdztartozasok tigyében; S e Y
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vezeti é€s kezeli a jogszabalyokban eldirt nyilvéntartisokat, kimutatdsokat,
kéztartozésokat és adatokat, beszdmoldkat készit és tovabbit;

felel a hatarid6k betartasaért;

intézi a hataskorébe tartozé kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggs
bejelentéseket, kérelmeket;

az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az addhatdsdgnal nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi ligyeket dontésre eldkésziti, a hatdrozatot
kiadja;

méltanyossagi tigyekben kornyezettanulmanyt készit;

kdrnyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;

hatdrozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hataskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiraldsra jogosult szervhez;
az 6nkormanyzat gazdalkodasanak megalapozéséhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;
értékeli az eldirdnyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodé szervezeteket adokotelezettségik
teljesitésének érdekében az ado6jogszabalyi eldirasokrol;

ellenérzi az adéjogszabélyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét;

részt vesz az egyes adénemek megsziinésével, illetve 1) adok bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, és

ellatja helyi adok, kézponti adok és idegen helyrdl kimutatott koztartozasok
konyvelésével és szamlavezetésével kapesolatos feladatokat.

4.1.3. A tartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az ad6zot az adétartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja;

az adotartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébél és egyéb rendszeres Jjaranddsagabol letiltja;
hatéségi atutaldsi megbizast bocsat ki

kezdeményezi az adézé ingatlandra torténd vegrehajtasi, illetdleg jelzalogjog
bejegyeztetését; _

ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére més szemeélyt hatérozattal kotelez;

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartdsba veszi;

a behajthatatlan adétartozast eléviilésig nyilvantartja; és

a hatralékosokat atadhatja az 6nall6 birésagi végrehajtonak.

4.1.4. A helyi adok és kézponti addk ellendrzése korében:

clvégzi a hozzatartozo adéellendrzéseket;

az adotdrvényben és mds jogszabalyokban eléirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitdasa céljabol rendszeresen ellendrzi az ad6zokat, az
addbevétel megroviditésének megakadélyozasa érdekében;

ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyzOkdnyvet készit; és

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

415, Hatosdgi igazoldsok kiadasaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:

' kiilon “jogszabaly:  rendelkezése alapjan, ‘az -igyfél kérelmére “vagy - hatosag

megkeresésére kidllitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyts:' -



b) az iigyfél kérelmére, az adohatosdg nyilvantartdsaban 16év6 adatok alapjan
kéltségmentességi és egyéb adéigazolasokat allit ki, mely hatésagi bizonyitvanynak
mindsil; és

¢) az arra jogosult szervek és mas adohatdsdg megkeresésére adatot szolgaltat a
hatdskorébe tartoz6 adéval kapesolatos adatrol, tényrél, koriilményrél, megkeresésre
kérnyezettanulmanyt készit.

4.1.6. Elvégzi a mez6dri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisgval,
kezelésével, ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat.

5. Hatésagi Osztaly

5.1. Az osztly ellétja az 4llampolgérokat és jogi személy tgyfeleket kdzvetleniil érinté
Onkormdanyzati, polgérmesteri és Jjegyzbi hataskorbe tartozé hatésdgi dontések
el6készitését, a dontéshozatal, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatoésagi
nyilvantartisokat vezet, hat6sagi ellenérzéseket végez.

5.2. Az osztély feladat- és hatdskére:
5.2.1. Altalanos igazgatasi jogk6rében:

a) ellatja az anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos teend6ket;
b) intézkedik hagyatéki tigyekben;
¢) eljér az allampolgarsagi tigyekben;
d) eldkésziti a tarsashdzak torvényességi feliigyelete kérében hozandé jegyz6i dontéseket:
e) ellatja az tizletek miikdési engedélyével kapesolatos ligyintézést és ellenérzést;
f) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyekben;
g) eljar a szallashely-szolgaltatsssal kapcsolatos tigyekben.

5.2.2. Birtokvédelmi tigyek korében:
a) megvizsgilja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszeriisége esetén bizonyitdsi
eljarast folytat le;
b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;
c) a hatdrozat elleni-jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbirdlaséra jogosult szervhez; tovabba
d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtasat és gondoskodik a foganatositasarol.

5.2.3. Szocidlis és gyamiigyi feladatok kérében

a) el6késziti a szocialis targyu onkormanyzati jogalkotast;

b) kdzremiikodik a szocidlis targyt Onkormanyzati koncepciok és stratégiai
dokumentumok el6készitésében;

c) clokésziti a Helyi Esélyegyenloségi Programot és kozremiikddik annak
feliillvizsgalatdban;

d) elldtja a szocialis igazgatési feladatokat;

e) kdzremiikodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitasaban;

f) elldtja a jegyzdi  hataskérbe tartozo gyamiigyi igazgatdsi feladatokat, birdsagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

5.2.4. Teleptilési és kornyezetvédelmi feladatok kérében:
a) ellatja a kdzbiztonsagi referensi feladatokat;
b) katasztrofavédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;



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

d) kornyezet, természetvédelmi igazgatéssal Gsszefiiggd feladatokat 14t el;

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

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

g) ellatja a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai
irdnyitasat, feliigyeletét;

h) feltigyeli az onkormanyzati tulajdonti és részben onkorményzati tulajdonn
erddteriileteket; ,

1) ellatja az Snkorményzati hatdskorbe tartozo allattartési igazgatassal kapcsolatos tigyeket
¢s a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

J) ellatja a kozteriilet hasznalataval Osszefiiggs feladatokat; és

k) igazolast allt ki a 3,5 tonna feletti gepjarmii telephelyének bejegyzéséhez.

5.2.5. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

a) intézkedik a kozrendet, kozbiztonsagot vagy koztisztasagot sértd, a hatélyos
Jogszabélyokba iitk6z6 cselekmények megeldzése, elkeriilése érdekében;

b) a szabalysértések elksvetdivel szemben szabélysértési eljarast kezdeményez;

c) ellen6rzi a kiztertilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességét;

d) ellendrzi a parkolés szabalyszeriiségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

e) a teleptilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszerii
lebonyolitasat;

) rendszeresen ellendrzi a koztertletek allapotdt, a kozteriilethasznalati el8irasok
betartdsat, jogszabalysértés dszlelése esetén eljarast indit;

g) ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszeriiségét;

h) eljérdsa sorén felvildgositds kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsagot-,
tavolléti birsigot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartdztathat; eldallithat: elkobzdssal
¢lhet; és

i) irdnyitja és feliigyeli a mez66ri szolgalat tevékenységét.

5.2.6. Egyéb feladatai:

a) hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartdsa, érzése;

b) term61old adas-vételi iigyek, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitdsa;

¢) lakcim-nyilvéntartési tigyek ell4tasa;

d) vélasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) altalanos felvilagositas hatosagi tigyekben;

f) belfoldi jogsegély nyujtisa;

g) adatszolgaltatast végez: a jogszabalyokban meghatédrozott szervezetek felé,

h) a jogszaballyal kotelezvé tett nyilvéantartisok (telepengedélyezéssel és miksdési
engedélyezéssel, szallashely nyilvantartés, eb nyilvéntartds, méhészek nyilvantarts)
vezetése,

1) Ugyfélszolgalaton Altaldnos felvilagositas hatosagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele, . v <1 :

J) nyomtatvanyok tadasa, adott uggyel kapcsolatos felvilagositas, és

k) az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitése.



6. Virosiizemeltétési Osztaly

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

varosiizemeltetési tevékenység elldtésa, a beruhdzasok, fejlesztések koordinalasa,
ellendrzése, a varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teendk koordinaldsa.

6.2. Az Osztaly feladat-és hataskdre:

a)
b)

©)

d)
€)

i)

k)
D

n)
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b)

)
d)

6.2.1. A telepiilésiizemeltetés korében:

kozremiikddik a felujitssi és fejlesztési elbiranyzatok kialakitdsdban;

a Foti Kozszolgaltaté Nonprofit Korlatolt F elelésségli Tarsasaggal (tovabbiakban Féti
NKft.) egyiittmiitkddve el6késziti a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat;
kézremiikSdik a varosfejlesztési koncepcidk kidolgozaséban,

szakmailag feliigyeli a Foti NKft. tevékenységét,

a lakossdgi panaszokat tovébbitja a Foti NKfi. részére, nyomon k&veti azok
teljesitését,

a Foti NKft. utjan ellenérzi a telepiilések kommunalis infrastruktirdjdnak miiszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miiszaki Allapotban tartishoz sziikséges
intézkedéseket, '
kozremiikodik az nkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozésaban,
Osszegyjti, nyilvéntartja és folyamatosan nyomon kéveti a fejlesziési elképzeléseket,
Osszehangolja az 6nkormanyzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb
gazdalkodo6, civil- és tarsult szervezetek palydzati forrasokkal finanszirozhat
fejlesztéseit, .

kialakitja az egytittmiik6dési-partnerségi halézatot (més énkorméanyzatok, kamarak,
profitorientalt szervezetek), '

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapoz6 el6készité munkaban,

cllatja a. kézlekedéssel kapcsolatos Onkorményzati feladatok szakmaj irdnyitasat,
felligyeletét, valamint szervezi a vérosi miiszaki nyilvantartds vezetését,

a Foti NKft.-vel egyiittmiikodve végzi a vizligyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz ellen; védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és iranyitasdban, kézremiiksdik a csapdékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémak megoldéaséban,

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos Onkormdnyzati feladatokat,

a I'oti NKft.-vel egytittmiikddve végzi a kommunélis feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét (parkfenntarto, koztisztasag, koztertiletek, utak, fenntartasa, tisztitdsa),

a Foti NKft. atjan gondoskodik a kéztemetdk fenntartisaval kapcsolatos munkak
szakmai irdnyitasarol és feliigyeletérél,

intézi a kdzat- €s kézmiiberuhazashoz kapcsolodé fejlesztési hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a kozvilagitassal kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatédsarol; s
gondoskodik az osztaly feladatkdrét érinté kizzétételi kotelezettség teljesitésérol.

6.2.2. A vagyongazdalkodas kérében:

“ellatja  a.. vagyonkezeléssel és ‘vagyongazdalkodéssal (lakés, helyiség, telek)

kapcsolatos feladatokat; _
intézi foldalapu tamogatas igénybevételét, f5ldhaszndlat kijelentését a foldhivatalnal;
gondoskodik a Hivatal ing6sagainak karbantartasarél és — szlikség estén — cseréjérél;

és -
figyelemmel kiséri az onkorményzati intézmények ingatlanai és ingésdgai miiszaki
allapotdt, segiti a karbantartési feladataik ellatdsat.
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6.2.3. Palyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:

figyelemmel kiséri, nyilvéntartja az Eurépai Uniés, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egy¢€b pélyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét;

a palyazati lehetéségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti
egységeit €s az intézményeket;

elkésziti a palyazati kifrasokat;

ellitia a pdlydzatiréi és projektmenedzseri - feladatokat, elkésziti a kapcsolodo
beszdmoldkat, indokolt esetben kezdeményezi kiilsé szakérts igénybevételét;

a nagyobb lépték(i palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
sziikséges szerzédéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmiik6dik, ellendrzi a
szerzbdések megvaldsulasat;

ellatja a benyujtott paly4zatok dokumentélasét, végzi azok nyilvéntartasat;
kdzremiikodik az énkormanyzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak elékészitésében,
végrehajtasdban;

Osszeallitja az éves kizbeszerzési tervet;

ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolédé koordinaciot;

felelés akkreditalt kozbeszerzési szakértd - kozremiiksdésével lefolytatja a
feladatkorébe tartozo egyes kozbeszerzési eljarasokat;

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat; :

megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzOdéseket, ellen6rzi azok teljestilését;

elkésziti a Képviseld-testillet részére a kozbeszerzésekrél sz6lé éves tervet,
tajékoztatdt;

eleget tesz a kézbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek; és
nyilvéantartast vezet a kdzbeszerzésekrél.

