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Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
10.§ (5) bekezdésben és az &llamhéztartdsr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§—dban meghatérozott feladatkrében eljarva Fot Véaros
Onkorményzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a Foti Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:'

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

1. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

1.1. A Hivatal elnevezése: Foti K6z0s Onkorméanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Foti KOH

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

1.3. Az alapit6i €s fenntartoi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csoméd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos ut
69.)

1.4.23Alapit6 okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapité okirat szama: F/11094-4/2023.
Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 115/2013.(IL. 27.) hatarozata
Csomad Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 12/2013.(I1. 28.) hatdrozata
A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmii fiiggelék tartalmazza.

1.5.* A Hivatal telephelyei:

a) 2151 F6t, Kossuth Lajos u.1.

b) Féti Kozos Onkorményzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége: 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.

1 Médositotta Féton a 145/2022. (VIII.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIIIl.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 1. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.

2 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 2. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatdl.

3 Médositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatérozat, Csomadon a 35/2023. (VI.6.) KT hatdrozat 3. mellékletének
1. pontja. Hatélyos 2023. junius 6. napjatol.

4 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 2. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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1.6. A Hivatal jelzészamai:
Adébszama: 15813097-2-13
TB torzsszama: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgdld szdmlaszdm: 11784009-15813097
Allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok

igazgatdsi tevékenysége

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

1.8. A Hivatal sorszdmozott bélyegzoi:

a) kor alaku bélyegzd, kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashaté:
aa) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
ab) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéje
ad) Anyakonyvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezetd Csomad

b) téglalap alaki sorszdmozott bélyegzo (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:
ba) Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vérésmarty tér 1.
bb) Féti K6zos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csoméd,
Kossuth Lajos tt 69.
bc) Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorésmarty tér 1.,
Adbszam:15813097-2-13
bd) Féti Kézés Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vérésmarty tér 1.,
Adészam:15813097-2-13
Bankszamlaszdm: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal jogi személy, Fét Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének és Csomad
K&zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének szerve, melyet a Képviseld-testiiletek a
Magyarorszdgi helyi ©Onkormanyzatokrél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok mikodésével,
valamint a Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A
Hivatal kozremikodik az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmiikodésének 6sszehangolésaban.

2.2. °A Hivatal alaptevékenysége

A Hivatal elldtja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara
meghatdrozott feladatokat Fot varos és Csomad kozség, valamint a Hivatal szdmaéra
meghatdrozott egyéb feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorményzatok bevételeivel €s

> Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 3. pontja. Hatédlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.



kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatési és beszdmolasi feladatok ellatdsardl. A Hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések Onkorményzatai altal jovdhagyott, a Hivatal miikodtetésére és
fennallasara létrejott megallapodas (2. szamui fiiggelék) tartalmazza.

2.3.57 Az alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Ors/zégos e:s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011210 Az dllamhdéztartds igazgatdsa és ellendrzése

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatds

013320 Ko6ztemetd-fenntartas és -muikodtetés

013330 Palyézat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdilkodasi feladatok

013360 Més, szerv réjszér’e végzett pénziigyi-gazdéilkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgéltatdsok

016010 Orszéggyﬁlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041120 Foldiigy igazgatasa

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

045110 Koziti kozlekedés igazgatasa €s timogatéasa

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatésa €s tdimogatasa

047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatdsa

051010 Hulladékgazdéalkodas igazgatésa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tdjvédelem igazgatdsa €s tdmogatésa

061010 Lakaspolitika igazgatésa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

063010 Viziigy igazgatésa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

6 Médositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 4. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.

7 Mddositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatarozat, Csomadon a 35/2023. (V1.6.) KT hatarozat 3. mellékletének
2. pontja. Hatélyos 2023. junius 6. napjatol.



076010 Egészségligy igazgatdsa

081010 Sportiigyek igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

082092 KﬁzmuYelodes —hagyoményos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,

084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefiiggd
feladatok igazgatasa €s szabalyozasa

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok

109010 Szociélis szolgéltatdsok igazgatasa

2.4. A Hivatal alapfeladatain til, a tulajdonaban 1év6 eszk6zok felhasznalasaval, kiegészit6
tevékenységként folytatott vallalkozdsi tevékenységb6l szdrmazd bevétele a
koltségvetés tervezett 6sszkiadasahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

2.5. A Hivatal gazdalkod6é szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

3. A Hivatal feliigyeleti szervei®

3.1. A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
a) Fot Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2151 Fot, Vorésmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2161 Csoméad, Kossuth

Lajos 1t 69.)

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

4. A Hivatal képviselete
4.1. A KépviselO-testiiletet az Motv. alapjan a Polgdrmester képviseli.

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

4.3. A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott
kotelezettségvallaldsi, kiadméanyozési, utalvidnyozési €s ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

8 Mddositotta Foton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 21. pont a) alpontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.



1. A Hivatal gazdalkodasa

1.1. A Hivatal az alapit6 Onkorméanyzatok gazdédlkoddsdnak végrehajté szerve, ©nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdélkodasi jogkorét az alapitd
okirat hatdrozza meg.

1.2. A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjdn az allamhéztartasi
torvényben, az Motv.-ben és mas vonatkozd jogszabilyokban meghatarozott feltételek
mellett gazdalkodik, és késziti el beszdmol6jat. A koltségvetési gazdalkodéds a bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsanak
jogosultsagit foglalja magéban. A Hivatal a jovahagyott kdltségvetési eldiranyzatain beliil
— beleértve a létszamkeretet is — koteles gazdalkodni.

1.3. °A Hivatal a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasagi eseményeir6l a kettés konyvvitel rendszerében pénziigyi €s koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési €v végén lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
a) Foét Varos Onkorményzata 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.
b) Csomad Kézség Onkormédnyzata 2161 Csoméd, Kossuth Lajos it 69.
c¢) Csomddi Napsugér Ovoda és Bolcséde 2161 Csomad, Kossuth Lajos u.61.
d) Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat 2161 Csoméd, Kossuth Lajos it 69.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.

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

1.6. 1°A Hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrdl szolo
torvényben meghatarozott mértékben, és a Hivatal dltal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkormanyzat koltségvetési szamlajara folyosit.

1.7. A Hivatal mikodési koltségeihez sziikséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a Hivatalhoz tartozé 6nkorményzatok kozott 1étrejott megallapodés alapjan
biztositja.

1.8. Fot Varos és Csomad Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdalkodasédnak beszdmol6jarol,
b) a Hivatal miikodésérdl szolo megallapodds elfogaddsarol, €s
c) a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyésarol.

1.9. F6t Varos Onkorményzat, Csoméad Ko6zség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a Szlovdk
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését €s zarszamadésat, €s az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

9 Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatdrozat 1.
mellékletének 5. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
10 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 5. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.



1.10. A gazdalkodas kiils6, térvényességi ellenérzésére az Allami Szdmvev6szék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.11. A Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei €s
személyei, valamint az 6nkormanyzat kényvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

1.12. YA gazdasagi szervezet feladataiban érintett vezetdk a folyamatba épitett elézetes,
utélagos €s vezetdi ellendrzést mitkodtetik.

1.13. '2A Hivatal gazdalkodaséaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatélyos

szabdlyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

- a Féti Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szamlarend szabélyzata,

- a Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal Szamviteli politik4jardl,

- a Féti Kozos Onkormdanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatarol,

- a Féti Kozos Onkormdanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabalyzatarol,

- Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzata,

- Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal 6nkoltségszamitési szabalyzat,

- A Fé6ti K6zos Onkorményzati Hivatal eszkozok és forrdsok leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv (FEUVE),

- a Foti Ko6zos Onkorményzati Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyvérél,

- a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabalyzatarol

- F6t Véaros Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozbeszerzési

szabalyzata,
- F6t Véaros Onkorményzata és a Foti K6zo6s Onkorményzati Hivatal Beszerzési és

versenyszabalyzata,
- a pénziigyi-szamviteli feladatok elldtdsa sordn alkalmazott szoftverek biztonsagi,

hozzaférési jogosultsagi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapvet6 feladatai

2.1. A Hivatal alapvet feladatai az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és tligyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok €s a Képvisel6-testiilet munkajat,

c¢) kozremiikodik a testiileti szervek éltal targyalando irasos eldterjesztések elkészitésében,

d) elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatdrozatok és
rendeletek) a Polgdrmester és a Jegyz0 operativ vezetésével.

2.2. A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatasi-hatéséagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatasi-hatdsagi dontésre valo szakszerii elokészitésével, valamint a végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat.

1 Mddositotta Foton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 21. pont b) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
12 Mddositotta Foton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 6. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.



2.3. A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvetd feladata a jogszabédlyoknak
megfeleld gazdalkodds végrehajtdsa, tovdbba a finanszirozasi, adatszolgéltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok pénziigyi €s
szamviteli rend szerinti betartésa.

2.4. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvdnyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgiltatast végz6 szervekkel, a
feladataival 6sszefliggd kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen téjékoztatja a lakossagat.

III. FEJEZET
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezet6i és munkatarsai, a miikodésére vonatkozo alapvetd
szabalyok és a Hivatal belso szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1. F6t varos Polgirmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képviseld-testiilet dontései
szerint és sajat 6nkorményzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt. A Jegyz0 javaslatainak
figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkormdnyzat munkdjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban.

