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Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkidési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 térvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az &llamhaztartasr6l sz616 torvény végrehajtisdr6l sz616
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§-dban meghatdrozott feladatkérében eljérva Fot Véros
Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a F6ti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
aldbbiak szerint hatdrozza meg:

) I. FEJEZET
A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogillasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkorményzati Hivatal azonosité adatai

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

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

1.3 Az alapit6i €s fenntart6i jogokkal felrubdzott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Ké6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos tt
69.)

1.4 Alapité okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szdma: F/11094-4/2023.
Fot Varos Onkorrnanyzat Képviseld-testiiletének 115/2013.(11. 27.) hatarozata
Csoméd Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013.(11. 28.) hatérozata
A hivatal alapitasanak iddpontja: 2013. marcius 1.
Az Alapit6 Okiratot az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) Foti K6zos Onkorményzati Hivatal 2151 Fét, Kossuth Lajos u. 1.
b) F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége: 2161Csom4d, Kossuth
Lajos 1t 69.

1.6 A Hivatal jelz6szamai:
Adészama: 15813097-2-13
TB t6rzsszdma: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtdsara szolgal6 szdmlaszdm: 11784009-15813097
Allamhéaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok €s tarsuldsok
igazgatisi tevékenysége



1.7 A Hivatal illet€kességi teriilete megegyezik Fot varos és Csomad kozség kozigazgatasi
teriiletével.

1.8 A Koz6s Onkormanyzati Hivatal bélyegz6i:
a) kor alaku bélyegz6, kdzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a

kovetkezd felirat olvashato:
aa) F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ab) F6ti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Csomé4di Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je
ad) Anyakodnyvvezets Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alaku bélyegz0 (fejbélyegzd) kovetkezb felirattal:
ba) F6ti Kézos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
bb) Féti Kézos Onkorményzati Hivatal Csomédi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.
bc) Féti Kézés Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
bd) Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Foét, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogalliasa

2.1 A Hivatal jogi személy, F6t Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és Csomad
Kozség Onkorményzat Képviselé-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a
Képviselo-testiilletek a Magyarorszagi helyi onkorményzatokrél sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. torvény (tovébbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan az
O6nkormanyzatok miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elldtdsara hoztak létre. A hivatal kézremikodik az nkorményzatok egymads
ko6z6tti, valamint az dllami szervekkel t6rténd egyiittmiikdésének 6sszehangoldsaban.

2.2 A hivatal alaptevékenysége
A koz0s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabilyokban a szidmira
meghatirozott feladatokat F6t varos €s Csomdd kozség telepiilések vonatkozasaban. A
ko6zos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkorméanyzatai altal j6véhagyott,
a k6z6s hivatal mitkodtetésére és fennallasara létrejott kozigazgatasi szerz6dés (2. szdmii
fliggelék) tartalmazza.

2.3. Az alaptevékenységek korményzati funkci6k szerinti besoroldsit a 3. sz. fiiggelék
tartalmazza.

24 A koltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 1évd eszkozok felhasznaldsaval,
kiegészitd tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységb6l
szarmaz0 bevétel a koltségvetés tervezett osszkiadasidhoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet
el.

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



3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
- Fét Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
- Csomad Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos tt
69.)

3.2 A Hivatal tdrvényességi feliigyeleti szerve:
Pest Varmegyei Korményhivatal (1052 Budapest, Varoshiz u. 7.)

4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

42 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsiaggal rendelkezd személy képviseleti

jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadményozasi, utalvdnyozési €s ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1.A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapit6 Onkorményzatok gazdilkodasanak végrehajté szerve, ©nall6
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapitd
okirat hatdrozza meg.

1.2 A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjdn az allamhaztartasi
torvényben, a Magyarorszdg helyi 6nkorméanyzatair6l sz6l6 térvényben és mas vonatkozé
jogszabalyokban meghatérozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el beszamoldjat.
A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadasi eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliil — beleértve a 1étszdmkeretet is — kételes
gazdélkodni.

1.3 A Hivatal a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd
gazdasigi eseményeirl a kettdés konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletl nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén
lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
a) F6t Véros Onkorményzata 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
b) Csoméd Kozség Onkorményzata 2161 Csoméad, Kossuth Lajos 1t 69.
c) Csomadi Napsugir Ovoda -Bélcséde 2161 Csomad, Kossuth Lajos dt 71.
d) Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat 2161 Csom4d, Kossuth Lajos it 103.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasét.

1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetdinek a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az
érintett személyek munkakéri leirdsa tartalmazza.
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1.6 A Hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kozponti koltségvetésrdl szolé
torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal éltal ellatott feladataikkal arinyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkorményzat koltségvetési szamlajéra folyosit.

1.7 A Hivatal miikodési koltségeihez sziikséges tSbbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkormanyzata a kézos hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok kozott létrejott kozigazgatasi
szerz8dés alapjan biztositja.

1.8 Fét Véros és Csomad Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdilkod4sédnak beszdmolGjarol,
b) a Hivatal miik6désérdl sz616 megallapodas elfogadasarol, és
c) a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak j6vahagy4sarol.

1.9 F6t Véros Onkorminyzat, Csomdd Kozség Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a
Csomadi Szlovdk Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetését és zarszamadisit, és az
azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakoréket/ beosztisokat az 1. szdmi
melléklet tartalmazza.

1.11 A gazdalkodss kiilsé, térvényességi ellenérzésére az Allami Szdmvevészék és a Magyar
Allamkincstir jogosult.

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

1.13 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezetdk a folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos €s vezetdi ellendrzést miksdtetik.

1.14 A Hivatal gazdilkodisival kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatilyos
szabdlyzatok, utasitisok tartalmazzik:

- a Foti K6zds Onkormanyzati Hivatal Szamlarend szabalyzata,

- a F6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szamviteli politikajarol,

- a Foti Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatar6l,

- a F6ti Kozos Onkorméanyzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabélyzatarol,

- Foti Kozos Onkormanyzatl Hivatal eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata,

- Foti K6zos Onkormanyzatl Hivatal 6nk6ltségszamitasi szabalyzat,

- A Fo6ti Koz6s Onkorményzati Hivatal eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzata,

- aBels6 Kontrollrendszer Kézikonyv,

- a F6ti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyvérdl,

- aFoti K6z6s Onkorményzati Hivatal ellenérzési nyomvonal szabalyzatarol,

- F6t Varos Onkorményzata és a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, telje51tesigazolas ervényesités  €s
utalvdnyozés szabalyair6l,F6t Véaros Onkorményzata és a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal K&zbeszerzési szabalyzata,

- F6t Véros Onkorményzata és a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabdlyzata,



- a pénziigyi-szdmviteli feladatok ellatdsa sordn alkalmazott szoftverek biztonsagi,
hozzaférési jogosultsagi rendszerének szabalyzatai.

2. A Hivatal alapveto feladatai

2.1 A Hivatal alapveté feladatai az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsdgaik miik6déséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztriaciés feladatokat,

b) t4jékoztatassal és tigyviteli kozremilikdéssel segiti az Gnkormdanyzati képviselk, a
bizottsagok ¢és a Képviseld-testiiletek munkajat,

¢) kozremiikodik a testilleti szervek 4&ltal targyalandé irasos elSterjesztések
elkészitésében, és

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

2.2 A Hivatal alapvet6 feladata a kézigazgatasi-hatdsagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatési-hatosagi dontésre vald szakszerl elkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3 A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazdalkoddsdnak végrehajtdsa, a
finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az 6nkorményzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdaségi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- €és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzl szervekkel, a
feladataival Osszefliggd kérdésekr6l folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a
lakossagat.

1. FEJEZET
A Hivatal irdnyitisa, vezetése, vezetdi és munkatirsai, a mitkodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok és a hivatal belso szervezete

1. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1.1 Fo6t varos Polgirmestere (tivolléte esetén az Alpolgarmesterek) a Képviseld-testiilet
doéntései szerint €s sajat dnkorményzati jogkorében, a jegyzd utjan irdnyitja a Hivatalt. A
Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a k6z6s onkormanyzati hivatal
feladatait az 6nkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban.

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

1.3 A Polgarmester €s a Jegyz0 kiilon-kilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket €s korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabélyozott - a Hivatal miikodésével 6sszefiiggd - kérdések
végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezetdi megbizasi koztisztvisel6i az osztalyvezetdk. A munkacsoportok
vezetdi — mint szakreferensek - és a referensek nem mindsiilnek vezetd beosztisu
koztisztviselonek.



2. A Hivatal vezetdi és munkatirsai

2.1 A Polgarmester

a) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a kdzos 6nkorméanyzati
hivatalt;

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a k6zos onkormdanyzati hivatal
feladatait az 6nkorményzat munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

c) dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt &llamigazgatdsi iigyekben, hat6sdgi
hatéskorokben, egyes feladatainak elldtdsat atruhdzhatja Alpolgirmesterekre, egyes
hatiskoreit — ha azt jogszabily nem zéirja ki - 4truhdzhatja a JegyzOre, a kozds
Onkormanyzati hivatal ligyintéz6jére;

d) a Jegyzé javaslatira elGterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

e) a hataskorébe tartozo iigyekben szabédlyozza a kiadmanyozés rendjét;

) gyakorolja a munkaltat6i, vagy megbiz6i jogokat az &nkorményzati tandcsad6, az
Onkormanyzat 4ltal kotdtt megbizdsok, valamint az Onkorményzattal jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak €s egészségligyi szolgélati jogviszonyban 4ll6 munkavallalék
tekintetében

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavéllalé kinevezése,
jutalmazasa, felmentése, vezet6i megbizdsa és annak visszavondsa sordn, kivéve a
Csomadi Kirendeltségen foglalkoztatott kéztisztvisel 6ket, munkavallaldkat; valamint

h) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az 6nkormdnyzati intézményvezetok felett.

2.2 Az Alpolgérmesterek
A polgirmesterek munk4ajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgirmester altal
meghatérozottak szerint 14tjak el. A polgirmesterek helyettesitése az adott Snkormanyzat
és szervei szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a kdzos 6nkormanyzati hivatalt;

b) dont a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatési ligyekben;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a k&zds Onkormdnyzati hivatal koéztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében, tovabbd az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

d) gondoskodik az énkormanyzat mitk6désével kapcsolatos feladatok ellatasarél;

€) tandcskozisi joggal vesz részt a képviselS-testiiletek, a bizottsigok és a nemzetiségi
onkorményzatok testiileti iilésén;

f) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikédésiik jogszabalysértd;

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

h) dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

i) dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgidrmester ad 4t;

j) dont a hat4skorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormdanyzati hatésagi iigyekben;

k) a hatdskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozis rendjét;

) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezben eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol, szikség

! Az f) pontot médositotta Fton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomédon a 39/2025 (VL. 16.) KT hatédrozat
1. melléklet 1. pontja. Hatélyos 2025. 07. 01. napjatol
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esetén modositasarol; s
m) miikddteti a bels6 ellenérzést.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:

a) a Jegyzd altal meghatarozott feladatok elldtasa, a Jegyz6 tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a jegyz6 helyettesitése;

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik iilésein;

) ajegyzd helyett és nevében ellatja a jegyzo6i feladatokat Csomad kozséget érintben;

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

e) feliigyeli a Csomadi Kirendeltség adatkezelési és informaciébiztonsagi eldirasainak
érvényesiilését;

f) felelés a Csomadi Kirendeltséget érint6 adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatasok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek és a kozérdekil adatigénylések teljesitéséért;
és

g) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikdcié és kapcsolattartds
hatékonysédgénak javitasat.