7. Féépitész Iroda

7.1. A F6épitészi Iroda a foépitész vezetésével miksds osztaly jogallasu szervezeti egység.
7.2. A F6épitész Iroda:

a) gondoskodik az Onkormanyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz6dés alapjan
— mas szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszkozsk
elkészittetésérsl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve k6zremiik6désérsl, valamint
a jogszabalyoknak megfelel nyilvanossag biztositasarol;

b) gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésképi  arculati kézikényv és
teleptilésképvédelmi rendelet monitoringjarédl, igény szerinti feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarél;

¢) gondoskodik a hatdlyban 1évé teleptilésrendezési  eszkozok igény szerinti
feltilvizsgalatarol, aktualizaldsarol;

d) szakmailag koordindlja a teleptilésfejlesztési tervek készitését, részt vesz annak
monitoring folyamataiban;

...©) .a jévahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen nyilvéntartast vezet,

annak-alapjan az tigyfelek részére — beépitési el6iras forméjaban, illetdleg sziikség
szerint egyéb médon - adatszolgaltatast biztosit;

D). szakvéleményeket 4llit Sssze minden olyan tigyben, mely a telepiilésrendezési és
_t@lépijlésképvédelmi eszkoz0k készitésével, illetve alkalmazaséaval;- valamint az
egyéb onkormdanyzati épitésiigyi feladatok ellatasaval Ssszefiigg, ¢zzel segiti az
onkorményzati dontések hatalyosulasat;



g) az Onkorményzat rendeleteiben foglaltak szerint cllitia a teleptilésképi
véleményezési, illetve a teleptilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi
feladatokat;

h) kozremiikodik teleptilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban;

i) az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé mitlemlék; védettség ald ess,
valamint helyi védettségii €piiletekrdl nyilvantartast vezet;

J) a telepiiléskép védelmérsl szold rendelet szerint kozremiiksdik a védelemmel
kapcsolatos eljarasok — Uj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartds —
lebonyolitasaban; _

k) atelepiilésrendezési eszkoz5k készitése sordn szervezi és lebonyolitja a munkakézi
egyeztetd targyaldsokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzik
véleményezési eljardsanak jogszerli lebonyolitasarél, tovébba a partnerségi
egyeztetés szabélyai szerint a nyilvanossag biztositasarol;

1) elékésziti a telepiilésrendezési és a teleptilésképvédelmi eszkszok bizottsagi,
illetve  képvisels-testiileti megtargyaldsat, gondoskodik az eldterjesztések
elkészitésérol; .

m) beépitési eldiras és szakmai konzultécié keretében eldzetes tajékoztatast ad az
ligyfeleknek a telepiilésrendezési eszk&zék tartalmarol, tovédbba — az épittetsi
igények és az adott helyszin ismeretében - javaslatot ad a varosépitészeti-
véarosképi illeszkedéssel, az épitett kdmyezet védelmével és igényes alakitdsaval
kapcsolatban;

n) az épittetéknek konzulticis. lehet3séget biztosit az €pitészeti-miiszaki tervek
munkakdzi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt
az tugyfeleknek a magin- és a kozOsségi érdekeknek egyarant megfeleld
megoldasok kidolgozasaban; '

0) az allami f6épitészi hatdskorében eljaré Pest Megyei Korményhivatallal és az
érintett dnkormanyzatok f8épitészeivel egylittmiikddve eldsegiti az illetékességi
teriletét - érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 0sszhangjanak
kialakitasat;

p) kézremikédik a kulturalis Orékség védelmérsl szélod torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasinak részletes szabalyairdl sz6ld
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban;

q) szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a terség, illetve a telepiilés
egyseges taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

1) kozremikédik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk&zok
nyilvantartasara, a szabalyozéasokon alapul6 adatszolgdltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilg koltség megallapitasira vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében, és

s) részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozd teriileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitdsaban &s
mikodtetésében.

8. Csomadi Kirendeltség

8.1. A Csomadi Kirendeltség osztaly jogallast elkiiloniilt szervezeti cgyscgkeént ellatja
Csomad kozség.. Onkormanyzata és a Csomadi Szlovdk Nemzetiségi. Onkormanyzat
vonatkozasiban .a jelen Szabélyzatban részletezett feladatokat a 8.2. 8.7 pontok szerinti

kiilsnbségekKel.



8.2. Csoméd kdzség polgarmestere a Csomédi Kirendeltség munkatarsainak tevékenységét
kozvetleniil iranyithatja, részitkre a jelen Szabélyzattol eltéré munkarendet éllapithat meg.
8.3. A Csomadi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal m4s szervezeti egységeinek
kozremiikodésével latja el.

8.4. A gazdasagi vezetSi jogkoroket és feladatokat a Csomaddi Kirendeltség vonatkozasaban
is a Gazdasagi vezet6 gyakorolja, aki kozvetleniil irinyitja a Csomadi Onkorméanyzat,
valamint a Csomadi Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésének  tervezésével,
modositasaval és zarszamadésanak elkészitésével, valamint koltségvetési gazdalkoddsanak
operativ végrehajtdsdval és annak peénziigyi, szamviteli, adatszolgaltatasi és beszamoldsi

teriileteivel kapcsolatos feladatokat.
8.5. A személyligyi és munkatigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatarsai-

vonatkozasdban is a Jegyz6i Kabinet latja el.
8.6. Az 6nkormdnyzati Jjogalkotéssal, valamint az onkormanyzatokra és intézményeire
vonatkozé szabalyzatok el6készitésével és kizzétételével kapcsolatos feladatokat Csomad

kdzség esetében is a Jegyz6i Kabinet latja el. .
8.7. A Csoméfii Kirendeltség gondoskodik Csomad kozség Onkormanyzata, a Csomadi
Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkrét érintd kozzétételi

kotelezettség teliesitésérsl.”

22. A Szabilyzat
a) L Fejezet, 3. alcimben a , hivatal” szOvegrész helyébe , Hivatal” szdveg 1ép,
- b) 1L Fejezet, 1. pont, 1.12 alpontjdban az ,,0sztalyvezetsk” szovegrész helyébe , vezetok”

széveg lép,
¢) UL Fejezet, 5. cim, 5.2 pontjéban, a ,kommunikacids. referens” szivegrész helyébe
»kommunikécioért felel5s munkatirs” szdveg 1ép.

23. Hatdlyat veszti a Szabalyzat IT1. F ejezet 3. pont 3.1.2 alpontjdnak »igykezel6”
szbvegrésze.

24. A Szabalyzat 1. melléklete helyébe a szabalyzat 1. mellékelte 1ép.
25. A Szabalyzat 2. melléklete helyébe a szabalyzat 2. melléklete Iép.

26. Jelen Szabdlyzat 2022. szeptember 1. napjdn lép hatalyba.

Foét, 2022, augusztus ...

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

dr. Vass Gyérgy dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgarmester jegyzd

Csomédd, 2022. augusztus ...

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

Klement Jénos dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgéarmester st jegyzd



) 1. melléklet
A Féti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi katelezettséggel jaro
munkakdrei a 2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel A kotelc’:z.ettseget' . Vagyonnyila‘[kozat-_|
e . . megalapozé jogszabalyi \ . .
Jaré munkakdr megnevezése helv tétel gyakorisaga
Jegyz6 3.§ (1) bekezdés b) Evente
._pont
Aljegyzé 3.§ (1) bekezdés b) évente
pont

Gazdaségi vezet6 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente |
Teleptilésfejlesztési vezetd 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Féépitész ' 3.§ (1) bekezdsés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente |
Jogtandcsos 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyz6i referens - 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Szabélyozasi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Fokényveld _ 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Palyédzati ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente
Belsoé ellenér 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Koltségvetési {igyintézé 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente )
Pénzligyi és szamviteli {igyintézé 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente j
Szamviteli {igyintézs 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente |
Adoiigyi tigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente '
Addtigyi és pénziigyi tigyintézs 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Személyiigyi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente A‘
Altalénos igazgatasi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente

| Igazgatasi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakényvvezeté - 3.8 (1) bekezdés a) pont Stévente -
Hagyatéki {igyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont dtévente
Szociélis referens 3.§ (1) bekezdés a) pont 6tévente
Szocialis tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont 6tévente
Hatdsagi tigyintézé 3.§ (1) bekezdés a) pont Gtévente

| Epitésiigyi ligyintézé 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente |
Kornyezet-€s természetvédelmi tigyintézé 3.8 (1) bekezdés a) pont otévente
Koztertilet-feliigyeld 3.8 (1) bekezdés a) pont Stévente j
Miiszaki referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente

 Intézményiizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente j
Vagyongazdélkodasi referens; ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente |




2. melléklet
Isd. kiilon dokumentumban



FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Modos1tva Foton a o

(V. YKT: hatarozattal
Csomadon az /2(]22 (V III 25.) KT hatdarozattal

Hatalyos:

2020. oktéber 1. napjitél



Féti Kozos (")nkormz'myzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl szolo torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjan, az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
10.§ (5) bekezdésben ¢és az 4llamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl szdlo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—&ban meghatdrozott feladatkdrében eljarva Fét Viaros
Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alébbiak szerint hatdrozza meg:!

. I. FEJEZET
A Foti K6zés Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkorményzati Hivatal azonosité adatsi

1.1. A Hivatal elnevezése: Foti Kﬁz@s Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Féti KOH

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

1.3. Az alapitoi és fenntart6i jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Fot Véaros Onkorn}ényzat Képvisels-testiilete (2151 Fot, Vorssmarty tér 1)
b) Csomad Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos ut
69.)

1.4.2Alapité okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapité okirat szdma: F/11354-5/2022.
Fét Véros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 1 15/2013.(11. 27.) hatarozata
Csoméd K6zség Onkormanyzat K épvisels-testiiletének 12/2013 (I1. 28.) hatarozata
A Hivatal alapitdsénak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapité Okiratot az . szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5.% A Hivatal telephelyei:

a) 2151 Fot, Kossuth Lajos u.1.

b) Foti K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.

1.6. A Hivatal jelz6szdmai:
. Adébszama: 15813097-2-13

“Mddositotta Féton .../2022. (-.) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatarozat 1. mellékletének 1, pontja.
Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél. . R
? Mddositotta Féton /2022, (..} KT hatdrozat, Csomddon .../20232. {...) KT hatdrozat 1. mellékletének Z.,'bohtja.
Hatdlyos 2022. szeptember.1. napjatél. B R
3 Mddosftotta Féton «/2022. {...) KT hatarozat, Csomadon .../2022. {...) KT hatdrozat 1. mellékleténe'k»Z»}‘pontja.
Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatél.



TB térzsszama: 813091

KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11784009-15813097
Allamhéztartési szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

1.7. A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik Fét varos és Csomad kozség kdzigazgatasi
teriiletével. '

1.8. A Hivatal sorszamozott bélyegzéi:
a) kor alakti bélyegz6, kbzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkez6 felirat olvashatd:
aa) F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal
ab) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje
ad) Anyakdényvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alaki sorszdmozott bélyegzé (fejbélyegzs) kovetkezd felirattal:
baj Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vérosmarty tér 1.
bb) Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad,
Kossuth Lajos ut 69.
bc) Féti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vérosmarty tér 1.,
Adoszam:15813097-2-13 ‘
bd) Foti Kéz6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vérosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallisa

2.1. A Hivatal jogi személy, Fét Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének és Csomad
Kézség Onkorményzat Képviselé-testiiletének szerve, melyet a Képviseld-testiiletek a
Magyarorszagi helyi 6nkorményzatokrol sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: M&tv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az dnkorményzatok miik6désével,
valamint a Polgarmester vagy a Jegyz§ feladat- és hataskorébe tartozo ugyek dontésre
val6 elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A
Hivatal kézremiikodik az &nkormanyzatok egymés kozétti, valamint az &llami
szervekkel torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

2.2. *A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal elldtja a2 Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdméra
meghatarozott feladatokat Fot véaros és Csomad kozség, valamint a Hivatal szamdra
meghatdrozott egyéb feladatokat. Gondoskodik a helyi onkorményzatok bevételeivel és
kiaddsaival . kapesolatban a tervezési, gazdalkodssi, - ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol. A Hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések ©Onkormanyzatai altal jovahagyott, a Hivatal miikodtetésére é&s
fennallasara Iétrej6tt megallapodas (2. szdmui fiiggelék) tartalmazza.

4 Mddositotta Féton .../2022. (...) KT hatdrozat, Csomadon -f2022.(...) KT hatdrozat 1. meliékletének 3. pontja.
Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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2.3.° Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130

011140

011210
011220
013320
013330
013350

013360

016010

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

081010

082010

Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatasi tevékenysége

Orszagos €s helyi nemzetiségi $nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége ’

Az dllamhéztartas igazgatdsa és ellenérzése

Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

Kéztemetd-fenntartas és -miikddtetés -

Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdélkodasi feladatok

Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egy€b szolgaltatasok

Orszaggytilési, 6nkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvélasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

OrszAgos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékehységek
Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Kézteriilet rendjének fenntartasa

Foldugy igazgatdsa

Rovid idétartamt kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas

Kézuti kozlekedés igazgatasa és tAmogatéisa

Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tAmogatésa
Turizmus igazgatasa és tdmogatasa
Hulladékgazdalkodds igazgatasa
Kdrnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
Természet- és tajvédelem igazgatasa és timogatésa
Lakéspolitika igazgatdsa

Teleptilésfejlesztés igazgatasa

Viziigy igazgatésa

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Egészségligy igazgatdsa

Sportiligyek igazgatdsa

Kultara igazgatdsa

° Médositotta Féton .../2022. (..} KT hatérozat, Csomadon ...'/'202-"25 {..)KT hatdrozat 1. meliékietének 4. pontja.
Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.



082092 Kozmiivel3dés —hagyomanyos kézésgégi kulturalis értékek

gondozasa
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggél,

084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhézakkal Gsszefiiggd
feladatok igazgatésa és szabélyozasa

091140 Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefiiggé ellatédsok

109010 Szocidlis szolgéltatdsok igazgatdsa

2.4. A Hivatal alapfeladatain tul, a tulajdonaban 1év6 eszkozok felhasznéléséyal, kiegészité
tevékenységként folytatott vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétele a
koéltségvetés tervezett 5sszkiaddsihoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

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

3. A Hivatal feliigyeleti szervei®
3.1. A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei: ,
~a) FotViros Onk'cirrpényzaténak Képviseld-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete {2161 Csomad, Kossuth
Lajos it 69.)

3.2. A Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve: o
Pest Megyei Korméanyhivatal (1052 Budapest, Véroshaz u. 7.)

