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Tisztelt Képviseld-testiiletek!
L. El6zmények:

Fot Viros Onkorményzata Képviselb-testiilete 197/2024.(X1.21.) KT-hatirozatival, Csoméd
Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete pedig a 56/2024.(X1.18.) KT-hat4rozatéval fogadta el
a Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal jelenleg hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Magyarorszdg helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovébbiakban:
Métv.) 84.§ (1) bekezdése értelmében Fot Viros Onkorményzat Képvisel6-testiilete
117/2013.(I1.27.) KT-hatérozatdval és Csomad Kézség Onkormanyzatinak Képviselt-testiilete
10/2013.(I1.19.) KT-hat4rozataval - az onkorményzat mitkédésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo tgyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok elldtdsira, az onkorményzatok egymds kozotti, valamint az Allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasaban valo kozremitikodésre - Féti Kozos
Onkorményzati Hivatalt alapftott és tart fenn 2013. marcius 1. napjatol.

II. A dintéshez sziikséges informaciok, tajékoztatdsok:

A Hivatali SZMSZ mddositasanak 6 oka, hogy a — Hivatalon beliil létrehozunk Fokertészi Trodat
2 fével, mely nem ige’nygl létszamemelést. Kikeriil viszont a Kézigazgatasi Irodabdl 2 mezb6ri
statusz, 8k tovdbbra is az Onkorményzat foglalkoztatdsiban maradnak.

A fenticknek megfelelden alakul tehit a 68 £6s engedélyezett 1étszamkeret 2026. februar 20.-t41.

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiileteket, hogy sziveskedjenek az eléterjesztést a fenti ismeretek
birtokdban megtérgyalni, és az aldbbi hatirozati javaslatat elfogadni (Fot Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiilete esetében L., hatirozati javaslat; Csomad Koézség Onkorményzata Képvisel6-

testiilete esetében II. hatérozati javaslat.).

III. Hatdrozati javaslatok:

L hatarozati javaslat Fot:
-++/2026.(1.29) KT-hatirozat

1./ Fét Varos Onkorminyzata Képvisel6-testiilete a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
¢s Miikédési Szabalyzatat a hatdrozat 1. sz. mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

2./ Fét Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete felkéri a polgirmestert, hogy a 2026. évi
koltségvetés soron kévetkezé modositasakor €pitse be a létszamkeretet.

Hataridé: azonnal
Felelés: polgirmester

IL hatdirozati javaslat Csomad:
«++/2026.(11.16.) KT-hatarozat

Csomdd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Féti Kozs Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatdrozat 1. sz. mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgdrmester



Az eléterjesztés mellékletei: )
1. sz. melléklet: J avaslat a Foti KOH SZMSZ médositasara (egyben a hatdrozat melléklete is)
2. sz. melléklet: Féti KOH SZMSZ, egységes szerkezetben (késGbb killdends anyag)

Jogszabdlyi hivatkozdsok:
* Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 50. §
(mindsitett t6bbség)
A kozszolgditatdsi tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény
Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
az dllamhdztartdsrél sz6l6  torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011.(XIL31. ) Korm.
rendelet




Et. 9. sz. 1. melléklet

FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

Elfogadva Féton a .../2026. (1.29) KT hatarozattal
Elfogadva Csomadon a .../2026. (I1.16.) KT hatarozattal



Magyarorszig helyi 6nkorményzatair6l sz616 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjén, az allamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésben és az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél sz6l6
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §—4ban meghatérozott feladatkorében eljarva F6t
Viros Onkorményzat és Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint modositja:

1. A Szabailyzat III. Fejezet 1. cim 1.4. pontja c) alponttal egésziil ki:

»1.4. A Hivatal {_elephelyei:
¢) Foti Kozis Onkormdnyzati Hivatal 2151 F. ot, Németh Kdlmdn u 40.”

2. A Féti Kozos Onkorményzati Hivatal Fét varos 6nkormz’1nyzat Képvisel6-
testilletének 197/2024. (XI1.21.) KT hatirozataval, Csomad kozség ﬁnkorma’myzat
Képviselé-testiiletének 56/2024. (XI.18.) KT hatarozatival elfogadott Szervezeti és
Miikédési Szabilyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) III. Fejezet 4. pont 4.2,
alpontja helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

»4.2. A hivatal engedélyezett dlldshelyeinek széma 68 SO (ebbbl a Csomddi Kirendeltség
716).”