2.4.1 Az Aljegyz6 tavolléte esetén helyettesitését a jegyzo latja el.

2.5 Osztalyvezetd

2.5.1 A Hivatal belsé szervezeti egysége ¢élén allo osztilyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezetd) az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ell4tdsarol
gondoskodik.

2.5.2 A szervezeti egység vezetbje a Kttv. alkalmazasa szempontjabol az osztilyvezetoi
szintnek felel meg. Az osztilyvezet6t munkakorének ellatisara — a polgdrmester
egyetértésével — a jegyzo nevezi ki. A bels6 szervezeti egységek osztalyvezet6i konkrét
ligyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztalyvezetd felelds a hozzi tartozé osztilyon (a tovabbiakban egyiitt: osztély) beliili
hatékony és célszerli munkamegosztisért, a feladatok gyors, szakszerii és torvényes

P

ellataséért, az eredményes munkaért.

2.5.4 Az osztalyvezetd altalanos feladatai:

a) meghatirozza €s ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkajat;

b) elkésziti a munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

¢) meghatirozza a munkatarsak teljesitménykévetelményeit;

d) elkésziti a munkatdrsak teljesitményértékeléseit;

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

f) gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl,
elokésziti a bizottsdgok altal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat,
felelds azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsdrél, amelyekre a polgdrmesterek,
alpolgarmesterek a jegyz0 ttjan utasitjak;

h) beszdmol a polgirmestereknek, alpolgarmestereknek, a jegyzének az osztaly
munkajarol;

i) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztly tevékenységi
korét €rintd napirendi pontok targyalasan;

j) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tijékoztatast ad az aktualis tigyekr6l;

k) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tart az osztily dolgozéi
részére;
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2.6

2.7

2.8

2.9

1) gondoskodik a szakszer( ligyintézés és szabalyszert ligyiratkezelés megvalSsitasardl;

m) az osztalyra érkezd tigyiratokat az ligyintézésiikben illetékes tligyintézdre szignalja;

n) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabélyozott jogkdroket;

0) javaslatot tesz a jegyzOnek az osztdly dolgozoéit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitisara;

p) egyiittmlkddik a Hivatal mas osztdlyaival;

q) gondoskodik az osztily tevékenységi korébe tartozd szerz6dések, megallapodasok
elkészitésér6l, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli iigyekben a Gazdasdgi Iroda
osztalyvezetdje véleményének kikérésérol;

r) feladatkérében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetbivel,

s) az osztalyan beliil gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és a dolgozok
szabadsag-nyilvantartisardl;

t) feliigyeli az osztalyat érintd adatkezelési és informdacidbiztonsagi eléirasok
érvényesiilését;

u) felelés az osztilya feladatkoreit érinté adatszolgaltatdsok, statisztikai kimutatasok
clkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek és a kozérdekil adatigénylések
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teljesitéséért.

A szakreferens

Az osztalyokon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztaly dolgoz6jat megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitisai alapjén
irdnyitja, koordindlja, szervezi és ellendrzi a szakmai csoport iigyintézdinek, illetve
tigyviteli alkalmazottainak munk4jat.

A referens

Onallé tigyintézé, aki a jegyzo 4ltal meghatarozott olyan 6néll6 feladatkort és feladatokat
lat el, amellyel — a targykorben illetékes osztalyvezet6jiik szakmai iranyitisaval - a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo és az aljegyzd, valamint a Képviselo-testiilet
€s annak bizottsdgai munkdjat és dontései meghozatalat segiti. A referens koteles a
feladatkorében meghatarozott kérdésekrol tajékoztatdst adni a Hivatal vezetésének.

A kamarai jogtanacsos

Jog eszkozével eldsegiti Fot Varos Onkorményzat és a Féti Kozos Onkormanyzati
Hivatal miikodésének eredményességét, kozremiikodik a torvényesség érvényre
juttatisdban, segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez.

A kamarai jogtanicsos - a jogszabdlyok keretei kozott - jogi képviseletet lit el, jogi
tandcsot €s tijékoztatdst ad, részt vesz a jogi munka megszervezésében, beadvanyokat,
szerzOdéseket és egyéb okiratokat készit, amelyeket munkaltatéi meghatalmazas alapjan
az ligyvédi tevékenységrol sz0l6 2017. évi LXXVIIL térvény és a Magyar Ugyvédi
Kamara hatalyos szabélyzatainak megfelelGen ellenjegyez.

F6t Varos Onkorményzat és a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal peres és nem peres
eljarasaiban a kamarai jogtanicsos 6nall6 aldirasi joggal rendelkezik.

Az ligyintéz6:

Feladata a kozigazgatdsi-hatdsdgi ligyek, valamint az 6nkorméanyzati iigyek dontésre vald
szakszerii el6készitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtdsa, valamint a
munkakori leirdsdban meghatirozott, az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos
feladatok szakszerti és jogszer(i ellatasa.

2.10 Az ugykezeld és a fizikai dolgozo:



Az elézéekben meghatarozott személyek (a Hivatal vezetdi és munkatarsai) munkajat
segitik, adminisztrécios, iratkezelési, postdzasi, technikai. feladatokat 1atnak el.

2.11 *Onkorményzati tandcsadé

2.11.1 Az 6nkorményzati tandcsad6 kozvetleniil a polgdrmester irdnyitasa ald tartozik.

2.11.2 Az 6nkormanyzati tandcsadé feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

)

g)
h)

)
)
k)

vérosstratégiai kérdésekben, stratégiaalkotdsban segiti a polgdrmesteri munkajat;
részt vesz a Polgarmester megbizasa alapjan dontések elokészitésében;

a polgarmester megbizédsa alapjén - szakterilletén - tanacsadassal, javaslatokkal
segiti a Polgdrmester, az Onkormanyzat és intézményei munk4jat;

tdmogatja az Onkormanyzat kommunikici6s feladatainak hatékony ellatasat;
kozremiikédik az Onkorményzat varosmarketing feladataiban a polgarmester
megbizésa alapjén;

a Polgdrmester szdméra kommunikicids és PR feladatokat 14t el;

tamogatja, kdzremiikdik az Onkorményzat protokoll feladataiban;

részt vesz a polgadrmester programjainak, megjelenéseinek, kiilsé és belss
kommunikicidjanak koordinacidjaban;

részt vesz a varosi rendezvények, kozdsségépitd projektek eldkészitésében a
polgarmester megbizésa alapjan;

részt vesz a képviselo-testiileti anyagok elOkészitésében a polgarmester
megbizasa alapjan;

kozremiikodik a polgarmesteri intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban és
végrehajttatdsidban;

segiti a varos nemzetkdzi, szakmai €s civil kapcsolatainak épitését, erOsitését;
kapcsolatot tart magénszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, a
polgarmester megbizésa alapjan;

segiti, timogatja a Polgdrmester, hivatal, az Onkorményzati intézmények €és
gazdasagi tarsasdgok belsé kommunikécidjat; és tAmogatja a Polgirmester, az
Onkorményzat, valamint az 6énkorményzati intézmények és gazdaségi tarsasdgok
szervezetfejlesztését.

2.12° Polgarmesteri kabinetvezetd

2.12.1. A polgéarmesteri kabinetvezet iranyitja a Polgairmesteri kabinetet.

2.12.2 Polgarmesteri Kabinetvezet6 feladatai:

a)
b)

©)
d)

szervezi, koordinalja a polgarmester tevékenységével Gsszefiiggd feladatokat;
elokésziti és szervezi a polgarmester, illetve az 6nkorményzat és szerveinek a
lakossdggal, a civil és tdrsadalmi szervezetekkel, az egyhizakkal, és a
vallalkozasokkal 6sszefligg$ kapcsolattartasi feladatait;

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, az egyhazakkal, az énkorményzat altal
létrehozott k6zalapitvanyokkal;

részt vesz a polgdrmester fogad6ordin, a fogad66ran felvetett problémak
megoldasat figyelemmel kiséri;

> A 2.11. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VI. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatérozat 1. melléklet 2. pontja. Hatélyos 2025. 07. 01. napjat6l
3 A 2.12. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VI. 16.) KT
hatarozat 1. melléklet 3. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjatdl
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g)
h)
i)
i)
k)

D

n)
0)

P

cl6késziti dontésre a polgarmesterhez érkezé lakossagi panaszokat,
méltdnyossagi lakdskérelmeket;

tdmogatja a polgdrmester mindennapi munk4jét, kapcsolatot tart az iigyfelekkel,
a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetbivel;

kdzremiikodik a polgarmesterhez érkezd panaszok, problémas iigyek, jogvitak
kezelésében,;

részt vesz a képviselo-testiileti €s a bizottsagi iiléseken;

egyiittmiik6dik az onkorményzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
kézremilkodik az Onkorményzati és a hivatali rendezvények szervezésében,
elékészitésében és végrehajtisaban;

kozremiikodik a Polgarmesteri kabinet teljes koltségvetésének felhasznalasaval
kapcsolatos  feladatokban, r1észt vesz a  pélydzati  elszdmol4sok

‘véleményezésében;

elokésziti a Polgarmesteri kabinet megrendeléseit, beszerzéseit;

el6késziti €s nyilvantartja a Polgdrmesteri kabinet 4ltal kétendé szerzédéseket;
ellitja a Polgdrmesteri kabinet protokoll feladatait;

megszervezi a polgdrmester, az alpolgdrmesterek és az Onkorméanyzat
tevékenységérdl sz616 kommunikaciot;

szervezi az Onkorményzati tisztviseldk, valamint a Hivatal képviseldinek
nyilvinos megjelenéseit, sajtétajékoztatdit, kapcsolatot tart a sajtéval (rddio,
televizi6, hirportdlok), koordinalja a sajt6- és tomegkommunikiciés
kapcsolatokat, ecllatja a sajtofigyelést, elokésziti a sziikséges vélaszokat,
nyilatkozatokat, valamint Osszegylijti a tisztségviseldi felszolalasokat,
beszédeket, cikkeket;

részt vesz a politikai koordinacidban, adatokat gyiijt, €s elemzi azokat;

a Polgarmesteri Kabinet 6nkorményzatot érint$ ligyeiben szervezi és végzi a
kiilsé kommunikéciot, tijékoztatja a médiat az Snkormanyzat tevékenységérdl;
részt vesz az Onkormanyzat honlapjanak miikodtetésében a Hivatal munkajarél
sz610, a telepiilési eseményeket bemutatd hirek, tudésitisok, programajanlésok
irdsaval és kozlésével gondoskodik a sajtéanyagok kdzzétételérol.

3. A Hivatal miikédésére vonatkozo alapvetd szabdlyok

3.1 Munkdltatoi jogok gyakorldsa

3.1.1* A Jegyzb és az Onkorminyzati tanicsad6 feletti munkaltatéi jogokat Fét Varos
Polgérmestere gyakorolja.

3.1.2 A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje és fizikai
alkalmazottja felett a munkaltatéi jogokat. Az aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felelésségre vonds joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozék személyi
anyagdanak tdrolésa €s kezelése a székhelytelepiilésen t6rténik.

3.1.3 Fot véros polgdrmesterének egyetértése sziikséges - az éltala meghatdrozott kdrben - a
ko6z6s dnkorményzati hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetéi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Csomad kozség polgarmestere
munkaligyi iratra rdvezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a kozos
onkorményzati hivatal csomadi kirendeltségén dolgoz6 koztisztvisel6, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazaséhoz.

* A 3.1.1. pontot médositotta Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatdrozat, Csomddon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatarozat 1. melléklet 4. pontja. Hatélyos 2025. 07. 01. napjatél
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3.1.4 A munkéltatéi jogok gyakorldsdra vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

3.1.5 A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, konkrét feladatait — a specidlis elGirasokkal és a helyettesités
rendjével - a munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztvisel6inek és kozszolgalati iigykezel6inek heti munkaideje 40 ora.