4. A Hivatal képviselete

4.1. A Képviselé-testiiletet az M6tv. alapjan a Polgarmester képviseli.

4.2. A Hivatalt a Jegyzdé vagy az &ltala megbizott személy képviseli. A Jegyz6 altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbel meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

4.3. A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkezé személy képviseleti

jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsidgokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasa és alapveté feladatai
1. A Hivatal gazdalkodasa

1.1. A Hivatal: ‘az.-alapité &nkormanyzatok gazdalkodasdnak végrehajté szerve, onallé

5 Médositotta Féton .-/2022. (...) KT hatérozat, Csomaden".;/2022. () KT hatérozat 1. mellékletének 21. pont
a) alpontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.



gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdalkoddsi jogkorét az alapitd
okirat hatérozza meg.

1.2. A Hivatal, mint ko&ltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartasi
torvényben, az Métv.-ben és més vonatkozd jogszabalyokban meghatirozott feltételek
mellett gazdalkodik, és késziti el beszamoljat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi
elirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiaddsi eldirdnyzatok felhasznaldsanak
jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a Jovabagyott koltségvetési eldiranyzatain beliil
— beleértve a létszamkeretet is — kételes gazdélkodni.

1.3.7A Hivatal a tevékenysége sordn eléforduls, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasdgi eseményeir6l a kettds kényvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil kételes biztositani:
a) Fot Varos Onkormanyzata 2151 Fot, Vérosmarty tér 1.
b) Csoméd Kozség Onkormanyzata 2161 Csoméd, Kossuth Lajos ut 69.
¢)- Csomadi Napsugar Ovoda és Bélcséde 2161 Csoméad, Kossuth Lajos u.61.
d) Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69. -
- pénziigyi, gazdaséagi feladatainak ellatasat: -

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

1.6. 8A Hivatal miikodési koltségét az 4llam - az adott évi kdzponti koltségvetésrdl szold
torvényben meghatarozott mértékben, és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet Fot Véaros Onkormanyzat koltségvetési szamlajara folyosit.

1.7. A Hivatal mikédési . koltségeihez sziikséges t6bbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a Hivatalhoz tartozé 6nkorményzatok kozott 1étrejtt megétlapodas alapjan
biztositja.

1.8. Fot Vdros és Csomad Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiiletei kitlon-kiilén {ilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdélkoddsanak beszdmol6jardl,
b) a Hivatal miik6désérél sz616 megéllapodas elfogadasardl, és
c¢) aHivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

1.9. Fét Viros Onkorményzat, Csomad Kozség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és zarszamadasat, és az azzal kapcsolatos
kényvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10. A gazdalkodas kiilso, térvényességi ellen6rzésére az Allami Szamvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult. I : y ' B

’ Mddositotta Féton .../2022. (-..) KT hatérozat, Csomadon .../2022. () KT hatdrozat 1. mellékletének 5. pontja..
Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatol. ’ ’
® Médositotta Féton .../2022. {...) KT hatarozat, Csomddon -../2022. {...) KT hatsrozat 1. mellékletének 5. pontja.
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1.11. A Hivatal bels§ pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és
szemelyei, valamint az énkormanyzat kényvvizsgéléja jogosultak ellenérizni.

1.12. °A gazdasigi szervezet feladataiban érintett vezetSk a folyamatba épitett elézetes,
utolagos és vezetdi ellenbrzést miikodtetik.

1.13. '°A Hivatal gazddlkod4saval kapesolatos szabélyokat az alabbi mindenkor hatélyos

szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- aFoti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szamlarend szabalyzata,

- aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szamviteli politikajarol,

- aFéti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatarol,

- aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabélyzatarol,

- Foti Kozds Onkormdanyzati Hivatal eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata,

- Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabalyzat,

- A Fo6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal eszkdzok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikényv (FEUVE),

- aFoti Kbzos (")nko_rményzati Hivatal Bels6 Ellen6rzési- Kézikonyvérdl,

- a Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabélyzatarél

- Fot Véros Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozbeszerzési
szabalyzata,

- Fét Véros Onkorményzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabdlyzata,

- a pénzligyi-szdmviteli feladatok ellatdsa soran alkalmazott szoftverek biztonségi,
hozzaférési jogosultsagi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1. A Hivatal alapveté feladatai az 6nkorméanyzatok miikddésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviseld-testillet €s bizottsagai miikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztraci6s feladatokat,

b) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkorményzati képviselék, a
bizottsagok és a Képviselo-testiilet munkajat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandé irasos eloterjesztések elkészitésében,

d) el6késziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a Polgarmester és a Jegyz6 operativ vezetésével.

2.2. A Hivatal alapvett feladata a kdzigazgatési-hatésagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatési-hatosagi dontésre vald szakszer(i elokészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3. A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvetd feladata a Jogszabalyoknak

~megfeleld- . gazdalkodas. - végrehajtasa, tovdbba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi;

beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével Osszefliggd feladatok pénziigyi és
szamviteli rend szerinti betartasa. '

? Modositotta Foton .../2022..(.:) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatarozat 1. mellékletének 21, pont -
b) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatél. ' . moE

1 Médositotta Féton +.£2022. (...) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatarozat 1. mellékletének 6. pontja.
Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl. ‘



2.4. A Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiik6dik az Onkormanyzat més intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatdst végz6 szervekkel, a
feladataival 6sszefiiggt kérdésekro] folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a lakossagat.

1II. FEJEZET
‘A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezet6i és munkatarsai, a miitkédésére vonatkozé alapveto
szabdlyok és a Hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal irdnyitisa, vezetése

1.1. Fot varos Polgarmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képviselé-testiilet déntései
szerint €s sajat Snkorményzati jogksrében irdnyitja a Hivatalt. A Jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkéjénak
szervezéseben, a dontések el6készitésében és végrehajtdsaban.

1.2. A Hivatalt a Jegyz6 (tavoiléte esetén az Aljegyz6) vezeti.

1.3. A Polgarmester és a Jegyz6 kiilén-kiilon (6ndlldan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket adhat ki az énkormanyzati rendeletekben €s egyéb képvisels-testiileti
hatérozatokban szabalyozott - a Hivatal miikédésével Osszefliggd - kérdések végrehajtisara.

1.4. "' A Hivatal vezetdi megbizast koztisztviseldi a Gazdasdgi vezetd, a Telepiilésfejlesztési
vezet6 €s az osztalyvezetok. '

L.5. A vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséggel jard munkakérsket és beosztisokat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezetdi és munkatarsai

2.1. A Polgarmester

a) a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében irdnyitja a Hivatalt,

b) a Jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasdban,

c) dont ' a jogszabaly 4ltal hatiskérébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
. hataskdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja Alpolgarmesterre, a
Jegyzére, a Hivatal tigyintézéjére,

d) a Jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyijt be a Képviselé-testilletnek a Hivatal belsé
szervezeti. tagozédasénak, létszamdanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara, ' '

e) a hataskoérébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét,

.+ .Médositotta Féton «./2022.{...) KT hatdrozat, Csomadon /2022, (...} KT hatérozat 1. mellékletének 7. pontja.
Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.



f) Pgyakorolja a munkaltatéi jogokat az onkorményzati tanicsadd, az Onkormanyzat 4ltal
kotott megbizasok, valamint az Onkorméanyzattal jogviszonyban allé kézalkalmazottak
¢s egészségligyi szolgélati jogviszonyban 4116 munkavallalok tekintetében,

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

h)!3 gyakorolja az egy€b munkaltatdi jogokat az nkorményzati intézményvezetdk felett.

2.2. Az Alpolgarmester a Polgirmester munkdjat segiti, feladatait a Polgédrmester zltal
meghatdrozottak szerint latjia el. A Polgarmester helyettesitése a Képvisels-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatérozottak szerint torténik.

2.3. A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzd tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

€) tandcskozasi joggal vesz részt a Képvisels-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
ﬁnkorniény_zat testiileti tilésén; , \

f) jelzi a’Képvisels-testiiletnek, a Képvisels-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
déntésiik, mikodésik jogszabalysérts; '

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

h) déntésre elékésziti a Polgarmester hataskérébe tartozo dllamigazgatasi {igyeket;

1) doént azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a Polgéarmester ad 4t;

j) dont a hatdskorébe utalt 5nkormanyzati és Onkorményzati hat6sagi tigyekben;

k) a hatdskérébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

1) '“gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezéen elbirt, vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérol, sziikség
esetén modositasardl, és

m) Pmitkodteti a belsd ellendrzést.

2.4.% Az Aljegyzé:

a) feladata a Jegyz0 altal meghatirozott feladatok ellatasa, a Jegyz6 tavolléte esetén és
megbizasa alapjén a Jegyzd helyettesitése, _

b) tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisel-testiiletek és bizottsagok iilésein, |

c) ajegyzd helyett és nevében ellétja a jegyz6i feladatokat Csomad K $zség vonatkozasaban,

d) felelés a Csomadi Kirendeltség jogszerti miikodéséeért és irdnyitja azt,

e) gondoskodik a Csomadi kirendeltség vezetdje és rajta keresztiil a munkatérsai munkakori
leirasanak elkészitésérdl, meghatdrozza az osztélyvezetd teljesitmény-kovetelményeit és
ért€keli azok teljesiilését. A munkatdrsak teljesitmény-kovetelmény meghatirozasat és

*2 Az f)-g) pontot médositotta Féton .../2022. (...) KT hatarozat, Csomadon ...,/2022. (...) KT hatarozat 1.
rellékletének 8. pontja. Hatalyos 2022. szepternber 1. napjadl. ) o ‘ .

13 A h) pontot médositotta Féton .../2022. {...) KT hatérozat, Csomadon .../2022. (..) KT hatdrozat 1. -
mellékletének 9. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.

¥ Médositotta Féton ../2022. (...} KT hatdrozat, Csoméadon ../2022.(...) KT hatdrozat 1. mellékletének 10.
pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatdl. :

1 Beillesztette Féton .../2022:(...) KT hatdrozat, Csomddon .../2022. (...) KT hatdrozat 1. mellékletének 11
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pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl. ‘



-~ teljesitményértékelését— belatisa szerint — kézvetleniil latja el, vagy erre felhatalmazza
~ az osztalyvezetOt,

f) gyakorolja a Polgérmesterek vagy a Jegyzé 4ltal r4 ruhazott kiadméanyozdasi jogokat,

g) feltigyeli a Csoméadi kirendeltség adatkezelési és informéciobiztonsagi elSirdsok
- teljesiilését,

h) felelés a Csomadi kirendeltséget érintd ‘adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatasok
' elkészitéséért, a kdzzétételi kotelezettség és kozérdekil adatigénylés teljesitéséért,

i) segiti a Hivatal szervezeti cgységei kozotti kommunikédcié és  kapcsolattartas
 hatékonysdganak javitasat,

j)' tavolléte esetén helyettesitését a Jegyzo latja el.

2.5.17 A Gazdasagi vezetd:

a) elldtja.az dllamigazgatasi szerv gazdasigi vezetdje részére jogszabélyban el6irt
- feladatokat a Hivatal egészére kiterjedden,

b) felel6s a Pénziigyi Osztaly és az Adotigyi Osztaly szakszert és Jogszert miikodéséért és
irdnyitja azokat,

¢) gondoskodik az éltala irdnyitott osztalyvezet8k és rajtuk keresztill az osztalyok

* munkatdzsai munkakori leirdsanak elkészitésérsl, meghatarozza - az osztalyvezctk
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiiiését. A munkatdrsak teljesitmény-
kévetelmény meghatarozasat és teljesitményértékelését— belatisa szerint — kézvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztélyvezetdket,

d) gyakorolja a Polgdrmester vagy a Jegyzé altal ra ruhdzott kiadmanyozasi jogokat;

e) részt vesz a szakterilietét érinté  bizottsdgi és - képviseld-testiileti iléseken, -
akadalyoztatésa esetén gondoskodik a helyettesitésérél,

f) feligyeli az A4ltala iranyitott szervezeti egységekre vonatkozé adatkezeldsi és
informécidbiztonsagi eldirasok teljesiilését,

g) felelds az altala irdnyitott szervezeti egységeket érintd adatszolgaltatdsok, statisztikai
kimutatdsok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekii adatigénylés
‘teljesitéséért,

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

1) feladata az 6nkorményzatok és a Hivatal koltségvetésének megtervezése, médositasa,

- zarszdmaddsa, koltségvetési gazdalkoddsanak operativ végrehajtdsa, ideértve annak
pénziigyi, szamviteli és beszdmolasi tertileteit, F6t Varos Onkorményzata esetében az
onkorményzat 4ltal irédnyitott koltségvetési szervek: koltségvetési tervezésének,
gazdalkodasénak, adatszolgaltatdsainak és beszamoldsi feladatainak koordinalésa, a
kdzhatalmi bevételek és az Onkorményzatokat szerzédéses s egy€b jogviszony alapjan
megilletd bevételek érvényesitése, a koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozo informécio-
¢s adatszolgaltatasi kitelezettségek Jogszabilyi elbirdsoknak megfelel teljesitése, és

j) feladata a bizottsagi és képviseld-testiileti cléterjesztések gazdasdgi szempontbél
torténd ellenérzése, az irdnyitdsa ald tartozo osztalyok feladatkérébe tartozo
eléterjesztések elkészitése, €s az Snkormanyzati gazdalkodassal Osszefliggd pénziigyi
konstrukeiok kidolgozdsa, T

k) tdvolléte esetén helyettesitését ad6iigyckben az Adéiigyi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkorébe tartozo ligyekben a Pénziigyi Osztaly vezetéje latja el.