3. A Szabalyzat III. Fejezet 4. pont 4.4, alpontja helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

»4.4 A Hivatal szervezeti felépitése

Tisztségviseldk: 2f5
jegyzo
aljegyzé

Polgdrmesteri Kabinet: 716

polgdrmesteri kabinetvezetd
onkormdnyzati tandcsadé
polgdrmesteri asszisztens

szervezési referens

média referens

kommunikdcios és koordindciGs referens
grafikus és multimédia tervezd

Jegyzdi Iroda: 14 f6
osztalyvezetd
személyiigyi referens
Jjegyzdi referens
Jjegyzoi asszisztens
Jogi és onkormdnyzati referens
testiileti koordindtor
torvényességi és szabdlyozdsi referens (kamarai Jjogtandcsos)
kamarai jogtandcsos



JOépitészi referens

rendszergazda, dokumentdcics szakreferens
tgyviteli tigyintézd

ugyviteli iigykezeldk (3)

Kozigazgatidsi Iroda: 14 f&
osztdlyvezetd
kornyezet- és természetvédelmi tgyintézd
anyakonyvvezets

hagyatéki tigyintéz§
ugyfélszolgdlati tigyintézé (3)
szocidlis igyintézé (2)
rendészeti referens
igazgatdsi referens
igazgatdsi iigyiniézé
kozteriilet-feliigyelGk (2)

Fokertészi Iroda: 2f0
JOkertész
SOkertészi referens

Gazdasdgi Iroda: 1415
osztdlyvezetd
DPénziigyi szakveferens
szdmviteli referens (f6konyveld)
Dpénziigyi és szdmviteli iigyintézé (4)
adotigyi szakreferens
adoiigyi iigyintézé (5)
adaiigyi referens

Varosgazddlkoddsi Iroda: 10 fo
osztdalyvezetd
intézményiizemeltetési referens
pdlydzati referens
miiszaki referens
telepiilésgazda (2)
vagyongazddlkoddsi szakreferens
vagyongazddlkoddsi tigyintézé (3)

Csomad 716
dltaldnos igazgatdsi iigyintéz8
igazgatdsi tigyintézd
pénziigyi szakreferens
peénziigyi iigyintéz§
adoiigyi iigyintéz6
adé-és pénziigyi iigyintéz§
miiszaki iigyintéz§

MINDOSSZESEN 68 15



4. A Szabilyzat IV. Fejezet, 1. ¢im 7. ponttal egésziil ki:
7. Fokertészi Iroda
7.1.4 Fékertészi Iroda feladatai:

7.1.1. Szabdlyozds-elGkészitési feladatai korében felel:
1) a vdros kornyezetvédelmi alapjérdl,
2) a vdros zoldteriiletek és zoldfeliletek, valamint a Jds szdrii névények

védelmérdl sz616 rendelet-tervezet szakmai el8készitéséért.

7.1.2, Funkcionalis feladatkorében felel:

1) a vdros zoldteriiletek és zoldfeliiletek, valamint a Jas szdrii névények
védelmével kapcsolatos hatésdgi eljdrds lefolytatdsdért,

2) a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl sz6l6 énkormdnyzati rendelet

kornyezetvédelmi szabdlyai megtartdsdanak ellendrzéséért, azok megszegése esetén
onkormdnyzati hatésdgi eljgrds inditdsdért és lefolytatdasdért,

3) a kozteriileten 16v6 nivényzetet érinté tulajdonosi  hozzdjdruldsokra
vonatkozo dontés elékészitéséért,

4) a kiemelt jelentéséggel bird Jds szdrii névények felméréséért, a helyi védetté

nyilvanitdsuk el6készitéséért, az erre vonatkozo elGterjesztés elkészitéséért, a kiemelt
Jelentdséggel biré fas szdru novények egészségi dllapotdnak évenkénti ellendrzéséért,

5) a vdrosi zoldteriiletek, a ligy- és Jds szdri névényzet kezelése szakmai
szemponltjainak érvényesitéséért,

6) kizvetlen szakmai kapcsolat fenntartdsdért az érintett hatésdgokkal, dllami
szervekkel, kizmiiszolgdltatokkal,

7) az  Onkormdnyzati  fadpoldsi munkdk  szakmai megfelelGségének
ellendrzéséért;

8) nydri  gyermektdboroztatds  természetismereti szakmai  programja

osszedllitasdért és megvalositdsaért,
9) természetvédelemmel asszefiiggd iigyek jogszabdlyokban meghatdrozottak szerinti
tigyintézése

7.1.3. Koordindciés feladatkirében:

1) szakmai javaslatot tesz a vdrosban tervezett zoldfeliilet- és zoldteriilet-
Jejlesztési, parkositdsi, novény- és faiiltetési tervek készitésénél,

2) szakmailag véleményezi a Joépitészi feladatok elldrdsdert Jelelds szervezeti

egységhez benyijtott épitési beruhdzdsok terveihez csatolt favédelmi terveket, a
ndvényzetet érintd épitészeti terveket,

3) részt vesz - a kommunikdciés Jeladatok elldtasaért felelés szervezeti
egységgel egyiittmitkodve - a vdros lakossdgdnak zoldfeliilet kezelésével és
gondozdsdval, favdgdsokkal és faiiltetésekkel kapcsolatos tdjékoztatdsdban,

4) kozvetlen szakmai kapcsolatot tart Jenn az érintett civil szervezetekkel a civil
kapcsolattartdssal osszefliggd feladatok elldtasdért Jelelés szervezeti egységgel
egyiittmitkodve,



5) szakmailag véleményezi a novényzetet érints utigyi és kozteriilet-haszndlati
tigyeket,

6) szakmailag véleményezi a Jenntarthatésdgi feladatokat elldté szervezeti
egység dital kitrands zoldfeliilet gondozdsi pdlydzatokat,