3.2.2 A Hivatalban az 4ltalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal szé€khelyén:

Hétfo 7:30-17.30 6ra

Kedd — Szerda - Csiitortok 7:30-16:00 6ra

Péntek 7:30-12:00 6ra
b) a Csomadi Kirendeltségen:

Hétt6 - Csiitortok 7:00-15:30 ora

Pénteken 7:00-13:00 ora

Naponta 12:00 — 13:00 ora kozott 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthato.

3.2.3 A munkaidd-beosztds szabdlyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyzd — a Jegyzore
vonatkozéan a Polgdrmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatéi jogkér gyakorldja engedélyezhet.

3.2.4 A hivatali munkahelyet munkaiddben a Jegyz6 vagy az illetékes szervezeti egység
vezetdjének engedélyével lehet elhagyni.

3.2.5 A szabadsagot az illetékes szervezeti egység vezetje egyetértésével a Jegyzd
engedélyezi.

3.2.6 A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzd dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriil6 koltségek elszamolasa, igazoldsa, szamfejtése és kifizetése, a
Kozszolgélati szabalyzat szerint lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tlizvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilén
szabélyzatok tartalmazzak.

3.3 Az uigyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgarmesterek iigyfélfogadasi rendje:
a) Fét Véros polgarmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utolsé hétfé 8:30-10:30 6ra
b) Csomid Ko6zség polgirmestere a hivatali kirendeltségen
minden péntek 14:00-16:00 6ra

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

3.3.3 Az iligyfélfogadasokon — sziikség esetén — az illetékes osztalyvezetd vagy az 4altala
megbizott targy szerint érintett ligyintézd is részt vesz.

3.3.4 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti iligyfélfogadasi rend szerint
iigyfélfogadast 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 iigyfélfogadasi ideje:
a) a Hivatal székhelyén

hétfo 13:00 - 17:00 6ra
szerda 8:00 - 12:00 és 13:00 - 16:00 6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra
b)a csomddi kirendeltségen
hétf6 7:00 - 15:00 6ra
szerda 7:00 - 15:00 6ra
péntek 7:00 - 12:00 6ra

3.3.7 Ugyfélszolgalat ligyfélfogadasi idé a Hivatal székhelyén:

hétfo 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 17:00 6ra
kedd, szerda, csiitorték 8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 16:00 6ra
péntek 8:00 - 12:00 6ra

3.3.8 A pénztar nyitvatartési rendje az iigyfelek és a munkatirsak 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 o6ra

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 — 10:00 6ra

Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

3.3.9 Az osztilyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzoi
fogadénapokon, valamint az altaldnos tigyfélfogadasi id6ben az osztaly feladatkérébe
tartoz6  kérdésekben felvilagositisra, intézkedésre jogosult iigyintézdk a
munkahelyiikon tarté6zkodjanak. '

3.3.10 Az orszaggyiilési képviseldt, a polgarmestereket, az 6nkormanyzati képvisel6ket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

3.3.11 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elbarithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaiddben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.
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3.3.12 Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:
a) hazassagkotés,
b) névadé ilinnepség,
¢) vilasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
d) testiileti €s bizottsagi iilések, k6zmeghallgatasok, valamint
e) halasztast nem tiir6 k6zérdeki feladatok.

33.13 Az Aljegyz0 ¢és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az tgyfélfogadas
folyamatossagardl €s zavartalansagarol.

3.4 Hivatali eljdrasok szabdlyozdsa és az tigyintézési hatdriddk megadllapitdsdnak rendje

34.1 A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnol6gidk kidolgozdsa — az
érintettek kozremiikodésével — a Jegyz6 feladatkore.

3.4.2 A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A
jegyzd évente egyszer munkaértekezleten érté€keli a kozos hivatal munkdjit, tovibba
tajékoztatast ad a dolgozdknak a kdvetkezd idészak feladatirol.

3.4.3 Az onkorményzati hatoségi ligyintézési folyamatok szabalyozdsa keretében az 4ltaldnos
kozigazgatasi rendtartasrél sz616 mindenkor hatalyos térvény (Akr.) el6irdsaihoz képest
révidebb ligyintézési hatarid6t onkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal ligyiratkezelésének specidlis szabdlyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmdnyozds
A Hivatal kiadmanyozasi rend;jét kiilon szabélyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyz6 vagy az altala megbizott koéztisztviseld helyettesiti. A hivatali
dolgozdk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymést. Amennyiben a
munkakoéri leirds nem rendelkezik a helyettesités modjar6l, vagy a helyettesitésre kijelolt
munkatérs akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8 Bélyegzbhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szamozott bélyegzokrél és a ,,fejbélyegzOkrdl” a jegyzod
altal kijelolt koztisztviselé nyilvantartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9 Belsé kontrollvendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozo és azt biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata,
egyes kérdésekre vonatozéan Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
irnyitds sajatos jogi eszkozei (belsé intézkedések, utasitasok, szabdlyzatok)
tartalmazzak.
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392 A jegyzd éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
térvényességének folyamatos vizsgalatardl (belsd torvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkaiigyi ellendrzések megtartdsanak ellen6rzésérdl (munkaiigyi
ellenérzés).

3.9.3 Az osztalyvezetok kotelesek a folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az tgyvitel
szakszer(iségét, a hatalyos jogszabédlyok és belsé utasitisok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormdanyzati rendeletekben és képvisel$-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irdnyitdsi feladatainak Osszehangoldséra a polgdrmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten dtfogban, érté€kelni kell a Hivatal tevékenységét, meg
kell hatarozni a kovetkez6 idOszak fontosabb feladatait, tennmivaldit. A
munkaértekezletre a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3 A jegyz0 az osztalyvezetdk részére sziikség szerint, de legaldbb kéthetente vezetdi
értekezletet tart. Az értekezleten az aljegyz6, az osztilyvezetSk, a jegyzdi referens - és
szikkség esetén a bels6é ellendr - vesznek részt. A vezetSi értekezletek allandé
meghivottja a polgdrmester.

3.104 Az osztalyvezetdk legalabb havonta egy alkalommal tartanak munkaértekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatirsai részére, amelynek id6pontjardl a jegyzodt
elézetesen értesiteni kell.

3.10.5 A vezetdi és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat,meg kell
hatérozni a kovetkez6 iddszak feladatait.

3.10.6 Az értekezletekrdl emlékeztet6t kell késziteni.

4. A Hivatal belsd szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként miitkodik. Bels6 szervezeti egységei jellemzden az
Onkormdanyzati gazdilkodds, az Onkormanyzati és kozigazgatisi-hat6sigi, valamint az
intézményirdnyitasi €s Jegyz6i feladatok koré szervezddnek.

4.2° A hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szdma 70 5 (ebbdl a Csomddi Kirendeltség 7 13).

4.3 Tisztségviselok:
Polgarmester
Alpolgérmester/ek
Jegyzé
Aljegyz6

4.4° A Hivatal szervezeti felépitése

> A 4.2. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatarozat, Csomadon a 39/2025 (VI. 16.) KT

hatdrozat 1. melléklet 5. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatél
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Tisztségviseldk: 2f6

Jjegyzd
aljegyzé
Polgdrmesteri Kabinet: 8 fo

polgdrmesteri kabinetvezetd
onkormadnyzati tandcsado

fGkertész

polgdrmesteri asszisztens

Szervezési referens

média referens

kommunikdcios és koordindcios referens
grafikus és multimédia tervezd

Jegyzdi Iroda: 1516

osztalyvezeto
személytigyi referens

Jjegyzdi referens

jegyzdi asszisztens

Jjogi asszisztens

jogi és onkormdnyzati referens

testiileti koordindtor

torvényességi és szabdlyozdsi referens (kamarai jogtandcsos)

kamarai jogtandcsos
féépitészi referens

rendszergazda, dokumentdcios szakreferens

ugyviteli iigyintézé

tgyviteli tigykezeldk (3)

Kozigazgatdsi Iroda: 16 fo
osztdlyvezeto

kornyezet- és természetvédelmi iigyintézo
anyakényvvezetd

hagyatéki iigyintézd

ugyfélszolgdlati tigyintézd (3)

szocidlis tigyintézd (2)

rendészeti referens

igazgatdsi referens

igazgatdsi tigyintézé
kozterilet-feliigyelSk (2)

mezdor (2)

Gazdasagi Iroda: 14 fo
osztalyvezetd
Dpénziigyi szakreferens
szdmviteli referens (f6konyveld)
pénziigyi és szdmviteli 1igyintézd (4)
adéiigyi szakreferens

8 A 4.4. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatarozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16.) KT
hatarozat 1. melléklet 6. pontja. Hatélyos 2025. 07. 01. napjétol
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adoiigyi tigyintézé (6)

Varosgazddlkoddasi Iroda: 10 f6
osztdlyvezetld
intézményiizemeltetési referens
pdlyadzati referens
miiszaki referens
telepiilésgazda (2)
vagyongazdadlkoddsi szakreferens
vagyongazdalkoddsi iigyintézd (3)

Csomadd 7 fo
dltalanos igazgatdsi iigyintézé
igazgatdsi iigyintézé
Dpeénziigyi szakreferens
pénziigyi iigyintézé
adoiigyi tigyintézd
ado-és pénziigyi ligyintézd
miiszaki tigyintézé

MINDOSSZESEN 70 f6

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

IV. FEJEZET
A Hivatal osztilyainak feladat- és hataskore

1. Jegyzéi Iroda

1.1. A Jegyz6i Iroda ellitja a képviselo-testiiletek, a bizottsigok, a polgirmesterek,
valamint a jegyz6, aljegyz6 miikodéséhez kapcsolodo tigyviteli, szervezési, tovabb4 a
humadnpolitikai- ennek részeként a munka- és tiizvédelmi el6irasokkal is Gsszefliggd,
tovibbd a munkaegészségiiggyel is kapcsolatos - teenddket, a jogi, valamint
dokumenticiés feladatokat, kézremiikodik a dontések elbkészitésben,a végrehajtas
ellendrzésében. Szervezi a képviselo-testiileti és bizottsdgi dontések végrehajtdsat.
Felelos az intézményekkel torténd kapcsolattartasért, jogi feladatokat 1at el, valamint
kapcsolatot tart €s koordinalja a kiils6s jogi képviselet munk4jat. Gondoskodik tovabba
a feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

1.2. A Jegyzoi Iroda feladat-és hataskore:

1.2.1. A Képviselo-testiiletek és bizottsdgaik mikddésével kapcsolatosan:

a) ellatja a képviselO-testiileti lilések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositdsardl;

c¢) koordinalja a Hivatal dolgozdinak testlileti el6készitd tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyz6kényveknek és mellékleteiknek az
Onkorményzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez térténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;
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f) nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, onkormanyzati rendeletekrél,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositia a kozmeghallgatasok megszervezését, iigyviteli, technikai teendbinek
ellatasat;

h) lehetové teszi a valasztopolgarok részére a képviseld-testiileti iilések
jegyzO8konyveibe, elbterjesztéseibe térténd betekintést;

i) koordinalja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

j) részt vesz a bizottsdgok tléseinek elkészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrdl sz616 jegyzokonyvek elkészitésérol,

k) a bizottsdgok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtisat figyelemmel kiséri;

1) szervezi és koézremilkodik a Képvisel6-testillet bizottsdgai dontéseinek
végrehajtidsiban;

m)nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseir6l, dontéseirdl és llasfoglalasairol;

n) kozremiikodik a  bizottsdgok  tajékoztatdsaban, munkijuk feltételeinek
biztositasaban;