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

1.3. A Polgirmester és a Jegyz6 kiilon-kiilon (6nédlléan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket adhat ki az Onkormdnyzati rendeletekben és egyéb képviseld-testiileti
hatdrozatokban szabalyozott - a Hivatal miikddésével 6sszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

1.4. 13A Hivatal vezetéi megbizast koztisztviseldi a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési
vezet és az osztalyvezetok.

1.5. A vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséggel jaré munkakoroket €s beosztasokat az 1. szamii
melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezetéi és munkatarsai

2.1. A Polgarmester

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

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban,

c) dont a jogszabély éltal hatdskorébe utalt 4llamigazgatdsi iigyekben, hat6sagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsdt atruhdzhatja Alpolgérmesterre, a
Jegyzbre, a Hivatal vezetd beosztasu koztisztvisel§jére, ligyintézdjére,

13 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 7. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.

14 Médositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatdrozat, Csomadon a 35/2023. (VI.6.) KT hatdrozat 3. mellékletének
3. pontja. Hatdlyos 2023. junius 6. napjatol.



d) a Jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddéasdnak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasara,

e) a hatdskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét,

f) Sgyakorolja a munkaltat6i, vagy megbiz6i jogokat az onkormdnyzati tanécsad6, az
Onkormanyzat 4ltal kotott megbizdsok, valamint az Onkormanyzattal jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak és egészségiligyi szolgdlati jogviszonyban &ll6 munkavallal6k
tekintetében,

g) 1%egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavallalé kinevezése,
jutalmazésa, felmentése, vezetdi megbizasa €s annak visszavondasa soran, valamint

h)!7 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az nkormdnyzati intézményvezetdk felett.

2.2. Az Alpolgarmester a Polgarmester munkéjat segiti, feladatait a Polgarmester 4ltal
meghatarozottak szerint l4tja el. A Polgarmester helyettesitése a Képviseld-testiilet
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban meghatdrozottak szerint torténik.

2.3. A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatédsi ligyekben;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,
tovabbé gyakorolja az egyéb munkéltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkorméanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

e) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiiletek, a bizottsdgok €s a nemzetiségi
onkormanyzat testiileti iilésén;

f) jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviselo-testiilet szervének és a Polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

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

h) dontésre elokésziti a Polgdrmester hatdskorébe tartozd dllamigazgatasi iigyeket;

i) dont azokban a hatéségi iigyekben, amelyeket a Polgdrmester ad at;

j) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozés rendjét;

1) ®gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezden eloirt, vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérol, sziikség
esetén modositasarol, és

m)’miikodteti a belsd ellendrzést.

2.4.20 Az Aljegyz0:
a) feladata a Jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa, a Jegyzd tavolléte esetén és

15 Az f)-g) pontot mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT

hatdrozat 1. mellékletének 8. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
16 A g) pontot mddositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatdrozat, Csomadon a 35/2023. (VI.6.) KT hatdrozat 3.

mellékletének 3. pontja. Hatdlyos 2023. junius 6. napjatdl.
17 A h) pontot médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT

hatdrozat 1. mellékletének 9. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
18 Mddositotta Foton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.

mellékletének 10. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
19 Beillesztette Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csoméddon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.

mellékletének 11. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
20 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatdrozat 1.

mellékletének 12. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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2 Méd

megbizasa alapjan a Jegyzd helyettesitése,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek €s bizottsédgok ilésein,

a Jegyz0 helyett és nevében ellatja a jegyz6i feladatokat Csomad Kozség vonatkozasaban,
felelés a Csomadi Kirendeltség jogszeri miikodéséért €s iranyitja azt,

gondoskodik a Csomédi kirendeltség vezetdje és rajta keresztiil a munkatérsai munkakdri
leirasanak elkészitésérol, meghatarozza az osztalyvezeto teljesitmény-kovetelményeit €s
értékeli azok teljesiilését. A munkatdrsak teljesitmény-kovetelmény meghatérozasat €s
teljesitményértékelését— belétésa szerint — kozvetleniil latja el, vagy erre felhatalmazza
az osztalyvezetot,

gyakorolja a Polgarmesterek vagy a Jegyzo altal ra ruhdzott kiadményozasi jogokat,
feliigyeli a Csomddi kirendeltség adatkezelési és informéciobiztonsagi el8irdsok
teljesiilését,

felelés a Csomdadi kirendeltséget érintd adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatasok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdeki adatigénylés teljesitéséért,

segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikécio €s kapcsolattartas
hatékonysagénak javitasat,

tavolléte esetén helyettesitését a Jegyzo latja el.

A Gazdaséagi vezeto:
ellitja az Aallamigazgatdsi szerv gazdasagi vezetdje részére jogszabdlyban eldirt
feladatokat a Hivatal egészére kiterjedden,
felelés a Pénziigyi Osztély és az AdGiigyi Osztdly szakszer( és jogszerli mitkddéséért €s
iranyitja azokat,
gondoskodik az 4ltala iranyitott osztdlyvezetok és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatarsai munkakori leirasanak elkészitésérdl, meghatdrozza az osztalyvezetdk
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatarsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasit és teljesitményértékelését— beldtdsa szerint — kozvetleniil
l4tja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetOket,
gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz6 altal ra ruhdzott kiadmanyozasi jogokat,
részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviselo-testiileti iiléseken,
akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl,
feliigyeli az 4ltala irdnyitott szervezeti egységekre vonatkozé adatkezelési €s
informéacidbiztonsagi eldirasok teljestilését,
felelés az 4ltala iranyitott szervezeti egységeket érinté adatszolgaltatasok, statisztikai
kimutatasok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekii adatigénylés
teljesitéséért,
segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikdci6 €s kapcsolattartas
hatékonysaganak javitasat,
feladata az onkormanyzatok és a Hivatal koltségvetésének megtervezése, modositasa,
zarszamadasa, koltségvetési gazdalkodasdnak operativ végrehajtdsa, ideértve annak
pénziigyi, szdmviteli és beszdmoldsi teriileteit, F6t Varos Onkorményzata esetében az
onkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési tervezésének,
gazdalkodasanak, adatszolgdltatdsainak €s beszamolasi feladatainak koordinaldsa, a
kozhatalmi bevételek és az Onkorményzatokat szerzdéses és egyéb jogviszony alapjan
megilletd bevételek érvényesitése, a koltségvetési gazdalkodésra vonatkozo informécio-
és adatszolgaltatasi kotelezettségek jogszabalyi eldirasoknak megfeleld teljesitése, €s

ositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII.29.) KT hatérozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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j) feladata a bizottsagi és képviseld-testiileti elOterjesztések gazdasagi szempontbol
torténd ellendrzése, az irdnyitdsa ald tartozd osztdlyok feladatkdrébe tartozo
eloterjesztések elkészitése, és az onkormanyzati gazdalkodéssal Gsszefliggd pénziigyi
konstrukcidk kidolgozésa,

k) tavolléte esetén helyettesitését adotigyekben az Addiigyi Osztaly vezetdje, egyéb a
feladatkorébe tartozo tigyekben a Pénziigyi Osztaly vezetdje latja el.

2.6.2% A Telepiilésfejlesztési vezetd

a) felelés a Varosiizemeltetési Osztaly, a FOépitészi Iroda és a Hatosagi Osztaly szakszeri(i
¢s jogszeri miikodéséért, és irdnyitja azokat,

b) gondoskodik az daltala iranyitott osztalyvezetdk és rajtuk keresztiil az osztalyok
munkatarsai munkakori leirdsanak elkészitésérél, meghatarozza az osztalyvezetok
teljesitmény-kovetelményeit és értékeli azok teljesiilését. A munkatérsak teljesitmény-
kovetelmény meghatarozasat €s teljesitményértékelését — beldtdsa szerint — kozvetleniil
latja el, vagy erre felhatalmazza az osztalyvezetédket,

c) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz0 altal ra ruhazott kiadményozasi jogokat.

d) kozremikodik a szakteriiletét érintd bizottsagi és képviselo-testiileti elGterjesztések
elkészitésében, felelos azok hataridében torténd benyujtasaért,

e) részt vesz a szakteriiletét érintd bizottsagi ¢és képviseld-testiileti {iléseken,
akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésérol,

f) felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eldiranyzatok betartasaért és kotelezettségvallalasok végrehajtasaért,

g) feliigyeli az é&ltala irdnyitott szervezeti egységekre vonatkoz6 adatkezelési és
informaciobiztonsagi eléirdsok teljestilését,

h) felelés az 4ltala irdnyitott szervezeti egységeket érinté adatszolgaltatasok, statisztikai
kimutatasok elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettség és kozérdekl adatigénylés

7z 27z

teljesitéséért,

i) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikacié és kapcsolattartds
hatékonysagénak javitasat,

j) feliigyeli és koordindlja Fét véros telepiilésfejlesztési, varosiizemeltetési €s
vagyongazdalkodasi feladatait, el6késziti €s nyomon koveti a beruhazéasokat, tovabba
kozremiikodik palyéazati forrasok megszerzésében, valamint

k) feliigyeli és koordindlja az Onkorminyzat és a Hivatal allamigazgatasi 6és
Onkormanyzati igazgatasi, valamint rendészeti feladatait,

1) tavolléte esetén helyettesitését hatdsagi ligyekben a Hatdsagi Osztaly vezet6je, egyéb a
feladatkorébe tartozo tigyekben a Varostizemeltetési Osztaly vezetdje latja el.

