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Foti Kozis Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairél sz616 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazis alapjdn, az 4llamhaztartdsr6l sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az 4llamhaztartdsrél sz616 tOrvény végrehajtasarél sz616
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§-dban meghatdrozott feladatkorében eljirva Fét Varos
Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete a Foti Kozods
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozza meg;:

. L. FEJEZET
A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogalldsa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: F6ti KOH

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

1.3 Az alapit6i és fenntartdi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it

69.)

1.4 Alapit6 okirat kelte: 2013. maércius 1.
Alapité okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fot Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 115/2013.(11. 27.) hatérozata
Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 12/2013.(I1. 28.) hatdrozata
A hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
Az Alapitoé Okiratot az /. szdmu fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) F6ti K6zos Onkormanyzati Hivatal 2151 Fét, Kossuth Lajos u. 1.
b) Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal Csoméadi Kirendeltsége: 2161Csoméd, Kossuth
Lajos 1t 69.

1.6 A Hivatal jelz6szamai:
Ad6szédma: 15813097-2-13
TB torzsszama: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Kéltségvetés végrehajtdsara szolgdlo szdmlaszam: 11784009-15813097
Allamhéztartisi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatdsi tevékenysége



1.7

1.8

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

A K6z6s Onkorményzati Hivatal bélyegz6i:
a) kor alaku bélyegzd, kizepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkez0 felirat olvashato:
aa) F6ti K6zés Onkorményzati Hivatal
ab) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzbije
ad) Anyakonyvvezet6 Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkez6 felirattal:
ba) Féti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
bb) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth
Lajos it 69.
bc) Féti Kézos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
bd) Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
Bankszdmlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallisa

2.1

22

2.3.

24

25

A Hivatal jogi személy, F6t Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Csomad
Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a
Képviseld-testilletek a Magyarorszagi helyi Onkorméanyzatokrél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovdbbiakban: Motv.)) 84. § (1) bekezdése alapjan az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatdsara hoztak létre. A hivatal kozremiikddik az dnkorményzatok egymas
ko6z6tti, valamint az llami szervekkel torténd egyiittmitkodésének 6sszehangoldsaban.

A hivatal alaptevékenysége

A koz0s hivatal elldtja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabédlyokban a szdmdra
meghatérozott feladatokat Fot varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozasaban. A
kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai 4ltal j6vahagyott,
a kozos hivatal mitkodtetésére és fennallasara létrejott kozigazgatasi szerz6dés (2. szdmi
fliggelék) tartalmazza.

Az alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti besoroldsit a 3. sz. fiiggelék
tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 1év6 eszkozék felhasznaldsdval,
kiegészitd tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbdl
szarmazo bevétel a koltségvetés tervezett dsszkiadasdhoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet

el.

A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.



3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
- Fot Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
- Csomad K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2161 Csoméd, Kossuth Lajos t

69.)

3.2 A Hivatal térvényességi feliigyeleti szerve:

Pest Varmegyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshiz u. 7.)

4. A Hivatal képviselete

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

személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazisban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

42 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti

jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozoit
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozisi, utalvinyozasi €s ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodisa és alapveté feladatai

1.A Hivatal gazdalkodasa

1.1

1.2

1.3

1.4.

A Hivatal az alapitd6 Onkorményzatok gazdalkodasinak végrehajté szerve, 6nallé
gazdalkodasi jogkorre] rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapité
okirat hatdrozza meg.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az 4llamhéztartasi
térvényben, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 torvényben és mas vonatkoz6
jogszabélyokban meghatérozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el beszdmol6jat.
A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsigat foglalja magiban. A Hivatal a
jovéahagyott koltségvetési elbiranyzatain beliil — beleértve a 1étszamkeretet is — koteles
gazdalkodni.

A Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletii nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén
lezér.

A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:

a) F6t Varos Onkormanyzata 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

b) Csomad Kozség Onkorményzata 2161 Csoméad, Kossuth Lajos it 69.

¢) Csomidi Napsugir Ovoda -Bolcséde 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 71.

d) Csomadi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csoméd, Kossuth Lajos Gt 103.



pénziigyi, gazdasigi feladatainak ellatasat.

1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetdinek a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait az
érintett személyek munkakdri leirdsa tartalmazza.

1.6 A Hivatal mikddési koltségét az allam - az adott évi kézponti koltségvetésrdl sz6lé
torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal éltal ellatott feladataikkal arinyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkormanyzat koltségvetési szamlajara folyosit.

1.7 A Hivatal mikodési koltségeihez szikséges tobbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a k6zos hivatalhoz tartozé énkormanyzatok kozott 1étrejott kozigazgatdsi
szerz6dés alapjan biztositja.

1.8 F6t Viros és Csomad Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdélkoddsanak beszdmol6jar6l,
b) a Hivatal mlikodésérdl sz616 megallapodas elfogadasardl, és
c) a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagydsarol.

1.9 Fot Varos Onkormanyzat, Csomad Kozség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a
Csomdadi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését és zdrszdmadasit, és az
azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jar6 munkakordket/ beosztisokat az 1. szdmd
melléklet tartalmazza.

1.11 A gazdalkodas kiils6, térvényességi ellenérzésére az Allami Szémvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.12 A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az dnkormanyzat konyvvizsgaloja jogosultak ellenbrizni.

1.13 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezetOk a folyamatba épitett el6zetes,
utolagos és vezetoi ellenérzést miikodtetik.

1.14 A Hivatal gazdédlkoddsédval kapcsolatos szabédlyokat az alabbi mindenkor hatdlyos

szabélyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

- a Féti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szdmlarend szabélyzata,

- a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal Szamviteli politik4jrol,

- a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatéarol,

- a Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabélyzatarol,

- Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata,

- Féti Kozds Onkorményzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabélyzat,

- A F6ti Kézds Onkorményzati Hivatal eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabélyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv,

- a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyvérsl,

- aFéti Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonal szabalyzatarél,



- F6t Viros Onkorminyzata és a Fo6ti Kozés Onkorményzati Hivatal
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és
utalvinyozas szabélyair6l,F6t Varos Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkorményzati
Hivatal K6zbeszerzési szabdlyzata,

- F6t Varos Onkormdnyzata és a Fo6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabélyzata,

- a pénzigyi-szdmviteli feladatok ellatdsa sordn alkalmazott szoftverek biztonsagi,
hozzaférési jogosultsigi rendszerének szabélyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsdgaik miikddéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és ligyviteli kézremilkodéssel segiti az dnkormanyzati képviselok, a
bizottsagok ¢s a Képviseld-testiiletek munkdjat,

c) kézremikédik a testiileti szervek 4ltal targyalandé irdsos eldterjesztések
elkészitésében, és

d) el6késziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek €s bizottsdgaik dontéseit (hatdrozatok
és rendeletek), a Polgarmester €s a Jegyz6 operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatasi-hatésagi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellitja a
kozigazgatdsi-hatosagi dontésre vald szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3 A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazddlkoddsdnak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszdmol4si €s a vagyon haszndlatdval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartasa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az 6nkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvdnyokkal, a
tarshatésidgokkal- és szervekkel, valamint a koézszolgaltatast végzd szervekkel, a
feladataival Osszefiiggd kérdésekrdl folyamatosan ¢€s rendszeresen tajékoztatja a
lakossagat.

II1. FEJEZET
A Hivatal irdnyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a mitkodésére vonatkozé alapveto
szabalyok és a hivatal belso szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1 Foét varos Polgirmestere (tdvolléte esetén az Alpolgirmesterek) a Képvisel-testiilet
dontései szerint és sajat 6nkorméanyzati jogkorében, a jegyz0 Utjan iranyitja a Hivatalt. A
Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a k6z6s Onkormanyzati hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munk4janak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtisaban.

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



1.3 A Polgarmester és a Jegyzd kiilon-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az
Onkormdnyzati rendeletekben szabdlyozott - a Hivatal miksdésével 6sszefiiggs - kérdések
végrehajtdséra.

1.4 A Hivatal vezetéi megbizasu koztisztviseloi az osztalyvezetbk. A munkacsoportok
vezetbi — mint szakreferensek - és a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztast

koztisztviseldnek.
2. A Hivatal vezetdi és munkatarsai

2.1 A Polgérmester

a) a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a k6zos 6nkorményzati
hivatalt;

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kézos Snkormanyzati hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtisaban;

c) dont a jogszabaly 4altal hataskorébe utalt Aallamigazgatdsi iigyekben, hat6sagi
hatdskorokben, egyes feladatainak ellatdsdt atruhdzhatja Alpolgdrmesterekre, egyes
hatdskoreit — ha azt jogszabaly nem zirja ki - 4trubhdzhatja a Jegyzore, a kozos
Onkormdanyzati hivatal tigyintézgjére;

d) a Jegyz0 javaslatira eldterjesztést nyajt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozOdédsdnak, létszdménak, munkarendjének, valamint itgyfélfogadasi
rendjének meghatdrozisara;

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi, vagy megbiz6i az Onkorményzat 4ltal kétott megbizasok,
valamint az Onkormanyzattal jogviszonyban 4ll6 munkavallalék, kozalkalmazottak és
egészségiigyi szolgdlati jogviszonyban 4116 munkavallal6k tekintetében;

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavallalé kinevezése,
jutalmazasa, felmentése, vezetéi megbizasa ¢s annak visszavonisa soran, kivéve a
Csomadi Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviseloket, munkavallalokat; valamint

h) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az onkorményzati intézményvezetok felett.

2.2 Az Alpolgarmesterek
A polgérmesterek munkdjat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latjak el. A polgarmesterek helyettesitése az adott 6nkorményzat
¢s szervei szervezeti és mikodesi szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

2.3 A Jegyzo feladatai:

a) vezeti a kozos onkorményzati hivatalt;

b) dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

c) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a k6z6s 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavéllaloi tekintetében, tovdbbd az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében;

d) gondoskodik az 6nkormanyzat mlikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
Onkorményzatok testiileti ilésén;

f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd,

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



h) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

i) dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

j) dont a hatidskorébe utalt onkormanyzati és Gnkormanyzati hatésagi tigyekben;

k) a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezéen el6irt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositisardl; és

m) miikddteti a bels6 ellendrzést.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:

a) aJegyz0 altal meghatarozott feladatok ellatasa, a Jegyz6 tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a jegyzo6 helyettesitése;

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

c) ajegyz0 helyett és nevében ellatja a jegyzoi feladatokat Csomad kozséget érintden;

d) gyakorolja a polgarmesterek, tovabba a jegyz6 éltal raruhazott kiadmanyozasi jogokat;

e) feligyeli a Csomadi Kirendeltség adatkezelési és informéciobiztonsagi elbirdsainak
érvényesiilését;

f) felelés a Csomadi Kirendeltséget €rinté adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek €s a kozérdekii adatigénylések teljesitéséért;
és

g) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikdcié és kapcsolattartds
hatékonysédgéanak javitdsat.