0) ellatja a Polgdrmesterek, Alpolgirmesterek, Jegyz0, Aljegyzé tigyviteli, szervezési
feladatait;

p) kdzremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyz6 altal tartandéd
értekezletek, megbeszélések elokészitésében;

q) gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitésérol,

1) kozremiikodik az Onkorméanyzati dontések eldkészitésében és a végrehajtas
ellenbrzésében;

s) biztositia a jegyz6i észrevételek felterjesztését az Onkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzd hivatal vezet6jéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informaci6szolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérdl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérol;

1.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgarmester és a Jegyzd munkaltatéi jogkérében kiadott
intézkedések elokészitésében, végrehajtasdban;

b) ellitja a Hivatal személyzeti munkéjaval kapcsolatos nyilvéntartdsi €és
adminisztricids tevékenységet;

¢) kozremiikodik a Képviselo-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyaztatadsaban, nyilvantartja a kinevezett vezetOk személyi anyagit és végzi a
sziikséges adminisztraciot;

d) kozremiikddik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

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

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

h) koordindlja az o©nkorményzat és a Hivatal dolgozéinak munkaegészségiigyi
vizsgalataval 6sszefiiggd feladatokat;

1.2.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az 6nkormanyzat és Hivatal munkajaval és miikodésével Gsszefliggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatarozott esetekben peres és nem peres
képviseletet 14t el egytittmikodve a kiils6s jogi feladatokat ellaté képviseldkkel;

b) kézremikodik az dnkormanyzatok szerzdésbol, vagy jogszabalyi elbirasbol eredd
koveteléseinek érvényesitésében;

¢) elokésziti az Snkormanyzat és a Hivatal szerz6dés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket;
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d) jogi segitséget nydjt a Hivatal szervezeti egységeibe tartozé osztdlyok
feladatkoreibe tartozo iigyekben;

e) jogsegély szolgilatot szervez €s tart;

f) elbzetes észrevételeivel segiti a Képviseld-testiilet és szervei dontéseinek jogszeri
meghozatalat;

g) elosegiti a helyi jogalkotas szabalyszeriiségét;

h) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, bels6 szabalyzatait és naprakészen tartja

azokat;
i) kozremiikodik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében ¢&s
lebonyolitdsaban;

j) jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzati intézmények alapité okiratdt, szervezeti
¢és mikodési szabalyzatat; szakmai programjat;

k) kozremiikddik az Onkormanyzat gazdasigi tirsasdgai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositdsaiban €s naprakészen tartdsdban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvéntartsi eljardsokban; és

1) naprakészen nyilvantartja az intézmények és gazdasagi tarsasigok mukodési
dokumentumait, érzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

1.2.4. Kamarai jogtanicsos feladatai:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

1.2.5.

ellitja F6t Véros Onkormanyzat és a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal képviseletét
peres és peren kiviili eljirdsokban birésagok és mas hatdsagok elétt;

kozremiikddik Fot Véros Onkormanyzat és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
szerz0déseinek el6készitésében, megkotésében, munkaltatéi meghatalmazas alapjan
torténd ellenjegyzésében, a szerzo6désb6l szarmazd és az egyéb igények
érvényesitésében, valamint F6t Varos Onkormanyzat és a Féti Kézos Onkorméanyzati
Hivatal jogaira és kételezettségeire kihat6 egyéb megallapodasok el6készitésében;
kozremiikkodik Fét Varos Onkorményzat és a Foti Kozos Onkorméanyzati Hivatal
részérdl felmeriild jogi szakértelmet igénylé ligyek megolddsdban;

részt vesz a gazdasagi €s egyéb dontések, intézkedések, hatdrozatok jogi szempontbdl
torténd elokészitésében €s végrehajtasaban;

szaktanidcsadoként kozremlkoédik a kozbeszerzési eljardsok  elékészitésében,
lebonyolitdsaban;

ellitja F6t Véros Onkormdanyzat 4ltal létesitett alapitvinyok alapité okiratainak
modositdsdval, a vonatkozé birdsagi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat;

kotelessége az ligykérében tudomésara jutott jogsértésekre a jegyz6 és a polgarmester
figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

tevékenységéért felelosséggel tartozik, véleményeltérés esetén jogosult az &llaspontjat
irasba foglalni;

elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a polgarmester vagy a jegyz6
megbizzak.

Az Onkorminyzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel val6
kapcsolattartas keretében:

a) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocidlis intézményeket;

b) ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatkdrén beliili, nem-hat6sigi feladatokat;

c) szakmailag feligyeli az Onkorméanyzat egészségiigyi intézményét, valamint
kozvetleniil kapcsolatot tart az oOnkormanyzati egészségiigyi feladatot ellatd
szervezetekkel, orvosokkal;

d) kozremiikédik az intézményi koltségvetések el6készitésében, részt vesz
gazdalkodédsénak dgazati szempontd elemzésében, értékelésében,

e) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi iigyeket;
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f) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységét;

g) elékésziti a varos sportkoncepcidjat és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtaséban;

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elkésziti szabadid6- és didksport-
rendezvények tdmogatasat;

i) dontésre el6késziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

j) jogszabalyban meghatarozott esetekben elokésziti a gyermek dvodai foglalkozason
valo kotelez6 részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az 6vodai kérzethatdrok kijel6lésére, esetleges médositdsara;

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

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont tankeriiletével;

n) koordinélja a kozmiivelddési ligyeket; és

0) el8késziti és végrehajtia az Onkormanyzat koznevelési iigyekkel kapcsolatos
hatérozatait.

1.2.6. Kulturilis és protokollaris kapcsolatos feladatok terén:

1.2.7.

a) részt vesz a Polgdrmester-, valamint gondoskodik az Alpolgarmester é€s a Jegyzd
hivatalos eseményeken vald részvételének elokészitésében;

b) gondoskodik a Polgirmester és az Alpolgdrmesterek programjainak és
fogadonapjainak megszervezésérodl;

¢) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

d) elldtja az 6nkormdnyzati kitiintetések adoményozéséaval kapcsolatos feladatokat;

e) gondoskodik az Onkorményzati rendezvények marketing feladatairdl, kiilonds
tekintettel a lakossag széleskorii informalasara, valamint a telepiilés kézoktatasi-,
koznevelési- és kozmiivelddési intézményeinek értesitésére;

f) biztositja az Onkorményzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és
egylttmikoédés adminisztracios-dokumentdciés  hatterét, a kommunikicié
folyamatosségét, az informaci6k hitelességét és naprakészségét.

g) koordindlja a nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvarosi programtervet és a végrehajtasar6l sz616 beszamolot, és

h) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkez6 delegicidk ellatasat,
szervezi programjaikat.

Adatvédelmi-, informaciébiztonsagi és informatikai feladatok ellitdsa keretében:

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

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott vallalkozdssal €és az
adatvédelmi tisztviselvel;

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

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

e) az informéciobiztonsagi feleldssel egyiittmiikddve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabalyban eldirt informaciobiztonsagi szintjének eléréséhez és
fenntartasdhoz sziikséges intézkedésck megtételér6l, az ehhez sziikséges

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- és informaciGbiztonsigi
tudatossédgi oktatdsat;

g) gondoskodik a lehetd legteljesebb korii informatikai biztonsag megteremtésérol;

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

1) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6zok miikod6képességérol;

j) kozremiikodik az informatikai beszerzésekben;
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k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az 6nkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képviseld-testiileti iilések kép-
és hanganyagat; és

m)gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartasarol.

1.2.8. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatési és irattdrozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellendérzi a Hivatal {iigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét €s indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez;

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

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracids terhek, valamint a papirhasznilat és
papir alapi ligyintézés csokkentésére, segitséget nyijt az iigyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazasahoz;

e) gondoskodik az iratok szabalyszer( tarolasarol;

f) figyelemmel kiséri az irattarozasi sziikségleteket és kapacitdsokat;

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

h) gondoskodik a valasztasi iratok jogszabalyban el6irt médon és hatdridben torténd

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérdl; és

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

1.2.97 A féépitészi feladatok korében:

a) gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz6dés
alapjdn — més szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési
eszk6zok  elkészittetésérdl, az  érintettek  tajékoztatasarol, illetve
kozremikodésérdl, valamint a jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag
biztositasarol;

b) gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésképi arculati kézikonyv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szerinti feliilvizsgilatarol,

aktualizal4sarol;

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

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

e) a jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen nyilvantartist vezet,

annak alapjin az iigyfelek részére — beépitési elbiras formajaban, illetbleg
sziikség szerint egyéb médon — adatszolgaltatast biztosit;

f) szakvéleményeket 4llit 6ssze minden olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési és
telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével, illetve alkalmazdsaval, valamint az
egyéb onkorményzati épitésiigyi feladatok ellatasdval Osszefiigg, ezzel segiti az
onkorményzati dontések hatdlyosuldsat;

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

h) kozremiikddik teleplilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban;

i) az Onkorményzat illetékességi teriiletén fekvé miemléki védettség ala es,

7 A 1.2.9 alpontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csoméadon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 6. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjatél
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valamint helyi védettségi épiiletekrdl nyilvantartast vezet;

j) a telepiiléskép védelmérdl szold rendelet szerint kozremiksdik a védelemmel
kapcsolatos eljarasok — 1j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartis —
lebonyolitdséban;

k) a telepiilésrendezési eszkdzok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a

munkakdzi egyeztetd targyalasokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési
eszkdzok véleményezési eljarasanak jogszeri lebonyolitasardl, tovabba a
partnerségi egyeztetés szabalyai szerint a nyilvanossag biztositdsardl;

D elokésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkézok bizottsagi,
illetve képviselo-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az elbterjesztések
elkészitésérdl;

m)  beépitési elbirds és szakmai konzultacié keretében elbzetes tajékoztatast ad az
iigyfeleknek a telepiilésrendezési eszkdzok tartalmdrdl, tovabbd — az épittet6i
igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a virosépitészeti-
varosképi illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitdsdval
kapcsolatban;

n) az épittetdknek konzulticids lehetbséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakdzi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget
nytjt az iigyfeleknek a magin- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld
megoldésok kidolgozisiban;

0) az allami {6épitészi hataskdrében eljaré Pest Varmegyei Kormanyhivatallal és az
érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egylittmiikodve eldsegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat;

p) kozremlkodik a kulturdlis orokség védelmérdl szolé térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturlis 6rokség védetté nyilvanitasidnak részletes szabalyairdl sz616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkorményzati feladatok

ellatasiban;

q) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés
egységes tdji és épitészeti arculatdnak alakitisat;

1) kézremlkodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok

nyilvantartdsdra, a szabdlyozdsokon alapulé adatszolgiltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmertilé koltség megéllapitdsdra vonatkozé helyi szabalyok
elokészitésében, és

s) 1észt vesz - sziikség szerint adatok szolgéltatdsdval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti és telepiilési informdiciés rendszerek kialakitisdban és
miikddtetésében.

2. Kozigazgatasi Iroda

2.1. Az osztily ellatja az dllampolgarokat és jogi személy ligyfeleket kézvetleniil érintd

2.2,

2.3

onkormdnyzati, polgdrmesteri és jegyz6i hataskérbe tartozé hatdsagi dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtdsat. HatGsagi
nyilvantartdsokat vezet, hatdsagi ellenérzéseket végez.

Az osztily ellatja az allampolgarokat és jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érintd
Oonkormanyzati, polgarmesteri és jegyzOi hataskbrbe tartozé hatdsdgi dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartdsokat vezet, hatosagi ellendérzéseket végez.