. 17’ Médositotta Féton /2022, (...) KT hatarozat, Csomddon .../2022. (...) KT hatdrozat 1. mellékletének 13.
pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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2.6."% A Telepiilésfejlesztési vezetd

a) felel6s a Varosiizemeltetési Osztaly, a F6épitészi Iroda és a Hatésagi Osztaly szakszer(i
¢s jogszerli miikddéséért, és iranyitja azokat, '

b) gondoskodik az 4ltala irAnyitott osztalyvezeték ¢s rajtuk keresztil az osztalyok
munkatarsai munkakéri lefrasinak elkészitésér6l, meghatirozza az osztalyvezettk
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljestilését. A munkatérsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasét és telj esitményértékelését — belatasa szerint — kézvetlentil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetOket,

c) gyakorolja a Polgarmester vagy a J egyz6 altal ra ruhazott kiadményozasi jogokat.

d) kozremiikodik a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviseld-testiileti elterjesztések
elkészitésében, felelés azok hataridében torténd benyujtasaért,

e) részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsdgi és képviselé-testiileti iiléseken,
akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

) felelés az éves koltségvetésben jévéhagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eldiranyzatok betartasaért és kételezettse’gvéllalésok végrehajtasaért,

g) feligyeli az altala iranyitott szervezeti egységekre vonatkozd adatkezelési és
informéciobiztonsagi eldirasok teljestilését, 4

h) felelds az altala irdnyitott szervezeti egységeket érinté adatszolgéltatdsok, statisztikai
kimutatdsok elkészitéséért, a kozzététch kotelezettség és kozérdekii adatigénylés
teljesitéséért,

i) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikécié €és kapesolattartas
hatékonységénak javitasat, B

j) felugyeli és koordinalia Fét varos telepiilésfejlesztési, vérosiizemeltetési és
vagyongazdalkodasi feladatait, el6késziti és nyomon kdveti a beruhazasokat, tovabba
kozremtiksdik palyézati forrasok megszerzés€ben, valamint

k) feliigyeli és koordinlia az Onkorményzat és a Hivatal allamigazgatdsi és
Onkormanyzati igazgatasi, valamint rendészeti feladatait, o

1) tévolléte esetén helyettesitését hatosagi tigyekben a Hatdsagi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkoérébe tartoz6 tigyekben a Viarostizemeltetési Osztaly vezetje latja el.

2.7.Y Osztalyvezetd
2.7.1. A Hivatal belsé szervezeti egysége élén 4ll6 osztalyvezeté az osztalyhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ell4tasarol gondoskodik.
2.7.2. Az osztalyvezetét munkakdrének ellatésara — a Polgarmester egyetértésével — a Jegyzé
nevezi ki. ‘
2.7.3. Az osztalyvezetd felelds az osztalyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.
2.7.4. Az osztilyvezetd altalanos feladatai:
a) meghatarozza és ellendrzi az osztaly dolgozéinak munkajat;
b) felhatalmazés esetén elkésziti a munkakdri leirasokat, valamint azokat aktualizalja;
c) felhatalmazds alapjén  meghatirozza az osztadlyhoz tartozdé munkatérsak
teljesitménykévetelményeit;
d) felhatalmazas esetén a Kittv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és
-+ idGpontban elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit és minbsitését; - - - -
¢) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai munkdjénak szakmai segitésérol, eldkésziti
a bizottsagok dltal kezdeményezett cloterjesztéseket és egyéb anyagokat, felelds azok

" Médositotta Foton .../2022. (...) KT hatérozat, Csomadon .../202%(..) KT hatdrozat 1. melléklietének 13.
pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl. SRR

® Médositotta Féton .../2022. {...) KT hatarozat, Csomadon'.../2022. {...) KT hatdrozat 1. mellékletének 13.
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szakmai €s jogi megalapozottsagaért; - _

f) gondoskodik mindazon . szakfeladatok cllatdsarol, amelyekre a Képvisels-testiilet

~ bizottsagai, a Polgarmester, az Alpolgarmester, a J egyzl ¢€s a felettes vezet utasitjak;

g) beszdmol a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzének és a felettes vezetének az
osztaly munkajardl; J

h) gyakorolja a Polgarmester vagy a J egyzd altal rd ruhzott kiadmanyozési jogokat:

i) részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztily tevékenységi
k&rét érint6 napirendi pontok targyalasén;

j) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktualis tigyekrol;

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

1) gondoskodik a szakszer(i tigyintézés és szabalyszert tigyiratkezelés megval6sitasarol;

m) az osztalyra érkezé iigyiratokat szignélja;

n) ellatja a kiadményozasi rendben szabilyozott jogksroket;

0) javaslatot tesz a Jegyzonek és a felettes vezetének az osztéaly dolgozéit érinté munkaltatoi
Jintézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egyiittmiikddik a Hivatal mas osztélyaival; o

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé szerzddések, megallapodasok
elkészitésérol, a vagyoni, pénziigyi jellegi iigyekben egyeztet a Gazdasagi vezetvel;

r) feladatksrében kapesolatot tart az onkorményzati ntézmények, és az Snkorményzat 4ltal
alapitott gazdasagi tarsasag vezetdivel; és

s) kozremiikddik az 6nkorméanyzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabdl ad6do feladatok ellatisaban.

2.8 2Belsé ellendr

2.8.1 Tevékenységét a Jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil a
Jegyzonek kiildi meg, a megallapitasair6l €s javaslatairdl tdjékoztatja a Jegyzot.

2.8.2 A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadéd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét ndvelje. A belsd
ellendrzés a szervezet céljai elérése crdekében ' rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
irdnyitdsi eljardsainak hatékonysagat.

2.8.3" Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsinak és elszamoléasanak,
valamint az eszkozokkel €s forrdsokkal valo gazdalkod4sanak a vizsgalatéra.

2.8.4 Szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
infom‘iatikai rendszerellen6rzéseket, illetve — szlikség esetén, barmely témdban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgalatot végezhet.

2.8.5 Az ellen6rzések soran a hatélyos jogszabalyok, a belso szabalyzatok és elbirdsok, a belséi
cllenérzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belso ellenérzési szakma gyakorlati
standardjai €s a belso ellenbrzési kézikonyv eldirasai szerint jarel.

2.8.6 Azegyszemélyes bels ellenér ellatja a belsé ellendrzési vezets feladatét is.

2.9 YFsépitész
2.9.1 A féépitész tevékenységét megbizasi-, vagy koztisztvisel6i jogviszony keretében. is

ellathatja. , ‘

2.9.2 A f8épitész feladatait a Polgdrmester irdnyitésa mellett 6nalléan latja el.

2" Médositotta Féton -./2022.-(...) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. {..) KT hatdrozat 1. mellékletének 13.
pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napiatd!. _
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2.9.3 A féépitész gyakorolja az osztalyvezetdi Jjogokat a Féépitészi Iroda munkatérsai felett.
2.9.4 A 16épitész feladatait dont6en az &pitett kdmnyezet alakitasardl és védelmérd] sz616 1997.
évi LXXVIIL torvény (Etv.), valamint az arra alapozott Korményrendeletek és a Teleptiléskép
védelmérd] sz616 2016. évi LXXIV. térvény rogzitik.

2.10%? Onkorményzati tanacsadé
2.10.1 Az 6nkorményzati tanécsadé kozvetleniil a polgarmester iranyitésa al4 tartozik.
2.10.2 Az dnkorményzati tanacsadé feladatai:

a) szervezi és koordinélja a polgarmester programjait,

b) ellatja a polgarmester tevékenységével, programjéval 6sszefliggé feladatokat,
koordinalja a polgarmester 4ltal kiadott feladatokat,

¢) kdzremiikodik a polgarmesteri intézkedések elSkészitésében, végrehajtédséban,

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

e) szakteriiletének megfeleléen véleményezi és javaslatot tesz paly4zaton valo
részvételre,

f) vérosstratégiai kérdésekben segiti a polgéarmesteri dontés el6készitését,

g) részt vesz a képvisel-testiileti anyagok elékészitésében a polgarmester megbizasa
alapjdn, ? '

h) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeivel, az
onkorményzati intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal,

1) a Képvisel§-testiilet, vagy bizottsdga dontése értelmében gondoskodik az
onkorményzati rendezvényeinek megszervezésérsl, koordinalja az abban kézremtik6dé
onkormanyzat intézmények tevékenységét; o )

j) felelds az 6nkormanyzati rendezvények Jogszerti lebonyolitasahoz sziikséges hatésagi
engedélyek idSben torténd megszerzéséért, a kdzremitkodokkel trténé szerzédéskstcs
szabalyossagaért, valamint az engedélyezett koltségvetési keretek betartasaért, '

k) ellatja és koordindlja az Onkorményzat protokoll feladatait; '

1) a Polgarmester szamsra ~kommunikdcid-szervezéi és PR feladatokat lat el
(beszédvazlatok, koszond levelek el6készitése, kiéllitasok, talalkozok szervezése);

m) ellaja a Képviseld-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat; és

n) elokésziti a testiileti ilések kézotti eseményekrdl sz616 polgérmiesteri beszamolét.

2.11% Fékényveld

A fOkényveld — a Gazdasigi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitésa alatt, a Pénziigyi
osztalyvezetbvel egyiittmikodve — felelés a gazdasagi szervezet szamviteli rendjének
fenntartasaért, konyvvezetési, analitikus nyilvéantartasi, szamviteli, beszamolasi, adat- és
informdcié-szolgaltatasi, valamint pénziigyi feladatainak szinvonalas ellatasaért.

2.12 #Referens

A referens olyan 6nallé ligyintéz8, aki a jegyz6 altal meghatdrozott 6nallé feladatkort és
feladatokat 14t el, amellyel — az osztalyvezetSje szakmai iranyitdsaval — a Polgarmester, az
Alpolgérmester, a Jegyz és az Aljegyz8, valamint a Képvisels-testiilet és annak bizottsagai
«-munkdjat.és dontései meghozataldt segiti. A referens koteles a feladatkérében meghatarozott

22 Médositotta Foton .../2022. (-..) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatdrozat 1. mellékletének 13.
pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl. I -
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kérdésekrdl tajékoztatast adni a Hivatal vezetdjének.

2.13.% Az tigyintéz6

Az ligyintézd feladata a kozigazgatdsi-hatosagi tigyek, valamint az Onkorményzati {igyek
dontésre valé szakszerit elékészitése, a végleges érdemi dontések — hatdrozatok — végrehajtasa,
valamint a munkakéri. leirdsban meghatarozott, az onkorményzat mitk§désével kapcsolatos
feladatok szakszer(i és jogszerii ellatasa.

2.14% Polgarmesteri asszisztens :

A polgarmesteri asszisziens a titkarsig keretében a Polgarmester kozvetlen iranyitisa és
utasitisa mellett latja el a Polgdrmesterhez kothetd titkarsagi és adminisztracios feladatokat,
segiti a polgdrmesteri iigyiratok tigyviteli kezelését, tovabba koordindlja a polgarmesteri
fogadonapokat és egyéb polgarmesteri talalkozokat. :

3.. A Hivatal miikédésére vonatkoz6 alapveté szabalyok

3.1. Munkaltatdi jogok gyakorldsa

3110 . Alegyzbésaz Onkormanyzati-tanacsado feletti munkaltatéi Jogokat Fét Viaros
Polgarmestere gyakorolja.
3.1.2. *7 A Jegyz8 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavéllaloja

felett a munkaltatéi jogokat. Az Aljegyzé esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi .
feleldsségre vonds joga a Polgdrmestert illeti meg.

3.1.3, A dolgozok személyi anyaganak taroldsa és kezelése a székhely telepiilésen
torténik. '
3.1.4. F6t varos Polgdrmestere egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviseldje

vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz. Csomad kozség Polgarmestere
munkaiigyi iratra révezetésével térténd irasbeli egyetértése sziikséges a Hivatal csom4di
kirendeltségén dolgozo koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

3.1.5. A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak 4ltalanos feladatait a jelen
Szabélyzat, konkrét feladatait — a specialis el6irasokkal és a helyettesités rendjével ~ a
munkakori lefrdsuk tartalmazza. A munkakori leiras Osszedllitdsa, folyamatos
karbantartdsa az osztalyvezeték, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd és a
jegyz6 feladata.

3.2. A munkarend

3.2.1. A Hivatal kéztisztviseldinek és kozszolgalati iigykezel8inek heti munkaideje 40 6ra.
3:2.2. A Hivatalban az éltalanos munkaid6 minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

% Beillesztette Féton .../2022. () KT hatarozat, Csomadon ./2022.(..) KT hatarozat 1. meilékletének 14.
pontja. Hatalyos 2022, szeptember 1. napjatdl.
%8 Beillesztette Féton .../2022. {...) KT hatdrozat, Csomdadon .../2022. {...) KT hatdrozat 1. mellékletének 14.
pontja. Hatdlyos 2022, szeptember 1. napjatdl.
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Hétfo 7:30-17.30 6ra
Kedd —Szerda — Csiitoriok 7:30-16:00 ora

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

Hétf6 — Csiitortok 7:00-15:30 6ra

Pénteken 7:00-13:00 6ra

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

3.2.3. A munkaidé-beosztas szabalyait a j ogszabalyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzbre
vonatkozoan a Polgarmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadidét ugyancsak a munkaltatoi jogkdr gyakorléja

engedélyezhet.

3.24. A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyz6 vagy az osztalyvezet6 engedélyével

lehet elhagyni.
3.2.5. A szabadsdgot az osztalyvezetd egyetértésével a Jegyzd engedélyezi.