2.4.1 Az Aljegyz6 tavolléte esetén helyettesitését a jegyzo latja el.

2.5 Osztalyvezetd
2.5.1 A Hivatal belsd szervezeti egysége ¢élén 4allo osztalyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezetd) az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol

gondoskodik.

2.5.2 A szervezeti egység vezetbje a Kttv. alkalmazédsa szempontjabdl az osztalyvezet6i
szintnek felel meg. Az osztalyvezetét munkakorének ellatdsara — a polgarmester
egyetéri€ésével — a jegyzd nevezi ki. A belsd szervezeti egységek osztalyvezetdi konkrét
tigyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztalyvezet6 felel6s a hozza tartoz6 osztilyon (a tovabbiakban egyiitt: osztdly) belili
hatékony és célszeri munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és térvényes
ellatasaért, az eredményes munkaért.

2.5.4 Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkajat;

b) elkésziti a munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizélja;

c) meghatdrozza a munkatérsak teljesitménykdvetelményeit;

d) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;

e) a Kttv. rendelkezései alapjan meghatdrozott szempontok szerint és iddpontban
elkésziti a vezetése ala beosztott foglalkoztatottak mindsitését;

f) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérol,
elokésziti a bizottsagok altal eléterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat,
felel6s azok szakmai ¢s jogi megalapozottsagaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarél, amelyekre a polgdrmesterek,
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2.6

2.7

2.8

alpolgarmesterek a jegyz0 titjan utasitjak;

h) beszamol a polgirmestereknek, alpolgirmestereknek, a jegyzonek az osztaly
munkdjarol;

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

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

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

1) gondoskodik a szakszeri tigyintézés €s szabalyszeri iigyiratkezelés megvaldsitasarol;

m) az osztalyra érkez0 tigyiratokat az tigyintézésiikben illetékes tigyintézore szignilja;

n) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket;

0) javaslatot tesz a jegyzonek az osztaly dolgozoéit érinté munkaltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

p) egyiittmiikddik a Hivatal més osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerzddések, megallapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegii ligyekben a Gazdasagi Iroda
osztalyvezetdje véleményének kikérésérol,

r) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel;

s) az osztalyan beliil gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérél és a dolgozok
szabadsdg-nyilvantartasardl;

t) felugyeli az osztalyat érintd adatkezelési és informdciobiztonsagi eldirasok
érvényesiilését;

u) felelds az osztilya feladatkoreit érintd adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatdsok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek €s a kozérdekli adatigénylések
teljesitéséért.

A szakreferens

Az osztalyokon beliil a Jegyzo6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztily dolgoz6jit megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitisai alapjan
irdnyitja, koordinalja, szervezi és ellen6rzi a szakmai csoport ligyintézdinek, illetve
iigyviteli alkalmazottainak munkéjat.

A referens

Onallé tigyintézd, aki a jegyzo éltal meghatarozott olyan 6nallé feladatkort és feladatokat
14t el, amellyel — a targykorben illetékes osztalyvezetdjik szakmai irdnyitasaval - a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo és az aljegyzo, valamint a Képvisel6-testiilet
€s annak bizottsdgai munkdjat és dontései meghozatalat segiti. A referens koteles a
feladatkdrében meghatarozott kérdésekrdl tajekoztatast adni a Hivatal vezetésének.

A kamarai jogtanacsos

Jog eszkozével eldsegiti Fot Varos Onkormanyzat és a Foti Kozds Onkormanyzati
Hivatal miikodésének eredményességét, kozremiikddik a toérvényesség érvényre
juttatdsédban, segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez.

A kamarai jogtandcsos - a jogszabalyok keretei kozott - jogi képviseletet lat el, jogi
tandcsot és tajékoztatast ad, részt vesz a jogi munka megszervezésében, beadvanyokat,
szerzOdéseket €s egyéb okiratokat készit, amelyeket munkaltatéi meghatalmazas alapjan
az tgyvédi tevékenységrol szolé 2017. évi LXXVIIL torvény és a Magyar Ugyvédi
Kamara hatdlyos szabalyzatainak megfelel6en ellenjegyez.

Fét Véros Onkorményzat és a Foti Kozos Onkormédnyzati Hivatal peres és nem peres
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eljarasaiban a kamarai jogtanicsos 6nall6 alairdsi joggal rendelkezik.

2.9 Az iigyintézo:
Feladata a k6zigazgatasi-hatésagi igyek, valamint az 6nkorményzati tigyek dontésre valé
szakszer( el6készitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtisa, valamint a
munkakori leirdsdban meghatarozott, az Onkormédnyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok szakszer( és jogszerii ellatasa.

2.10 Az tigykezel6 és a fizikai dolgozo:
Az elézéekben meghatirozott személyek (a Hivatal vezet6i ¢s munkatérsai) munkajat
segitik, adminisztricids, iratkezelési, postazasi, technikai. feladatokat 14tnak el.

3. A Hivatal miikddésére vonatkozo alapveté szabalyok
3.1 Munkdltatéi jogok gyakorldsa
3.1.1 A jegyzé feletti munkaltatoi jogokat Fot Varos polgdrmestere gyakorolja.
3.12 A jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezel6je és fizikai
alkalmazottja felett a munkaltatoi jogokat. Az aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés,

fegyelmi feleldsségre vonas joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozdk személyi
anyaganak tarolasa és kezelése a székhelytelepiilésen torténik.

3.1.3 Fét varos polgarmesterének egyetértése sziikséges - az dltala meghatérozott kérben - a
koz6s énkorményzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetOi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisahoz. Csomad kozség polgarmestere
munkaiigyi iratra rdvezetésével tOrténd irasbeli egyetértése sziikséges a kozos
Onkormanyzati hivatal csomadi kirendeltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez s jutalmazédsihoz.

3.1.4 A munkaltat6i jogok gyakorlasara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatélyos
jogszabdlyok tartalmazzék.

3.1.5 A Hivatal koztisztvisel6inek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, konkrét feladatait — a specidlis el6irdsokkal és a helyettesités
rendjével - a munkakoéri leirdsuk tartalmazza.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal kéztisztviseldinek és kozszolgalati {igykezeldinek heti munkaideje 40 ora.

3.2.2 A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétts 7:30-17.30 6ra
Kedd — Szerda - Cstitortok  7:30-16:00 6ra
Péntek 7:30-12:00 6ra

b) a Csomadi Kirendeltségen:
Hétfo - Csiitortok 7:00-15:30 ora
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Pénteken 7:00-13:00 Ora
Naponta 12:00 — 13:00 6ra k6z6tt 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthatd.

3.2.3 A munkaidé-beosztds szabélyait a jogszabélyi keretek kozott a Jegyz6 — a Jegyzére
vonatkozéan a Polgdrmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatéi jogkor gyakorloja engedélyezhet.

3.2.4 A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyzé vagy az illetékes szervezeti egység
vezetdjének engedélyével lehet elhagyni.

3.2.5 A szabadsigot az illetékes szervezeti egység vezetdje egyetértésével a Jegyzd
engedélyezi.

3.2.6 A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyz$ dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriil6 koéltségek elszamolasa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése, a
Kozszolgélati szabélyzat szerint lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- ¢s tiizvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon
szabélyzatok tartalmazzak.

3.3 Az vigyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgarmesterek tigyfélfogadasi rendje:
a) Fot Viaros polgarmestere a szé€khely telepiilésen
minden hénap utolsé hétfé 8:30-10:30 6ra
b) Csomad Ko6zség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden péntek 14:00-16:00 6ra

3.3.2 A Jegyzo ligyfélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét hétfé 13:00-16:00
b) a csomadi kirendeltségen
minden hét szerda 9:00-11:00

3.3.3 Az iigyfélfogaddsokon — sziikség esetén — az illetékes osztdlyvezeté vagy az altala
megbizott targy szerint érintett ligyintézo is részt vesz.

334 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti ligyfélfogadasi rend szerint
tigyfélfogadast tart.

3.3.5 A f6épitész tigyfélfogadast tart
a Hivatal szé€khelyén:
minden hét hétfé 13:00 —16:00 6ra

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

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

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

3.3.7 Ugyfélszolgilat ligyfélfogadasi idé 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 o6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra

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

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 13:00 — 17:00 6ra

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

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 — 10:00 6ra

Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

339 Az osztilyvezetdk gondoskodnak arr6l, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzdi
fogadénapokon, valamint az altalanos iigyfélfogadasi idében az osztaly feladatkdrébe
tartozo kérdésekben felvilagositisra, intézkedésre jogosult tigyintézok a munkahelyiikon
tart6zkodjanak.

3.3.10 Az orszaggyllési képvisel6t, a polgarmestereket, az Onkorményzati képvisel6ket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

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

3.3.12 Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6énapokon is el kell latni az alédbbi
szolgéltatisokat:
a) hazassagkotés,
b) névado iinnepség,
c¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
d) testiileti és bizottsagi iilések, kézmeghallgatisok, valamint
e) halasztast nem tlird kozérdeki feladatok.

33.13 Az Aljegyzd és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az iigyfélfogadas
folyamatossagarol €s zavartalansagardl.

3.4 Hivatali eljardsok szabdlyozdsa és az iigyintézési hatdridék megdllapitdsdnak rendje

3.4.1 A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozdsa — az
érintettek kozremiik6désével — a Jegyz6 feladatkére.
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3.4.2 A munkafolyamatok szabélyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja €l6. A
jegyzd évente egyszer munkaértckezleten értékeli a kozds hivatal munkajat, tovabbi
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kvetkez6 idészak feladatirol.