2.7.2% Osztalyvezetd

2.7.1. A Hivatal bels6 szervezeti egysége €lén allo osztalyvezetd az osztalyhoz csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasarél gondoskodik.

2.7.2. Az osztalyvezet6t munkakorének ellatdasara — a Polgarmester egyetértésével — a Jegyz6
nevezi ki.

2.7.3. Az osztélyvezet6 felelds az osztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért,
a feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

2.7.4. Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkéjat;

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

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

mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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b) felhatalmazés esetén elkésziti a munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizélja;

c) felhatalmazds alapjan  meghatdrozza az  osztdlyhoz  tartoz6  munkatarsak
teljesitménykovetelményeit;

d) felhatalmazas esetén a Kttv. rendelkezései alapjdn meghatarozott szempontok szerint €s
idépontban elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit €s mindsitését;

e) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai munkéjanak szakmai segitésérol, el6késziti
a bizottsagok altal kezdeményezett eldterjesztéseket és egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért;

f) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsardl, amelyekre a Képviseld-testiilet
bizottsdgai, a Polgdrmester, az Alpolgarmester, a Jegyz0 €s a felettes vezetd utasitjak;

g) beszamol a Polgdrmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzének €s a felettes vezet6nek az
osztaly munkéjarol;

h) gyakorolja a Polgarmester vagy a Jegyz0 ltal ra ruhdzott kiadmanyozasi jogokat.

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

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

k) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztéily dolgozoi részere;

1) gondoskodik a szakszerti ligyintézés és szabalyszerti ligyiratkezelés megvalositasarol;

m) az osztalyra érkez0 tigyiratokat szignalja;

n) elldtja a kiadméanyozasi rendben szabalyozott jogkordoket;

0) javaslatot tesz a Jegyz6nek és a felettes vezetdnek az osztaly dolgozdit érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egyiittmiikodik a Hivatal mas osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megéllapodasok
elkészitésérol, a vagyoni, pénziigyi jellegli tigyekben egyeztet a Gazdaséagi vezetdvel;

r) feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények, €s az 6nkorményzat altal
alapitott gazdasagi tarsasag vezetdivel; €s

s) kozremiikodik az Onkorményzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorldsabol ad6do feladatok elldtasaban.

2.8 #Bels6 ellendr

2.8.1 Tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a
Jegyzoének kiildi meg, a megallapitasairol és javaslatairdl tdjékoztatja a Jegyzot.

2.8.2 A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellendérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s
irdnyitési eljardsainak hatékonysagat.

2.8.3 Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tev€kenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsinak és elszamolédsdnak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsénak a vizsgélatéra.

2.8.4 Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely téméban — c€l-, vagy
soron kiviili vizsgélatot végezhet.

2.8.5 Az ellenérzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belso szabalyzatok ¢s eldirdsok, a belséi
ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a bels6 ellen6rzési szakma gyakorlati
standardjai és a belsd ellendrzési kézikonyv eldirdsai szerint jar el.

2.8.6 Az egyszemélyes belso ellendr ellatja a belso ellenérzési vezetd feladatat is.

24 Médositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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2.9 PFéépitész

2.9.1 A foépitész tevékenységét megbizési-, vagy koztisztviseldi jogviszony keretében is
ellathatja.

2.9.2 A f6épitész feladatait a Polgarmester irdnyitasa mellett 6nalldan latja el.

2.9.3 A f6épitész gyakorolja az osztalyvezetdi jogokat a FOépitészi [roda munkatérsai felett.
2.9.4 A f6épitész feladatait dontden az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997.
évi LXXVIIL torvény (Etv.), valamint az arra alapozott Korményrendeletek és a Telepiiléskép
védelmérol szol6 2016. évi LXXIV. térvény rogzitik.

2.10%° Onkormanyzati tanacsadd
2.10.1 Az 6nkorményzati tandcsad6 kozvetleniil a polgdrmester irdnyitdsa ala tartozik.
2.10.2 Az 6nkormanyzati tandcsadé feladatai:

a) szervezi és koordindlja a polgadrmester programjait,

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

c) kozremikodik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasédban,

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

e) szakteriiletének megfelel6en véleményezi és javaslatot tesz palyazaton valod
részvételre,

f) varosstratégiai kérdésekben segiti a polgarmesteri dontés el6készitését,

g) részt vesz a képvisel6-testiileti anyagok el0készitésében a polgarmester megbizasa
alapjan,

h) szoros kapcsolatot tart a polgadrmesteri hivatal bels6 szervezeti egységeivel, az
onkormadnyzati intézményekkel és gazdasédgi tarsasagokkal,

i) a Képviselo-testiilet, vagy bizottsdga dontése értelmében gondoskodik az
onkormanyzati rendezvényeinek megszervezeésérél, koordinalja az abban kozremtikodo
onkorményzat intézmények tevékenységét;

j) felelds az onkormanyzati rendezvények jogszerii lebonyolitdsahoz sziikséges hatdsagi
engedélyek idében torténd megszerzéséért, a kozremikddodkkel torténd szerzoédéskotés
szabélyossagaért, valamint az engedélyezett koltségvetési keretek betartaséaért,

k) ellatja és koordinélja az Onkorményzat protokoll feladatait;

1) a Polgarmester szdmdra kommunikicié-szervez6i ¢s PR feladatokat lat el
(beszédvazlatok, koszond levelek elokészitése, kiallitasok, talalkozok szervezése);

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

n) elOkésziti a testiileti tilések kozotti eseményekrol szolo polgarmesteri beszamolot.

2.11%" Fékonyveld
A foékonyvel6 — a Gazdasagi vezetd kozvetlen szakmai irdnyitasa alatt, a Pénziigyi

osztalyvezetdvel egyiittmikodve — felelds a gazdasagi szervezet szamviteli rendjének
fenntartdsaért, konyvvezetési, analitikus nyilvantartdsi, szdmviteli, beszdmolési, adat- és
informdci6-szolgaltatasi, valamint pénziigyi feladatainak szinvonalas ellatasaért.

2> Mddositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatérozat 1.

mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
26 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.

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

mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatél.
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2.12 28Referens

A referens olyan 6nallé tigyintéz6, aki a jegyzO altal meghatdrozott 6nallo feladatkort és
feladatokat 14t el, amellyel — az osztalyvezetdje szakmai irdnyitdsaval — a Polgarmester, az
Alpolgarmester, a Jegyzd és az Aljegyz6, valamint a Képviselo-testiilet €s annak bizottségai
munkéjat és dontései meghozatalét segiti. A referens koteles a feladatkdrében meghatéarozott
kérdésekrol tajékoztatast adni a Hivatal vezetdjének.

2.13.2° Az ligyintéz6

Az iigyintéz6 feladata a kozigazgatési-hatésdgi tigyek, valamint az onkormanyzati iigyek
dontésre valo szakszeri elokészitése, a végleges érdemi dontések — hatdrozatok — végrehajtasa,
valamint a munkakori leirdsban meghatdrozott, az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok szakszerii és jogszer(i ellatasa.

2.14% Polgérmesteri asszisztens

A polgérmesteri asszisztens a titkarsag keretében a Polgdrmester kozvetlen irdnyitdsa €s
utasitdasa mellett latja el a Polgarmesterhez kothetd titkarsagi és adminisztracids feladatokat,
segiti a polgdrmesteri iigyiratok iigyviteli kezelését, tovdbbd koordindlja a polgarmesteri
fogadonapokat és egyéb polgarmesteri taldlkozokat.

3. A Hivatal miikodésére vonatkozé alapvetd szabalyok

3.1. Munkéltatéi jogok gyakorldsa

3. 118 A Jegyz6 és az Onkormanyzati tanacsad6 feletti munkaltat6i jogokat F6t Varos
Polgarmestere gyakorolja.
34.2. 31 A Jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallal6ja

felett a munkaltatéi jogokat. Az Aljegyzd esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi
felelosségre vonas joga a Polgarmestert illeti meg.

3.1:3. A dolgozok személyi anyaganak tdroldsa és kezelése a székhely telepiilésen
torténik.
3.1.4. F6t varos Polgirmestere egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviseldje

vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazaséhoz. Csomad kozség Polgédrmestere
munkaiigyi iratra ravezetésével torténé irasbeli egyetértése sziikséges a Hivatal csomadi
kirendeltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazésahoz.

3,15, 32A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen
Szabilyzat, konkrét feladatait — a specialis eldirasokkal és a helyettesités rendjével — a
munkakori lefrdsuk tartalmazza. A munkakori leirds Osszedllitdsa, folyamatos
karbantartdsa az osztalyvezetok, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd €s a

28 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 13. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
29 Beillesztette Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
30 Bejllesztette Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 14. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
31 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 23. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
32 Mddositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatérozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 15. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.

14



jegyz6 feladata.