3.2.6. A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyz6 dontése alapjén torténhet, A
kikiildetés soran felmeriils koltségek elszamoldsa, igazolasa, szamfejtése ¢és

kifizetése, a Kézszolgalati Szabélyzat szerint lehetséges.

Az tigyfélfogadas rendje

13.3.1. A Polgérmesterek tigyfélfogadasi rendje:
a) Fot Varos polgdrmestere a székhely telepiilésen
minden hénap elsé hétféjén 13:00-17:00 6ra
b) Csomad Kozség polgirmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 6ra '

3.3.2. A Jegyzé iigyfélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén
minden hét Hétfs 13:00-16:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyzé titjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra '

~3.3.3. A polgarmesteri és a jegyz6i iigyfé!fogaddsokon — sziikség esetén — az osztalyvezetd

vagy az altaluk megbizott targy szerint érintett tigyintéz6 is részt vesz.

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

ligyfélfogadast tart.
3.3.5. A hivatal koztisztvisel6i iigyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén

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

Péntek ~ 7:00 - 12:00 6ra
3.3.6. Ugyfélszolgalat ligyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:
: wo o Heétfs B 8:00 - 12:00 éra és 13:00 — 17:00 éra
.. Kedd, SZerda, Cstitortél - '8:00 —-12:00 6ra és 13:00 —16:00 éra

2 Médositotta Fo'ton.-.-.,/ZQZZ. (...} KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatérozat 1. mgllékletvé_r‘ig_i;c_:‘_m.

pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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Péntek 8:00 - 12:00 éra

3.3.7. A pénztér nyitvatartasi rendje az lgyfelek és a munkatarsak részére:
a) Hivatal székhelyén:

Hétfo 13:00 — 17:00 6ra
Szerda 10:00 — 12:00, 13:00 - 15:00 6ra
Péntek 8:00—11:00 6ra
b) a Csomédi Kirendeltségen:
Kedd 7:30 — 10:00 6ra
Csiit6rtok 7:30 — 10:00 6ra

3.3.8. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrol, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzoi
fogadonapokon, - valamint az 4ltaldnos ugyfélfogadasi id6ben az osztaly
feladatkérébe tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult
ligyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.3.9. Amennyiben a Hivatal intézkedésénck ‘késedelme elhdrithatatlan kérral vagy
veszéllyel jamna, az tigyfeleket munkaidében, iddbeni korlatozés nélkiil fogadni kell.

3.3.10. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell l4tni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) héazassagkotés,

b) névado tinnepség,

¢) vélasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) testiileti és bizottsagi iilések, kézmeghallgatasok,

e) halasztast nem tiird kdzérdeki feladatok.

33.11. Az Aljegyz8 és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az ﬁgyfélfogadés

folyamatossagardl és zavartalansagarol. ‘
3.4.  Hivatali eljarasok szabalyozasa és az tigyintézési hataridék megallapitdsanak rendje

3.4.1. A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnolégiak kidolgozdsa — az
¢rintettek kozremikodésével — a Jegyz feladatkore. :

3.42. A Jegyzb koteles figyelemmel kisémi a jogszabalyi el6irdasok — ideértve az
ligyintézési hatdridoket is — érvényesiilését, és sziikség esetén egyedi vagy normativ
utasitasokkal novelni a munkafolyamatok hatékonysagat.

3.5.  Ugyiratkezelés rendje .
A Hivatal tigyiratkezelésének specialis szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.6.  Kiadmanyozas
A’ Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilsn szabélyzat tastalmazza.
3.7.  Helyettesités rendje

Al egy-zféit"az- Aljegyz6, vagy az dltala megbizott kisztisztviseld helyettesiti: A hivatali dolgozok:
a munkakdri lefrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. ‘Amefinyiben a- munkakéri
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leirds nem rendelkezik a helyettesités médjardl, vagy a helyettesitésre kijelslt munkatérs
akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese 14tja el.

3.8. Bélyegzbhasznalat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo szamozott bélyegzokrdl és a »fejbélyegz6kr6l” a Jegyzo
altal kijel6lt koztisztvisel6 nyilvantartast vezet, amely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9. Belsd kontrollrendszer

3.9.1. A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikédésére vonatkozd és azt
biztositd szabalyokat a hatélyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan Snkormanyzati rendeletek &s hatérozatok,
valamint a kozjogi szervezetszabalyozo eszkézok (belsé intézkedések, utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2. A Jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
t6rvényességének folyamatos vizsgalatardl (belsd torvényességi ellenérzés), kétévenként.
pedig a személyzeti és munkatigyi ellendrzést tart (munkaiigyi ellenérzés).

3.93. Az osztilyvezet6k kotelesek a folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az
tgyvitel szakszeriiségél, a hatélyos jogszabalyok és bels utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 8nkorményzati rendeletekben és képvisels-testiileti hatérozatokban foglaltak
betartasat.

3.10. Munkaértekezletek rendje

3.10.1. A Hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangoléséra a Polgarmesterek szitkség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2. Sztikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, a Jegyz8 hivatali
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten 4tfogdan értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkezd idészak fontosabb feladatait,
tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3.%°A Jegyzé heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten az
Aljegyz6, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd, valamint az
osztalyvezetdk és sziikség esetén a belsd ellendr, a személytigyi referens, vagy
egy€b meghivottak — vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a Polgdrmestert
¢s az dnkormanyzati tanacsadot.

3.10.4.'Az osztalyvezettk legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az
altaluk- vezetett osztily munkatdrsai részére, amelynek idépontjarél a Jegyzét
elozetesen értesiteni kell. A jegyz&i értekezleten elhangzottakrél az osztalyvezet

30 Médositatta. Foton ..-./20_22. {...) KT hatarozat, Csomadon .../2022. {...) KT hatdrozat 1. mellékletének 17.
pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl. AL Co o
3! Médositotta Féton ...£2022. {...) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (...) KT hatarozat 1. mellékletének'17.
pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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4.1.

kételes az osztdly munkatérsait 3 munkanapon beliil értekezlet formajaban vagy
irasban tajékoztatni.

3.10.5. A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat meg kell
hatdrozni a kovetkez6 idészak feladatait.

3.10.6. #Az értekezletekrl emlékeztet6t kell késziteni, azzal, hogy a Jegyzd Altal
megtartott értekezlet emlékeztet6jét a Hivatal szerverén is kozzé kell tenni.

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

4. 33A Hivatal bels6 szervezete
A Hivatal egységes szakapparatusként miikddik. Belsd szervezeti egységei jellemzben

az nkorményzati gazdalkodés, az nkormanyzati és k021gazgata51-hatosag1 valamint
az intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok koré szervezddnek.

4.2.. Az osztilyok,. a Csomadi Kirerdeltség és a Jegyzéi Kabinet, mellérendeltségi

4.3.

(egytuittmiikédési) kapcsolatban 4llnak.
A Hivatal szervezeti felépitése

4.3.1 Onkormanyzati tisztségviselék:
ay Fot Véaros Polgarmestere,

b) Csomad Kozség Polgarmestere,
¢) Fot Véros Alpolgarmestere,

d) Csomad Kézség Alpolgarmestere,
e) Jegyzo és

f)  Aljegyzd

4.3.2 A Hivatal vezet6i megbizasu kdztisztvisel6i:
a) Gazdasagi vezetd

b) Telepiilésfejlesztési vezetd és

c) Osztalyvezetk

433 A Hivatal szervezeti egységei:
a) Polgarmesteri Kabinet,

b) Jegyz6i Kabinet,

c) Pénziigyi Osztaly,

d) Adéligyi Osztély,

e) Hatdsagi Osztaly,

f) Varostizemeltetési Osztaly,

- g) Foépitészi Irodads .

h) Csomadi Kirendeltség.

2 Mdédositotta:Féton .../2022. (..) KT hkatdrozat, Csomadon wf2022.{...) KT hatdrozat 1. mellékietének 17.
pontja. Hatdlyos 2022. szeptembeér 1. napjatol.
* Médositotta Féton .../2022. {...) KT hatdrozat, Csomadon .../2022. (..)KT hatarmatl mellékietének 18.
.pontja. Hatédlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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4.4 A Hivatal szervezeti felépitését és belsd. szervezeteinek kapcsolatrendszerét a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

5. Kommunikici6

5.1 A Hivatalt €rint6 sajtokozlemények (ideértve az frott és elektronikus médiat, valamint a
Hivatal nevében a koéz6sségi média feliileteken megjelend bejegyzéseket) kizardlag a
Polgarmester vagy a Jegyz6 engedélyével jelentethetdk meg.

5.2 3A sajtokdzleményt a kommunikaciéért felelds munkatérs litjan kell eljuttatni a sajto
képviselbje részére. '

5.3 Interjit, riportot a sajté részére a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzé, illetve
kivételes esetben — az eldbbick engedélyével és 4ltaluk meghatarozott téméban — a Hivatal
vezetd beosztash koztisztviseléje adhat. :

5.4 Az Onkorm.ényzat-hivatalos honlapjéra kizdrolag a Polgérmester vagy a Jegyzé altal
elézetesen jovahagyott tartalom keriilhet.

5.5 3Az informatikai rendszergazda kozremiikodésével a vezetdi megbizast koztisztviselék
- kbtelesek a kommunikaciéért felelés munkatars koordinaldsdval — az irdnyitdsuk ald tartozé
szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon kizzétett tartalmat.

5.6 Kozérdekd, vagy kozérdekbd] nyilvanos adatra vonatkozd kérelem teljesitése, az erre
vonatkozo6 szabalyzat szerint, a Jegyzén keresztiil torténhet. -

5.7 ¥Az 6nkormanyzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése a Jegyzd és a képvisel6i irodavezets kdzremiikddésével térténhet. -

IV. FEJEZET?
A Hivatal osztalyainak feladat- és hataskore

1. Polgirmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az §nkormanyzati tanicsadé és a polgarmesteri asszisztens utjan — az
e tisztségek részére a Szabalyzatban nevesitett médon — ellatja F6t Véros polgarmesterének
adminisztracios ‘és protokolldris tevékenységeit, valamint a foti rendezvények. szervezési
feladatait.

2. Jegyzéi Kabinet

2.1, A Jegyzdi Kabinet ellatja a Képvisel-testiiletek, a bizottsdgok, a Polgarmester,
valamint a . Jegyz6, Aljegyz6 miikodéséhez kapcsolodd  szervezési feladatokat,
kozremikodik a dontés el6készitésben, a végrehajtas ellenérzésében. Szervezi a
képviselé-testiileti és bizottsagi déntések végrehajtasat. Felelés a sajtoval- és

3 Mddositotta Foton .../2022. (...) KT hatdrozai, Csomédon’ ../ 2022. () KT hatérozat 1. mellékletének 21. pont,
¢) alpontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol

¥ Mddositotta Féton .../2022. (...} KT hatarozat, Csomdadon .../2022. (...} KT hatarozat 1. melléklétének 19.
pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjaidi.

-Mddositotta Féton.../2022. (...) KT hatérozat, Csomadon ..[2022.4...) KT hatdrozat 1. mellékietének 20.
pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl. _

% Médositotta Féton .../2022. {...) KT hatérozat, Csomadon .../__2-02_2. (...} KT hatdrozat 1. mellékletének 21.

pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjétol.
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intézményekkel torténd kapcsolattartdsért, jogi feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot
tart és koordinélja a kiilsés jogi képviselet munkajat, ellatja a személyligyi — ezen beliil
a munka- és tiizvédelmi elbirdsokkal osszefiiggd, valamint munkaegészségiigyi -
feladatokat. Gondoskodik tovabba a Jegyzéi Kabinet feladatkérét érinté kozzétételi
kotelezettség teljesitésérsl. '

2.2. A Jegyz6i Kabinet feladat-és hataskore:
2.2.1. A Képviselé-testiiletek és bizottsagaik milkddésével kapcsolatosan:

a) ellatia a képvisel6-testiileti tilések elékészitésével, lebonyolitasival kapcsolatos
szervezési s ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

¢) koordindlja a Hivatal dolgozéinak testiileti el6készité tevékenységét;.

d) gondoskodik a -testiileti meghivéknak, jegyzOkonyveknek és mellékleteiknek az
onkormdényzatok felett térvényességi cllendrzést vegzo szerv vezeibjéhez torténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az Snkorményzati rendeletek kihirdetését;

) nyilvantartést vezet a testiileti hatdrozatokrél, dnkormdnyzati rendeletekrdl, figyelemmel
kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

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

+h) lehet6vé teszi a vélasztopolgérok részére a képviselo-testiileti tilések Jjegyzokonyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést;

1) koordindlja a bizottsdgok iiléseinek id@épontjat; v

J) részt vesz a bizottsagok léseinek elékészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tlésekrdl sz616 jegyzSkdnyvek elkészitésérdl; ‘

k) a bizottsdgok tilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi és kdzremiksdik a KépviselS-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasdban;

m)nyilvantartdst vezet a bizottsagok tiléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairol;

n) kdzremiikodik a bizottsdgok tajékoztatdsdban, munkajuk feltételeinek biztositasaban. .