7) Onkormdnyzati  zoldfeliileti  kezelési tervek (novénykiiiltetési  tervek,
novénydpoldsi iitemtervek) szakmailag véleményezi, onkormdnyzati  zoldfeliiletet
erint6 tevékenység egyeztetése a vagyonkezelésért, valamint a vdrosiizemeltetési
Jeladatok elldtdsdért felelSs szervezettel, szervezeti egységgel,

8) varosfejlesztési feladatok elldtdsdval aosszefiiggd zoldfeliileti, tépitési,
kutyafuttatd, sportpdlya létesitési tervek szakmai véleményezése,

9) szakmailag kozremitkodik a fakataszter Jejlesztésében, fenntartdsdban, szakmailag
véleményezi annak tartalmait

5. A Szabilyzat 1. melléklete helyébe jelen szabalyzat 1. melléklete lép.
6. A Szabilyzat 2. melléklete helyébe jelen szabalyzat 2. melléklete Iép.

7. Jelen szabalyzat 2026. februar 20. napjan lép hatilyba.

Fot, 2026. februar ...

Merkwart Krisztian Zamodics Péter
polgarmester jegyz6

Csomad, 2026. februdr . ..

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

Klement Janos Zamodics Péter
polgérmester jegyzb



) 1. melléklet
A F6ti Kéz6s Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré
munkakorei a 2007. évi CLIL térvény rendelkezései alapjan

V:agyonnyl/latkozat—tetel.li ) A kotelezettséget Vagycznnyllatk
kotelezettséggel jaré megalapoz6 iogszabdlvi hel ozat-t€tel
munkakdr megnevezése £414poz0 jog ¥ Y gyakorisdga
Jegyzb 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Aljegyzé 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Onkorményzati tanicsadd 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Gazdasagi vezetd 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Féépitész 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Fékertész 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanicsos 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Jegyzbi referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Fokonyvels 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Pélyézati referens 3.§ (1) bekezdés b) pont évente
Bels6 ellendr 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintézd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
{’en'zug’yln €s szamviteli 3.8 (1) bekezdés c¢) pont Kkétévente
lgyintézo

Addligyi ligyintézo, 3.§ (1) bekezdés c) pont Kétévente
referens

{Xdo'ug’ylﬂ €s  pénziigyi 3.8 (1) bekezdés ¢) pont Kkétévente
lgymtezd

Személyiigyi referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
fdta‘larfoi igazgatasi 3.§ (1) bekezdés a) pont Stévente
ugyimtezd

Igazgatasi igyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakényvvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocialis referens,- 3.8 (1) bekezdés a) pont o
Ly Otévente
ugyimtezd

Rendészeti referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Kornyezet-és 3.§ (1) bekezdés a) pont

természetvédelmi Otévente
tigyintézd

Kozteriilet-feliigyels 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Miiszaki referens, 3.8 (1) bekezdés a) pont v g

o s g g otévente
agyintezo

Telepiilésgazda 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Intézmeénytizemeltetési 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
referens

Vagyonga%dal.ko’da"m 3.8 (1) bekezdés c) pont Kétévente
referens, -ligyintézd

Fokertészi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Féépitészi referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Szervezési referens 3.8 (1) bekezdés ¢) pont kétévente
média referens

Komn.m/nl_k:acws és 3.§ (1) bekezdés c) pont Kétévente
koordinaciés referens

Graflkys és multimédia 3.8 (1) bekezdés c) pont Kétévente
tervezo




2. melléklet
Szervezeti dbra



16177 melléklet
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FOTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadva Foton a 197/2024. (XI.21.) KT hatarozattal
Elfogadva Csomadon az 56/2024. (X1.18.) KT hatarozattal

Médositva Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatarozattal,
Csomddon a 39/2025 (VI. 16.) KT hatirozattal

Médositva Féton a .../2026 (1. 29.) KT hatarozattal,
Csomidon a .../2026 (IL. 16.) KT hatirozattal

Hatalyos:

2024. december 1. napjatél



Foti Kozis Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szablyzata

Magyarorszig helyi énkorményzatairél sz616 torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), és d)
pontjaiban foglalt felhatalmazss alapjn, az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény
10.§ (5) bekezdésben és az 4llamhéaztartisrl szél6 torvény végrehajtasarél sz616
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§—4ban meghatdrozott feladatkorében eljarva F6t Viros
Onkorményzat és Csomad Kozség Onkorményzat Képviselé-testilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
alabbiak szerint hatdrozza meg:

) L. FEJEZET
A Féti Kizos Onkorminyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Foti Kozos (")nkorm{myzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Foti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Féti KOH

1. A Hivatal székhelye: 2151 Fét, Vor6smarty tér 1.

1.3 Az alapit6i és fenntartdi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Fét Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete (2151 Fét, Vérésmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it
69.)