3.2. A munkarend

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

a) a Hivatal szé€khelyén:

HEto 7:30-17.30 o6ra

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

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

Hétfé — Csiitortok 7:00-15:30 o6ra

Pénteken 7:00-13:00 ora

Naponta 12:00 — 13:00 6ra k6zott 30 perc ebéd, vagy munkakdzi sziinet tarthatd.

3.2.3. A munkaidd-beosztas szabdalyait a jogszabélyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzore
vonatkozéan a Polgdrmester — hatdrozhatja meg, tdlmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadidét ugyancsak a munkaltatoi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

3.2.4. A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyzo6 vagy az osztalyvezetd engedélyével
lehet elhagyni.

3.2.5. A szabadsagot az osztilyvezetd egyetértésével a Jegyz0 engedélyezi.

3.2.6. A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzé dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriilé koltségek elszamoldsa, igazolasa, szamfejtése és
kifizetése, a K6zszolgélati Szabélyzat szerint lehetséges.

3.3.  Aziigyfélfogadas rendje
3.3.1. A Polgarmesterek iigyfélfogadési rendje:
a) Fot Véros polgarmestere a székhely telepiilésen
minden honap elsé hétfdjén 13:00-17:00 6ra
b) Csomad Kozség polgdrmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 6ra
3.3.2. A Jegyzo tigyfélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén
minden hét Hétf6 13:00-16:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyz6 utjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra
3.3.3. A polgarmesteri és a jegyz0i ligyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztalyvezetd
vagy az altaluk megbizott targy szerint érintett tigyintézd is részt vesz.
3.3.4. Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti ligyfélfogadasi rend szerint
ligyfélfogadast tart.
3.3.5. A hivatal koztisztvisel6i tigyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén
Hétto 13:00 — 17:00 6ra
Szerda 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00 6ra

33 Mddositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 16. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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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 tigyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:
Hétfo 8:00 — 12:00 6ra és 13:00 — 17:00 6ra
Kedd, Szerda, Csiitortok ~ 8:00 — 12:00 6ra és 13:00 — 16:00 ora
Péntek 8:00 — 12:00 6ra

3.3.7. A pénztar nyitvatartasi rendje az iigyfelek és a munkatérsak részére:
a) Hivatal székhelyén:

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

3.3.8. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzoi
fogadénapokon, valamint az 4ltalanos tgyfélfogadasi id6ében az osztaly
feladatkorébe tartoz6 kérdésekben felvildgositasra, intézkedésre jogosult
tigyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

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

3.3.10. Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6énapokon is el kell latni az aldbbi
szolgéltatasokat:

a) hézassagkotés,

b) névado linnepség,

c) valasztasok, népszavazés lebonyolitésa,

d) testiileti és bizottségi iilések, kozmeghallgatasok,

e) halasztast nem tlird kozérdeki feladatok.

3.3.11. Az Aljegyzd és az osztalyvezetd koteles gondoskodni az ligyfélfogadas
folyamatossdgarol és zavartalansagarol.

Hivatali eljarasok szabalyozasa €s az ligyintézési hatarid6k megéllapitasanak rendje

3.4.1. A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozédsa — az
érintettek kozremiikodésével — a Jegyzo feladatkore.

3.4.2. A Jegyzd koteles figyelemmel kisérni a jogszabalyi eldirdsok — ideértve az
{igyintézési hataridoket is — érvényesiilését, és sziikség esetén egyedi vagy normativ
utasitdsokkal novelni a munkafolyamatok hatékonysagat.

Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specialis szabalyait az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

Kiadményozas
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A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

3.7.  Helyettesités rendje

A Jegyz6t az Aljegyz0, vagy az éaltala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali dolgozok
a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymdst. Amennyiben a munkakori
leirds nem rendelkezik a helyettesités modjardl, vagy a helyettesitésre kijeldlt munkatars
akadélyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8. BélyegzOhasznalat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo szamozott bélyegzokrol és a ,,fejbélyegzokrdl” a Jegyz6
altal kijelolt koztisztvisel6 nyilvantartast vezet, amely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza
az atvételi datumot, az atvevo beosztasat €s alairasat is.

3.9. Belso kontrollrendszer

3.9.1. A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikodésére vonatkozd és azt
biztosité szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabélyzata, egyes kérdésekre vonatozdéan Onkormdnyzati rendeletek és hatdrozatok,
valamint a kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok (belsé intézkedések, utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2. A Jegyz6 éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgéalatardl (belso térvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkatigyi ellenérzést tart (munkatigyi ellen6rzés).

3.9.3. Az osztalyvezetdk kotelesek a folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az
tigyvitel szakszertiségét, a hatalyos jogszabalyok €s belsé utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletekben €s képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak

betartasat.
3.10. Munkaértekezletek rendje

3.10.1. A Hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangolaséara a Polgdrmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2. Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, a Jegyz0 hivatali
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten dtfogéan értékelni kell a Hivatal
tevékenységét, meg kell hatdrozni a kovetkezé idészak fontosabb feladatait,
tennivalGit. A munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3. 3*3A Jegyz6 heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az értekezleten az
Aljegyz6, a Gazdasagi vezetd, a Telepiilésfejlesztési vezetd, valamint az
osztalyvezetdk és sziikség esetén a belso ellendr, a személyiigyi vezetd, vagy egyéb

34 Mdédositotta Féton a 145/2022. (VII.30.) KT hatarozat, Csoméadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.

mellékletének 17. pontja. Hatédlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
3Médositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatédrozat, Csomddon a 35/2023. (VI.6.) KT hatédrozat 3. mellékletének

4. pontja. Hatdlyos 2023. junius 6. napjatdl.
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meghivottak — vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a Polgarmestert €s az
onkormanyzati tanicsadot.

3.10.4. 3°Az osztalyvezetdk legaldbb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatarsai részére, amelynek id6pontjardl a Jegyzot
eldzetesen értesiteni kell. A jegyzdi értekezleten elhangzottakrol az osztalyvezetd
koteles az osztdly munkatarsait 3 munkanapon beliil értekezlet forméjdban vagy
irdsban tajékoztatni.

3.10.5. A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkét, meg kell
hatarozni a kovetkez6 idoszak feladatait.

3.10.6. Az értekezletekrdl emlékeztetét kell késziteni, azzal, hogy a Jegyz6 altal
megtartott értekezlet emlékeztetSjét a Hivatal szerverén is kozz€ kell tenni.

3.11. A Hivatal munka- és tiizvédelmi és maés jogteriileteket érinté rendelkezéseit
kiilon szabélyzatok tartalmazzak.

4. 33A Hivatal belsé szervezete

4.1. A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. Belso szervezeti egységei jellemzden az
onkorményzati gazdalkodds, az oGnkorményzati és kozigazgatdsi-hatésdgi, valamint az
intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok koré szervezédnek.

4.2. Az osztilyok, a Csomadi Kirendeltség és a Jegyz6i Kabinet, mellérendeltségi
(egyiittmiikodési) kapcsolatban allnak.

4.3. A Hivatal szervezeti felépitése

4.3.1 Onkorményzati tisztségviselSk:
a) Fot Véros Polgarmestere

b) Csomad Kozség Polgarmestere
c) Foét Varos Alpolgarmestere

d) Csomad Kozség Alpolgidrmestere
e) Jegyz0 és

f) Aljegyzo

4.3.2 A Hivatal vezet6i megbizasu koztisztviseloi:
a) Gazdaségi vezetd

b) Telepiilésfejlesztési vezeto €s

c) Osztalyvezetok

36 Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomddon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
37 Médositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 17. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
38 Modositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 18. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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433 A Hivatal szervezeti egységei:
a) Polgarmesteri Kabinet,

b) Jegyzo6i Kabinet,

c) Pénziigyi Osztély,

d) Adéiigyi Osztély,

e) Hatdésagi Osztily,

f) Varosiizemeltetési Osztaly,

g) Foépitészi Iroda és

h) Csomadi Kirendeltség.

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

5. Kommunikacié

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

5.2 A sajtékozleményt a kommunikdcioért felelds munkatars ttjan kell eljuttatni a sajt6
képviseloje részére.

5.3 Interjut, riportot a sajté részére a Polgarmester, az Alpolgdrmester, a Jegyzd, illetve
kivételes esetben — az el6bbiek engedélyével €s altaluk meghatarozott témaban — a Hivatal
vezetd beosztasu koztisztviseldje adhat.

5.4 Az Onkormanyzat hivatalos honlapjara kizdrélag a Polgarmester vagy a Jegyzd altal
elézetesen jovahagyott tartalom kertilhet.

5.5 “*Az informatikai rendszergazda kozremiikodésével a vezetéi megbizdst koztisztviselok
kotelesek a kommunikacidért felelés munkatars koordindldsaval — az irdnyitdsuk ala
tartoz6 szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon kozzétett tartalmat.

5.6 Kozérdekt, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd kérelem teljesitése, az erre
vonatkoz6 szabélyzat szerint, a Jegyzdn keresztiil torténhet.

5.7 YAz onkormanyzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése a Jegyzo és a képviseldi irodavezetd kozremiikodésével torténhet.