3.4.3 Az dnkormdnyzati hat6sigi ligyintézési folyamatok szabalyozisa keretében az altaldnos
kozigazgatdsi rendtartésrél sz616 mindenkor hatdlyos torvény (Akr.) elirasaihoz képest
rovidebb iigyintézési hatarid6t nkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal ligyiratkezelésének specialis szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmdanyozds
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyzd vagy az dltala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali
dolgozok a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymést. Amennyiben a
munkakdri leirds nem rendelkezik a helyettesités médjarél, vagy a helyettesitésre kijelslt
munkatirs akadalyoztatva van, az €rintett helyettesitését a kozvetlen felettese 1atja el.

3.8 Bélyegzohaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szdmozott bélyegzokrdl és a ,,fejbélyegzokr6l” a jegyzd
altal kijelolt koztisztviseld nyilvéntartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot, az dtvevd beosztasat és alairasat is.

3.9 Belsé kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikodésére vonatkozd és azt biztosito
szabalyokat a hatdlyos jogszabéalyok, a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatozéan Onkorményzati rendeletek €s hatdrozatok, valamint az
iranyitds sajatos jogi eszkozei (belsé intézkedések, utasitdsok, szabalyzatok)
tartalmazzak.

392 A jegyzd éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol (belsd torvényességi ellenorzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkatigyi ellendrzések megtartasanak ellendrzésér6l (munkaiigyi
ellen6rzés).

3.9.3 Az osztalyvezetok kotelesek a folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az iigyvitel
szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok,

valamint az 6nkorményzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal iranyitasi feladatainak Osszehangoldsara a polgdrmesterck sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.
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3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell

3.10.3

3.104

3.10.5

tartani. A munkaértckezleten atfog6an, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg
kell hatdrozni a koévetkezé id6szak fontosabb feladatait, tennivaléit. A
munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

A jegyzd az osztalyvezetOk részére sziikség szerint, de legalabb kéthetente vezetdi
értekezletet tart. Az értekezleten az aljegyzd, az osztilyvezetdk, a jegyz6i referens - és
sziikség esetén a belsd ellenér - vesznek részt. A vezetdi értekezletek &llandé

meghivottja a polgirmester.

Az osztalyvezetdk legalabb havonta egy alkalommal tartanak munkaértekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatdrsai részére, amelynek id6pontjardl a jegyzét
elozetesen értesiteni kell.

A vezet6i €s a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkit,meg kell
hatarozni a kovetkez6 idészak feladatait.

3.10.6 Az értekezletekrdl emlékeztetot kell késziteni.

4. A Hivatal belsé szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikédik. Bels6 szervezeti egységei jellemzden az
Onkormanyzati gazdilkodds, az Onkormanyzati és kozigazgatisi-hatGsdgi, valamint az
intézményiranyitasi és Jegyz6i feladatok koré szervezddnek.

4.2 A hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szdma 65 f0 (ebbdl a Csomadi Kirendeltség 7 £5).

4.3 TisztségviselOk:
Polgarmester
Alpolgarmester/ek
Jegyzd
Aljegyzd

4.4 A Hivatal szervezeti felépitése

TisztségviselGk: 2 16
Jegyzd

Aljegyzd

Foépitész
Foéépitészi referens

Jegyzdi Iroda: 15 6

osztalyvezet6
személyiigyi referens

jegyzoi referens

jegyzdi asszisztens
polgarmesteri asszisztens
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jogi asszisztens

jogi és onkormanyzati referens

testiileti koordinator

torvényességi €s szabélyozasi referens (kamarai jogtanacsos)
kamarai jogtanacsos

Rendszergazda, dokumenticiés szakreferens

tigyviteli ligyintéz6

tgyviteli igykezelok (3)

Kozigazgatdsi Iroda:
osztalyvezetd
kornyezet- és természetvédelmi ligyintézo
anyakonyvvezetd
hagyatéki tigyintéz6
tigyfélszolgalati ligyintéz6 (3)
szocidlis referens
szocialis tigyintézo
rendészeti referens
altalanos igazgatasi ligyintézd
igazgatasi ligyintéz6
kozteriilet-feliigyeldk (2)

Gazdasagi Iroda:

osztalyvezeto
pénziigyi szakreferens

szamviteli referens (f6konyveld)
adoiigyi szakreferens
pénziigyi és szamviteli ligyintézé (5)
adéiigyi ligyintéz6 (6)

Varosgazddlkodasi Iroda:
osztalyvezet6
intézménylizemeltetési referens
palyazati referens

muszaki referens

telepiilésgazda (2)
vagyongazdalkodasi szakreferens
vagyongazdalkodasi tigyintéz6 (3)

Csomad
altalanos igazgatasi tigyintéz6
igazgatasi tigyintéz0
pénziigyi ligyintéz6 2 £6
adotigyi ligyintézé 1 6
ad6-€s pénziigyi ligyintézé 1 {6
miszaki {igyintéz6 1 £6

14 6

15 16

10 16

715
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MINDOSSZESEN 65 16

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

IV. FEJEZET
A Hivatal osztalyainak feladat- és hataskore

1. Jegyzdi Iroda

1.1. A Jegyz6i Iroda ellatja a képviselo-testiletek, a bizottsdgok, a polgarmesterek,
valamint a jegyzd, aljegyz6 miikddéséhez kapcsolddo tigyviteli, szervezési, tovabba a
huménpolitikai- ennek részeként a munka- és tlizvédelmi elbirdsokkal is Osszefiiggo,
tovibbd a munkaegészségiiggyel is kapcsolatos - teendbket, a jogi, valamint
dokumentéci6s feladatokat, kozremiikddik a dontések elbkészitésben,a végrehajtis
ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti és bizottsdgi dontések végrehaijtisat.
Felels az intézményckkel torténé kapcsolattartdsért, jogi feladatokat 14t el, valamint
kapcsolatot tart és koordinalja a kiilsés jogi képviselet munkajat. Gondoskodik tovabba
a feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

1.2. A Jegyzéi Iroda feladat-és hataskore:

1.2.1. A Képviseld-testiiletek és bizottsagaik mikddésével kapesolatosan:

a) ellatja a képviselo-testiileti iilések elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl;

¢) koordinalja a Hivatal dolgozo6inak testiileti el6készit6 tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyz6konyveknek és mellékleteiknek az
Onkormanyzatok felett térvényességi ellenbrzést végzd szerv vezetbjéhez térténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartadst vezet a testiileti hatarozatokrél, Onkorményzati rendeletekrol,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a kozmeghallgatdsok megszervezését, iigyviteli, technikai teenddinek
ellatasat;

h) lehetévé teszi a valasztopolgdrok részére a képviseld-testiileti iilések
jegyzokonyveibe, elbterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinalja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

j) részt vesz a bizottsdgok {iléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
iilésekrol szo6l6 jegyzokonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsagok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi ¢és kozrem(kddik a Képviselo-testiilet bizottsdgai dontéseinek
végrehajtasaban;

m)nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseir6l, dontéseirdl €s allasfoglalasairdl;

n) kozremiikédik a  bizottsagok  tdjékoztatdsdban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban;

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgirmesterek, Jegyzo, Aljegyz6 ligyviteli, szervezési
feladatait;
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p) kozremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 altal tartandé
¢értekezletek, megbeszélések eldkészitésében;

q) gondoskodik jegyzOkonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérol;

1) kozremiikddik az Onkormanyzati dontések elokészitésében és a végrehajtas
ellendrzésében,;

s) biztositjia a jegyz6i észrevételek felterjesztését az Onkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez; és

t) gondoskodik a lakossdgi informacidszolgéltatasrol, hirdetmények kozzétételérol, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol;

1.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

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

b) ellitja a Hivatal személyzeti munkéjaval kapcsolatos nyilvantartisi és
adminisztricios tevékenységet;

c) kozremikodik a Képviselo-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyaztatasaban, nyilvantartja a kinevezett vezetok személyi anyagit és végzi a
sziikséges adminisztraciot;

d) kdzremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

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

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

h) koordindlja az Onkorminyzat és a Hivatal dolgozdinak munkaegészségiigyi
vizsgalataval 6sszefiiggd feladatokat;

1.2.3. Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az onkorményzat és Hivatal munkajaval és miikodésével Gsszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres €s nem peres
képviseletet lat el egytittmtkodve a kiilsés jogi feladatokat ellatd képviseldkkel;

b) kozremiikodik az 6nkormanyzatok szerzddésbdl, vagy jogszabalyi el6irasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

c) elokésziti az onkormanyzat és a Hivatal szerzddés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket;

d) jogi segitséget nydjt a Hivatal szervezeti egységeibe tartozd osztilyok
feladatkoreibe tartozo ligyekben;

e) jogsegély szolgilatot szervez és tart;

f) elbzetes észrevételeivel segiti a Képviseld-testiilet és szervei dontéseinek jogszerli
meghozatalét;

g) eldsegiti a helyi jogalkotas szabalyszerliségeét;

h) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, belsé szabélyzatait €s naprakészen tartja
azokat;

i) kozremiikodik a Helyi Valasztidsi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitasaban;

j) jovahagyasra elokésziti az 6nkormanyzati intézmények alapit6é okiratit, szervezeti
és mlikddési szabalyzatat; szakmai programjat;

k) kozremiikodik az Onkormdnyzat gazdasagi tarsasigai €s intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
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modositisaiban €s naprakészen tartdsaban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvantartasi eljardsokban; és

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

1.2.4. Kamarai jogtanicsos feladatai:

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g)
h)

1.2.5.