. Az osztély feladat- és hat4skore:

2.3.1. Altaldnos igazgatasi jogkorében:
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23.2.

ellatja az anyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos teendoket;

intézkedik hagyatéki iigyekben;

eljar az dllampolgarsigi ligyekben;

el6késziti a tarsashdzak torvényességi feliigyelete korében hozandd jegyzodi
dontéseket;

ellatja az tizletek miik6dési engedélyével kapcsolatos ligyintézést és ellenérzést;
dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyekben,

eljar a széllashely-szolgaltatdssal kapcsolatos iigyekben.

Birtokvédelmi iigyek korében:

a) megvizsgalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabdlyszer(isége esetén bizonyitasi

eljarast folytat le;

b) hatérozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;
c) a hatarozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati

kérelem elbirélasara jogosult szervhez; tovabba

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

2.3.3.

a)
b)

Szocidlis és gyamiigyi feladatok korében

elokésziti a szocialis targy onkorméanyzati jogalkotast;

kozremiikddik a szocidlis targyl Onkormanyzati koncepcidk és stratégiai
dokumentumok el6készitésében;

elokésziti a Helyi Esélyegyenloségi Programot és kozremiikédik annak
feliilvizsgélataban;

ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat;

kozremikodik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatasi program lebonyolitasaban;
ellatja a jegyzo6i hataskérbe tartozd gyamliigyi igazgatasi feladatokat, birdsagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

. Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok krében:

ellatja a kozbiztonségi referensi feladatokat;

katasztréfavédelemi, polgéri védelmi feladatokat 14t el;

elhagyott robbandanyagokkal, 18szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Thzszerészete fel€, sziikség esetén biztositja a helyszint,

kornyezet, természetvédelmi igazgatassal osszefliggd feladatokat lat el;

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

eljar a zaj- és rezgésveédelmi, valamint levegl-tisztasdgvédelmi {igyekben;

ellitjia a telepiilési hulladékkezeléssel €s hasznositdssal kapcsolatos feladatok
szakmai irdnyitasat, feliigyeletét;

feliigyeli az Onkorményzati tulajdond és részben Onkormanyzati tulajdont
erdoteriileteket;

ellitja az Onkorményzati hataskorbe tartoz6 éllattartdsi igazgatdssal kapcsolatos
igyeket és a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozteriilet hasznalataval 6sszefliggd feladatokat; és

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

. Rendészeti €s kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

intézkedik a kozrendet, koézbiztonsigot vagy koztisztasdgot sértd, a hatalyos
jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények megel6zése, elkeriilése érdekében;

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

ellendrzi a parkolés szabalyszerlségét, sziikség esetén eljarast kezdeményez;
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2.3.6.

)
k)

a teleptilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszerti
lebonyolitisat;

rendszeresen ellendrzi a koztertiletek allapotat, a koézterlilethasznalati eléirdsok
betartdsét, jogszabélysértés észlelése esetén eljarast indit;

ellendrzi €s figyelemmel kiséri a reklamtablak kihelyezésének szakszerliségét;
eljarasa soran felvilagositds kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsagot-
, tavolléti birsdgot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartéztathat, eldallithat;
elkobzissal élhet; és

iranyitja és felligyeli a mez66ri szolgalat tevékenységét.

Egyéb feladatai:
hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartdsa, 6rzése;

term6£old adas-vételi igyek, hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa;
lakcim-nyilvantartasi ligyek ellatésa;

valasztissal kapcsolatos feladatok ellatasa;

altalanos felvilagositas hat6sédgi tigyekben;

belfoldi jogsegély nyujtasa;

adatszolgéltatast végez: a jogszabalyokban meghatdrozott szervezetek felé,

a jogszaballyal kotelezé6vé tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel és miikddési
engedélyezéssel, széllashely nyilvéntartds, eb nyilvantartas, méhészek nyilvantartas)
vezetése,

tigyfélszolgalaton éltalanos felvildgositas hatésagi tigyekben, kérelmek, beadvianyok
atvétele,

nyomtatvanyok 4tadésa, adott iiggyel kapcsolatos felvilagositas, és

az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kitelezettség teljesitése.

3. Gazdasagi Iroda
3.1. Az osztdly feladata az Onkormanyzatok koltségvetési gazddlkoddsanak operativ
végrehajtasa, az 6nkorményzati intézmények gazdilkoddsdnak koordindldsa, valamint

a

jogszabalyi eldirasoknak megfeleld teljesitése a koltségvetési gazdilkodasra

vonatkoz6 informéci6-szolgaltatasi kotelezettségeknek.

3.2. Az osztaly szervezeti tagozddasa:
- Pénzligyi csoport
- Adéiigyi csoport

3.3. A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore

3.3.1.

a)

b)

©)
d)

€)
f)

Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat eldkészitése korében:

irAnymutatdst nydjt az 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerveknek a

koltségvetési rendeletbe beépitend6 koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

teljes korlien szdmba veszi a varhato bevételeket és kiadasokat kotelez6, Snként

vallalt és allamigazgatasi feladatok szerinti bontdsban, miikddési és felhalmozasi

koltségvetési, illetve miik6dési €s felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiaddsok

szerinti bontdsban, bemutatva az Onkorményzati konszolidalt eldiranyzatokat,

valamint az 6nkorményzat és az altala iranyitott kéltségvetési szervek eldiranyzatait

koltségvetési szervenként,

kidolgozza az 6nkormanyzat mikodési és felhalmozasi mérlegét;

kimutatja az Snkormanyzat sajat bevételeinek és adossagot keletkeztetd tigyleteibol

ered6 fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre varhat6

Osszegét, sajat bevételeinek részletezését és addssagot keletkeztetd fejlesztési céljait;

kimutatja a beruhazasi és feldjitasi el6iranyzatokat célonként;

kimutatja az Eurdpai unids tdmogatdssal megvaldsulé projektek varhaté bevételeit
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és kiadésait;

g) kimutatja a miikodési és felhalmozdsi céli tdmogatdsokat célonként és
kedvezményezettenként;

h) tdjékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiildnitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensilyban dsszeallitja a miikodési
és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elSiranyzatokat;

i) kimutatja a tobbéves kihatassal jaré tigyletek kiadasi el8irdnyzatait évenkénti
bontdsban

j) kimutatja a kozvetitett timogatdsokat

k) elkésziti az év varhaté bevételi és kiaddsi elirdnyzatainak teljesiilésérél szolo
el6iranyzat-felhasznal4si titemtervet;

1) bemutatja a normativ timogatésok varhat6 Gsszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt eldiranyzatok varhaté Osszegeit a
koltségvetési évet kovetd harom év vonatkozéséaban;

n) az elére nem valdszin(sithetd, illetve nem tervezheté kiadasokra, masfelél az
eléiranyzott, de elhdrithatatlan ok miatt elmaradé bevételek pétlasara lehetdség
szerint altaldnos tartalékot, a meghatdrozott céli és rendeltetésti Snkorméanyzati
intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

0) el6késziti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatat;

p) tervezi a Hivatal bér- és 1étszam eldiranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl; és

q) kozremiikodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.2. A koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartdsa és a koltségvetési rendelet/hatarozat
modositasanak eldkészitése kdrében:

a) gondoskodik az eredeti, illetdleg modositott elbirAnyzatok naprakész
nyilvantartasardl;

b) javaslatot készit az elSiranyzatok rovat, kormanyzati funkcié és feladat részletez6
szerinti modositésara, illetve atcsoportositdsara;

c) javaslatot készit az Onkorményzat 4&ltal irdnyitott koltségvetési szervek
koltségvetésének médositdsara, a koltségvetési szervek kérelme alapjan;

d) el6késziti a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésének médositasat;

e) gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldirAnyzatok naprakész nyilvantartasardl;

f) javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési el6iranyzatok modositasara, valamint
célok, illetve feladatok kozotti atcsoportositdsara, és

g) kozremiikodik az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.3. A koltségvetési gazdalkodas operativ végrehajtasa és az eldirdnyzat gazdalkodas

korében:

a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtdsarél, a kotelezettségvallaldsi
folyamat (pénziigyi ellenjegyzés — kotelezettségvallalis — teljesités igazolds —
utalvany készités — érvényesités — utalvanyozas) hatékony miikddtetésérol;

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képviseld-testiileti
dontések, eldzetes és végleges kotelezettségvallaldsok, valamint a szerzédések
naprakész nyilvantartasarél;

c) gondoskodik a kotelezettségvallaldssal terhelt, illetve szabad eldiranyzatok
naprakész nyilvantartasarol;

d) gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo eléterjesztések elkészitésérdl;

e) gondoskodik a bizottsdgi és képvisel6-testiileti elSterjesztések gazdasagi
szempontbdl térténé ellenbrzésérol,

f) gondoskodik az &énkormanyzati gazdélkoddssal §sszefliggd pénziigyi konstrukciok
kidolgozéasardl; és

g) elbkésziti a koltségvetés végrehajtdsardl sz616 beszamol6t, a zarszamaddst.
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3.3.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

2)
b)

<)

d)
€)
f)

pénzkezelési szabélyzatot készit;

a koltségvetési rendeletbe beépitett elbiranyzat felhaszndldsi terv alapjan
gondoskodik az 6nkorményzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol;
gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtisardl, a bevételek beszedésérdl, a
kiadasok finanszirozasarol;

ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol; és

ellitja az 6nkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6dé
valamennyi feladatot.

3.3.5. A bérgazdélkodasi feladata korében:

a)

b)

©)
d)

egyuttmikodik a személyligyi referenssel a dolgozéi I[étszdm szakmai ¢s
foglalkoztatasi forma szerinti 6sszetételéhez kapcsolédé béralap tervezésében;
folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstir teriiletileg illetékes
Igazgatoségaval a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatési, szimfejtési feladatai kapcsan;

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol; és

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

3.3.6. A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a)

b)

kotelezettségvallalas elott — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6zodik a
kiadas teljesitésének feltételeirdl; és

kiadas teljesitése és bevétel beszedése eldtt okmanyok és egyéb bizonylatok alapjan
ellendrzi és igazolja azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, az alaki elbirasok
betartasat, a megel6z6 ligymenet jogszertiségét, kiadas teljesitése esetén vizsgilja a
fedezet meglétét is.