1.4 Alapit6 okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szama: F/11094-4/2023.
Fét Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének 115/2013 (IL. 27.) hatdrozata
Csomad Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013.(11. 28.) hatérozata
A hivatal alapitisanak idépontja: 2013. mércius 1.
Az Alapit6 Okiratot az . szdmii fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal 2151 Fét, Kossuth Lajos u. 1.
b) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Csom4di Kirendeltsége: 2161Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.
c) 'Foti Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2151 Fét, Németh Kdlmdn u 40,

1.6 A Hivatal jelzbszamai:
Adoészama: 15813097-2-13
TB torzsszama: 813091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgilé szdmlaszam: 11784009-158 13097

1 Az 1.5. pont c) pontjaval kiegészitette Féton a .../2026 (I. 29.) KT hatdrozat, Csomédon a .../2026 (L 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 1. pontja. Hatélyos 2026. 02. 20. napjatol
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Allamhiztartasi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi Onkorméanyzatok és tdrsuldsok
igazgatisi tevékenysége

1.7 A Hivatal illetékességi teriilete megegyezik F6t viros és Csomdd kozség kozigazgatasi
teriiletével.

1.8 A K6z6s Onkorményzati Hivatal bélyegz6i:
a) kor alaka bélyegzd, kzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a

kovetkez6 felirat olvashato:
aa) F6ti Kozos Onkorményzati Hivatal
ab) F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csom4di Kirendeltsége
ac) Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal J egyzbje
ad) Anyakényvvezetd Fot
ae) Anyakonyvvezeté Csomad

b) téglalap alakii bélyegz (fejbélyegzs) kovetkezo felirattal:
ba) F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
bb) Féti Kozos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad, Kossuth
Lajos 1t 69.
be) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal, 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.,
Ad6szdm:15813097-2-13
bd) Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.,
Ado6szam:15813097-2-13
Bankszamlaszdm: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallasa

2.1 A Hivatal jogi személy, Fét Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének és Csomad
Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a
Képvisel6-testiiletek a Magyarorszdgi helyi Onkormanyzatokrél szél6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovibbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjén az
Onkorményzatok miikodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elldtdsira hoztak 1étre. A hivatal kézremiksdik az Onkorményzatok egymads
kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egylittmiikodésének 6sszehangoldséban.

2.2 A hivatal alaptevékenysége
A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egy€b jogszabdlyokban a szdmira
meghatdrozott feladatokat Fét varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozasdban. A
kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai dltal j6véhagyott,
a kozos hivatal miikddtetésére és fennallasara létrejott kozigazgatssi szerzédés (2. szdmu
Siiggelék) tartalmazza.

2.3. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk $zerinti besoroldsit a 3. sz. fiiggeldk
tartalmazza.

24 A Kkoltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdondban 1&v8 eszkozok felhasznaldsaval,
kiegészité tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbél
szarmaz6 bevétel a koltségvetés tervezett dsszkiadasihoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet
el.



2.5 A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altaldnos feliigyeleti szervei:
- Fot Varos Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
- Csomad Kézség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos it
69.)

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

4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyz6 vagy az 4ltala megbizott személy képviseli. A jegyz6 4ltal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ell4tni.

42 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsigokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkoddsa és alapveté feladatai

1.A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapit6 ¢nkormanyzatok gazddlkod4sanak végrehajté szerve, o6nallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapitd
okirat hatirozza meg.

1.2 A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjdn az 4llamhaztartssi
térvényben, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 térvényben és més vonatkozé
jogszabélyokban meghatédrozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el beszdmold6jat.
A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a
kiadési eléiranyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat foglalja magaban. A Hivatal a
jévahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliil — beleértve a létszdmkeretet is — koteles
gazdalkodni.

1.3 A Hivatal a tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni €s pénziigyi helyzetére kihat6
gazdasagi eseményeir§l a kettds konyvvitel rendszerében pénziigyi és koltségvetési
(pénziigyi teljesités) szemléletli nyilvéntartst vezet, amelyet a koltségvetési év végén
lezar.

1.4. A Hivatal alaptevékenységén beliil koteles biztositani:
a) F6t Varos Onkormanyzata 2151 F6t, Vorosmarty tér 1.
b) Csomdd Kozség Onkormanyzata 2161 Csoméd, Kossuth Lajos 1t 69.
¢) Csomédi Napsugir Ovoda -Bolcsdde 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 71.
d) Csomadi Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat 2161 Csomaéd, Kossuth Lajos 1t 103.
pénziigyi, gazdaséagi feladatainak ellatdsat.



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

1.6 A Hivatal miikédési koltségét az allam - az adott évi kozponti koltségvetésrl szolo
torvényben meghatdrozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban -
finanszirozza, amelyet F6t Varos Onkorményzat kltségvetési szdmléjara foly6sit.

1.7 A Hivatal miikédési koltségeihez szilkséges tobbletkéltségeket Csomad Kozség
Onkorményzata a k6zés hivatalhoz tartozé onkorményzatok kozott 16trejott kozigazgatasi
szerz6dés alapjdn biztositja.

1.8 Fot Véaros és Csomad Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilén iilésen
dontenek:
a) a Hivatal gazdélkodasanak beszamol6jarél,
b) a Hivatal miik6désérél szold megallapodés elfogadasarol, és
c) a Hivatal Szervezeti és Mtik5dési Szabalyzatanak jovahagyasarol.