ellatja F6t Varos Onkorméanyzat és a Féti Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal képviseletét
peres €s peren kiviili eljirasokban birésagok €s mas hatdésagok elétt;

kozremikodik Fot Varos Onkorményzat és a Foti Kozds Onkorményzati Hivatal
szerzodéseinek elOkészitésében, megkotésében, munkaltatéi meghatalmazas alapjan
torténd  ellenjegyzésében, a szerz6désbdl szarmazd és az  egyéb igények
érvényesitésében, valamint F6t Varos Onkorményzat és a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal jogaira és kételezettségeire kihat6 egyéb megallapodasok eldkészitésében;
kozremiikédik Fét Varos Onkorményzat és a Foti K6zos Onkorméanyzati Hivatal
részErdl felmeriild jogi szakértelmet igényld ligyek megoldasaban;

részt vesz a gazdasédgi ¢és egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbdl
torténd elokészitésében és végrehajtasiban;

szaktanacsadoként kozremlikodik a kozbeszerzési eljarasok el6készitésében,
lebonyolitasiban;

ellitja F6t Varos Onkormdnyzat 4ltal létesitett alapitvanyok alapité okiratainak
modositasaval, a vonatkozo birésagi eljardsokkal kapcsolatos feladatokat;

kotelessége az ligykorében tudomdsara jutott jogsértésekre a jegyz$ és a polgdrmester
figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

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

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

Az Onkorményzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel vald
kapcsolattartds keretében:

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjo6léti és szociélis intézményeket;

b) ellitja az egészségiigyi igazgatisi feladatk6rén beliili, nem-hatésagi feladatokat;

c) szakmailag feliigyeli az Onkormdnyzat egészségiligyi intézményét, valamint
kozvetleniil kapcsolatot tart az Onkormdanyzati egészségiigyi feladatot elldtd
szervezetekkel, orvosokkal;

d) kozremlikédik az intézményi koltségvetések elOkészitésében, részt vesz
gazdilkodasanak 4dgazati szemponti elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi ligyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportk6rok, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elokésziti a varos sportkoncepcidjat és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtisiban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, clokésziti szabadidd- és didksport-
rendezvények tdmogatasat;

i) dontésre elokésziti az ovodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

j) jogszabalyban meghatdrozott esetekben eldkésziti a gyermek 6vodai foglalkozason
valé kotelezd részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az 6vodai korzethatdrok kijelolésére, esetleges modositdsara;

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

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont tankeriiletével;
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n) koordinalja a kézmiivel6dési iigyeket; és
0) elékésziti és végrehajtja az Onkorményzat koznevelési iigyekkel kapcsolatos
hatérozatait.

1.2.6. Kulturélis és protokolléris kapcsolatos feladatok terén:

1.2.7.

1.2.8.

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgarmester és a Jegyzd
hivatalos eseményeken val6 részvételének el6készitésében;

b) gondoskodik a Polgirmester és az Alpolgérmesterek programjainak és
fogadonapjainak megszervezésérol,

c) ellatja és koordindlja a Hivatal protokoll feladatait;

d) elldtja az onkormanyzati kitiintetések adomanyozasédval kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik az Onkormanyzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilénos
tekintettel a lakossag széleskorli informaldsara, valamint a telepiilés kozoktatasi-,
koznevelési- és kozmiivel6dési intézményeinek értesitésére;

f) biztositia az Onkorméanyzat és a civil szervezetek kozotti kapesolat és
egylittmiikodés adminisztraciés-dokumentdciés  hdtterét, a kommunikici6
folyamatosséagdt, az informéciok hitelességét és naprakészségét.

g) koordindlja a nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvarosi programtervet €s a végrehajtasarél sz616 beszamol6t, és

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

Adatvédelmi-, informéciébiztonségi és informatikai feladatok elldtdsa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi eldirasok érvényesitésérél az Onkormanyzat és a
Hivatal szabdalyzataiban és gyakorlatiban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozassal és az
adatvédelmi tisztviselGvel,

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

d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a szlikséges intézkedést az arra jogosult
hatdség felé;

e) az informacidbiztonsagi felelossel egyiittmikodve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabalyban el6irt informaciobiztonségi szintjének eléréséhez és
fenntartdsdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl, az ehhez sziikséges
szabalyzatok aktualizalasarol,

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informécidbiztonsagi
tudatossdgi oktatdsat;

g) gondoskodik a leheto legteljesebb korli informatikai biztonsag megteremtésérdl;

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

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6z6k mitkod6képességérdl;

j) kozremiikddik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az 6nkorményzat honlapjan kozzéteszi a képvisel6-testiileti iilések kép-
€s hanganyagiat; és

m)gondoskodik az 6nkorméanyzat honlapjanak karbantartaséarol.

Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri ¢s ellenérzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét és indokolt esetben jegyz0i intézkedést kezdeményez;

c) nyomon koveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezésére vonatkozo
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el6irasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztraciés terhek, valamint a papirhasznélat és
papir alapu tigyintézés csokkentésére, segitséget nyijt az tigyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazasihoz;

e) gondoskodik az iratok szabalyszer(i tarolasarol;

f) figyelemmel kiséri az irattarozasi sziikségleteket és kapacitasokat;

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

h) gondoskodik a vélasztési iratok jogszabalyban el6irt modon és hataridében torténd

rrrrrr

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

2. Kozigazgatasi Iroda

2.1.

2.2,

2.3.

Az osztaly ellatja az allampolgéarokat és jogi személy iligyfeleket kdzvetleniil érintd
onkormdanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozé hatosdgi doéntések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartasokat vezet, hatosagi ellenérzéseket végez.

Az osztaly ellatja az allampolgarokat és jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érintd
Onkormanyzati, polgdrmesteri ¢és jegyz6i hataskorbe tartozd hatdsagi  dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtisat. Hatosdgi
nyilvéntartasokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.

Az osztdly feladat- és hataskore:

2.3.1. Altalanos igazgatési jogkorében:

a) ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos teendoket;

b) intézkedik hagyatéki ligyekben;

c) eljar az dllampolgérsagi iigyekben;

d) elokésziti a tdrsashazak torvényességi felligyelete korében hozandd jegyzoi
dontéseket;

e) ellatja az tizletek mlikdési engedélyével kapcsolatos ligyintézést és ellendrzést;

f) dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyekben;

g) eljar a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos iigyekben.

2.3.2. Birtokvédelmi iigyek korében:

a) megvizsgélja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszerlisége esetén bizonyitasi
eljérést folytat le;

b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;

c) a hatdrozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati
kérelem elbirdldsara jogosult szervhez; tovibba

d) sziikség esetén elrendeli a hatdrozat végrehajtasat és gondoskodik a foganatositasar6l.

2.3.3. Szocidlis és gyamiigyi feladatok kdrében

a) elokésziti a szocialis targyd 6nkorményzati jogalkotast;
b) kozremikodik a szocidlis targyd Onkormdanyzati koncepcidk és stratégiai
dokumentumok elokészitésében;
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elokésziti a Helyi Esélyegyenlségi Programot és kozrem(kodik annak
feliilvizsgalatdban;

ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat;

kézremiikodik a hatralékkezelés és kézfoglalkoztatasi program lebonyolitisaban;
ellitia a jegyzOi hataskorbe tartozé gyamiigyi igazgatasi feladatokat, birdsagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok korében:

ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat;

katasztrofavédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;

elhagyott robbanéanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Tlizszerészete felé, szlikség esetén biztositja a helyszint,

kornyezet, természetvédelmi igazgatassal Gsszefiiggd feladatokat 14t el;

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

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

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

feliigyeli az Onkorményzati tulajdoni és részben Onkorméanyzati tulajdond
erdétertileteket;

ellitja az Onkorményzati hatdskorbe tartoz6 4llattartasi igazgatdssal kapcsolatos
iigyeket €s a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozterlilet hasznalatdval 6sszefiiggd feladatokat; és

igazolast allt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmii telephelyének bejegyzéséhez.

. Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

intézkedik a kozrendet, kozbiztonsdgot vagy koztisztasdgot sért, a hatélyos
jogszabalyokba litkoz6 cselekmények megeldzése, elkeriilése érdekében;

a szabalysértések elkovetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;
ellendrzi a kozteriilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességét;

ellendrzi a parkolas szabalyszeriiségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;

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

rendszeresen ellendrzi a kozterilletek éallapotat, a kozteriilethasznalati eldirasok
betartasat, jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

ellendrzi és figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszer(iségét;
eljardsa soran felvilagositds kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsdgot-
, tavolléti birsdgot szabhat ki, feljelentés techet; feltartoztathat; eldallithat;
elkobzassal élhet; és

irdnyitja és felligyeli a mezd6ri szolgalat tevékenységét.

. Egyéb feladatai:

hirdetmények kifiiggesztése, talalt targyak nyilvantartdsa, 6rzése;
term6fold adas-vételi igyek, hatdsagi bizonyitvanyok kidllitdsa;
lakcim-nyilvantartasi ligyek ellatasa;
vélasztdssal kapcsolatos feladatok ellatasa;

altalanos felvildgositds hat6sagi iigyekben;

belfoldi jogsegély nyujtisa;

adatszolgaltatist végez: a jogszabalyokban meghatdrozott szervezetek felé,

a jogszaballyal kotelezévé tett nyilvantartasok (tclepengedélyezéssel és miikodési
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)
k)

engedélyezéssel, szallashely nyilvantartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantartds)
vezetése,

igyfélszolgalaton éltalanos felvildgositds hat6sagi iigyekben, kérelmek, beadvanyok
itvétele,

nyomtatvinyok atad4sa, adott iggyel kapcsolatos felvildgosités, és

az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitése.

3. Gazdasagi Iroda
3.1. Az osztily feladata az Onkormdinyzatok koltségvetési gazddlkodasdnak operativ
végrehajtdsa, az 6nkormanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinaldsa, valamint
a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel teljesitése a koltségvetési gazdalkodasra
vonatkoz6 informaci6-szolgaltatasi kételezettségeknek.