3.3.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok kdrében:
a) jogszabalyi el6irasoknak megfeleld szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi

b)
c)

d)

i)
)

k)

)

kotelezettség alapjan a koltségvetési gazdalkodassal Gsszefliggd egyéb
szabalyzatokat készit;

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

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

elltja a koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kotelezettségvéllalasok és egyéb
kiadasok pénziigyi teljesitését;

naprakészen rogziti és nyilvantartja a gazdasdgi események eszkozokre, forrasokra
és jovedelemre gyakorolt hatdsat a pénziigyi és a koltségvetési szamvitel szerint;
naprakészen vezeti a fékonyvi kivonatot alatdmaszté analitikus nyilvéntartasokat;
elldtja a havi, negyedéves €s éves szadmviteli zardsi feladatokat;

teljesiti a Magyar Allamkincstar felé torténé havi, negyedéves, egyéb iddszakos és
éves adatszolgaltatasi kotelezettségeket, beszdmoldkat, jelentéseket;

koézremiikodik az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban;

teljesiti az Onkormanyzat normativakkal €s egyéb tdmogatdsokkal kapcsolatos
nyilvantartasi, beszamoldsi és adatszolgéltatasi feladatait;

kozrem(ikodik kiilsé hatosagi, ellendrzési és feliigyeleti szervek &ltal bonyolitott
vizsgalatokban, ellenérzésekben

tajékoztatést, adatokat szolgiltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdasagi-pénziigyi
dontések meghozatalanak el6segitésére, azok alatamasztasara;

m) adatokat szolgaltat a tars(f6)osztalyoknak;
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0)
p)

q)
1)

s)
t)
u)

ellatja kiilsé finanszirozasi forrds bevonasdhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumenticid elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a hitelszerzOdések elokészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésérol és nyilvantartasarol;

intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozo betétre torténd elhelyezését;
nyilvantartja az énkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

ellatja a hazipénztar mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat;

kozremiikddik a nem szocialis alapon, céljelleggel, az énkorményzat altal nyuGjtott
tdmogatasok felhasznaldsanak elszamolasaban;

elldtja a munkéltatéi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

elldtja a munkiltatdi kdlcsonnel kapesolatos feladatokat;

ellatja a kiilonféle addkkal kapcsolatos pénziigyi €s nyilvintartdsi feladatokat,
elkésziti a bevalldsokat, gondoskodik az adok befizetésérol, illetve
visszaigénylésérol,

gondoskodik a szociadlis tamogatasokat terhelé SZJA és TB kotelezettség
megallapitasarél, nyilvantartdsardl és annak bevallasar6l;

gondoskodik a kifizetett szocialis tAmogatasok alapjan az 6nkormanyzatot megillets
allami tAmogatés lehivasarol;

végzi az Eurépai Uni6s tdmogatdssal megvaldsuld projektekhez kapcsolédé
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodé nyilvéntartasokat; és

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolédé nyilvantartasok vezetésérol, a
sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

3.3.8. Az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran —
Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat szerint — munkafolyamatba épitett eldzetes, utdlagos és
vezetOi ellendrzést végez a szabalyszerliség érdekében.

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

a)
b)

<)

kozremiikodik a helyi adérendeletek tervezetének el6készitésében;

gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo eldterjesztések elkészitésérol; és
biztositja a Képviselo-testiilet helyi adbézassal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kdzponti ad6jogszabalyok végrehajtasat.

3.4.2. Altalanos feladatok a helyi adok kivetése, a kozponti adok nyilvéntartdsa és az

a)

b)

<)
d)

€)
g)

h)

idegen helyrdl kimutatott kdztartozdsok kérében:
mitkddési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozé adok, eljarasi illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartidsaval, beszedésével, behajtisival,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informacid-szolgaltatissal
kapcsolatos feladatokat;
kiveti, illetve megéllapitja az éves adot, adoeldlegeket, kibocsatja a kivetési
hatarozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kotelezettségeket torli;
felhivja az addalanyokat az adokdotelezettség idoben t6rténé teljesitésére;
felhivast bocsit ki bevallds, bejelentés benydjtasira, a bevalldsokat beszedi és
feliilvizsgélja;
mulasztasi birsagot allapit meg a torvényben meghatarozott esetekben;
az ad6jogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;
az adOkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatist kér,
helyszini szemlét tart;
els6 fokon jar el a térvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terhelé adok
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p)

Q)
1)

mddjara behajtand6 koztartozasok tigyében;

vezeti és kezeli a jogszabalyokban eloirt nyilvantartasokat, kimutatasokat,
kéztartozasokat és adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit;

felel a hatarid6k betartdsaért;

intézi a hataskorébe tartozé kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal $sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket;

az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az ad6hatdsagnél nyilvantartott
adora fizetéskonnyitési, méltanyossagi tigyeket déntésre el6késziti, a hatarozatot
kiadja;

méltanyossagi iigyekben kdrnyezettanulmanyt készit;

kornyezettanulmanyokat, igazoldsokat, szakvéleményeket kér be;

hatdrozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat
hatéskérében nem médositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbirildsra
jogosult szervhez;

az Onkormdnyzat gazdilkoddsidnak megalapozdsihoz bevételi javaslatokat dolgoz
ki;

értékeli az eldiranyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagit és a gazdalkod6 szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi elbirdsokrol;

ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszdmolasok helyességét;

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, és -

ellatja helyi adok, kdzponti adok és idegen helyr6l kimutatott kéztartozdsok
koényvelésével és szdmlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.3. A tartozisok behajtdsaval kapcsolatos feladatok:

a)

b)

<)
d)

felhivhatja az ad6z6t az adétartozds megfizetésére, eredménytelen felhivds esetén a
végrehajtast meginditja;

az ado6tartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az ad6s munkabérébol és egyéb rendszeres jarandosagabdl letiltja;
hat6sagi atutalasi megbizast bocsat ki;

kezdeményezi az ad6z6 ingatlandra tSrténé végrehajtasi, illetleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

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

az ado6fizetési kotelezettséget dtvallalokat nyilvantartasba veszi;

a behajthatatlan addtartozast eléviilésig nyilvantartja; és

a hatralékosokat dtadhatja az 6ndll6 birésigi végrehajténak.

3.4.4. A helyi ad6k és kdzponti adok ellendrzése kérében:

a)
b)

<)
d)

elvégzi a hozzatartozd adoellendrzéseket;

az adotorvényben €s mas jogszabalyokban eloirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellenérzi az adézdkat, az
adébevétel megroviditésének megakadalyozisa érdekében;

ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzokonyvet készit; és

a feltért hatralékokat nyilvéntartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

3.4.5. Hat6sagi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

kiiléon jogszabily rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatGsig

megkeresésére kiéllitja és megkiildi az ad¢ és értékbizonyitvanyt;

az Ugyfél kérelmére, az addhatésag nyilvantartasdban 1évé adatok alapjan

koltségmentességi €s egy€b adoigazolasokat 4llit ki, mely hatdsagi bizonyitvinynak
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©)

mindsiil; és

az arra jogosult szervek és mdas ad6hat6sdg megkeresésére adatot szolgaltat a
hataskorébe tartozo addval kapcsolatos adatrél, tényrél, koriilményrél, megkeresésre
kornyezettanulméanyt készit.

34.6. Elvégzi a mez66ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisaval,

kezelésével, ellenbrzésével kapcesolatos feladatokat.

4. Varosgazdalkodasi Iroda
4.1. Az Osztaly feladata az 6onkorményzati vagyonok gyarapitasa, dllaginak megévisa, a
véarosiizemeltetési tevékenység ellatisa, a vérosi és kozségi beruhdzasok, fejlesztések
bonyolitasa, ellendrzése. A varosgazdalkodasi és koézséggazdalkodasi teenddk
koordinalasa.

4.2 Az Osztély feladat-€s hataskore:

)
k)
D

n)
0)

p)
qQ)

1)
s)

4.2.1 A telepiilésiizemeltetés korében:
kozremlikodik a felljitasi €s fejlesztési elbirdnyzatok kialakitdsdban;
a Foti Kozszolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasaggal (tovabbiakban
Foti NKft.) egylittmiikddve el6késziti a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat;
kozremiik6dik a véarosfejlesztési koncepceiok kidolgozasaban,
szakmailag feliigyeli a F6ti NKft. tevékenységét,
a lakossdgi panaszokat tovédbbitja a F6ti NKft. részére, nyomon koveti azok
teljesitését,
a Foti NKft. atjan ellendrzi a telepiilések kommunadlis infrastruktiurajanak miiszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miiszaki éallapotban tartdshoz sziikséges
intézkedéseket,
koézremiikodik az 6nkormanyzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,
Osszegyljti, nyilvantartja ¢és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési
elképzeléseket,
Osszehangolja az Onkorméanyzat, az intézmények, a gazdasdgi trsasigok, egyéb
gazdédlkodd, civil- és tarsult szervezetek pélyazati forrdsokkal finanszirozhat6
fejlesztéseit,
kialakitja az egylittmiikodési-partnerségi halézatot (mas dnkorméanyzatok, kamarak,
profitorientélt szervezetek),
kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozoé el6készité munkaban,
ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos dnkormdényzati feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartas vezetését,
a Féti NKft.-vel egytittmiikédve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
irdnyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és iranyitasdban, kozremiikodik a csapadékviz elvezetéssel
kapcsolatos probléméak megoldédséban,
ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,
a Foti NKft.-vel egylittmiikédve végzi a kommunalis feladatok szakmai iranyitasat,
feliigyeletét (parkfenntartd, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitdsa),
a Foti NKft. atjan gondoskodik a kdztemetdk fenntartdsdval kapcsolatos munkak
szakmai irdnyitdsarol és feliigyeletérol,
intézi a kozat- ¢€s kozmiberuhazashoz kapcsolddd fejlesztési hozzajarulas
kivetésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kozvildgitassal kapcsolatos 6nkorményzati feladatok ellatasarél; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

4.2.2 A vagyongazdélkodas korében:
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a) ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazddlkodassal (lakéds, helyiség, telek)
kapcsolatos feladatokat;

b) intézi foldalapi tdmogatds igénybevételét, fOldhaszndlat kijelentését a
féldhivatalnal;

c) gondoskodik a Hivatal ingésdgainak karbantartdsar6l és — sziikség estén —
cseréjérol; €s

d) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmények ingatlanai és ingdsdgai miszaki
allapotat, segiti a karbantartasi feladataik ellatasat.

423  Pélyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eur6pai Unibs, a nemzeti, regiondlis, teriileti és
egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét;

b) a palydzati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egységeit és az intézményeket;

c) elkésziti a palyazati kifrdsokat;

d) ellitja a pélydzatiri €s projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsol6dé
beszdmoldkat, indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét;

e) a nagyobb léptékli palydzatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
szlikséges szerzddéseket, €s azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellenérzi a
szerzO6dések megvalosulasat;

f) ellatja a benyujtott palydzatok dokumentaldsat, végzi azok nyilvantartdsat;

g) kozremikdédik az  Onkorméanyzatok — kozbeszerzéseinek,  palydzatainak
elokészitésében, végrehajtasaban;

h) Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;

i) ellatja a hivatalon beliili kézbeszerzésekhez kapcsol6dé koordinaciét;

j) felelds akkreditalt kozbeszerzési szakértdé kozremiikodésével lefolytatja a
feladatkorébe tartozoé egyes kdzbeszerzési eljarasokat;

k) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolodkat;

) megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerz6déseket, ellenédrzi azok teljesiilését;

m) elkésziti a Képviselo-testillet részére a kozbeszerzésekrél szolé éves tervet,
tajékoztatot;

n) eleget tesz a kdzbeszerzési eljaradshoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek;
és

0) nyilvantartast vezet a k6zbeszerzésekrol.

5. Csomadi Kirendeltség

5.1.

5.2.

5.3.

54.

A Csomadi Kirendeltség osztaly jogdllasd elkiiloniilt szervezeti egységként elltja
Csomdd kozség Onkorményzata és a Csomddi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasdban a jelen Szabélyzatban részletezett feladatokat a 5.2. — 5.7. pontok
szerinti kiilonbségekkel.

Csomad kozség polgarmestere a Csomadi Kirendeltség munkatirsainak tevékenységét
kozvetlentil iranyithatja, résziikre a jelen Szabalyzattol eltéré munkarendet llapithat
meg.

A Csomdadi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mas szervezeti egységeinek
koézremiikodésével latja el.

®A  gazdasigi vezetdi jogkoroket és feladatokat a Csomédi Kirendeltség
vonatkozasaban is a Gazdasagi osztalyvezetd gyakorolja, aki kozvetleniil irdnyitja a

% ® A 5.4. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatérozat, Csoméddon a 39/2025 (VI. 16.) KT
hatérozat 1. melléklet 7. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatél
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5.5.

5.6.

5.7.

Csomadi Onkormédnyzat, valamint a Csoméadi Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetésének tervezésével, modositdsdval és zarszamadasdnak elkészitésével,
valamint koltségvetési gazdilkoddsdnak operativ végrehajtdsdval és annak pénziigyi,
szamviteli, adatszolgaltatasi és beszdmolasi teriileteivel kapcsolatos feladatokat.