1.9 Fét Viros Onkorményzat, Csomad Kozség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a
Csomadi Szlovik Nemzetiségi Onkormédnyzat kéltségvetését és zarszamadasét, és az
azzal kapcsolatos kényvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakordket/ beosztdsokat az 1. szimi
melléklet tartalmazza.

1.11 A gazdalkodas kiilsé, torvényességi ellenbrzésére az Allami Szamvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.12 A Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az 5nkorményzat kényvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

1.13 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezet6k a folyamatba épitett elézetes,
utélagos és vezetdi ellenbrzést mikodtetik.

1.14 A Hivatal gazddlkoddsaval kapcsolatos szabdlyokat az aldbbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazz4k:

- a F6ti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szdmlarend szabélyzata,

- a Féti K6zos Onkorményzati Hivatal Szamviteli politikajardl,

- a F6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatarol,

- a F6ti K6zos Onkorményzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontérgyak selejtezési
szabéalyzatarol,

- F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal eszkézok és forrdsok ért€kelési szabalyzata,

- Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal 6nkoltségszamitasi szabalyzat,

- A F6ti Koz6s Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési
szabélyzata,

- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikonyv,

- a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvérsl,

- aFéti Kozos Onkorményzati Hivatal ellen8rzési nyomvonal szabalyzatarol,

- F6t Viros Onkormanyzata és a Féti Kozés Onkormanyzati  Hivatal
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolis, €rvényesités s
utalvanyozds szabilyair6l,F6t Varos Onkorményzata és a Foti Koézos Onkormanyzati
Hivatal Kozbeszerzési szabalyzata,
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- F6t Viros Onkorminyzata és a Féti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Beszerzési és
versenyszabdlyzata,
- a pénziigyi-szdmviteli feladatok elldtdsa sorin alkalmazott szoftverek biztonsagi,

/////

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapveté feladatai az onkorméanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiiletek &s bizottsdgaik miikddéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids feladatokat,

b) tdjékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormdnyzati képvisel6k, a
bizottsagok és a Képvisel6-testiiletek munkéjat,

) kozremiikddik a testilleti szervek altal targyalandé irdsos elbterjesztések
elkészitésében, és

d) el6késziti és végrehajtja a Képviselo-testiiletek és bizottsdgaik dontéseit (hatdrozatok
€s rendeletek), a Polgarmester és a J egyzo6 operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatdsi-hatésagi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kozigazgatisi-hatosagi dontésre valé szakszeri el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

23 A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazdilkoddsanak végrehajtisa, a
finansziroz4si, adatszolgiltatdsi, beszamolasi és a vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefiiggo feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartasa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatésa soran egytttmiikddik az Snkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasigaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatésdgokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzé szervekkel, a
feladataival Osszefiiggs kérdésekrél folyamatosan ¢s rendszeresen tajékoztatja a
lakossagat.

III. FEJEZET
A Hivatal iranyitdsa, vezetése, vezetéi és munkatirsai, a miikédésére vonatkozé alapveté
szabalyok és a hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1.1 Fo6t varos Polgdrmestere (tavolléte esetén az Alpolgérmesterek) a Képvisel6-testiilet
dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében, a jegyzé ttjan irdnyitja a Hivatalt. A
Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozds 6nkormanyzati hivatal
feladatait az 6nkorményzat munksjénak a szervezéseében, a dontések elfkészitésében és
végrehajtasaban.

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

1.3 A Polgérmester és a Jegyzé kiilon-kiilon (6nélléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban, illetve az
onkormdényzati rendeletekben szabélyozott - a Hivatal mikédésével Osszefliggd - kérdések
végrehajtasara.



1.4 A Hivatal vezet6i megbizasu koztisztviseldi az osztalyvezeték. A munkacsoportok
vezetdi — mint szakreferensek - és a referensek nem minésiilnek vezetd beosztastu
koztisztviselének.

2. A Hivatal vezet6i és munkatdrsai

2.1 A Polgérmester

a) a képvisel-testiilet dontései szerint &s sajét hatdskorében irdnyitja a kozos Onkormanyzati
hivatalt;

b) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a kozds dnkormanyzati hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elékészitésében &s
végrehajtasiban;

c) dont a jogszabdly 4ltal hatdskérébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben, hat6sagi
hatéskorokben, egyes feladatainak ellstdsat atruhazhatja Alpolgarmesterekre, egyes
hat4skéreit — ha azt jogszabdly nem zirja ki - atruhdzhatja a Jegyzbre, a kozos
onkorményzati hivatal {igyintéz6jére;

d) a Jegyzd javaslatira elSterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozéddsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatérozasara;

€) a hatdskorébe tartoz6 tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét;

f) 2gyakorolja a munkaltat6i, vagy megbizéi jogokat az Onkorményzati tanicsadé, az
(")nkorményzat altal kotott megbizasok, valamint az énkorményzattal jogviszonyban 4116
kézalkalmazottak és egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4116 munkavallalék
tekintetében

g) egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavillalé kinevezése,
Jjutalmazasa, felmentése, vezetdi megbizasa és annak visszavondsa sordn, kivéve a
Csomadi Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviseloket, munkavallalékat; valamint

h) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az nkormanyzati intézményvezetdk felett.