3.2. Az osztaly szervezeti tagozddésa:
- Pénziigyi csoport
- Adéiigyi csoport

3.3. A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore

3.3.1.

a)

b)

©)
d)

e)

g)

h)

D

Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat eldkészitése korében:

irAnymutatdst nydjt az onkormdnyzat &ltal irdnyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

teljes korlien szamba veszi a varhaté bevételeket és kiadasokat kotelezd, dnként
vallalt és allamigazgatasi feladatok szerinti bontdsban, miikddési és felhalmozési
koltségvetési, illetve mlikodési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiadasok
szerinti bontasban, bemutatva az Onkormanyzati konszolidalt elbiranyzatokat,
valamint az Onkorminyzat €s az altala irdnyitott koltségvetési szervek eldiranyzatait
koltségvetési szervenként,

kidolgozza az 6nkormanyzat miikodési €s felhalmozasi mérlegét;

kimutatja az 6énkormanyzat sajat bevételeinek és addssagot keletkeztet6 tigyleteibél
ered6 fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre virhatd
Osszegét, sajat bevételeinek részletezését €s addssagot keletkeztetd fejlesztési céljait;
kimutatja a beruhazasi €s feltjitasi eldiranyzatokat célonként;

kimutatja az Eurdpai uni6s tdmogatdssal megvaldsulé projektek varhat6 bevételeit
és kiadasait;

kimutatja a miikodési €s felhalmozasi céli tamogatasokat célonként és
kedvezményezettenként;

tajékoztatd jelleggel mérlegszerlien, egymastdl elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyenstilyban §sszedllitja a mitkodési
¢s a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat;

kimutatja a tobbéves kihatassal jaré ugyletek kiadasi elbirAnyzatait évenkénti
bontasban

kimutatja a kozvetitett timogatisokat

elkésziti az év varhato bevételi és kiadasi elbiranyzatainak teljesiilésérél szo6lo
eléiranyzat-felhasznalasi iitemtervet;

bemutatja a normativ timogatdsok vérhat6 6sszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiaddsi kiemelt elbiranyzatok vérhatdé Osszegeit a

n)

koltségvetési évet kovetd harom év vonatkozasaban;

az elére nem valoszinGsithetd, illetve nem tervezheté kiaddsokra, mdsfelél az
eldiranyzott, de elhdrithatatlan ok miatt elmarad6 bevételek potlasira lehetdség
szerint altaldnos tartalékot, a meghatarozott céla és rendeltetésii Snkormanyzati
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intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;
o) el6késziti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatdrozatat;
p) tervezi a Hivatal bér- és 16tszam elGirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérél; és
q) kozremiikodik az osztly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.2. A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és a koltségvetési rendelet/hatarozat
modositasanak el6készitése korében:

a) gondoskodik az eredeti, illetdleg modositott elbirdnyzatok  naprakész
nyilvéntartasarol;

b) javaslatot készit az elbiranyzatok rovat, korményzati funkci6é és feladat részletezé
szerinti mddositasara, illetve atcsoportositisira;

c) javaslatot készit az Onkorményzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek
koltségvetésének modositasara, a koltségvetési szervek kérelme alapjén;

d) elokésziti a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetésének médositasat;

¢) gondoskodik a feljitasi és fejlesztési elbiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;

f) javaslatot készit a feltjitasi és fejlesztési eloirdnyzatok moédositdsara, valamint
célok, illetve feladatok kozotti dtcsoportositasara, és

g) kozremiikodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.3. A koltségvetési gazdalkodas operativ végrehajtasa és az elbiranyzat gazdilkodas

korében:

a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasirl, a kotelezettségvallaldsi
folyamat (pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvillalds — teljesités igazolds —
utalvany készités — érvényesités — utalvanyozas) hatékony miikodtetésérol;

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos KépviselS-testiileti
dontések, elozetes és végleges kotelezettségvallalasok, valamint a szerzddések
naprakész nyilvantartasarol;

c) gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad el8iranyzatok
naprakész nyilvantartasardl;

d) gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozé elbterjesztések elkészitésérdl;

e) gondoskodik a bizottsdgi ¢és képviselo-testiileti elbterjesztések  gazdasagi
szempontbol térténd ellenérzésérol;

f) gondoskodik az 6nkorményzati gazdalkodéssal osszefiiggd pénziigyi konstrukciok
kidolgozasardl; és

g) clokésziti a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszdmolot, a zdrszdmaddst.

3.3.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett elbiranyzat felhasznaldsi terv alapjan
gondoskodik az 6nkorményzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek finansziroz4sarél;

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

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

e) gondoskodik az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasardl; és

f) ellitja az 6nkormdnyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6dé
valamennyi feladatot.

3.3.5. A bérgazdalkodaisi feladata kérében:

a) egylittmilkodik a személyligyi referenssel a dolgozdi 1étszdm szakmai és
foglalkoztatési forma szerinti 6sszetételéhez kapcsol6dé béralap tervezésében;
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b)

©)
d)

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr teriiletileg illetékes
Igazgatésdgaval a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatési, szamfejtési feladatai kapcsan;

gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd kifizetésérol; és

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

3.3.6. A pénzgazdélkoddsi feladatok korében:

a)

b)

kotelezettségvallalas el6tt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6z6dik a
kiadas teljesitésének feltételeirdl; és

kiadas teljesitése €s bevétel beszedése elbtt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellendrzi és igazolja azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, az alaki elbirdsok
betartisat, a megel6z6 ligymenet jogszerliségét, kiadas teljesitése esetén vizsgilja a
fedezet meglétét is.

3.3.7. A pénziigyi és szdmviteli feladatok korében:
a) jogszabdlyi eloirasoknak megfelelé szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi

b)
©)

d)

kotelezettség alapjan a  koltségvetési gazdalkodassal —Osszefiiggd egyéb
szabalyzatokat készit;

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatia a kimend szamlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez
kapcsol6dé analitikus nyilvantartasokat;

ellatja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kotelezettségvallaldsok és egyéb
kiadasok pénziigyi teljesitését;

naprakészen rogziti és nyilvéntartja a gazdasagi események eszk6zokre, forrdsokra
és jovedelemre gyakorolt hatdsat a pénziigyi €s a koltségvetési szamvitel szerint;
naprakészen vezeti a fokonyvi kivonatot aldtdmaszt6 analitikus nyilvantartisokat;
ellatja a havi, negyedéves és éves szamviteli zarasi feladatokat;

teljesiti a Magyar Allamkincstar felé torténd havi, negyedéves, egyéb iddszakos és
éves adatszolgiltatasi kotelezettségeket, beszadmolokat, jelentéseket;

kozremiikodik az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban;

teljesiti az Onkormanyzat normativakkal és egyéb tdmogatisokkal kapcsolatos
nyilvantartési, beszdmolasi €s adatszolgaltatasi feladatait;

kézremiikodik kiilsé hatosagi, ellendrzési és feliigyeleti szervek dltal bonyolitott
vizsgalatokban, ellendrzésekben

tajékoztatast, adatokat szolgéltat, illetve kimutatasokat készit a gazdasagi-pénziigyi
dontések meghozatalanak eldsegitésére, azok aldtdmasztaséra;

adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak;

ellatja kiilsd finanszirozasi forrds bevonasdhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumenticié elkészit€sével kapcsolatos feladatokat,
kozremilkodik a hitelszerzédések elokészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasardl;

intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozo betétre torténd clhelyezését;
nyilvantartja az 6nkorményzat tulajdondban 1év§ értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

ellatja a hazipénztar miikddtetésével kapcsolatos feladatokat;

kozremikodik a nem szocidlis alapon, céljelleggel, az 6nkormanyzat altal nyujtott
tamogatasok felhasznil4asanak elszdmolasaban;

ellétja a munkaltat6i tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatja a munkaltat6i kolcsonnel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kiilonféle ad6kkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
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elkésziti a bevallasokat, gondoskodik az adok befizetésérol, illetve
visszaigénylésérol,

gondoskodik a szocidlis tdmogatdsokat terhelé SZJA és TB kotelezettség
megallapitdsardl, nyilvantartisar6l és annak bevallasarol;

gondoskodik a kifizetett szocialis tdmogatdsok alapjan az énkormdanyzatot megillets
allami tdmogatds lehivasardl;

végzi az Eur6pai Uni6s tdmogatdssal megvalosulé projektekhez kapcsolédo
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsol6dé nyilvantartasokat; és

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolédd nyilvantartisok vezetésérdl, a
sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

3.3.8. Az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran —
Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat szerint — munkafolyamatba épitett eldzetes, utélagos és
vezetli ellendrzést végez a szabilyszer(iség érdekében.

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

a)
b)

©)

kozremiikoddik a helyi adérendeletek tervezetének eldkészitésében;

gondoskodik az osztaly feladatktrébe tartozo eltterjesztések elkészitésérdl; és
biztositia a Képviselo-testiilet helyi addzdssal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kozponti addjogszabalyok végrehajtdsat.

3.4.2. Altaldnos feladatok a helyi ad6k kivetése, a kézponti adok nyilvantartdsa és az

a)

)

m)

n)

idegen helyrol kimutatott kdztartozasok korében:
miikodési teriiletén ellatja a hataskoérébe tartozd addk, eljarédsi illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartiséval, beszedésével, behajtasdval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informacié-szolgaltatissal
kapcsolatos feladatokat;
kiveti, illetve megéllapitja az éves adot, addeldlegeket, kibocsitja a kivetési
hatarozatokat, illetve a megsziint adofizetési kotelezettségeket torli;
fethivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben torténé teljesitésére;
felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyujtdsdra, a bevallisokat beszedi és
feliilvizsgalja;
mulasztési birsagot allapit meg a térvényben meghatirozott esetekben;
az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;
az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydjt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart;
elso6 fokon jar el a térvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terheld adék
modjara behajtand6 kdztartozasok tigyében;
vezeti é€s kezeli a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatdsokat,
koztartozdsokat €s adatokat, beszadmol6kat készit és tovabbil;
felel a hatarid6k betartasaért;
intézi a hataskorébe tartozé kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket;
az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adéhat6sdgnal nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi tigyeket déntésre el6késziti, a hatirozatot
kiadja;
méltanyossigi iigyekben kdrnyezettanulmanyt készit;
kdrnyezettanulméanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;
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P

Q)
)

hatarozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajdt
hatdskorében nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiralasra
jogosult szervhez;

az Onkorményzat gazdédlkoddsidnak megalapozdsihoz bevételi javaslatokat dolgoz
ki;

értékeli az eldirdnyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat €s a gazdélkodo szervezeteket ad6kotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi el6irasokrdl;

ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adlkotelezettség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét;

részt vesz az egyes addnemek megszlinésével, illetve 0j adok bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, és

ellaja helyi adok, kozponti addk és idegen helyrél kimutatott koztartozasok
konyvelésével és szamlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.3. A tartozdsok behajtdséval kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)
€)

f)

g)
h)
i)

felhivhatja az ad6z6t az ad6tartozds megfizetésére, eredménytelen felhivés esetén a
végrehajtast meginditja;

az addtartozés behajtdsa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozdst az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jaranddsagabdl letiltja;
hat6sagi 4tutalasi megbizast bocsit ki;

kezdeményezi az ad6zé ingatlandra torténd végrehajtasi, illetbleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

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

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartdsba veszi;

a behajthatatlan adétartozést eléviilésig nyilvantartja; és

a hétralékosokat atadhatja az 6nall6 bir6sagi végrehajtonak.