A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatérsai
vonatkozéséban is a Jegyz6i Iroda latja el.

Az onkorményzati jogalkotdssal, valamint az Onkorményzatokra és intézményeire
vonatkozd szabélyzatok el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat
Csomad ko6zség esetében is a Jegyz6i Iroda latja el.

A Csomadi Kirendeltség gondoskodik Csomid kozség Onkormanyzata, a Csomddi
Szlovdk Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Kirendeltség feladatkorét érintd
kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

9Polg:?u'mesteri Kabinet

6.1 A Polgarmesteri Kabinet az 6nkorményzati tanidcsadd és a polgirmesteri asszisztens

10

utjdn — az e tisztségek részére a Szabdlyzatban nevesitett médon — ellatja F6t Véros
polgarmesterének adminisztraciés és protokollaris tevékenységeit, valamint a foti
rendezvények szervezési feladatait.

V.FEJEZET
A szervezeti egységektdl fiiggetleniil ellitandé feladatok

A belsé ellenér feladat-és hataskore:

2.1.

A belsé ellendrzés fliggetlen, tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi
¢s jelentéseit kozvetlentil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznilasanak és
elszamolédsanak, valamint az eszkdzOkkel és forrdsokkal valé gazdéilkoddsnak a
vizsgélatdra. Megbizési jogviszonnyal, kozvetleniil a jegyz6 mint megbizd utasitasa
alapjan végzi feladatait.

2.2. A Hivatal belsé ellenor vizsgalatot végezhet:

a) az Onkorményzat irdnyitdsa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv haszndlatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6é gazdalkodas tekintetében,

c) az irdnyité szerv A&ltal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznéldsdval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és _

d) az onkorményzat irdnyitdsa ald tartoz6 barmely, a koztulajdonban 4116 gazdasigi
tarsasagok takarékosabb miikddésérél szold 2009. évi CXXII. torvény 1. § a)
pontjdban meghatarozott kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal.

23. A belsé ellendr bizonyossagot adé és tandcsado tevékenysége keretében a

jogszabalyoknak €és bels§ szabalyzatoknak val6é megfelelést, a tervezést, gazdalkodast,

®A 6. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VI. 16.) KT hatirozat 1.
melléklet 8. pontja Hatalyos 2025. 07. 01. napjatdl

10
Az 1.
KT hatarozat 1. melléklet 9. pontja, hatdlyos 2025. 07. 01. napjatél

pontot hatdlyon kiviil helyezte Féton a 107/2025 (VI. 26.) KT hatirozat, Csoméddon a 39/2025 (V1. 16.)
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€s a kozfeladatok elldtasat vizsgilva megéallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsé ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe
nem vonhat6 be.

2.4. A belsé ellendrzés feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miukodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alloé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a
beszédmoldk valodisagat;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megelézése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  miikddése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) tandcsadd tevékenység.

2.5. A bels6 ellenér feladatai:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendérzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi 6nkorméinyzatok esetén
képviselo-testillet -jovahagyasa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitdsinak nyomon kovetése;

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
irdnyitésa;

d) az ellendrzések 6sszehangolésa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hianyossig
gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének Erintettsége esetén az iranyité szerv vezet6jének a haladéktalan
tajékoztatdsa s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv
vezetje szamara torténd megkiildése a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol €s belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfelelGen;

g) az éves ellenérzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellen6rzési jelentés a
Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti dsszeéllitasa,

h) az ellenérzések nyilvantartasanak vezetése;

i) akils6 és belso ellendrzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartisa

2.6. A belsé ellendr feladatellatasanak szabalyairol a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
rendelkezik.

VL. FEJEZET
Zaro és egyéb rendelkezések

1. E Szabdlyzat F6t Véros Onkormanyzata és Csomad Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
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testiiletének jovahagydsdval 2024. december 1. napjaval 1ép hatalyba.

2. Hatalyat veszti a Fot Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének 189/2020. (IX. 24.)
szamu €s Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 55/2020. (IX. 28.) szdmi,
a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megallapito hatarozata.

Fét, 2024. november 21.

Merkwart Krisztidn sk.
polgarmester

Csomad, 2024. november 21.

Klement Janos sk.
polgirmester

Egységes szerkezetbe foglalva:

Fot, 2025. jalius 1.

—

A
(I
\¢ 4 [
Zamodics Péter

jegyzé

Zamodics Péter sk.

jegyzo

Zamodics Péter sk.

jegyz8
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2007. évi CLII. torvény rendelkezései alapjan

1. melléklet

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

Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel A kqtélezettse’gey Vagyonnyilatkozat-
- N . megalapozé jogszabalyi | .
jar6 munkakér megnevezése hely tétel gyakorisiga
Jegyz6 3.8 (1) bekezdés b) évente
pont
Aljegyz6 3.§ (1) bekezdés b) évente
pont
Foépitész 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jogtanicsos 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Jegyzdi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
F6konyvel6 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pélyazati referens 3.8 (1) bekezdés b) évente
pont
Belsd ellen6r 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
Pénziigyi és szamviteli ligyintézo 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Addtigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Adoéiigyi és pénziigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Személyiigyi referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Altalénos igazgatési tigyintézo 3.8 (1) bekezdés a) pont | Stévente
Igazgatdsi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | Otévente
AnyakOnyvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Hagyatéki tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Szociélis referens,-ligyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Rendészeti referens 3.§ (1) bekezdés a) pont | tévente
Kornyezet-€s természetvédelmi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Kozteriilet-feliigyeld 3.§ (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Miiszaki referens, ligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont | 6tévente
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont | Htévente
Intézményiizemeltetési referens 3.§ (1) bekezdés c) pont | kétévente
Vagyongazdalkodasi referens, -ligyintézo 3.8 (1) bekezdés c) pont | kétévente
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Nz, melléklet
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YA 2. mellékletet médositotta Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT

hatirozat 1. melléklet 10. pontja Hatalyos 2025. 07. 01. napjat6l






Elektronikusan aldirta: Eiektronikusan ald’rta:
I

Dr. Vass Gybrgy Klement Janos

Okirat szdma: F/11354-5/2022.

Alapito okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjdn a Foti Kozds
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Féti Kozds Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Féti KOH

1.2. AXKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2151 F6t, Vorésmarty tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 2151 Fot, Kossuth Lajos utca 1.

2 F(?tl Ko;os pnkormanyzatl Hivatal Csomadi 2161 Csomad, Kossuth Lajos Gt 69.
Kirendeltség |

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

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

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: F6t Varos Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
2.2.3. megnevezése: Csomad Kozség Onkormdanyzat
2.2.4. székhelye: 2161 Csomadd, Kossuth Lajos Gt 69.

2.3.  Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Fét Varos Onkormanyzat Polgarmesteri

| Hivatala 2151 Fot, Vordsmarty tér 1.







2 o ’ P e I
Csorrllad Kozsgg anormanyz at 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.
Polgarmesteri Hivatala

3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Fét Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2151 Fot, Vorosmarty tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kdltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kdzos hivatal elldtja a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal koézremiikodik az énkorményzatok

egymdas kozottd, valamint az Allami  szervekkel torténd egyilittmiikodésének
6sszehangolasaban.

A Kkoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok és tirsuldsok igazgatisi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a kozoés hivatal ellatja a Magyarorszagi helyi
onkormanyzatokrdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban foglalt, Fét Viros és Csomad Kozség, valamint a hivatal szamaéra
meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a helyi Onkormanyzatok bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdilkoddasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasaroél.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeltlése:

kormanyzati

i 2 korményzati funkcié megnevezése
funkcidszadm

Onkormdnyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és

0 130 altaldnos igazgatisi tevékenysége

N

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi

011140 tevékenysége

011210 Az allamhaztartds igazgatdsa és ellenGrzése

011220 Add-, vadm- és jovedéki igazgatas

| 013320 Koztemetd-fenntartis és -miikodtetés

013330 Palyazat- és timogatdskezelés, ellenérzés

~N Oy (U1 | (W

013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkoddsi feladatok







8 | 013360 Més szerv ’ré.szérel végzett’pén?ﬁgyi-gazdélkodési,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok
9 | 016010 Orszaggytilési, tnkormdanyzati és eurdpai parlamenti

képvisel§vilasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek

10 | 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

11 | 016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

12 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa

13 | 041120 Foldiigy igazgatisa

14 | 041231 Révid iddtartami kézfoglalkoztatds

15 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatis

16 | 045110 Kézuti kozlekedés igazgatdsa és tdimogatasa

17 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tAmogatisa

18 | 047310 Turizmus igazgatasa és tAmogatasa

19 | 051010 Hulladékgazdailkodas igazgatisa

20 | 053010 Kdérnyezetszennyezés csékkentésének igazgatisa

21 [ 054010 Természet- és tajvédelem igazgatisa és tAmogatésa

22 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

23 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

24 | 063010 Viziligy igazgatdsa

25 | 064010 Koézvilagitas

26 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

27 | 066020 Varos-, kdzséggazdilkoddasi egyéb szolgdltatisok

28 | 076010 Egészségiigy igazgatasa

29 | 081010 Sportiigyek igazgatasa

30 | 082010 Kultiira igazgatésa

31 | 082092 gKggargi\;eSLédés - hagyomanyos kézosségi kulturilis értékek
Téarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,

32 | 084010 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
Osszefliggd feladatok igazgatisa és szabalyozdsa

33 | 091140 Ovodai nevelés elldtis mikodtetési feladatai

34 | 106020 Lakasfenntartissal, lakhatassal Osszefiigg6 ellatisok

35 |109010 Szocidlis szolgiltatdsok igazgatisa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete: F6t Varos és Csomdd Kozség

5.1

kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozds hivatalt a jegyzd vezeti. A
jegyz8 Kkinevezéséhez és felmentéséhez az érintett telepiilések polgdrmestereinek






lakossdgszamardnyos, tobbségi dontése sziikséges. Az egyéb munkdltatéi jogokat a kdzos
O6nkormdnyzati hivatal székhelye szerinti polgarmester gyakorolja. A jegyz8 palyazat
alapjan, hatdrozatlan idej(i kozszolgalati jogviszonyba keriil kinevezésre.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:

l, foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
kézszolgilati jogviszony 2011. évi CXCIX. toérvény a kdzszolgalati tisztviseldkrol
munkaviszony 2012, évi L. torvény a Munka Toérvénykdnyvérsl
meghbizasi jogviszony 2013. évi V. toérvény a Polgdri Torvénykdonyvrdl

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a térzskényvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2013. februar 28. napjan kelt alapité okiratot visszavonom.

Kelt: F6t, ,id6bélyegz6 szerint”

P.H.

dr. Vass Gyorgy polgarmester

Klement Janos polgdrmester






KOZGAZGATASI SZERZODES
a Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasarol és fenntartdsirol

amely létrejott egyrészrél F6t Varos Onkorményzata (székhely: 2151 Fot, Vérdsmarty tér 1.,
ad6szdm: 15731096-2-13, szdmlaszam: 11784009-15731096, térzskdnyvi azonosité szdm:
731092, képviseli: Merkwart Krisztidn polgdrmester),

mdsrészrél Csomad Kozség (")nkorményzata (székhely: 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.,
ad6szdm: 15734824-2-13, szdmlaszam: 11742094-15441764, térzskényvi azonosité szdm:
726302, képviseli: Klement Jinos polgdrmester) kozott alulirott napon és helyen az alsbbi
feltételek mellett:

Preambulum

Szerz6d8 felek Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél szolé6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: M6tv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazésa alapjan 2013. februdr 28. napjén kelt
Megallapodéssal (a tovibbiakban: Megéllapodds) kozés nkorményzati hivatalt hoztak létre és
tartanak fenn. A Megéllapodést 3 alkalommal, 2014. jinius 20., 2014. december 29. és 2016.
februar 29. napjan modositottdk. A Szerz6dd felek a 2024. janius 9. napi 4ltaldnos vilasztdst
kivetben az Motv. 85.§ (3) bekezdése és a 146/1.§ (2) bekezdése alapjan 2024. oktéber 1. napjatol
szdmitott 60 napon beliil a Megéllapodast feliilvizsgaltdk, amelynek a lapjan a jelen Kozigazgatasi
Szerzédést kotik aluirott helyen és id6ben az alabbi feltételek mellett:

L. Altaldnos rendelkezések

1. Szerz8dé felek Magyarorszdg az Motv. 85. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan
k6zds 6nkorményzati hivatalt tartanak fenn.