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz, Aljegyz6 lUgyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 altal tartandd
értekezletek, megbeszélések elékészitésében,

q) gondoskodik jegyzSkonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérol;

1) kézremiikddik az oOnkormanyzati dontések elokészitésében és a végrehajtas
ellendrzésében;

s) biztositja a jegyzdi észrevételek felterjesztését az onkormanyzatok felett tdrvényességi
ellendrzést végz4 hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informéciészolgaltatasrél, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl;

2.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgdrmester és a Jegyz6 munkaltatéi jogkorében kiadott intézkedések
elékészitésében, végrehajtasdban;

- b) ellatja a Hivatal, személyzeti munkéjaval kapcselatos nyilvantartssi és. adminisztracids. ;-
tevékenységet;

c) kozremikodik a Képvisels-testiilet altal. kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyéztatisaban, nyilvantartja a kinevezett vezeték személyi anyagét és végzi a sziikséges
adminisztraciot, . ' o S PRI - :

d) kézremikédik a fegyelmi eljarasok lefolytatdsaban; - -

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;
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) végzi a koztisztviselsk vagyonnyilatkozat tételi kételezettségével kapcsolatos hivatali
teenddket; ' |

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

h) koordinalja az Onkorményzat és a Hivatal dolgozéinak munkaegészségiigyi vizsgalatéval
Osszefliggd feladatokat;

2.2.3. Az Onkorményzat és a Hivatal Jogi feladataival kapcsolatosan: -

a) ellitja az 6nkormanyzat ¢s Hivatal munké4javal és miikodésével Osszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatérozott esetekben peres és nem peres képviseletet 14t
el egyiittmiikddve a kiilsés jogi feladatokat ell4té képviseldkkel;

b) kézremiiksdik az -Onkorményzatok szerzédésbél, vagy jogszabalyi el6irasbol ereds
koveteléseinek érvényesitésében;

¢) eldkésziti az dnkorméanyzat és a Hivatal szerz6dés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket; .

d) jogsegély szolgélatot szervez és tart; ‘

e) elbzetes észrevételeivel segiti a KépviselS-testiilet és szervei dontéseinek jogszerti
meghozatalat, '

f) el6segiti a helyijogalkotas szabalyszeriliségét;

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

h) k6zremtikodik - a Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitasgban; . , ' .

1) jévahagyésra elkésziti az Onkormanyzati intézmények alapit6 okiratat, szervezeti s
mikddési szabalyzatat; szakmai programjat; ' -

j) kozremiikodik az Onkormanyzat gazdasdgi tdrsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei - mitkddési alapdokumentumainak elkészitésében, szitkség szerinti
moédositésaiban és naprakészen tartdsaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvantartasi eljarasokban; és ' ' -

k) naprakészen nyilvéntartja az intézmények és gazdasagi tarsasagok miiksdési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

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

a) szakmailag felligyeli a gyermekjoléti és szocialis intézményeket;

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

¢) szakmailag feliigyeli az onkormanyzat egészségligyi intézményét, valamint kozvetleniil
kapcsolatot tart az onkormanyzati - egészségligyi feladatot ellaté szervezetekkel,
orvosokkal;

d) kozremiikodik az intézményi koltségvetések elékészitésében, részt vesz gazdalkod4séanak
dgazati szemponta elemzésében, értékelésében,

€) dontéshozatalra el6késziti a spoﬂigazgatési tigyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkérok, sportegyesiiletek tevékenységét,

g) elékésziti a véros sportkoncepciiat és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasiban;

h) segiti-a-sportszervezetek tevékenységét, elékésziti szabadids- és didksport-rendezvények
tamogatasat;

1) dontésre elékésziti az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket:

J) jogszabalyban meghatirozott esetekben elékésziti a gyermek dvodai foglalkozason valé. -
kotelezd részvételének elrendelését: SERTE »

k) javaslatot készit az dvodai kérzethatarok kijeldlésére, esetleges médositésara; .

1) el6késziti a kdzneveléssel kapesolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol;
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m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntart6 Ko6zpont tankeriiletével;
n) koordinalja a kézmiivel6dési tigyeket; és
0) elékésziti és végrehajtja az Onkorményzat kéznevelési tigyekkel kapcsolatos hatdrozatait. -

2.2.5. Kulturdlis, protokollaris és kommunikécioval kapcsolatos feladatok terén:

a) részt vesz a Polgarmester-, valamint -gondoskodik az Alpolgarmester és a Jegyz
hivatalos eseményeken val6 részvételének elkészitésében;

b) gondoskodik a Polgarmester és az Alpolgarmester programjainak és fogadonapjainak
megszervezésérol;

¢) koordindlja, szervezi és dsszehangolja az Snkorményzat kiilsé kapcsolatait;

d) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

¢) folyamatosan informaciét gytijt a varosmarketing tevékenység ellatisihoz, az
informacidkat rendszerezi és igény szerint t&jékoztatast nyujt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére

f) ellitia az Onkorményzatot érintd marketing feladatokat (telepiilés-imazs er&sitése,
kiadvényok készitésében kozremitkdés);

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

h) kezeli és koordinalja az Onkorményzat online kommunikaciés csatornait;

1) kapesolatot tart a médidval, valamint gondoskodik a sajtokozlemények, sajtdanyagok,
informécidk irott és elektronikus médigban térténd megjelenésérol;

j) az Onkormanyzat kulturalis koncepcidjaval dsszhangban, koordinalja az Onkormanyzat
altal jovahagyott kulturalis fejlesztési programokat; ‘ - :

k) ellatja az 6nkorményzati kitiintetések adomanyozéséval kapcsolatos feladatokat;

1) gondoskodik az 6nkorményzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilénos tekintettel
a lakossag széleskorl informalasdra, valamint a teleplilés kézoktatasi-, kznevelési- és
kozmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

m) biztositja az énkormdnyzat és a civil szervezetek kozotti- kapesolat és egytittmiikodés
adminisztracios-dokumentéaciés  hatterét, a kommunikici6 folyamatossagat, az
informécidk hitelességét és naprakészségét.

n) koordindlja a nemzetkdzi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves testvérvarosi
programtervet €s a végrehajtasarol sz6l6 beszamolot, és

0) kapcsolatot tart a testvérvérosokkal, intézi az onnan érkezd delegéciok ellatasat, szervezi
programjaikat.

2.2.6. Adatvédelmi-, informacidbiztonsdgi és informatikai feladatok ellatasa
keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi el8irdsok érvényesitésérdl az Onkorményzat ¢s a Hivatal
szabalyzataiban €s gyakorlatédban;

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

c) feltarja az adatvédelmi kockdzatokat és javaslatokat fogalmaz meg azok kikiiszsboslésére;

d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a szﬁkséges intézkedést az arra jogosult hatésig
felé: .

e) az informdacidbiztonsagi feleléssel egyiittmitksdve gondoskodik a Hivatal és az
C)nkorményzat jogszabélyban eléirt informaciobiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartasahoz sziikséges intézkedések: megtételérl, az ehihez sziikséges szabélyzatok
aktualizaldsarol; e N

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informécidbiztonsigi tudatossagi
oktatasat;
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g) gondoskodik a leheté legteljesebb korti informatikai biztonsag megteremtésérél;

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

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszkszok mukodokepessegerol

i) kozremiikédik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti {ilések technikai feltételeit; .

1) régziti, és az onkormanyzat honlapjan kozzéteszi a kepwselo testiileti tilések kép- és
hanganyagit; és

m)gondoskodik az 6nkorményzat honlapjénak karbantartasa}rol

2.2.7. Ugyviteli feladatok korében: |

a) ellatja az iktatasi &s irattarozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal ugylratkezelessel kapcsolatos tevékenységét €s
indokolt esetben jegyzéi intézkedést kezdeményez; - '

c¢) nyomon koveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezesere vonatkozo eléirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracids terhek, valamint a papirhaszndlat és papir
alapt tigyintézés csdkkentésére, segitséget nyiijt az ugyvﬂeh szoftver minél széleskoriibb
alkalmazésahoz; :

e) gondoskodik az iratok ozabalyszeru tarolasarol; ‘ -

) figyelemmel kiséri az irattdrozasi sziikségleteket és kapamtasokat

g) a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal .gondoskodik az iratok selejtezésérdl és levaltar
részére torténd ataddsarol; !

h) gondoskodik a valasztasi iratok jogszabalyban eldirt modon és hataridében toriénd
Orzésér6! és megsemmisitésérol;

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérél; és {

i) figyelemmel kiséri az Iratkezelési Szabalyzat ervenycsuleset sziikség esetén javaslatot
tesz annak feliilvizsgalatara és modositasara.

3. Pénziigyi Osztaly
3.1. A Pénzligyi Osztaly feladat-és hatdskore

3.1.1. Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat elokészitése korében:

a) irdnymutatist nyujt az Onkormanyzat altal ira’myitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési Javaslatuk kidolgozasahoz;

b) teljes koriien szdmba veszi a varhaté bevételeket és kiaddsokat kotelezo, onként vallalt
és 4llamigazgatasi feladatok szerinti ‘bontasban, | mikodési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve mitkédési és felhalmozasi finanszirozési bevételek és kiaddsok
szerinti bontésban, bemutatva az nkorményzati konszolidalt eldirdnyzatokat, valamint
az 6nkormanyzat €s az éltala irdnyitott koltségvetési szervek eléiranyzatait kbltségvetési
szervenként,

¢) kidolgozza az énkormanyzat miksdési és felhalmozasi mérlegét;

d) kimutatja az 6nkorményzat sajét bevételeinek és addssagot keletkeztetd iigyleteibdl
ered6 fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre. varhato

- fisszegét, sajat bevételeinek részlstezését és addssagot keletkezte 16 fejlesztési céljait;

e) kimutatja a beruhdzasi és feluj itasi eléiranyzatokat celonkent '

f) kimutatja -az Puropal uniés tamogatassal megvalosulo prOJektek va.lhalo bevételeit és
kiadésait;’ : SRR

g) klmuta‘ga a mukodem és felhalmozasi célu témogatésokat célonként s
kedvezmenyezettenkent, e
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h)

i)
b))
k)

D

téjékoztat6 jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiildnitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve - egylittesen egyensulyban §sszedllitja a miikodési és a
felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatdssal jaré tigyletek kiadési el8iranyzatait évenkénti bontasban
kimutatja a kbzvetitett timogatasokat

elkésziti az év vérhaté bevételi és kiadési el6iranyzatainak teljestilésérél sz6l6
elSiranyzat-felhasznalasi Gitemtervet;

bemutatja a normativ timogatéasok varhat6 Ssszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt eléiranyzatok varhat6 Osszegeit a koltségvetési

n)

0)
p)
q)

g)

évet kovetd harom év vonatkozasaban;

az elére nem valdszintisithets, illetve nem tervezhetd kiaddsokra, masfelél az
elbiranyzott, de elhdrithatatlan ok miatt eimaradé bevételek pétlasara lehetéség szerint
altalanos tartalékot, a meghatdrozott céli és rendeltetési Onkorményzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

el6késziti a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési hatérozatat;

tervezi a Hivatal bér- és 1étszam eldiranyzatét, beszamol annak teljesitésérsl; és
kozremiikddik az osztaly feladatkorét érintd kdzzétéieli kotelezetiség teljesitésében.

3.1.2."A  koltségvetési  eldiranyzatok  nyilvantartisa és  a koltségvetési

rendelet/hatérozai modositasanak el6készitése kérében: , -
gondoskodik az eredeti, illetdleg modositott eléiranyzatok naprakész nyilvantartdsarol;
javaslatot készit az eléirdnyzatok rovat, korményzati funkcié és feladat részletezd
szerinti modositasara, illetve atcsoportositasara; .
javaslatot készit az Gnkormanyzat altal iranyftott koltségvetési szervek koltségvetésének
modositasara, a koltségvetési szervek kérelme alapjan;

_el6késziti a helyi nemzetiségi Snkormanyzat kiltségvetésének moédositasat;

gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldirdnyzatok naprakész nyilvantartasarol;
Javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok modositdsara, valamint célok,
illetve feladatok kzotti atesoportositasara, és

kézremiikodik az osztaly feladatkdrét érinté kozzétéieli kotelezettség teljesitésében.

3.1.3. Akoltségvetési gazdalkodds operativ végrehajtésa és az elbiranyzat gazdalkodas
- korében:

gondoskodik a kéltségvetés operativ végrehajtasarél, a kotelezettségvallalasi folyamat

(pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalas — teljesitds igazolas — utalvény készités

— érvényesités — utalvanyozas) hatékony miksdtetésérol;

gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képviselt-testiileti

dontések, eldzetes és végleges kotelezettségvéllalasok, valamint a szerzédések

naprakész nyilvantartasarol;

gondoskodik a kételezettségvallalassal terhelt, illetve szabad el8iranyzatok naprakész

nyilvantartasarol;

gondoskodik az osztély feladatkorébe tartozé eldterjesztések elkészitésérol;

.gondoskodik a bizottsagi és képviselé-testiileti elbterjesztések gazdasdgi szempontbo!

torténd ellendrzésérdl; - : _ Ce
gondoskodik az 6nkorményzati gazdalkodassal osszefiiggd peénziigyi konstrukciok
kidolgozasardl; és : .

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

a) pénzkezelési szabalyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett eléiranyzat felhasznalasi terv alapjan gondoskodik
az 6nkorményzat altal alapitott kéltségvetési szervek finanszirozasarél;

¢) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasardl, a bevételek beszedésérél, a
kiadasok finanszirozasardl;

d) ellatja a Hazipénztéarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszksz8k hasznositasardl; és

) ellatja az onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadésaihoz kapcsolodé
valamennyi feladatot.