3.4.4. A helyi adok és kozponti adok ellendrzése kdrében:

a)
b)

©)
d)

elvégzi a hozzatartozé adéellenérzéseket;

az adotérvényben €s mdés jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitdsa céljabol rendszeresen ellendrzi az adézokat, az
adobevétel megroviditésének megakadalyozisa érdekében;

ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet készit; és

a feltart hatralékokat nyilvéntartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

3.4.5. Hat6sédgi igazolasok kiadasaval €s adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatGsig
megkeresésére kiéllitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvéanyt;

az Ugyfél kérelmére, az adohatdésag nyilvantartdsdban 1év6 adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb addigazolasokat 4llit ki, mely hat6sigi bizonyitvanynak
minosiil; és

az arra jogosult szervek és mas adbhat6sig megkeresésére adatot szolgéltat a
hataskorébe tartozo adéval kapesolatos adatrdl, tényr6l, koriilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulméanyt készit.

3.4.6. Elvégzi a mez66ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval,

kezelésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
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4. Varosgazdalkodasi Iroda
4.1. Az Osztily feladata az dnkorményzati vagyonok gyarapitdsa, llagdnak megéviasa, a
varosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a varosi és kozségi beruhdzdsok, fejlesztések
bonyolitasa, ellenérzése. A varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teenddk
koordinélésa.

4.2 Az Osztily feladat-és hataskore:

a)
b)

<)

d)
€)

)
k)
)

n)
0)

p)
Q)

)
s)

421 A telepiilésiizemeltetés korében:
kozremiikodik a feljitasi és fejlesztési elGiranyzatok kialakitisaban;
a Foti Ko6zszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasaggal (tovabbiakban
Féti NKft.) egyiittmiikddve elokésziti a feldjitasi és fejlesztési beruhazasokat;
kozremiikddik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
szakmailag feliigyeli a Foti NKft. tevékenységét,
a lakossigi panaszokat tovabbitja a Fo6ti NKft. részére, nyomon koveti azok
teljesitését,
a Féti NKft. utjan ellenérzi a telepiilések kommunalis infrastruktarajanak miszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miszaki 4llapotban tartishoz sziikséges
intézkedéseket,
kozremikodik az 6nkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,
Osszegylijti, nyilvantartja ¢és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési
elképzeléseket,
Osszehangolja az Onkormdnyzat, az intézmények, a gazdasigi tdrsasigok, egyéb
gazdilkodo, civil- és tdrsult szervezetek palydzati forrasokkal finanszirozhat6
fejlesztéseit,
kialakitja az egyiittmtik6dési-partnerségi hilézatot (méas 6nkorményzatok, kamarak,
profitorientalt szervezetek),
kozrem(ikodik az éves kdltségvetési tervet megalapozé el6készitd munkaban,
ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos onkorményzati feladatok szakmai irdnyitdsat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartds vezetését,
a Féti NKft.-vel egylittmiikédve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
iranyitasét, feliigyeletét, részt vesz az 4r- €s belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és irdnyitasdban, kézremiikodik a csapadékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémak megolddsaban,
ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,
a Foti NKft.-vel egyiittmiikddve végzi a kommundlis feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét (parkfenntart6, koztisztasag, kozteriletek, utak, fenntartésa, tisztitasa),
a Foti NKft. utjan gondoskodik a koztemetSk fenntartdsaval kapcsolatos munkik
szakmai irdnyitasardl és feliigyeletérol,
intézi a kozit- €s kozmiiberuhdzashoz kapcsolédd fejlesztési hozzajarulas
kivetésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kozvildgitassal kapcsolatos 6nkorményzati feladatok ellatdsar6l; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kételezettség teljesitésérol.

4.2.2 A vagyongazdilkodas kérében:

a)

b)

c)

ellitia a vagyonkezeléssel és vagyongazdilkodissal (lakds, helyiség, telek)
kapcsolatos feladatokat;

intézi foldalapti tdmogatds igénybevételét, foldhaszndlat kijelentését a
foldhivatalnal,;

gondoskodik a Hivatal ingdsdgainak karbantartisir6l és — sziikség estén —
cseréjérol; és
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d) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmények ingatlanai és ingdsdgai miszaki
allapotat, segiti a karbantartasi feladataik ellatasat.

4.2.3  Palyazatokkal, kdzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Uni6s, a nemzeti, regionilis, teriileti és
egy€b palyazati kifrdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét;

b) a palyazati lehetdségekr6l folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egységeit és az intézményeket;

c) elkésziti a palyézati kifrdsokat;

d) ellatja a palydzatir6i és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsolddo
beszamolokat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét;

e) a nagyobb 1éptékii palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsd szervezetekkel a
sziikkséges szerzOdéseket, €s azokkal folyamatosan egyiittmikodik, ellenérzi a
szerzOdések megvaldsulasat;

f) ellatja a benyujtott palydzatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartisat;

g) kozremlkoédik az  Onkorményzatok  kozbeszerzéseinek,  palydzatainak
elokészitésében, végrehajtasaban;

h) Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

i) ellatja a hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapcsolédé koordinaciot;

j) felelos akkreditadlt kozbeszerzési szakértd koézremikodésével lefolytatja a
feladatkorébe tartozé egyes kdzbeszerzési eljarasokat;

k) elkésziti a k6zbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

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

m) elkésziti a Képviselo-testiilet részére a kozbeszerzésekrdl szolo éves tervet,
tajékoztatot;

n) eleget tesz a kdzbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentalési kotelezettségeknek;
és

0) nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrol.

5. Csomadi Kirendeltség

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

. A Csomddi Kirendeltség osztily jogallasd elkiiloniilt szervezeti egységként ellatja

Csoméd kozség Onkorményzata és a Csomddi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozisaban a jelen Szabdlyzatban részletezett feladatokat a 5.2. — 5.7. pontok
szerinti kiilonbségekkel.

Csomad kozség polgérmestere a Csomadi Kirendeltség munkatirsainak tevékenységét
kozvetleniil iranyithatja, résziikre a jelen Szabalyzattol eltéré munkarendet allapithat
meg.

A Csomédi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal més szervezeti egységeinek
koézremikodésével latja el.

A gazdasagi vezet6i jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség vonatkozasiban
is a Pénziigyi osztilyvezetd gyakorolja, aki kozvetleniil irdnyitja a Csomadi
Onkorményzat, valamint a Csomadi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetésének tervezésével, modositiasidval és zirszamadisinak -elkészitésével,
valamint koltségvetési gazdilkoddsdnak operativ végrehajtisdval és annak pénziigyi,
szamviteli, adatszolgaltatasi és beszdmol4si teriileteivel kapcsolatos feladatokat.

A személyiigyi €s munkailigyi feladatokat a Csomdadi Kirendeltség munkatérsai
vonatkozésaban is a Jegyzoi Iroda latja el.
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5.6. Az onkorményzati jogalkotdssal, valamint az Onkorményzatokra és intézményeire
vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat
Csomad kozség esetében is a Jegyz6i Iroda latja el.

5.7. A Csomadi Kirendeltség gondoskodik Csomad kdzség Onkorméinyzata, a Csomadi
Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Kirendeltség feladatkdrét érintd
kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

V.FEJEZET
A szervezeti egységektol fiiggetleniil ellitandé feladatok

1. A f6épitész és referense feladat-és hataskore:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz6dés alapjan —
mas szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési eszk6zok
elkészittetésérdl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kozremiksdésérdl, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarol;

gondoskodik a hatdlyban 1évd telepiilésképi arculati kézikdnyv és

telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szerinti feliilvizsgalatardl,

zzzzz

gondoskodik a hatdlyban 1évd telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatardl, aktualizalasarol;

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

a jovahagyott tervek szabélyozasi tartalmanak megfeleléen nyilvantartast vezet,
annak alapjan az ligyfelek részére — beépitési eldiras formdjaban, illetbleg sziikség
szerint egyéb modon — adatszolgéltatast biztosit;

szakvéleményeket 4llit 6ssze minden olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével, illetve alkalmazdsival, valamint az
egyéb Onkormanyzati épitésiigyi feladatok elltdsdval Osszefiigg, ezzel segiti az
Onkorményzati dontések hatdlyosuldsit;

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

kozremiikddik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban;

az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvd miiemléki védettség ald es6, valamint
helyi védettségii épiiletekrol nyilvantartast vezet;

a telepliléskép védelmérdl szolé rendelet szerint kézremiikédik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — dj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartis —
lebonyolitdsaban;

a telepiilésrendezési eszkdzok készitése sordn szervezi €s lebonyolitja a munkako6zi
egyeztetd targyalasokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok
véleményezési cljardsanak jogszeri lebonyolitasardl, tovabba a partnerségi
egyeztetés szabdlyai szerint a nyilvanossig biztositisardl;

elokésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszk6zok bizottsagi, illetve
képviselo-testiileti megtargyaldsat, gondoskodik az eléterjesziések elkészitésérdl,

m) beépitési elirds és szakmai konzultacio keretében elGzetes tdjékoztatast ad az

tigyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, tovabbd — az épittetdi
igények €s az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi
illeszkedéssel, az épitett kdrnyezet védelmével €s igényes alakitdsdval kapcsolatban;
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n) az épittetbknek konzulticids lehetOséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakozi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nydjt
az ligyfeleknek a magan- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfelelé megoldasok
kidolgozéasaban;

0) az allami f6épitészi hataskorében eljaré Pest Varmegyei Kormdnyhivatallal és az
érintett Oonkormdanyzatok foépitészeivel egylittmiik6dve eldsegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési ¢s telepiilésszerkezeti tervek &sszhangjanak
kialakitasat;

p) kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérél szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturdlis 6rokség védetté nyilvinitisdnak részletes szabalyair6l sz616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkorméanyzati feladatok
ellatasaban;

q) szakmai véleményével, alldsfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitisat;

1) kozremilkodik a teriiletrendezési tervek ¢&s a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvéintartdsira, a szabdlyozdsokon alapul6 adatszolgiltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmerlilé koltség megéallapitasdra vonatkozo helyi szabalyok
elokészitésében, és

s) r1észt vesz - sziikség szerint adatok szolgiltatdsival - az illetékességi teriiletére
vonatkoz$ terilleti és telepiilési informaiciés rendszerek kialakitdsdban és
miikddtetésében.