2.2 Az Alpolgérmesterek
A polgirmesterek munk4jat az alpolgdrmesterek segitik, feladataikat a polgarmester 4ltal
meghatirozottak szerint latjak el. A polgirmesterek helyettesitése az adott Onkormanyzat
¢s szervei szervezeti és mikodési szabalyzatidban meghatarozottak szerint torténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a kzos dnkormanyzati hivatalt;

b) dont a jogszabaly 4ltal hataskérébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds onkorményzati hivatal koztisztviseli és
munkavéllaléi tekintetében, tovabbi az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

d) gondoskodik az énkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e) tanicskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiiletek, a bizottsédgok és a nemzetiségi
onkorményzatok testiileti iilésén;

) jelzi a képviselé-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
déntésitk, mikddésiik jogszabalysérts;

g) évente beszamol a képvisel§-testiileteknek a hivatal tevékenységérél,

h) dontésre elokésziti a polgarmester hatiskdrébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket;

i) dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

j) dont a hataskorébe utalt onkorményzati és Snkorményzati hat6ésagi tigyekben;

? Az f) pontot médositotta Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VI 16.) KT hatirozat
1. melléklet 1. pontja. Hatdlyos 2025. 07. 01. napjat6l
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k) a hatiskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadminyozés rendjét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egy¢b jogszabaly 4ltal
kotelezden elbirt, vagy egyébként szitkséges bels6 szabélyzatok elkészitésérél, sziikség
esetén modositasarsl; és

m) miikSdteti a belsé ellendrzést.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:

a) a Jegyz6 altal meghatérozott feladatok ellatasa, a J egyz0 tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a jegyzd helyettesitése;

b) tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisels-testiiletek és bizottsagaik iilésein;

¢) ajegyzé helyett és nevében elldtja a jegyz6i feladatokat Csomad kézséget érintden;

d) gyakorolja a polgarmesterek, tovabb4 a jegyz6 dltal raruhazott kiadményozasi jogokat;

e) feliigyeli a Csomadi Kirendeltség adatkezelési és informéciobiztonsagi eléirdsainak
érvényesiilését;

f) felelés a Csomadi Kirendeltséget érintd adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatasok
elkészitéséért, a kozzétételi kitelezettségek és a kozérdekii adatigénylések teljesitéséért;
és

g) segiti a Hivatal szervezeti egységei kozotti kommunikici6 és kapcsolattartds
hatékonysaganak javitasat.

2.4.1 Az Aljegyz6 tavolléte esctén helyettesitését a jegyzb latja el.

2.5 Osztalyvezetd

2.5.1 A Hivatal belsé szervezeti egysége ¢lén 4ll6 osztilyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezet6) az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol
gondoskodik.

2.5.2 A szervezeti egység vezetéje a Kitv. alkalmazasa szempontjabdl az osztalyvezetdi
szintnek felel meg. Az osztilyvezetSt munkakorének ellatdsira — a polgarmester
egyetértésével — a jegyzd nevezi ki. A belsd szervezeti egységek osztalyvezetdi konkrét
igyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztalyvezetd felelés a hozz4 tartozé osztilyon (a tovabbiakban egyiitt: osztaly) beliili
hatékony és célszeri munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és tdrvényes
ellatdsaért, az eredményes munk4ért.

2.5.4 Az osztlyvezet6 altalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellenérzi az osztaly dolgozéinak munkajat;

b) elkésziti a munkakori leirdsokat, valamint azokat aktualizalja;

c) meghatirozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit;

d) elkésziti a munkatérsak teljesitményértékeléseit;

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

f) gondoskodik a Képvisel§-testiilet bizottsdgai munk4janak szakmai segitésérol,
elOkésziti a bizottsagok 4ltal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egy€b anyagokat,
felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagadrt;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ell4tasarél, amelyekre a polgirmesterek,
alpolgarmesterek a jegyz® iitjan utasitjak;

h) beszimol a polgarmestereknek, alpolgarmestereknek, a jegyzének az osztaly
munk4jaroél;

i) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsigainak ilésein, az osztily tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyaldsan;



2.6

2.7

2.8

2.9

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

k) sziikség szerint, de legaldbb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoéi
részére;

1) gondoskodik a szakszerii iigyintézés és szabalyszerii iigyiratkezelés megvaldsitasarol;

m) az osztalyra érkezd ligyiratokat az tigyintézésiikben illetékes ligyintéz6re szignilja;

n) elldtja a kiadmanyozési rendben szabalyozott jogkoroket;

0) javaslatot tesz a jegyzOnek az osztély dolgozoit érinté munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdsara;

p) egyiittmiikodik a Hivatal mas osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerzédések, megallapodasok
clkészitésérél, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli iigyekben a Gazdasagi Iroda
osztalyvezetdje véleményének kikérésérol;

1) feladatkorében kapcsolatot tart az Snkormanyzati intézmények vezetdivel;

s) az osztalyan beliil gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérd] és a dolgozok
szabadsag-nyilvantartisarol;

t) felligyeli az osztdlyat érintd adatkezelési és informéaciobiztonsagi  elbirasok
érvényesiilését;

u) felelés az osztalya feladatkéreit érinté adatszolgaltatasok, statisztikai kimutatisok
elkészitéséért, a kozzétételi kotelezettségek és a kozérdekii adatigénylések

O Ye

teljesitéséért.