3.1.5. A bérgazdalkodasi feladata korében:

a) egyiittm(ikodik a személyligyi referenssel a dolgozdi létszam szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti 5sszetételéhez kapcsolddd béralap tervezésében;

b) folyamatos kapcsolatot - tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg  illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres és nem rendszeres szemelyl juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi, szémfejtési feladatai kapcsan;

¢). .gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd kifizetésérsl; és

a) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérdl.

3.1.6. A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a) kotelezettségvallalas eldtt — penzugyl ellenjegyzes keretében — meggy6z6dik a kiadés
teljesitésének feltételeirdl; és _

b) kiadas teljesitése és bevétel beszedése el6tt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellenérzi és igazolja azok Jngosultsagat Osszegszerlségét, az alaki eldirdsok betartasat, a
megelozo tigymenet jogszerliségét, kiadas teljesitése esetén v1zsgal]a a fedezet meglétét
is.

3.1.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok korében:

a) jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szdmlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési gazddlkodéssal osszefiiggé egyéb szabalyzatokat
készit;

b) ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

¢) ellatja a kimené szdmlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez kapesolodé
analitikus nyilvantartisokat;

d) ellatja - a koltsegvetes vegrehajtasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasok és egyéb
kiadédsok pénziigyi teljesitését;

e) naprakészen rdgziti és nyilvantartja a gazdasagi események eszkozokre, forrasokra és
jovedelemre gyakorolt hatdsat a pénziigyi és a koltségvetési szamvitel szerint;

f) -naprakészen vezeti a fokonyvi kivonatot alatdmaszto analitikus nyilvantartasokat;

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

h) teljesiti a Magyar Allamkincstar felé t6rténd havi, negyedéves, egyéb idbészakos és éves
adatszolgaltatasi kotelezettségeket, beszamoldkat, jelenteseket;

1) kozremiikodik az éves kdnyvvizsgalat lebonyolitasaban; -

j) teljesiti ‘az Onkormanyzat normativdkkal és egyéb tamogatdsokkal kapcsolatos
nyilvéantartasi, beszamolasi és adatszolgaltatasi feladatait;

k) kozremiksdik - kiilsé  hatdsagi, ellenorzem €s felugyele’u szervek altal bonyohtott '
vizsgélatokban, ellenéizésekben : .

1) tajékoztatast, adatokat szolgaltat, illetve klmutaiasokat keszu a gazdasagi- penziigyi
dontések meghozataldnak eldsegitésére, azok alatamasztasara;
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m)adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak;
elldtia  kiils6 finanszirozasi ~ forrds . bevondsdhoz, illetve pénzintézeti  hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumenticié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremikodik a hitelszerzddések elékészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérél és nyilvantartisarol;
n) intézi az dtmenetileg szabad pénzeszkézok kamatozo betétre torténd elhelyezését;
0) nyilvantartja az &nkorményzat tulajdondban 1évé ¢rt€kpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket; ' .
p) ellatja a hdzipénztar miiksdtetésével kapcsolatos feladatokat;
q) kdzremitkédik a nem szocialis alapon, céljelleggel, az Onkorményzat 4ltal nyuijtott
tamogatasok felhasznaldsanak elszdamolas4ban; :
r) ellatja a munkaltatéi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;
s) ellatja a munkaltatéi kélesonnel kapesolatos feladatokat;
t) ellatja a kiilonféle adokkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartési feladatokat, elkésziti a
bevallasokat, gondoskodik az addk befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl;
u) gondoskodik a szocidlis tdmogatisokat terhel6 SZJA ¢ TB Kkotelezettség
megallapitdsardl, nyilvantartésarol és annak bevall4sarol; A
v) gondoskodik a kifizetett szocidlis tdmogatdsok alapjan az onkorményzatot megillets
‘allami tAmogatas lehivasardl; _ ' ~
w)végzi az Eurdpai Uniés tdmogatassal megvaldsuld projektekhez kapcsolédd pénziigyi
feladatokat €s vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat; és '
x) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szamfejtésérsl, az ehhez kapcsolodé nyilvéntartdsok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

3.1.8. Az ellen6rzési feladatok kirében a.Hivatal gazddlkodési tevékenysége soran —

Belsé Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba épitett el6zetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.

4.

Adéiigyi Osztaly

4.1. Az Adétigyi Osztaly feladat-és hataskore:
4.1.1. Adoiigyi feladatok:
a) kozremiikodik a helyi adérendeletek tervezetének elékészitésében;
b) gondoskodik az osztaly feladatksrébe tartozé eléterjesztések elkészitésérdl; és
c) biztositja a Képviseld-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
~ rendeletének és a kdzponti adojogszabalyok végrehajtasat.

4.1.2. Altalanos feladatok a helyi addk kivetése, a kdzponti adok nyilvantartisa s az
idegen helyr§l kimutatott kdztartozasok korében:

a) mikddési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozod adok, eljarasi illeték, késedelmi p6tiek,
birsdag kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, . elszamoldsaval, ellenérzésével és. az informdacio-szolgéltatissal
kapcsolatos-feladatokat;

b) kiveti, illetve ‘megallapitja az éves adot, -adéelblegeket, kibocsatja a kivetési
hatdrozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kotelezettségeket torli;

¢) felhivja az adéalanyokat az'adokotelezettség idoben t6rténd telj esitésére; .- .

d) felhivast bocsdt ki “bevallds, bejelentés benyvijidsara, a bevalldsokat ‘beszedi €§
feliilvizsgalja; C '

- €)' mulasztasi birsagot allapit meg a térvényben mfeghatéroz'ott“érs’etekbeh;

26



g)
h)

i)
k)

)
n)
0)
p)

Q)
1)

az addjogszabilyban meghatirozott esetekben elvégzi az adokivetést;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyujt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart; '

els6 fokon jar el a torvényben meghatérozott esetben a magénszemélyt terheld adék
modjdra behajtand6 koztartozasok iigyében;

vezeti és kezeli a jogszabalyokban eldirt nyilvéantartisokat, kimutatdsokat,

kéztartozasokat és adatokat, beszamolékat készit és tovabbit;

felel a hatdridék betartaséért; )

intézi a hataskorébe tartoz6 kozponti adoékkal, valamint a helyi adékkal Osszefiigg
bejelentéseket, kérelmeket;

az adé megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adShatésdgnal nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi tigyeket dontésre eldkésziti, a hatarozatot kiadja;
méltanyossagi tigyekben kdrnyezettanulmanyt készit; ‘

kérmyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be; _

hatérozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha doéntését sajat hataskérében
nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;
értékeli az elGiranyzatok teljesitését;

“tajékoztatja a teleptlés lakossdgat és a gazdalkodé szervezeteket adokdotelezettségiik

teljesitésének érdekében az ado; ogszabalyi el8irdsokrdl; _ ‘
ellendrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az ado befizetések és elszamolasok helyességét;

TEsZt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j addk bevezetésével kapesolatos

feladatok elvégzésében, és _ : , _
ellatia helyi adok, kézponti adok és idegen helyrS] kimutatott koztartozasok
kdnyveiésével és szdmlavezetésével kapcsolatos feladatokat. - '

4.1.3. A tartozasok behajtdsaval kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az ad6z6t az adétartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja;

az addtartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jarandosagabol letiltja;

hatéségi tutaldsi megbizast bocsat ki;

kezdeményezi az adézé ingatlandra torténd veégrehajtdsi, illetbleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

ha a jogszabély engedi, az ad6é megfizetésére méas személyt hatdrozattal kotelez;

az adéfizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvéntartasba veszi;

a behajthatatlan adétartozast eléviilésig nyilvantartja; és

a hétralékosokat atadhatja az 5nallo birosagi végrehajtdnak.

4.1.4. A helyi ad6k és kézponti addk ellendrzése kirében:
elvégzi a hozzétartozé adéellendrzéseket;

_-az adotdrvényben és mds jogszabéalyokban eldirt: kﬁtclq_zc,ttségel<.teljesit'é'sének vagy
- megsértésének megéallapitdsa céljibdl rendszeresen ellendrzi az adézokat, az adobevétel

megroviditésének megakadalyozasa érdekében;
ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyz6konyvet készit; és N
a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapesolatos feladatokat ellatja.
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4:1.5. Hatdsagi igazolasok kiadasaval ¢s adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatok:

a) killén jogszabaly rendelkezése alapjdn, az tgyfél kérelmére vagy hatésig
megkeresésére kiallitja s megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt; .- :

b) az ugyfél kérelmére, az addhatésag nyilvantartdsiban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb addigazolasokat allit ki, mely hat6sgi bizonyitvanynak
mindsiil; és _ _

c) az armra jogosult szervek és mas ~adohatésdg megkeresésére adatot szolgéaltat a
hataskorébe tartozé adéval kapcsolatos adatrél, tényrél, koriilményrél, megkeresésre
kérnyezettanulmanyt készit.

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

5. Hatésagi Osztaly

5.1. Az osztaly ellatja az allampolgérokat és jogi személy ligyfeleket kozvetleniil érint6
onkorményzati, polgirmesteri és jegyzbi hatéskorbe tartozé hatdsagi déntések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositja a déntések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartdsokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.

5.2. Az cosztaly feladat- és hataskore:
5.2.1. Altalanos igazgatasi jogkodrében: .

a) ellatja az anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos teenddket;
b) intézkedik hagyatéki tigyekben;
¢) eljar az dllampolgarséagi tigyekben; _
d) elBkésziti a tarsashazak torvényességi feliigyelete korében hozandé jegyz6i dontéseket;
e) ellatja az tizletek mitkodési engedélyével kapcsolatos tigyintézést és ellenérzést;
) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyekben;
g) eljar a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyekben.

5.2.2. Birtokvédelmi iigyek kérében:
a) megvizsgéalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszerfisége esetén bizonyitasi
eljarast folytat le;
b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyéban;
¢) a hatérozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbiraldsara jogosult szervhez; tovabba
d) sziikség esetén elrendeli a hatérozat végrehajtasat és gondoskodik a foganatositasarol.

5.2.3. Szocialis és gyamiigyi feladatok korében
a) elékésziti a szocialis targyi onkormanyzati jogalkotast;
b) kézremiikddik a szocidlis targy nkorméanyzati koncepcidk és stratégiai dokumentumok
elékészitésében; ‘ _
c) elokésziti a  Helyi Esélyegyenléségi Programot és koézremiikddik  annak
_felilvizsgdlataban;, |

d) clldtja a szocidlis igazgatasi feladatokat;

e) kozremiksdik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitdsiban; B
+:f) ellitja a jegyzdi hataskérbe tartozé: _gyamiigyi i_ggggatési feladatokat, . birésagi -

megkeresésre kirnyezettanulmanyt készit,
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5.2.4. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok kérében:

a) ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat;

b) katasztr6favédelemi, polgéri védelmi feladatokat 14t el;

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

d) kornyezet, természetvédelmi igazgatéssal Osszefiiggd feladatokat latel;

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

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

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

h) feliigyeli az onkorményzati tulajdonit és részben Onkorményzati tulajdont
erdéteriileteket;

1) elldtja az 6nkormanyzati hataskérbe tartozé allattartasi igazgatassal kapcsolatos tigycket
és a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

j) ellatja a kozteriilet hasznalataval osszefiiggd feladatokat; és

k) igazolast &llt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmi telephelyének bejegyzéséhez.

5.2.5. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

a) intézkedik a kozrendet, kézbiztonsagot vagy koztisztasdgot sért, a hatalyos
jogszabalyokba iitkdz8 cselekmények megelézése, elkeriilése érdekében;

b) a szabélysértések elkdvetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;

c) ellenérzi a kdzteriilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességét;

d) ellenérzi a parkoléds szabélyszeriiségét, szlikség esetén veljérést kezdeményez;

e) a telepiilés rendezvényein biztositia a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszert(i
‘lebonyolitasat; o o ‘

f) rendszeresen ellenérzi a kozteriiletek allapotét, a kézteriilethasznalati eldirs sok betartasét,
jogszabalysériés észlelése esetén eljarast indit; - :

g) ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtabiék kihelyezésének szaksZerliségét;

h) eljarasa soran felvilagositas kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsagot-,
tavolléti birsagot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartdztathat; elSallithat; elkobzéssal
élhet; és

i) irdnyitja és feliigyeli a mez66ri szolgélat tevékenységét.

5.2.6. Egyéb feladatai: = -

a) hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartasa, 8rzése;

b) terméfold adas-vételi tigyek, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa

¢) lakcim-nyilvantartasi iigyek ellatasa;

d) valasztassal kapcsolatos feladatok ell4tasa;

e) 4altalanos felvildgositas hatdsagi iligyckben;

D) belfoldi jogsegély nyujtasa; _

g) adatszolgaltatast végez: a Jogszabalyokban meghatarozott szervezetek felé,

h) a jogszabdllyal kotelez6vé- tett nyilvéantartasok (telepengedélyezéssel és miikodési
engedélyezéssel, széllashely nyilvintartas, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantartas)
vezetése,

i) ligyfélszolgalaton éltalénos felvilagositas hatdsagi iigyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele, - '

j) nyomtatvanyok 4tadésa, adott liggyel kapcsolatos felvilagositas, és

k) az osztaly feladatkdrét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitése.
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6. Virosiizemeltetési Osztaly

6.1. Az osztaly feladata az onkorményzati vagyonok gyarapltasa allagénak megdvasa, a

vérosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a beruhdzdsok, fejlesztések koordinalisa,
ellendrzése, a vérosgazdélkodési és kozséggazdalkodasi teendSk koordinalasa.