2. A belsé ellendr feladat-és hataskore:

2.1. A bels6 ellenérzés fiiggetlen, tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi
és jelentéseit kozvetlenill a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilénosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznildsianak és
elszdmolasanak, valamint az eszkOzOkkel és forrdsokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgélatdra. Megbizasi jogviszonnyal, kozvetleniil a jegyz6 mint megbizo utasitisa
alapjén végzi feladatait.

2.2. A Hivatal belsé ellendr vizsgalatot végezhet:

a) az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az irdnyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv hasznélatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

c) az irdnyité szerv Aaltal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznildsival
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolit6 szerveknél, és

d) az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a koztulajdonban 4ll§ gazdaségi
tarsasagok takarékosabb mik6désérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény 1. § a)
pontjdban meghatdrozott kdztulajdonban allé gazdasigi tarsasignal.

23. A belsé ellendr bizonyossagot add és tanacsadé tevékenysége kerctében a
jogszabalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodést,
és a kozfeladatok ellatdsat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetbje részére. A belsé ellenér ezen kiviil mas tevékenységbe
nem vonhat6 be.

2.4. A belsd ellendrzés feladata:

30



a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak €s szabdlyzatoknak valdé megfelelését, valamint
miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal valé gazdilkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a
beszamoldk valédisigat;

c) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve
feltirasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  miikodése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) tanidcsadod tevékenység.

2.5. A belsé ellendr feladatai:

a) a belsd ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkorminyzatok esetén
képviselo-testiilet - jovahagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsdnak nyomon kdvetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellendérzések dsszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran bilintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja mertil fel, a koltségvetési szerv vezetdjeének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az iranyitdé szerv vezetéjének a haladéktalan
tajékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditaséra;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténé megkiildése a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

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

h) az ellenérzések nyilvantartasanak vezetése;

i) akilso és belso ellendrzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartisa

2.6. A belsd ellendr feladatellatdsdnak szabalyairdl a Belsé Ellenoérzési Kézikényv
rendelkezik.

VI. FEJEZET
Zard és egyéb rendelkezések

1. E Szabalyzat F6t Varos Onkormanyzata és Csomad Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének jovahagydsaval 2024. december 1. napjéval 1€ép hatélyba.

2. Hatélyat veszti a F6t Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 189/2020. (IX. 24.)
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szami és Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 55/2020. (IX. 28.) szami,
a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megallapit6 hatdrozata.

Fé6t, 2024. november 21.

Merkwart Krisztian 2, V:f:“‘" i Zamodics Péter
i - A . P
polgirmester - lfrmegls jegyzo

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

Klement Janos “Zamodics Péter
polgirmester > jegyzb
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2007. évi CLIL torvény rendelkezései alapjan

1. melléklet

A F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorei a

Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel A kcztt?lezettse,geF Vagyonnyilatkozat-
o s - c megalapozo jogszabalyi | .
jaré munkakor megnevezése hely tétel gyakorisaga
Jegyzo 3§ (1) bekezdés b) évente

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

pont -
Foépitész 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jogtanicsos 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jegyz6i referens 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Fékonyveld 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Palyazati referens 3.§ (1) bekezdés b) |

cvente

pont
Belso ellendr 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Adodiigyi ligyintézd 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Adoligyi és pénziigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Személyiigyi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | Htévente
Altaldnos igazgatési ligyintézé 3.§ (1) bekezdés a) pont | Stévente
Igazgatasi tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont | Stévente
Anyakonyvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont | dtévente
Hagyatéki ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Szocidlis referens,-ligyintézo 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Rendészeti referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Koérnyezet-€s természetvédelmi ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Kozteriilet-feliigyel6 3.§ (1) bekezdés a) pont | Gtévente
Miiszaki referens, tigyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont | Htévente
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont | tévente
Intézményiizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Vagyongazdalkodasi referens, -ligyintézo 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
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KOZGAZGATASI SZERZODES
a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozdsarol és fenntartisirel

amely 1étrejott egyrészrol Fot Varos Onkormanyzata (székhely: 2151 Fét, Vorésmarty tér 1.,
adészdm: 15731096-2-13, szdmlaszam: 11784009-15731096, t6rzskonyvi azonosité szdm:
731092, képviseli: Merkwart Krisztidn polgdrmester),

masrészrél Csomad Kozség Onkormanyzata (székhely: 2161 Csomdad, Kossuth Lajos it 69.,
ad6szam: 15734824-2-13, szadmlaszdm: 11742094-15441764, torzskoényvi azonosité szam:
726302, képviseli: Klement Jénos polgarmester) kozott alulirott napon és helyen az aldbbi
feltételek mellett:

Preambulum

Szerz8d6 felek Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Md6tv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan 2013. februar 28. napjan kelt
Megdllapodéssal (a tovdbbiakban: Megéllapodds) kozds dnkormdanyzati hivatalt hoztak 1étre és
tartanak fenn. A Megéllapodast 3 alkalommal, 2014. jinius 20., 2014. december 29. és 2016.
februar 29. napjan moédositottdk. A Szerz6do felek a 2024. jinius 9. napi 4ltalinos vélasztést
kévetben az Motv. 85.§ (3) bekezdése és a 146/J.§ (2) bekezdése alapjan 2024. oktéber 1. napjatél
szdmitott 60 napon beliil a Megallapodést feliilvizsgaltak, amelynek a lapjan a jelen Kozigazgatasi
Szerzddést kotik aluirott helyen és id6ben az aldbbi feltételek mellett:

L. Altalanos rendelkezések

1. Szerz6dé felek Magyarorszag az Motv. 85. § (1) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan
kozds onkormdnyzati hivatalt tartanak fenn.

2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése a Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

3. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye és cime: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

4. A Foti Kozos Onkormaényzati Hivatal dlland6 kirendeltségének neve és cime: F6ti Kozos
Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége Cim: 2161 Csoméad, Kossuth Lajos 1t 69.

5. Szerz6d6 felek jelen szerzodést hatarozatlan idére kétik meg azzal, hogy

a) az érintett képviseld-testiiletek kiilon iilésen, mindsitett tobbségli dontéssel fogadjak el
b) a szerz6dés modositasat a képviseld-testiiletek ugyancsak mindsitett to6bbségili dontéssel
kezdeményezhetik. A kezdeményezést a mésik fél Snkormdanyzatanak képviseld-testiilete
a kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil megtargyalja. A megallapodas
modositasdhoz az érintett képviselS-testiiletek egybehangzé dontése sziikséges.

c) a felek az Motv. 85. § (3) bekezdése szerint a Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
megsziintetésérél az altalanos Snkormdanyzati véalasztidsok napjat kdvetd hatvan napon
beliil dénthetnek.



I1. Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti kérdései

. A Féti Kozos Onkormdanyzati Hivatal onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A hivatal tekintetében az dllamhiztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. §-dban
meghatérozott jogok és kotelezettségek Fot Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megéllapodasban részletezett kiegészitésekkel.

. A Féti Kozds Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitését, 1étszamat, feladatit, munka-
és igyfélfogadasi rendjét Fét Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a Féti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) allapitja meg. A Csomadi Kirendeltség miksdését érinté kérdésekben Csomad
Ko6zség Onkorményzatit egyetértési jog illeti meg.

. A Féti Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadon 4lland6 kirendeltséget miikodtet. A
kirendeltség munka- és iigyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezései irdanyaddak.

. A Csomadi Kirendeltségen biztositani kell a képviselo-testilet és nemzetiségi
dnkormanyzat tevékenységéhez kapcsolédd adminisztrativ teend6k ellatasat.

. Allamigazgatési feladat ellatds a székhely telepiilésen, illetve a Kirendeltségen is torténik.
Az iratok érkeztetése, a szocidlis timogatdsokkal kapcsolatos iligyintézés, a helyi adok és
az anyakonyvi ligyintézés Csomad tekintetében a Kirendeltségen torténik.

. Csomad Kozség Onkorményzatdnak és a Csomadi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasi feladatainak ellatdsa a Csomadi Kirendeltségen torténik.

Csomad Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testiileti iilésein, bizottsdgi iilésein, a
nemzetiségi Onkormanyzat iilésein a jegyz0 vagy az aljegyzs, vagy a jegyzd 4ltal
megbizott kdztisztviseld vesz részt.

. A Foéti K6zos Onkormanyzati Hivatal kozvetlen irdnyitdsit F6t Viros polgdrmestere l4tja
el, de Csomdad Kozség polgarmester javaslatira egyeztetd iilést kiteles sszehivni.

. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatalt Fét Varos Onkormanyzatéanak jegyzdje vezeti. A
jegyz6t az aljegyzé helyettesiti.

10.A jegyzd ellatja az Motv. 81. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatokat. A

Kirendeltségen a jegyzoi feladatokat a jegyz6 és az altala megbizott koztisztvisels latja el.
A megbizott koztisztviseld kijeldlése a jegyz6 hataskorébe tartozik.

11.A jegyzd ¢s az aljegyzo felett Fot Véros polgarmestere az Motv. 83. § c¢) pontja szerint

gyakorolja a munkaltat6i jogokat azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltat6i
jogokat a jegyz& gyakorolja.

12.A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéit a jegyzé nevezi ki és gyakorolja veliik

szemben a munkaltat6i jogokat azzal a korldtozassal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezetdi megbizédshoz, felmentéshez, vezet6i megbizas visszavonasahoz és jutalmazashoz —
a 13. pontban foglalt kivétellel - F6t Varos polgdrmesterének egyetértése sziikséges.



13.A Csomadi Kirendeltségen dolgozok kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizds visszavondsdhoz, jutalmazdsihoz Csomdd Kozség
polgarmesterének egyetértése sziikséges.