A szakreferens

Az osztalyokon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztaly dolgozdjat megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitasai alapjan
irdnyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a szakmai csoport Uligyintézbinek, illetve
ligyviteli alkalmazottainak munk4jat.

A referens

Onallé tigyintéz6, aki a jegyzé altal meghatarozott olyan 6nall6 feladatkért és feladatokat
lat el, amellyel — a targykorben illetékes osztilyvezetdjiik szakmai irdnyitdsaval - a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz, valamint a Képviselo-testiilet
¢és annak bizottsdgai munkijit és doniései meghozataldt segiti. A referens koteles a
feladatkérében meghatérozott kérdésekrdl tajékoztatast adni a Hivatal vezetésének.

A kamarai jogtanicsos

Jog eszkozével elbsegiti Fot Varos Onkormanyzat és a Foti Kozos Onkormanyzati
Hivatal miik6désének eredményességét, kozremiikodik a térvényesség érvényre
juttatdsdban, segitséget nydjt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek
teljesitéséhez.

A kamarai jogtandcsos - a jogszabilyok keretei kozott - jogi képviseletet 14t el, jogi
tandcsot €s tdjékoztatast ad, részt vesz a jogi munka megszervezésében, beadvéinyokat,
szerzOdéseket és egyéb okiratokat készit, amelyeket munkaltatéi meghatalmazas alapjan
az tgyvédi tevékenységrdl sz016 2017. évi LXXVIIL torvény és a Magyar Ugyvédi
Kamara hatdlyos szabélyzatainak megfeleléen ellenjegyez.

Fét Viros Onkorményzat és a Foti Kozés Onkorményzati Hivatal peres és nem peres
eljarasaiban a kamarai jogtanicsos 6nall6 alairasi joggal rendelkezik.

Az tigyintéz6:

Feladata a kozigazgatdsi-hat6sagi ligyek, valamint az énkorméanyzati igyek dontésre valé
szakszer(i el6készitése, a jogerds érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtasa, valamint a
munkakéri  lefrdsdban meghatdrozott, az &nkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok szakszerti €s jogszerti ellatasa.



2.10 Azigykezel§ és a fizikai dolgozoé:
Az el6zéekben meghatirozott személyek (a Hivatal vezet6i és munkatdrsai) munkajat
segitik, adminisztracids, iratkezelési, postazasi, technikai. feladatokat 1atnak el.

2.11 *Onkormanyzati tanacsadé

2.11.1 Az 6nkormanyzati tandcsadé kozvetleniil a polgirmester irdnyitdsa al4 tartozik.

2.11.2 Az 6nkorményzati tanécsadé feladatai:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
),
k)

vérosstratégiai kérdésekben, stratégiaalkotasban segiti a polgarmesteri munk4jat;
részt vesz a Polgdrmester megbizasa alapjan dontések elokészitésében;

a polgarmester megbizasa alapjn - szakteriiletén - tandcsadéssal, javaslatokkal
segiti a Polgarmester, az Onkormanyzat és intézményei munk4jat;

tdmogatja az Onkorményzat kommunikiciés feladatainak hatékony elldt4sat;
kdzremtikdik az Onkorményzat varosmarketing feladataiban a polgarmester
megbizédsa alapjén;

a Polgdrmester szdmara kommunikéci6s és PR feladatokat 14t el;

tamogatja, k6zrem(ikodik az Onkorményzat protokoll feladataiban;

részt vesz a polgarmester programjainak, megjelenéseinek, kiilsé és belsd
kommunikéciéjanak koordinaciGjaban;

részt vesz a vérosi rendezvények, kozosségépitd projektek elkészitésében a
polgarmester megbizésa alapjan;

részt vesz a képviseld-testiileti anyagok eldkészitésében a polgérmester
megbizésa alapjan;

kdzremiikodik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasdban és
végrehajttatisdban;

segiti a varos nemzetkézi, szakmai és civil kapcsolatainak épitését, erésitését;
kapcsolatot tart maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, a
polgarmester megbizasa alapjan;

segiti, tdimogatja a Polgdrmester, hivatal, az onkorményzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok bels6 kommunikaci6jat; és tdmogatja a Polgarmester, az
Onkorményzat, valamint az onkorményzati intézmények és gazdasagi tarsasdgok
szervezetfejlesztését.