IV. FEJEZET*
A Hivatal osztalyainak feladat- és hataskore

1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet az 6nkorméanyzati tandcsadé €s a polgarmesteri asszisztens dtjan — az
e tisztségek részére a Szabdlyzatban nevesitett médon — ellatja F6t Varos polgarmesterének

3% Médositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomddon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatérozat 1.
mellékletének 21. pont, c) alpontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl

40 Modositotta Féton a 145/2022. (VI11.30.) KT hatarozat, Csomdadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 19. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.

41 Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VI11.29.) KT hatdrozat 1.

mellékletének 20. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
42 Mdédositotta Foton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VIII.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 21. pontja. Hatalyos 2022. szeptember 1. napjatdl.
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adminisztraciés és protokolldris tevékenységeit, valamint a féti rendezvények szervezési
feladatait.

2.

2.1.

2.2,

Jegyz6i Kabinet

A Jegyz6i Kabinet ellatja a Képviselo-testiiletek, a bizottsdgok, a Polgdrmester, valamint
a Jegyz6, Aljegyzd miikodéséhez kapcsolodd szervezési feladatokat, kdzremiikddik a
dontés elékészitésben, a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti €s
bizottsagi dontések végrehajtasat. Felelds a sajtoval- és intézményekkel torténd
kapcsolattartasért, jogi feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot tart és koordinalja a kiils6s
jogi képviselet munkajét, elldtja a személyiigyi — ezen beliil a munka- €és tizvédelmi
eldirasokkal Osszefiiggd, valamint munkaegészségiigyi - feladatokat. Gondoskodik
tovabba a Jegyz6i Kabinet feladatkorét érinté kozzétételi kitelezettség teljesitésérdl.

A Jegyz6i Kabinet feladat-€és hataskore:
2.2.1. A Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik mitkodésével kapcesolatosan:

a) ellatja a képviseld-testiileti iilések elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési és tigyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

¢) koordinalja a Hivatal dolgozoinak testiileti elokészitd tevékenységét;

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

e) megszervezi az onkorményzati rendeletek kihirdetését;

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

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

h) lehetdvé teszi a valasztopolgarok részére a képviselo-testileti ilések
jegyzoékonyveibe, eldterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinalja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

j) részt vesz a bizottsdgok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
{ilésekrdl szol6 jegyzokonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsdgok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtdsét figyelemmel kiséri;

1) szervezi ¢és kozremiikodik a Képviselo-testillet bizottsigai dontéseinek
végrehajtdsaban;

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

n) kozremitkodik a  bizottsdgok  tdjékoztatdsaban, munkgjuk feltételeinek
biztositdsaban.

0) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgérmesterek, Jegyzo, Aljegyz tigyviteli, szervezesi
feladatait;

p) kozremiltkodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyzd altal
tartando értekezletek, megbeszélések eldkészitésében,

q) gondoskodik jegyzOkonyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitéserol;

r) kozremiikddik az Onkormédnyzati dontések eldkészitésében ¢és a végrehajtés
ellendrzésében;

s) biztositia a jegyzdi észrevételek felterjesztését az Onkormdnyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez; €s

t) gondoskodik a lakossagi informaci6szolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol;
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2.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

2.2.3.

2.24.

a) kozremlikodik a Polgdrmester és a Jegyz6 munkaltatéi jogkorében kiadott
intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban;

b) ellditja a Hivatal személyzeti munkdjdval kapcsolatos nyilvantartasi €s
adminisztracios tevékenységet;

c) kozremiikodik a Képviseld-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyaztatasaban, nyilvantartja a kinevezett vezetOk személyi anyagat és végzi a
sziikséges adminisztriciot;

d) kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasédban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

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

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

h) koordindlja az ©Onkorméanyzat €és a Hivatal dolgozdinak munkaegészségiigyi
vizsgélataval 6sszefiiggd feladatokat;

Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az 6nkormdanyzat és Hivatal munkéjaval és mukodésével osszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres €s nem peres
képviseletet 1at el egyiittmtikddve a kiilsds jogi feladatokat ellato képviseldkkel;

b) kozremiikodik az onkormanyzatok szerz6désbol, vagy jogszabalyi eldirasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

c) elokésziti az onkorményzat és a Hivatal szerz6dés-tervezeteit, illetve véleményezi
a szerzddéseket;

d) jogsegély szolgélatot szervez és tart;

e) eldzetes észrevételeivel segiti a Képviseld-testiilet €s szervei dontéseinek jogszerii
meghozatalat;

f) eldsegiti a helyi jogalkotas szabalyszer(iségét;

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

h) kozremiikodik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitdsaban;

i) jovahagyasra elokésziti az 6nkorményzati intézmények alapité okiratat, szervezeti
és mukodési szabalyzatat; szakmai programjat;

j) kozremikodik az Onkorményzat gazdasagi tarsasagai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei muikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség
szerinti médositdsaiban és naprakészen tartdsdban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvantartési eljarasokban; és

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

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

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti €s szocidlis intézményeket;

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

c) szakmailag feliigyeli az Onkormdnyzat egészségiigyi intézményét, valamint
kozvetleniil kapcsolatot tart az Onkormdnyzati egészségiigyi feladatot ellato
szervezetekkel, orvosokkal;
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d) kozremlkodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak dgazati szempontt elemzésében, ért€kelésében,

e) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi ligyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységeét;

g) elokésziti a varos sportkoncepciojat és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtasiban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elokésziti szabadidé- €s diaksport-
rendezvények tdmogatdsat;

i) dontésre eldkésziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

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

k) javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijel6lésére, esetleges modositdsara;

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

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté6 K6zpont tankeriiletével;

n) koordinélja a kozmiivel6dési tigyeket; €s

0) el6késziti és végrehajtia az Onkorményzat koznevelési iigyekkel kapcsolatos
hatérozatait.

Kulturdlis, protokollaris és kommunikaciéval kapcsolatos feladatok terén:

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgarmester €s a Jegyzo
hivatalos eseményeken valo részvételének elokészitésében;

b) gondoskodik a Polgdrmester és az Alpolgédrmester programjainak €s
fogadonapjainak megszervezésérol;

¢) koordinalja, szervezi és dsszehangolja az 6nkorményzat kiilsé kapcsolatait;

d) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

e) folyamatosan informaciot gytijt a vérosmarketing tevékenység elldtasdhoz, az
informécidkat rendszerezi €s igény szerint tdjékoztatdst nydjt a varosvezetés
felkérésére a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szerepldk részére

f) ellatja az Onkormanyzatot érintd marketing feladatokat (telepiilés-iméazs erésitése,
kiadvanyok készitésében kozremiikodés);

g) figyelemmel kiséri az Onkormanyzat €és intézményei egységes arculati
megjelenését, elltja az ezzel kapcsolatos feladatokat;

h) kezeli és koordinalja az Onkormanyzat online kommunikaciés csatornit;

i) kapcsolatot tart a médidval, valamint gondoskodik a sajtokdzlemények,
sajtéanyagok, informaciok irott és elektronikus médidban torténé megjelenésérdl;

j) az Onkormanyzat kulturdlis koncepcidjaval Osszhangban, koordindlja az
Onkormanyzat altal jovahagyott kulturalis fejlesztési programokat;

k) ellatja az 6nkormanyzati kitiintetések adoményozésdval kapcsolatos feladatokat;

1) gondoskodik az Onkorményzati rendezvények marketing feladatair6l, kiilonds
tekintettel a lakossag széleskorii informalasara, valamint a telepiilés kozoktatasi-,
koznevelési- és kozmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

m)biztositja az Onkormanyzat és a civil szervezetek koOzotti kapcsolat €és
egyiittmiikodés adminisztraciés-dokumentacidos hétterét, a kommunikédcio
folyamatossdgat, az informacidk hitelességét €s naprakészséget.

n) koordindlja a nemzetk6zi €és testvérvédrosi kapcsolatokat, elkésziti az €éves
testvérvarosi programtervet €s a végrehajtasarol sz616 beszamolot, €s

0) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkezd delegaciok ellatasat,
szervezi programjaikat.
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2.2.6.

2.2.7:

Adatvédelmi-, informécidbiztonségi és informatikai feladatok ellatdsa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi eldirasok érvényesitésérdl az Onkorményzat és a
Hivatal szabélyzataiban és gyakorlatédban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott véllalkozdssal és az
adatvédelmi tisztviseldvel,;

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

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

e) az informdciobiztonsagi feleldssel egyiittmiikodve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabélyban el&irt informacidbiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartdsdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl, az ehhez sziikséges

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

g) gondoskodik a leheto legteljesebb kort informatikai biztonsag megteremtésérol;

h) dsszehangolja, segiti €s irdnyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét;

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6z6k miikodoképességérol;

j) kozremiikodik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti tilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az dnkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képviseld-testiileti iilések kép-
¢és hanganyagét; és

m)gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartasarol.

Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatdsi és irattarozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellenérzi a Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét és indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez;

c) nyomon koveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezésére vonatkozé
el6éirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracids terhek, valamint a papirhasznalat és
papir alapu iigyintézés csokkentésére, segitséget nyujt az iigyviteli szoftver minél
sz€leskoriibb alkalmazasahoz;

e) gondoskodik az iratok szabélyszeru tarolasarol,

f) figyelemmel kiséri az irattdrozasi sziikségleteket €s kapacitdsokat;

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

h) gondoskodik a vélasztasi iratok jogszabélyban eléirt moédon €s hatariddben torténd
Orzésérdl €s megsemmisitésérol;

j) figyelemmel kiséri az Iratkezelési Szabélyzat érvényesiilését, sziikség esetén
javaslatot tesz annak feliilvizsgélatara €s modositasara.