6.2. Az Osztaly feladat-és hataskdre:

h)
i)
7)

<)
Y

m)

0)
p)

)]
s)
b)

c)
wond)

6.2.1. A telepiilésiizemeltetés korében:

kozremiikodik a feldjitasi és fejlesztési elsirdnyzatok kialakitisaban;

a Foti Kézszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségii Tarsasaggal (tovabbiakban Féti
NKit.) egyiittmitkodve el6késziti a feljitasi és fejlesztési beruhdzasokat;
kozremiiksdik a vérosfejlesztési koncepcidk kidolgozasaban,

szakmailag feliigyeli a Féti NKft. tevékenységét,

a lakosségi panaszokat tovabbitja a Foti NKft. részére, nyomon kdveti azok teljesitését,
a Foti NKft. Gtjan ellenérzi a telepiilések kommunalis mfrastruktura_]anak miiszaki
allapotat, kezdeményezi a megfelelé muszaki é4llapotban tartdshoz sziikséges

intézkedéseket,

- kozremiikddik az Snkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozaséban,

Csszegyiijti, nyilvéantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elkegzeleseket
osszehangolja - az énkorményzat, az mtezmenyek a gazdasdgi tarsasagok, egyéb
gazdalkodd, civil- és tarsult szexvezeiek pélyazati forrasokkal finanszirozhaté
fejlesztéseit,

kialakitja az egylittm(ikdési-partnerségi hélézatot (més dnkorményzatok, kamarsk;
profitorientalt szervezetek),

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozé elékészitd munkaban

ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos  &nkorményzati feladatok .szakmai iranyitasat,
feligyeletét, valamint szervezi a vérosi miszaki nyilvantartis vezetését,

a Foti NKft.-vel. eg}u*tmukodve Vegzl a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmal
iranyitasat, felligyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és irdnyitdsdban, kézremiikédik a csapdékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémék megoldasaban,

elldtja az energidellatassal kapcsolatos énkorményzati feladatokat,

a Foti NKit.-vel egytttmilkodve végzi a kommunalis feladatok szakmai irdnyitasat,
feliigyeletét (parkfenntart6, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitasa),

a Foti NKft. utjan gondoskodik a koztemetSk fenntartdsaval kapcsolatos munkdk
szakmai irdnyitasarol és feliigyeletérol, _

intézi a kozat- és kézmiiberuhazashoz kapesolodd fejlesztési hozzajérulds kivetésével
kapcsolatos feladatokat, ’

gondoskodik a kozvilagitassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésérsl.

6.2.2. A vagyongazdalkodas korében:

cllatja a vagyonkezeléssel és vagycengazdalkoddssal (lakas, helyiség, telek) kapesolatos
feladatokat; . ..

intézi foldalapu tamogatas 1genybevetelel foldhasznalat kljelentesel a foldhlvatalnal
gondoskodik a Hivatal ingésagainak karbantartdsarél és — szitkség estén — cserejelol és
figyelemmel kiséri ‘az. énkormanyzati intézmények ingatlanai és mgosagm. miuszaki
allapotat, segiti a karbantartasi feladataik ellatasat.
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6.2.3. Palyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Uniés, a nemzeti, regiondlis, teriileti és
egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiraldsat, eredményét;’

b) apélyazati lehetdségekrdl folyamatosan t4j ¢koztatja a Hivatal bels) szervezeti egységeit
és az intézményeket;

c) elkésziti a palyazati kiirasokat; :

d) ellatia a pélyazatiréi és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsolodo
beszadmolékat, indokolt esetben kezdeményezi kiilsé szakérts igénybevételét;

e) a nagyobb léptékii palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
sziikséges szerzbdéseket, és azokkal folyamatosan egylittmiikodik, ellen6rzi a
szerz6dések megval6suldsat;

f) ellatja a benytjtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat;

g) kozremikédik az dnkorményzatok kdzbeszerzéseinek, palyazatainak elékészitésében,
végrehajtasaban;

h) &sszedllitja az éves kizbeszerzési tervet; -

i) ellatja a hivatalon beliili kézbeszerzésekhez kapcsol6dé koordindciot;

J) felelds akkreditalt kozbeszerzési szakért kdzremiiksdésével lefolytatja a feladatksrébe
tartozé egyes kbzbeszerzési eljarasokat;

k) elkésziti a kézbeszerzésekhez szitkséges beszamol6kat:

1) megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerz8déseket, ellendrzi azok teljestilését;

m) elkésziti a Képvisels-testiilet részére a kdzbeszerzésekrol sz616 éves tervet, tajékoztatot;

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

o) nyilvéantartdst vezet a kdzbeszerzésekrél.

7. Foépitész Iroda

7.1. A F6épitészi Iroda a f6épitész vezetésével miksdd osztaly Jogallasu szervezeti egység.
7.2. A Féépitész Iroda:

a) gondoskodik az Onkormanyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzédés alapjan —
mds szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszkozok
elkészittetésérol, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kozremiik6désérsl, valamint
a jogszabélyoknak megfeleld nyilvédnossag biztositasardl; _

b) gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésképi arculati kézikdnyv  és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szérinti feliilvizsgalatarol,
aktualizalasardl, :

c) gondoskodik a hatdlyban 1évS telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatardl, aktualizaldsarol;

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

e) a jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen nyilvantartast vezet,
annak alapjén az igyfelek részére — beépitési cldiras formajaban, illetéleg sziikség
szerint egyéb médon — adatszolgaltatast biztosit;

-f). szakvéleményeket llit 5ssze minden olyan {igyben, mely a.telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszkézok készitésével, illetve alkalmazdsaval, valamint az
egyéb. onkormdanyzati. épitésiigyi feladatok ellatasaval Osszefligg, ezzel segiti az
onkormanyzati déntések hatalyosulasat; - .

g) az- ('f)nkormény'zaf rendeleteiben  foglaltak szerint ellatja - a- telepiilésképi
véleményezési; illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi
feladatokat;™ -
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h) kézremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban, __

i) az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvo mileml€ki védettség ald es6, valamint
helyi védettségii épiiletekrdl nyilvantartast vezet; - '

J) a telepliléskép védelmérdl sz616 rendelet szerint kozremiksdik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — 0j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartds —
lebonyolitdséban; _ }

k) a telepiilésrendezési eszkozok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a munkakozi
egyezteté targyalasokat, valamint gondoskodik a teleptilésrendezési eszkszok
véleményezési eljardsnak jogszer(i lebonyolitasarol, tovabba a partnerségi
egyeztetés szabdlyai szerint a nyilvanossag biztositasardl;

1) eldkésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkdzok bizottsagi, illetve
képvisel6-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az elbterjesztések elkészitésérdl;

m) beépitési eldirds és szakmai konzulticié keretében elézetes tdjékoztatast ad az
tigyfeleknek a telepiilésrendezési eszk6z0k tartalmérol, tovdbbd — az épittetdi
igények ¢és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitasaval kapcsolatban;

n) az épittetéknek konzultacids lehetséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakdzi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt
az tigyfeleknek a magén- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldéasok
kidolgozasdban; _ ‘ ‘

o) az dllami féépitészi hataskorében eljaré Pest Megyei Korméanyhivatallal és ‘az
¢rintett dnkorményzatok féépitészeivel egyiittmiikddve elésegiti az illetékességi
teriiletét €érinté teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek- . 8sszhangjanak
kialakitasat;

p) kdzremikodik a kulturdlis 6rokség. védelmérél sz6lé térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 61okség védetté nyilvanitasénak részletes szabalyairél sz016
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok
ellatdsdban; v _ »

q) szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat; ' '

r) kozremikoédik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkizok
nyilvéntartdséra, a szabalyozasokon alapulé adatszolgéltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriils koltség megéllapitdsdra vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében, és _

s) részt vesz - szilkség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti és telepiilési informécids rendszerek kialakitdsdban é&s
mikddtetésében.

8. Csomadi Kirendeltség

8.1. A Csoméadi Kirendeltség osztaly jogallasn elkiildniilt szervezeti egységként ellatja Csomad

kozség Onkorményzata és a Csomédi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban a
jelen Szabalyzatban részletezett feladatokat a 8.2. - 8.7. pontok szerinti kiilonbségekkel.

8.2. Csomad kozség polgérmestere a Csomadi Kirendeltség mi_.l'nlgatérsaina_k tevékenységét

kozvetleniil iranyithatja, résziikre a jelen Szabalyzatté eltérd munkarendet 4liapithat meg.

8.3. A Csoméadi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mas szervezeti egységeinek

kozremikodésével latja el. LoEs T e T T

8.4. A gazdasagi vezetdi jogkoroket és feladatokat a Csomédi Kirendeltség vonatkozasaban is”
a Gazdasagi vezeté gyakorolja, aki kozvetleniil irdnyitja a Csomadi Onkorményzat, valamint a
Csomadi Nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetésének tervezésével, moédositasaval és
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zarszamadasanak  elkészitésével, valamint koltsegvétes1 gazdalkodasanak Operativ
Vegrehajtasaval ¢s annak pénziigyi, szamviteli, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi teriileteivel
kapcsolatos feladatokat.

8.5. A személyligyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Klrendeltseg munkatarsai
vonatkozasaban is a Jegyzoi Kabinet l4tja el.

8.6. Az Onkorményzati jogalkotdssal, valamint az onkormaényzatokra és intézményeire
vonatkoz6 szabélyzatok eldkészitésével és kozzétételével kapesolatos feladatokat Csomad
kozség esetében is a J egyz6i Kabinet latja el.

8.7. A Csomédi Kirendeltség gondoskodik Csomad kozség Onkormanyzata a Csomadi
Nemzetiségi - Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érint6 kozzétételi

kotelezettség teljesitésérol.

V.FEJEZET
Zar¢ és egyéb rendelkezések

1. E Szabélyzat Fot Varos Onkormanyzata és Csomad Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének jovahagydsaval -a 2. pont kivételével - 2020. oktdber 1. napjaval lep hatalyba.
.2 E Szabélyzat II1. FC_]CZBL 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. januar 1. napjan

1ép hatalyba.

3. A Virosiizemeltetési Osztaly 2020. december 31-ig ell4tja.a 2020. szeptember 30-4n
hatalyos Fo6ti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatban a
Virosfejlesztési- és Uzemeltetési Osztaly szdméra elbirt valamenny1 feladat- és hataskoért, az

ezen a napon hatalyos belsd szervezeti tagoltsag szerint.
4, 2020. december 31-ig egy 1% kiztisztviselsi Jjogviszonyban, részmunkaidében latja el a

Hivatal takaritasi feladatait.
. 5. Hatalyét veszti a Fot Viros Onkorményzat Kepvxselo testiiletének 495/2013. (X. 30.)

szamu €s Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének 83/2013. (X. 30.) szamu, a
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat megallapité hatarozata.

Fot, 2020. szeptember 24.

R R R R R T PAr s s esai s eassarsenes om0t e

dr. Vass Gyorgy s.k. dr. Mihélyi Zsolt Apor s.k.
polgérmester jegyzd

Csomad, 2020. szeptember 28.

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

Klement Janos s.k. dr. Mihalyi Zsolt Apor s.k.
polgarmester jegyzb

Egységes szerkezetbe foglalva:
Fét;-2022. augusztus ...

dr Mihalyi Zsolt Apor
‘Jegyzé.



Foti Kozés anorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-

a2007. évi CLII torvény rendelkezései alapjén

1. melléklet?

tételi kitelezettséggel jaré munkakérei

— = r |
Vagyonnyllatkozat—teteh kotelezettséggel A kotelc?z.ettseget’ . | Vagyonnyilatkozat-
megalapozo jogszabalyi . . .
Jaré munkakér megnevezése - hely : tétel gyakorisaga

Jegyzb 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Aljegyz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente
Gazdasigi vezett 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Telepiilésfejlesztési vezetd 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Féépitész 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezet® 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Jogtandcsos 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Jegyzbi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Stévente
Szabélyozasi referens 3.§ (1) bekezdés ¢) pont -kétévente - ‘
Fékonyvels 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente '

| Palyézati igyintéz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente 4‘
Belsé ellendr 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente

r Koltségvetési tigyintéz 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente

| Pénziigyi és szamviteli {igyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente |
Szamviteli ligyintézd 3.§ (1) bekezdés ¢) pont | kétévente |
Adéligyi Ggyintézs | 3.6(1) bekezdés c) pont kétévente
Addligyi és pénziigyi tigyintézé 1 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente:
Szémelyugyl referens - 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6téven& - 4
Altalénos i igazgatasi ugymtezo 3.§ (1) bekezdés a) pont Gtévente
Igazgatisi ligyintézs 3.§(1) bekezdés a) pont | Stévente N
Anyakényvvezetd B 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki tigyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente “
Szocidlis referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente .
Szocidlis iigyintézs 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Hatéségi tigyintézé ) o [ 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente |
Epl’tésﬁa yi ligyintéz) 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente _‘_‘
Kormyezet-és természetvédelmi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Kozteriilet-feliigyels 3.8 (1) bekezdés a) pont _Gtévente __4]
Miszaki referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente _‘
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont _ Otévente

| Intézménytizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente |
Vagyongazdélkodasi referens, iigyintézé [ 3.§ (1) bekezdés ¢) pont | kétévente _|

38 Modosnotta Féton .../2022. (...) KT hatdrozat, Csoméadon . /2023, ( )KT hatarozatl mellékletének 24,

pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatoi.
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