14.A jegyzd és az aljegyz6 a Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében szabalyozott
modon és idében a székhely telepiilés Foti k6zds dnkormanyzati hivataldban fogadja az
igyfeleket.

15. A jegyzé évente egy alkalommal a képviselo-testiiletek eltt legkésdbb a targyévet kovetd
év majus 31-ig beszdmol a Féti K6zds Onkormanyzati Hivatal miikodésérol.

IlI. Kozés Onkormanyzati Hivatal finanszirozdsa

1. A Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kézponti
koltségvetésrol szolé torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladatokkal ardnyban — finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra
elkiilénitett szdmldra folyosit.

2. A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi, a
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalt terheld, személyi juttatds, jarulékaival és az éves képzési
koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal feladatelldtdsdhoz kapcsol6dé dologi kiaddsok.

3. A koltségek megosztdsa az aldbbiak szerint torténik:

a) A Szerz6dd Felek tudomasul veszik, hogy az ,,Onkormanyzati hivatal miikodésének
tdmogatdsa” jogcimen finanszirozott dllami tdmogatds F6t Varos Onkormanyzata részére
kertil folydsitdsra.

b) Csomad Kozség Onkormédnyzata a Csomédi Kirendeltségnél allomanyban lévs 7
koztisztviseldi statusz személyi, jarulék és dologi kiadasainak finanszirozasb6l az
esetiikben ténylegesen felmeriil személyi, jarulék és dologi kiadasok 43%-at vallalja.

¢) Csomdd Kozség Onkormanyzata a kirendeltség épiiletének fenntartdsi és egyéb
miik6dési koltségeit sajat kdltségvetésébdl finanszirozza.

d) Csomad Koézség Onkormanyzata véllalja, hogy a b) c) pontok alapjan felmeriild
kiadasokat koltségvetésébe betervezi. A b) pont szerint ténylegesen felmeriilt dsszegrol
Fét Viros Onkormdnyzata kimutatdst készit tirgyévet koveté hé 15. napjaig Csomad
Kozség Onkorminyzata szdmira. Csomdd Koézség Onkorményzata a kimutatdsban
szerepl6 Osszeget a targyévet kovetd év marciusaban 4tutalja a F6ti Kozos Onkormanyzati
Hivatal kdltségvetési elszdmoldsi szdmldjara.

4. Csomad Ko6zség Onkorményzata tajékoztatdst kérhet F6t Varos Onkormanyzatitél a Foti
K6z6s Onkorményzati Hivatalmiikédésre forditott kiaddsokrol.

5. A Féti Kézos Onkorményzati Hivatal feladatainak elldtdsara hasznalt ingdk és ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgéltatd Onkormdnyzat tulajdondban marad. Az ingésdgokat
téritésmentesen a F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal hasznalataba adjik. Az ingatlanok



beruhazasi és felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos Snkorményzat sajat forrasai szerint
gondoskodik.

6. A felek megillapodnak, hogy barmely tag kilépése vagy a Féti Kozés Onkormanyzati
Hivatal megsziinése esetén egymdssal szemben tirgyi eszkoéz és ingatlan vagyon
tekintetében elszdmolnival6juk nincs, egymassal szemben nem tdmasztanak kévetelést.

7. A felek megallapodnak, hogy a Féti K6z6s Onkormédnyzati Hivatal megsziinése, vagy
Csomad Ko6zség kivalasa esetén a kivalast kévetben a kivalt kdzséggel az elszamolast az
adott €vi koltségvetés végrehajtasarol sz6l6 rendeletalkotast kovetd 30 napon beliil kell
elkésziteni, az esetleges pénziigyi koveteléseket tovabbi 30 napon beliil kell teljesiteni.

IV. Zaro rendelkezések

1. Jelen szerzédés a szerzddé felek képviseld-testiileteinek jovdhagyésit és a polgdrmesterek
alairasat kovetden, 2025. janudr 1. napjan 1ép hatélyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
2013. februar 28. napjén kelt €s tobbszor mddositott Megéllapodds a Foti Kozos
Onkorményzati 1étrehozésardl elnevezésii Megallapodas, ami nem eredményezi a Foti
Ko6z8s Onkormanyzati Hivatal megszlinését és 1j hivatal Iétrejottét, igy a hatalyvesztés
napjan foglalkoztattak (ideértve a vezetdket is) jogviszonya folyamatosan fennall e napot
kovetden is.

2. A szerz6désben nem szabilyozott kérdésekben az Motv., valamint a Ptk. rendelkezéseit
kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen megillapodast a felek — atolvasast és értelmezést kvetden — mint akaratukkal mindenben
megegyezot jovahagydlag irtak ald.

Fét, 2024. november 28.
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Merkwart Krisztidn ~ Klement J4nos
Fot Viéros polgarmestere Csomdd Kozség polgdrmestere

Dr. Kanti Gabor
gazdasagi vezetd

Ellenérizte:

Zamodics Péter
jegyz6



Elektronikusan aldirta: i [ Elektronikusan aléirta:

Dr. Vass Gy6rgy Klement Janos

Okirat szdma: F/11354-5/2022.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Féti Kozos
Onkormadnyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom Kki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: F6ti K6zés Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Foti KOH

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

telephely megnevezése telephely cime

1 2151 Fot, Kossuth Lajos utca 1.

2 F(_)tl Ké6zos 'Onkormanyzatl Hivatal Csomadi 2161 Csomad, Kossuth Lajos Gt 69.
Kirendeltség [~

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. marcius 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: F6t Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 2151 Fot, Vérosmarty tér 1.
2.2.3. megnevezése: Csomad Kozség Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 2161 Csomdd, Kossuth Lajos 1t 69.

2.3. Akoéltségvetési szerv jogelGd koltségvetési szervének

] megnevezése székhelye

Fét Varos Onkorményzat Polgirmesteri
Hivatala

2151 Fot, Vorésmarty tér 1.




Csomad Kozség Unkorményzat 2161 Csoméd, Kossuth Lajos it 69.
Polgarmesteri Hivatala

3.1.

4.1.

4.2.

3. A kéltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: F6t Varos Onkorméanyzatinak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjin a kozos hivatal ellatja a polgdrmester és a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé iligyek déntésre valé el6készitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikédik az énkormdanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésének
dsszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

szakigazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a kozos hivatal elldtja a Magyarorszigi helyi
onkormdnyzatokrdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban foglalt, Fét Viros és Csomadd Kézség, valamint a hivatal szamdra
meghatirozott feladatokat. Gondoskodik a helyi o6nkorményzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok elldtasarol.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

kormanyzati

o kormdanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam

Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

[\]

Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi

011140 . .
tevékenysége

011210 Az dllamhaztartis igazgatisa és ellenbrzése

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013320 Kéztemetd-fenntartis és -miikddtetés

013330 Palyazat- és tAmogatiskezelés, ellenbrzés

~NO Oy |G e (W

013350 Az énkormdényzati vagyonnal valé gazddlkoddsi feladatok




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

9 | 016010 Orszéggyﬁlési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

12 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa

13 | 041120 Foldiigy igazgatisa

14 | 041231 Révid id8tartamii kézfoglalkoztatas

15 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatis

16 | 045110 Kozuti kézlekedés igazgatasa és timogatdsa

17 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatisa és tdmogatasa

18 | 047310 Turizmus igazgatdsa és tAmogatdsa

19 | 051010 Hulladékgazdalkodds igazgatisa

20 | 053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

21 | 054010 Természet- és tdjvédelem igazgatisa és tAimogatésa

22 | 061010 Lakéspolitika igazgatdsa

23 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

24 | 063010 Viziigy igazgatisa

25 | 064010 Kézvildgitas

26 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

27 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgiltatisok

28 | 076010 Egészségiigy igazgatasa

29 (081010 Sportiigyek igazgatisa

30 | 082010 Kultira igazgatsa

31 | 082092 ;(S;rjr;i;\gzgﬁdés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlGséggel,

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

33 | 091140 Ovodai nevelés ellitds miikodtetési feladatai

34 | 106020 Lakasfenntartissal, lakhatassal dsszefligg6 ellatdsok

35 | 109010 Szocidlis szolgiltatasok igazgatdsa

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Fot Varos és Csomad Kozség

5.1

kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kézods hivatalt a jegyzd vezeti. A
jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek



lakossdgszamaranyos, tébbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat a kézos
6nkormdnyzati hivatal székhelye szerinti polgidrmester gyakorolja. A jegyz8 pélyazat
alapjan, hatdrozatlan idejii kozszolgalati jogviszonyba keriil kinevezésre.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
| 1 | kozszolgdlati jogviszony 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgilati tisztvisel8krél
munkaviszony 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykényvéral
3 | megbizisi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskényvi nyilvintartisba térténé bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kltségvetési szerv 2013. februar 28. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Kelt: Fét, ,id6bélyegzs szerint”

P.H.

dr. Vass Gyorgy polgidrmester

Klement Janos polgarmester



3.sz. fiiggelék

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011130

011140

011210
011220
013320
013330
013350

013360

016010

016020

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

082092

Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatési
tevékenysége

Az 4llamhéztartds igazgatasa és ellenbrzése

Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

Kéztemetd-fenntartas és -miikodtetés

Palyazat- és tAmogataskezelés, ellen6rzés

Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodasi feladatok

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
izemeltetési, egyéb szolgéltatasok

Orszaggyllési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvélasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Kiemelt dllami €s 6nkormanyzati rendezvények
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Foldiigy igazgatasa

Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

Koziti kozlekedés igazgatisa és timogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és timogatdsa
Turizmus igazgatdsa és timogatdsa
Hulladékgazdalkodas igazgatisa
Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
Természet- és tdjvédelem igazgatdsa és timogatdsa
Lakaspolitika igazgatasa

Telepiilésfejlesztés igazgatisa

Viziigy igazgatasa

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
Egészségiigy igazgatisa

Sportiigyek igazgatisa

Kultira igazgatasa

Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis
értékek gondozésa



084010

091140
106020
109010

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,
érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
Osszefliggd feladatok igazgatasa és szabdlyozasa

Ovodai nevelés ellatas miikddtetési feladatai
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
Szocialis szolgaltatidsok igazgatisa