Pénziigyi Osztaly
3.1. A Pénziigyi Osztaly feladat-és hataskore

a)

3.1.1. Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat elokészitése korében:
irdnymutatdst nydjt az Onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasidhoz;

23



b)

9
d)

¢)
f)

g)
h)

D

teljes koriien szdmba veszi a véarhat6 bevételeket és kiaddsokat kotelezd, onként vallalt
és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban, miikodési ¢és felhalmozasi
koltségvetési, illetve miikddési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiadasok
szerinti bontdsban, bemutatva az 6Snkormanyzati konszolidalt eldiranyzatokat, valamint
az onkormanyzat és az éltala iranyitott koltségvetési szervek eldiranyzatait koltségvetési
szervenként,

kidolgozza az 6nkormanyzat mikddési és felhalmozasi mérlegét;

kimutatja az 6nkorményzat sajat bevételeinek és addssagot keletkeztetd tigyleteibdl
eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet koveté harom évre varhatd
Osszegét, sajat bevételeinek részletezését és adossagot keletkeztetd fejlesztési céljait;
kimutatja a beruhazasi és felujitasi eloiranyzatokat célonként;

kimutatja az Eurépai unids tdmogatdssal megvalésulé projektek varhat6 bevételeit €s
kiadasait;

kimutatja a mi(kodési és felhalmozasi céli tamogatasokat célonként és
kedvezményezettenként;

tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensulyban osszeallitja a miikodési €s a
felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatassal jard tigyletek kiadasi el6irdnyzatait évenkénti bontdsban
kimutatja a kozvetitett timogatasokat

elkésziti az év varhatd bevételi és kiadési elbiranyzatainak teljestilésérdl szolo
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet;

bemutatja a normativ tdimogatasok varhat6 0sszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt eldiranyzatok varhaté dsszegeit a koltségvetési

n)

0)
p)
q)

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

évet kovetd hdrom év vonatkozasaban;

az elére nem valdszinlsithetd, illetve nem tervezheté kiadasokra, masfell az
eléiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmarado bevételek potlasara lehet6ség szerint
altalanos tartalékot, a meghatéarozott célu és rendeltetésti 6nkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

el6késziti a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatat;

tervezi a Hivatal bér- és létszam eldiranyzatat, beszamol annak teljesitésérol; €s
kozremiikodik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.2. A Kkoltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és a  koltségvetési
rendelet/hatarozat modositasanak elokészitése kdrében:

gondoskodik az eredeti, illetéleg modositott eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

javaslatot készit az el8iranyzatok rovat, korméanyzati funkcié és feladat részletezd

szerinti modositasara, illetve atcsoportositisara;

javaslatot készit az bnkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetésének

modositasara, a koltségvetési szervek kérelme alapjén;

eldkésziti a helyi nemzetiségi onkorméanyzat koltségvetésének modositasat;

gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok mddositasara, valamint célok,

illetve feladatok kozotti dtcsoportositasara, €s

kozremiikodik az osztaly feladatkorét érint6d kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.1.3. A koltségvetési gazdalkodas operativ végrehajtasa és az eldiranyzat gazdalkodas
korében:
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a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasardl, a kotelezettségvallalasi folyamat
(pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalds — teljesités igazolds — utalvdny készités
— érvényesités — utalvanyozas) hatékony mukddtetésérol;

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

c) gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad eldirdnyzatok naprakész
nyilvéntartasarol;

d) gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozé eldterjesztések elkészitésérol;

e) gondoskodik a bizottsagi és képviseld-testiileti eléterjesztések gazdasagi szempontbdl
torténd ellendrzésérol;

f) gondoskodik az onkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd pénziigyi konstrukciok
kidolgozésardl; és

g) eldkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamolot, a zarszamadast.

3.1.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett eldiranyzat felhasznalasi terv alapjan gondoskodik
az Onkormanyzat éltal alapitott koltségvetési szervek finanszirozaséarol;

c) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasirdl, a bevételek beszedésérdl, a
kiadasok finanszirozasarol;

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasarol; és

f) ellatja az 6nkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6do

valamennyi feladatot.

3.1.5. A bérgazdalkodasi feladata korében:

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

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosdgaval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatidsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatdsi, szdmfejtési feladatai kapcsén;

c) gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd kifizetésérol; és

d) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

3.1.6. A pénzgazdilkodasi feladatok korében:
a) kotelezettségvallalas elétt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6zddik a kiadas
teljesitésének feltételeirdl; és
b) kiadas teljesitése és bevétel beszedése eldtt okmanyok €s egyéb bizonylatok alapjan
ellendrzi és igazolja azok jogosultsagat, Gsszegszerliségét, az alaki eldirasok betartasat, a
megeldz6 ligymenet jogszertiségét, kiadas teljesitése esetén vizsgalja a fedezet meglétét
is.

3.1.7. A pénziigyi és szdmviteli feladatok korében:

a) jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld szamlarendet, szamviteli politikdt és jogszabalyi
kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodassal osszefiiggd egyéb szabalyzatokat
készit;

b) ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;
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c) elltja a kimend szamlékkal kapcsolatos feladatokat €s vezeti a bevételekhez kapcsol6do
analitikus nyilvantartdsokat;

d) elldtja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kotelezettségvillalasok €s egyéb
kiadasok pénziigyi teljesitését;

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

f) naprakészen vezeti a f6konyvi kivonatot aldtdmaszt6 analitikus nyilvantartasokat;

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

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

i) kozremiikddik az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban;

j) teljesiti az Onkorményzat normativdkkal és egy€b tdmogatdsokkal kapcsolatos
nyilvéntartasi, beszamolasi és adatszolgaltatasi feladatait;

k) kozremiikodik kiilsé hatosagi, ellendrzési és felligyeleti szervek altal bonyolitott
vizsgalatokban, ellendrzésekben

1) tajékoztatdst, adatokat szolgdltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdasdgi-pénziigyi
dontések meghozatalanak elosegitésére, azok alatdmasztasara,

m)adatokat szolgéltat a tars(f6)osztalyoknak;
ellatia kiillsd finanszirozasi forrds bevonaséhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumentdci6 elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a hitelszerzddések elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérol és nyilvantartasarol;

n) intézi az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatoz6 betétre torténd elhelyezését;

0) nyilvantartja az Onkorményzat tulajdonaban lévé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

p) ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

q) kozremiikodik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az 6nkorményzat altal nyujtott
tdmogatasok felhasznaldsanak elszamolasdban;

r) ellatja a munkaltatdi timogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

s) elldtja a munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos feladatokat;

t) ellatja a kiilonféle adokkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvéntartési feladatokat, elkésziti a
bevallasokat, gondoskodik az adok befizetésérdl, illetve visszaigényl€sérol;

u) gondoskodik a szocidlis tdmogatasokat terheldé SZJA és TB kotelezettség
megallapitasarél, nyilvantartasar6l és annak bevalldsarol;

v) gondoskodik a kifizetett szocialis timogatasok alapjan az &nkorményzatot megillet6
allami tdmogatas lehivasarol;

w)végzi az Eurépai UniGs tdmogatéssal megvalosulé projektekhez kapcsolodd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsol6dé nyilvantartésokat; €s

x) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij €s egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

3.1.8. Az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran —
Belsé Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba épitett elézetes, utolagos €s
vezetdi ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.

4. Adoéiigyi Osztaly

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

0

b)

<)
d)

e)
g)
h)

)
k)

D

b)
©)

kozremukodik a helyi adérendeletek tervezetének eldokészitésében;

gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozé eldterjesztések elkészitésérol; és
biztositja a Képviseld-testiilet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
rendeletének és a kozponti addjogszabélyok végrehajtasat.

4.1.2. Altalanos feladatok a helyi ad6k kivetése, a kozponti adok nyilvantartasa és az
idegen helyrdl kimutatott koztartozasok korében:

miikddési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok, eljarasi illeték, késedelmi potlék,

birsdg kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval, beszedésével, behajtasaval,

kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével ¢és az informacid-szolgaltatassal

kapcsolatos feladatokat;

kiveti, illetve megéllapitja az éves adot, addeldlegeket, kibocsdtja a kivetési

hatarozatokat, illetve a megsziint adofizetési kotelezettségeket torli;

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére;

felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyujtdsira, a bevalldsokat beszedi és

feliilvizsgélja;

mulasztési birsdgot 4llapit meg a torvényben meghatarozott esetekben;

az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér, helyszini

szemlét tart;

elsé fokon jar el a torvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terheld adok

modjara behajtandé koztartozasok iigyében;

vezeti és kezeli a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat,

koztartozdsokat é€s adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit;

felel a hataridék betartasaért;

intézi a hataskorébe tartozo kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal 6sszefliggd

bejelentéseket, kérelmeket;

az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az ad6hat6sdgndl nyilvéantartott

adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi ligyeket dontésre el0késziti, a hatarozatot kiadja;

méltanyossagi ligyekben kornyezettanulmanyt készit;

kornyezettanulmanyokat, igazoldsokat, szakvéleményeket kér be;

hatérozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hatdskorében

nem maddositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

az dnkormdanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

értékeli az eldiranyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkod6 szervezeteket addkotelezettségiik

teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eldirasokrol;

ellendrzi az adojogszabélyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint

az ado6 befizetések és elszdmoldsok helyességét;

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

feladatok elvégzésében, és

ellatja helyi addok, kozponti adok és idegen helyrdl kimutatott koztartozasok

konyvelésével és szdmlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

4.1.3. A tartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

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

az adotartozds behajtésa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébdl €s egyéb rendszeres jaranddsdgabol letiltja;

hat6ségi atutalasi megbizést bocsét ki,
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<)
d)

kezdeményezi az adézd ingatlandra torténd végrehajtasi, illetdleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

ha a jogszabély engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatdrozattal kotelez;

az adofizetési kotelezettséget atvéllalokat nyilvantartasba veszi;

a behajthatatlan adétartozast eléviilésig nyilvéntartja; €s

a hatralékosokat atadhatja az 6nall6 birésagi végrehajtonak.