2. Akdz0s Gnkorményzati hivatal hivatalos elnevezése a Motv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: F6ti K6zds Onkormanyzati Hivatal

3. A F6ti Kézos Onkormanyzati Hivatal szé€khelye és cime: 2151 Fét, Vordésmarty tér 1.

4. A Fé6ti Kézés Onkormanyzati Hivatal 4llandé kirendeltségének neve és cime: Féti Kozos
Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége Cim: 2161 Csomad, Kossuth Lajos tt 69.

5. Szerz8d6 felek jelen szerz6dést hatdrozatlan id6re kétik meg azzal, hogy

a) az érintett képviselS-testiiletek kiilon iilésen, minGsitett tsbbségli dontéssel fogadjak el
b) a szerz8dés modositasat a képvisels-testiiletek ugyancsak mindsitett tobbségli dontéssel
kezdeményezhetik. A kezdeményezést a masik fél Gnkorményzatanak képvisel6-testiilete
a kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil megtérgyalja. A megéllapodas
médositasahoz az érintett képvisels-testiiletek egybehangzé déntése sziikséges.

c) a felek az Motv. 85. § (3) bekezdése szerint a Kézos Onkormanyzati Hivatal
megsziintetésérél az altaldnos Snkorményzati valasztisok napjat koveté hatvan napon
beliil dénthetnek.






II. K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti kérdései

. A F6ti Kzos Onkormanyzati Hivatal énalléan miikéds és gazdalkodé koltségvetési szerv.
A hivatal tekintetében az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. §-sban
meghatérozott jogok és kistelezettségek Fét Varos Onkormdanyzatinak Képviseld-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megallapodésban részletezett kiegészitésekkel.

. A Féti K6z6s Onkormdnyzati Hivatal szervezeti felépitését, létszamat, feladatst, munka-
és Ugyfélfogadasi rendjét Fét Varos Onkormanyzatinak Képvisel8-testiilete a F6ti Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabédlyzataban (a tovébbiakban:
SZMSZ) allapitja meg. A Csomédi Kirendeltség miikddését érint6 kérdésekben Csomid
Kézség Onkormanyzatit egyetértési jog illeti meg.

. A Féti Koézos Onkormanyzati Hivatal Csomadon 4llandé kirendeltséget miikddtet. A
kirendeltség munka- és ligyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezései irdnyaddak.

. A Csomadi Kirendeltségen biztositani kell a képvisel6-testilet és nemzetiségi
tnkorményzat tevékenységéhez kapcsolodd adminisztrativ teend6k ellatasat.

. Allamigazgatisi feladat ellitds a székhely teleplilésen, illetve a Kirendeltségen is térténik.
Az iratok érkeztetése, a szocidlis tdmogatdsokkal kapcsolatos iigyintézés, a helyi adék és
az anyakOnyvi iigyintézés Csomad tekintetében a Kirendeltségen torténik.

. Csomé4d Kozség Onkorményzaténak és a Csomddi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkod4si feladatainak elldtdsa a Csomdadi Kirendeltségen torténik.

. Csomad Kozség Onkormdanyzatinak képvisels-testiileti iilésein, bizottsagi iilésein, a
nemzetiségi Onkormdnyzat llésein a jegyzé vagy az aljegyzd, vagy a jegyzd 4ltal
megbizott kdztisztviseld vesz részt.

. A F6ti Koz6s Onkorményzati Hivatal kézvetlen irdnyftdsat F6t Véros polgirmestere latja
el, de Csomad Kozség polgarmester javaslatdra egyeztetd iilést koteles 5sszehivni.

. A Féti Koz6s Onkorményzati Hivatalt F6t Varos Onkorményzaténak jegyzbje vezeti. A
jegyzét az aljegyzd helyettesiti.

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

Kirendeltségen a jegyzdi feladatokat a jegyzé és az altala megbizott kdztisztviseld latja el.
A megbizott koztisztvisels kijeldlése a jegyz6 hatdskorébe tartozik.

11.A jegyz6 és az aljegyz6 felett F&t Vdros polgarmestere az Métv. 83. § ¢) pontja szerint

gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja.

12.A Féti Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozoit a jegyz8 nevezi ki és gyakorolja veliik

szemben a munkaltat6i jogokat azzal a korldtozdssal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezeti megbizas visszavondsahoz és jutalmazashoz —
a 13. pontban foglalt kivétellel - Fét Viros polgirmesterének egyetértése sziikséges.






13.A Csomadi Kirendeltségen dolgozdk kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizas visszavonasihoz, jutalmazdsihoz Csomad Kozség
polgarmesterének egyctértése sziikséges.

14.A jegyz6 és az aljegyz6 a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében szabalyozott
médon és idSben a székhely telepiilés Foti kozos dnkormanyzati hivataldban fogadja az
iigyfeleket.

15. A jegyz0 évente egy alkalommal a képviselé-testitletek elétt legkésébb a targyévet kovetd
év méajus 31-ig beszdmol a F6ti K8z8s Onkormanyzati Hivatal mitk6désérsl.

L. Kézés Onkormanyzati Hivatal finanszirozisa

1. A F6ti Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal miikédési kiltségét az allam — az adott évi koézponti
koltségvetésrl sz0l6 térvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal 4ltal ellatott
feladatokkal ardnyban — finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra
elkiildnitett szdmldra folyésit.

2. A F6ti Kézos Onkorményzati Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi, a
K6z6s Onkorményzati Hivatalt terhel, személyi juttatds, jarulékaival és az éves képzési
koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a Féti Kozds
Onkorményzati Hivatal feladatell4tadsahoz kapcsol6dé dologi kiaddsok.

3. A koltségek megosztisa az aldbbiak szerint torténik;

a) A Szerz6d$ Felek tudomaésul veszik, hogy az ,,(")nkorményzat'i_ hivatal mlkddésének
tdmogatdsa” jogcimen finanszirozott allami tdmogatds Fot Véaros Onkormanyzata részére
kertil folyésitisra.

b) Csomad Kézség Onkormdnyzata a Csomadi Kirendeltségnél dllomanyban 1évé 7
koztisztviseléi stitusz személyi, jarulék és dologi kiaddsainak finanszirozdsbél az
esetitkben ténylegesen felmeriilé személyi, jarulék és dologi kiaddsok 43%-4t véllalja.

¢) Csoméd Kozség Onkorményzata a kirendeliség épiiletének fenntartdsi és egyéb
mukddési koltségeit sajat kdltségvetésébbl finanszirozza.

d) Csomad Kozség Onkorményzata véllalja, hogy a b) c) pontok - alapjan felmeriils
kiadasokat kéliségvetésébe betervezi. A b) pont szerint ténylegesen felmeriilt 5sszegrdl
Fét Véros Onkorményzata kimutatist készit tirgyévet kovetd hé 15. napjdig Csoméad
Kozség Onkorményzata szdméra. Csomdd Kozség Onkorményzata a kimutatdsban
szerepld Osszeget a targyévet kdvetd év marciusaban 4tutalja a Foti K6zés Onkorményzati
Hivatal koltségvetési elszamolasi szdmldjéra.

4. Csom4d K6zség Onkorméanyzata tajékoztatést kérhet Fét Viros Onkormanyzatatél a Féti
Koz6s Onkorményzati Hivatalmiikédésre forditott kiad4sokrél.

5. A F6ti Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatainak ell4tdséra hasznalt ing6k és ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgéltaté Onkormédnyzat tulajdoniban marad. Az ingGsdgokat
téritésmentesen a F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal hasznalatiba adjak. Az ingatlanok






beruhézdsi €s felujitdsi kotelezettségérol a tulajdonos dnkorményzat sajat forrdsai szerint
gondoskodik.

6. A felek meggllapodnak, hogy barmely tag kilépése vagy a Foti K6zés Onkormanyzati

s

Hivatal megsziinése esetén egymdssal szemben targyi eszkéz és ingatlan vagyon
tekintetében elszdmolnival6juk nincs, egymassal szemben nem tdmasztanak kévetelést.

A felek megéllapodnak, hogy a Féti Koz6s Onkorményzati Hivatal megsziinése, vagy
Csomad Kozség kivilisa esetén a kivalast kdvetSen a kivalt kozséggel az elszémolast az
adott €vi koltségvetés végrehajtasarol sz616 rendeletalkotast kévetd 30 napon beliil kell
elkésziteni, az esetleges pénziigyi kbveteléseket tovabbi 30 napon beliil kell teljesiteni.

IV. Zar6 rendelkezések

Jelen szerz0dés a szerz6d6 felek képvisel6-testiileteinek jévahagydsat és a polgarmesterek
alairasat kovetben, 2025. janudr 1. napjén 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg hatélyét veszti a
2013. februdr 28. napjin kelt és tébbszér mddositott Megéllapodas a Foti Kozos
Onkormé.nyzatl létrehozdsardl elnevezésli Megallapodds, ami nem eredményezi a Féti
Koz6s Onkormanyzati Hivatal megsziinését és 1ij hivatal 1étrejottét, igy a hatdlyvesztés
napjdn foglalkoztattak (ideértve a vezetéket is) jogviszonya folyamatosan fennall e napot
kovetben is.

A szerzbdésben nem szabédlyozott kérdésekben az Motv., valamint a Ptk. rendelkezéseit
kell megfelelden alkalmazni.

Jelen megéallapodist a felek — atolvasast €s érielmezést kvetéen — mint akaratukkal mindenben
megegyezdt jovahagydlag frtak ala.

Fot, 2024, november 28,
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3.sz. fiiggelék

Az alaptevékenységek kormanyzati funkci6k szerinti besorolasa:

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

Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és
altaldnos igazgatasi tevékenysége

Orszégos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési
tevékenysége

Az allamhaztartds igazgatdsa ¢s ellendrzése

Ado6-, vadm- és jovedéki igazgatas

Ko6ztemeto-fenntartds és -miikodtetés

Palyéazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

Az 6nkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodasi feladatok

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

Orszaggylilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

Orszigos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények
Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Foldiigy igazgatasa

Hosszabb id6étartamu kdzfoglalkoztatas

Kozt kozlekedés igazgatdsa és timogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatésa és timogatdsa
Turizmus igazgatisa és timogatdsa
Hulladékgazdélkodas igazgatasa
Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
Természet- és tajvédelem igazgatdsa és tdmogatisa
Lak4spolitika igazgatasa

Telepiilésfejlesztés igazgatdsa

Viziigy igazgatdsa

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgiltatasok
Egészségiigy igazgatisa

Sportiigyek igazgatisa

Kultira igazgatisa

Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos k6z6sségi kulturalis
értékek gondozasa



084010

091140
106020
109010

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

Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
Lakéasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok
Szociélis szolgaltatasok igazgatasa