4.1.4. A helyi adok és kozponti adok ellendrzése korében:

elvégzi a hozzatartozd addellendrzéseket;

az adotérvényben és maés jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellenérzi az adézokat, az adobevétel
megroviditésének megakadélyozdsa érdekében;

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzokonyvet készit; €s

a feltart hatralékokat nyilvéntartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

4.1.5. Hat6ségi igazoldsok kiaddsaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ad6 €s értékbizonyitvéanyt;

az iigyfél kérelmére, az adohatésag nyilvantartisdban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi €s egyéb addigazolasokat allit ki, mely hat6ségi bizonyitvanynak
mindsiil; €s

az arra jogosult szervek és mds ad6hatésdg megkeresésére adatot szolgaltat a
hataskorébe tartozé adoval kapcsolatos adatrdl, tényrdl, koriilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

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

5. Hato6sagi Osztaly

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

5.1. Az osztaly ellatja az allampolgérokat és jogi személy tigyfeleket kdzvetlentil érintd

onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozé hatosdgi dontések
clokészitését, a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtasat. Hatdsagi
nyilvéntartdsokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.

5.2. Az osztaly feladat- és hatdskore:

5.2.1. Altal4nos igazgatési jogkdrében:

ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos teenddket;

intézkedik hagyatéki iigyekben;

eljar az allampolgarsagi iigyekben;

el6késziti a tarsashazak torvényességi feliigyelete korében hozando jegyzoi dontéseket;
ellatja az tizletek miikodési engedélyével kapcsolatos ligyintézést €s ellendrzést;

dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyekben;

eljar a széllashely-szolgéltatdssal kapcsolatos tigyekben.

5.2.2. Birtokvédelmi ligyek korében:

a) megvizsgalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszerlisége esetén bizonyitasi

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

c) a hatdrozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbirdldséara jogosult szervhez; tovdbba

d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtasat €s gondoskodik a foganatositasarol.

5.2.3. Szocidlis és gyamiigyi feladatok kdrében

a) eldkésziti a szocialis targyl onkormdnyzati jogalkotast;

b) kozremukodik a szocidlis targyt onkorményzati koncepciok €s stratégiai dokumentumok
elokészitésében;

c) elokésziti a Helyi Esélyegyenldségi Programot ¢és kozremikodik annak
feliilvizsgalataban;

d) elldtja a szocidlis igazgatasi feladatokat;

e) kozremiikodik a hitralékkezelés és kozfoglalkoztatas1 program lebonyolltasaban

f) ellitja a jegyzOi hataskorbe tartozd gyamiigyi igazgatdsi feladatokat, birésagi
megkeresésre kornyezettanulményt készit.

5.2.4. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok korében:

a) ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat;

b) katasztréfavédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;

c) elhagyott robbandanyagokkal, 18szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Ttzszerészete felé, sziikség esetén biztositja a helyszint,

d) kornyezet, természetvédelmi igazgatéassal 6sszefliggd feladatokat 14t el;

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

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

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

h) feligyeli az Onkormdnyzati tulajdond és részben Onkormanyzati tulajdond
erdétertileteket;

i) ellatja az 6nkormdanyzati hatdskorbe tartozo allattartasi igazgatassal kapcsolatos ligyeket
és a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

j) ellatja a koztertilet hasznalatdval 6sszefiiggd feladatokat; és

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

5.2.5. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

a) intézkedik a kozrendet, kozbiztonsdgot vagy koztisztasdgot sértd, a hatéalyos
jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények megelézése, elkeriilése érdekében;

b) a szabalysértések elkovetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;

c) ellenérzi a kozteriilethasznélati engedélyek meglétét, érvényességét;

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

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

f) rendszeresen ellenérzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilethasznélati eléirdsok betartasat,
jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

g) ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszertiségét;

h) eljardsa sordn felvilagositas kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birségot-,
tavolléti birsagot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartéztathat; eldallithat; elkobzissal
élhet; és

i) iranyitja és feligyeli a mez60ri szolgalat tevékenységét.
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5.2.6. Egyéb feladatai:

a) hirdetmények kifiiggesztése, talalt targyak nyilvéantartasa, Orzése;

b) terméfold adas-vételi tigyek, hat6sdgi bizonyitvanyok kidllitasa;

¢) lakcim-nyilvantartasi ligyek ellatasa;

d) valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

e) 4ltalanos felvilagositds hatésdgi ligyekben;

f) belfoldi jogsegély nyijtasa;

g) adatszolgaltatast végez: a jogszabalyokban meghatérozott szervezetek fel€,

h) a jogszaballyal kotelezévé tett nyilvéntartasok (telepengedélyezéssel és mitk6dési
engedélyezéssel, szalldshely nyilvéntartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvéntartas)
vezetése,

i) tigyfélszolgalaton éltalanos felvildgositds hat6sdgi ligyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele,

j) nyomtatvdnyok ataddsa, adott iiggyel kapcsolatos felvildgositas, €s

k) az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kitelezettség teljesitése.

6. Vairosiizemeltetési Osztaly

6.1. Az osztaly feladata az 6nkormanyzati vagyonok gyarapitdsa, dllagdnak megovasa, a
varosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a beruhdzasok, fejlesztések koordindlasa,
ellendrzése, a varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teenddk koordinalésa.

6.2. Az Osztaly feladat-és hataskore:

6.2.1. A telepiilésiizemeltetés korében:

a) kozremiikodik a feltjitasi és fejlesztési el6iranyzatok kialakitasaban;

b) a Féti Kézszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasaggal (tovabbiakban Foti
NKft.) egyiittmiikodve eldkésziti a felujitasi és fejlesztési beruhdzasokat;

c) kozremiikddik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozaséaban,

d) szakmailag feliigyeli a F6ti NKft. tev€kenységét,

e) alakossagi panaszokat tovébbitja a F6ti NKft. részére, nyomon koveti azok teljesitését,

f) a Foti NKft. utjan ellenérzi a telepiilések kommunalis infrastrukturdjanak miszaki
allapotat, kezdeményezi a megfelel6 miszaki allapotban tartashoz sziikséges
intézkedéseket,

g) kozremikodik az dnkorményzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

h) 6sszegylijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,

i) osszehangolja az Onkorményzat, az intézmények, a gazdasdgi tdrsasagok, egyéb
gazdalkodo, civil- és térsult szervezetek palydzati forrdsokkal finanszirozhaté
fejlesztéseit,

j) kialakitja az egyiittmiikddési-partnerségi hélézatot (mds dnkormanyzatok, kamarak,
profitorientélt szervezetek),

k) kozremikodik az éves koltségvetési tervet megalapozd el6készité munkaban,

1) ellitja a kozlekedéssel kapcsolatos onkorményzati feladatok szakmai irdnyitasat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartas vezetéset,

m) a Féti NKft.-vel egyiittmikddve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és irdnyitasdban, kozremikodik a csapdékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémék megoldésédban,

n) elldtja az energiacllatassal kapcsolatos nkormdnyzati feladatokat,

0) a Foti NKft.-vel egyiittmiikodve végzi a kommunélis feladatok szakmai iranyitasat,
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p)
q)

r)
)

b)
c)

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g)

h)
i
)
)
)

feliigyeletét (parkfenntartd, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitasa),

a Foti NKft. utjan gondoskodik a koztemeték fenntartdsaval kapcsolatos munkak
szakmai irdnyitasarol és felligyeletérol,

intézi a kozut- és kozmiiberuhdzashoz kapcsolddo fejlesztési hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a kozvilagitissal kapcsolatos 6nkorményzati feladatok ellatdsarol; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

6.2.2. A vagyongazdilkodés korében:

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

intézi foldalapu tdmogatas igénybevételét, foldhasznélat kijelentését a foldhivatalnal,
gondoskodik a Hivatal ing6sdgainak karbantart4sarol €s — sziikség estén — cseréjérdl; s
figyelemmel kiséri az onkormanyzati intézmények ingatlanai €s ingosagai muszaki
allapotat, segiti a karbantartasi feladataik ellatasat.

6.2.3. Pélyazatokkal, kdzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, regiondlis, teriileti €s
egy€b pélyazati kifrdsokat, valamint azok elbirdldsat, eredményét;

a palyazati lehetdségekrodl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal bels6 szervezeti egységeit
¢s az intézményeket;

elkésziti a palyazati kiirasokat;

ellitja a palydzatir6i és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsol6do
beszamolokat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét;

a nagyobb léptékli palyazatoknal megirja a kivalasztott kiils6 szervezetekkel a
szilkséges szerzOdéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmikodik, ellendrzi a
szerzOdések megvaldsulésat;

ellatja a benyujtott pdlydzatok dokumentaldsét, végzi azok nyilvéntartasat;
kozremiikodik az onkorményzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak elékészitésében,
végrehajtisdban;

Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddé koordinéciot;

felelos akkreditalt kozbeszerzési szakértd kozremtikodésével lefolytatja a feladatkorébe
tartozo egyes kozbeszerzési eljardsokat;

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

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

m) elkésziti a Képviselo-testiilet részére a kozbeszerzésekrol szol6 éves tervet, tdjékoztatot;
n) eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentélasi kotelezettségeknek; és

0)

nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol.

7. Féépitész Iroda

7.1. A Féépitészi Iroda a foépitész vezetésével miikodd osztaly jogallasu szervezeti egység.
7.2. A Foépitész Iroda:

a) gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzddés alapjén —
més szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszkozok
elkészittetésérol, az érintettek tajékoztatasarol, illetve kézremiikodésérol, valamint
a jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarol;
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g)

h)

),

k)

D

gondoskodik a hatalyban 1évé  telepiilésképi arculati  kézikonyv ~ és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szerinti feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol;

gondoskodik a hatalyban 1évé telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
szakmailag koordinélja a telepiilésfejlesztési tervek készitését, részt vesz annak
monitoring folyamataiban;

a jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen nyilvantartast vezet,
annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési eléirds formajaban, illet6leg sziikség
szerint egyéb médon — adatszolgaltatdst biztosit;

szakvéleményeket 4llit 6ssze minden olyan tigyben, mely a telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszkozok készitésével, illetve alkalmazdsdval, valamint az
egyéb onkormdanyzati épitésiigyi feladatok elldtdsdval Osszefiigg, ezzel segiti az
onkormanyzati dontések hatélyosulasat;

az Onkorményzat rendeleteiben foglaltak szerint elldtja a telepiilésképi
véleményezési, illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos €pitésiigyi
feladatokat;

kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazaséban;

az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé miiemléki védettség ald esd, valamint
helyi védettségli épiiletekrdl nyilvantartast vezet;

a telepiiléskép védelmérdl szolé rendelet szerint kozremikodik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — 1j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartds —
lebonyolitasaban;

a telepiilésrendezési eszkdzok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a munkakozi
egyeztetd targyaldsokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszkoz6k
véleményezési eljarasanak jogszeri lebonyolitdsardl, tovabba a partnerségi
egyeztetés szabalyai szerint a nyilvanossdg biztositasarol;

elékésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkdzok bizottsagi, illetve
képviselo-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérdl;

m) beépitési eldiras és szakmai konzultacio keretében el6zetes tdjékoztatast ad az

p)

q)

iigyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, tovabbd — az épittetdi
igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitdsaval kapcsolatban;
az épittetdknek konzultécios lehetdséget biztosit az épitészeti-miszaki tervek
munkakézi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt
az ligyfeleknek a magén- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldasok
kidolgozasaban;

az allami féépitészi hataskdrében eljaré Pest Megyei Kormdnyhivatallal €s az
érintett dnkorményzatok féépitészeivel egyiittmiikodve elosegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat;

kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvéanitdsanak részletes szabalyairdl sz6lo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok
ellatasaban;

szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
téji és épitészeti arculatdnak alakitdsat;

kozremikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartdsara, a szabalyozisokon alapulé adatszolgiltatisra és az ezzel
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kapcsolatosan felmeriild koltség megéllapitdsara vonatkoz6 helyi szabalyok
elokészitésében, €s

s) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatisdval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti €és telepiilési informdaciés rendszerek kialakitdsdban és

miukddtetésében.
8. Csomadi Kirendeltség

8.1. A Csomadi Kirendeltség osztaly jogéllasi elkiiloniilt szervezeti egységként ellatja Csomad
kozség Onkorményzata és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban a
jelen Szabélyzatban részletezett feladatokat a 7.2. — 7.7. pontok szerinti kiilonbségekkel.

8.2. Csomdad kozség polgdrmestere a Csoméadi Kirendeltség munkatdrsainak tevékenységét
kozvetlentil irdnyithatja, résziikre a jelen Szabalyzattdl eltéré munkarendet allapithat meg.

8.3. A Csomdédi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mas szervezeti egységeinek
kozremikodésével latja el.

8.4. A gazdasagi vezetdi jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség vonatkozasaban is
a Gazdasagi vezeté gyakorolja, aki kozvetleniil irdnyitja a Csomadi Onkormanyzat, valamint a
Csomadi Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésének tervezésével, médositasaval és
zarszamaddsdnak elkészitésével, valamint koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasaval és annak pénziigyi, szamviteli, adatszolgaltatdsi és beszamolasi teriileteivel
kapcsolatos feladatokat.

8.5. A személyiigyi €s munkaiigyi feladatokat a Csomdadi Kirendeltség munkatarsai
vonatkozéséban is a Jegyz6i Kabinet latja el.

8.6. Az Onkormdnyzati jogalkotdssal, valamint az Onkormdnyzatokra és intézményeire
vonatkozd szabalyzatok elokészitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat Csomad
kozség esetében is a Jegyz6i Kabinet latja el.

8.7. A Csomddi Kirendeltség gondoskodik Csoméd kozség Onkorményzata, a Csomadi
Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érintd kozzétételi

kotelezettség teljesitésérol.
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V. FEJEZET
Zar6 és egyéb rendelkezések

i 15 E Szabalyzat Fot Varos Onkormanyzata és Csomad Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének jovahagyéséval -a 2. pont kivételével - 2020. oktéber 1. napjdval lép hatélyba.

2. E Szabiélyzat III. Fejezet 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. janudr 1. napjan
1ép hatélyba.

3% A Virosiizemeltetési Osztily 2020. december 31-ig ellatja a 2020. szeptember 30-4n
hatalyos Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban a
Virosfejlesztési- és Uzemeltetési Osztély szamaéra eloirt valamennyi feladat- €s hataskort, az
ezen a napon hatalyos bels6 szervezeti tagoltsdg szerint.

4. 2020. december 31-ig egy f6 koztisztvisel6i jogviszonyban, részmunkaidében latja el a
Hivatal takaritasi feladatait.

51 Hatalyét veszti a Fot Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 495/2013. (X. 30.)
szémi és Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 83/2013. (X. 30.) szamd, a
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megallapité hatarozata.

Fot, 2020. szeptember 24.

dr. Vass Gyorgy s.k. dr. Mihélyi Zsolt Apor s.k.
polgarmester jegyz6

Csomad, 2020. szeptember 28.

Klement Janos s.k. dr. Mihélyi Zsolt Apor s.k.
polgarmester jegyzé

Egységes szerkezetbe foglalva:

Fét, 2023. jtnius 6.

dr. Mihélyi Zsolt Apor
jegyz0
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1. melléklet*3**

Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorei
a 2007. évi CLII térvény rendelkezései alapjan

Vagyongazdélkodasi referens, -ligyintézo

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel - koteléz.ettseget’ . | Vagyonnyilatkozat-
v ; 2 megalapozo jogszabalyi ) e
jar6é munkakor megnevezése Bely tétel gyakorisdga

Jegyz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente
Aljegyzé 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Gazdasagi vezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Telepiilésfejlesztési vezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyzdi kabinetvezetd 3. § (1) bekezdés c) pont kétévente
F6épitész 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanacsos 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyz0i referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Fokonyveld 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pély4azati referens 3.§ (1) bekezdés b) pont évente
Belso ellendr 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Koltségvetési tigyintézo 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Szamviteli ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéiigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adbiigyi és pénziigyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Személyiigyi vezetd, -referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Altalanos igazgatasi ligyintéz 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Igazgatési ligyintézé 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakoényvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki tigyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szociélis referens,-ligyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Rendészeti referens 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Epitésiigyi tigyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Kornyezet-és természetvédelmi ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Kozteriilet-feliigyeld 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Miiszaki referens, ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Telepiilésgazda 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Intézményiizemeltetési referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente

4 Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatarozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatérozat 1.

mellékletének 24. pontja. Hatélyos 2022. szeptember 1. napjatol.
4 Mddositotta Féton a 97/2023. (V.31.) KT hatdrozat, Csomdadon a 35/2023. (VI.6.) KT hatarozat 3. mellékletének

5. pontja. Hatdlyos 2023. jlnius 6. napjatol.
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2. melléklet®
Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

45 Mddositotta Féton a 145/2022. (VII1.30.) KT hatdrozat, Csomadon az 52/2022. (VII1.29.) KT hatarozat 1.
mellékletének 25. pontja. Hatdlyos 2022. szeptember 1. napjatol.
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