2.12* Polgarmesteri kabinetvezets

2.12.1. A polgarmesteri kabinetvezet irdnyitja a Polgarmesteri kabinetet.

2.12.2 Polgarmesteri Kabinetvezetd feladatai:

a)
b)

©)

szervezi, koordinélja a polgarmester tevekenységével dsszefliggd feladatokat;
el6késziti és szervezi a polgarmester, illetve az 6nkorméanyzat és szerveinek a
lakossdggal, a civil és tarsadalmi szervezetekkel, az egyhazakkal, és a
vallalkozasokkal 6sszefliggd kapcsolattartasi feladatait;

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, az egyhdzakkal, az 6nkormanyzat altal
1étrehozott kizalapitvanyokkal;

* A 2.11. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomédon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 2. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatél
* A 2.12. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatérozat 1. melléklet 3. pontja. Hatélyos 2025. 07. 01. napjatél
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d) 1észt vesz a polgirmester fogadG6réin, a fogad6oran felvetett problémék
megoldasat figyelemmel kiséri;

e) elékésziti dontésre a  polgdrmesterhez  érkezé lakossagi  panaszokat,
méltanyossagi lakdskérelmeket;
f) tdmogatja a polgdrmester mindennapi munkdjat, kapcsolatot tart az iigyfelekkel,

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdivel;
2) kézremikddik a polgarmesterhez érkezé panaszok, problémds iigyek, jogvitdk

kezelésében;

h) részt vesz a képvisels-testiileti és a bizottsagi iiléseken;

i) egylittmiikodik az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

j) kozremiikodik az onkormanyzati és a hivatali rendezvények szervezésében,
elékészitésében és végrehajtasaban;

k) kozrem(ikodik a Polgarmesteri kabinet teljes koltségvetésének felhasznalasaval

kapcsolatos  feladatokban, részt vesz a pélyazati  elszamol4dsok
véleményezésében;

1) elékésziti a Polgarmesteri kabinet megrendeléseit, beszerzéseit;

m) el8késziti és nyilvantartja a Polgarmesteri kabinet altal kitendd szerzodéseket;

n) ellétja a Polgdrmesteri kabinet protokoll feladatait;

0) megszervezi a polgirmester, az alpolgdrmesterek és az Onkormanyzat
tevékenységérél sz6l6 kommunikaciot;

P) szervezi az Onkorményzati tisztviselk, valamint a Hivatal képviselbinek

nyilvinos megjelenéseit, sajt6tajékoztatéit, kapcsolatot tart a sajtéval (radio,
televizi6, hirportilok), koordinilja a sajto- és tomegkommunikéciés
kapcsolatokat, ellatia a sajtéfigyelést, elokésziti a szitkséges valaszokat,
nyilatkozatokat, valamint Osszegyljti a tisztségviseldi felszélaldsokat,
beszédeket, cikkeket;

Q) részt vesz a politikai koordinaciéban, adatokat gyljt, és elemzi azokat;

I) a Polgérmesteri Kabinet 6nkorményzatot érinté Ugyeiben szervezi és végzi a
kiilsé kommunikaciot, tdjékoztatja a médiat az Onkorményzat tevékenységérol;

s) részt vesz az Onkormanyzat honlapjanak miikédtetésében a Hivatal munkajarol

sz610, a telepiilési eseményeket bemutat6 hirek, tud6sitasok, programajanlisok
iras4val és kozlésével gondoskodik a sajtéanyagok kozzétételérol.

3. A Hivatal miikédésére vonatkozé alapveté szabalyok

3.1 Munkdltatéi jogok gyakorldsa

3.1.1° A Jegyzd és az Onkormanyzati tanécsado feletti munkaltatéi jogokat Fét Varos
Polgéarmestere gyakorolja.

3.1.2 A jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselSje, tgykezelGje és fizikai
alkalmazottja felett a munkéltatéi jogokat. Az aljegyz0 esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felelésségre vonas joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozok személyi
anyagénak tdroldsa és kezelése a székhelytelepiilésen térténik.

3.1.3 Fét véros polgirmesterének egyetértése sziikséges - az 4ltala meghatérozott korben - a
k6z0s 6nkormdanyzati hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz. Csomad kozség polgarmestere
munkaiigyi iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a kozos

* A 3.1.1. pontot médositotta Féton a 107/2025 (V1. 26.) KT hatdrozat, Csomddon a 39/2025 (VL. 16.) KT

hatdrozat 1. melléklet 4. pontja. Hatalyos 2025. 07. 01. napjatél
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onkormanyzati hivatal csoméddi kirendeltségén dolgozé koztisztviseld, alkalmazott
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

3.1.4 A munkaltat6i jogok gyakorldsira vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkoz6 hatélyos
jogszabdlyok tartalmazzik.

3.1.5 A Hivatal kéztisztviselSinek és munkatarsainak altaldnos feladatait a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabélyzat, konkrét feladatait — a specidlis eléfrasokkal és a helyettesités
rendjével - a munkakéri leirasuk tartalmazza.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztviselSinek és kozszolgalati ligykezelSinek heti munkaideje 40 6ra.

3.2.2 A Hivatalban az 4ltalanos munkaidé minden munkanapon:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 7:30-17.30 6ra

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

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

Hétf6 - Csiitortok 7:00-15:30 o6ra

Pénteken 7:00-13:00 6ra

Naponta 12:00 — 13:00 6ra kozott 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthato.

3.2.3 A munkaid6-beosztds szabalyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyz6 — a Jegyzére
vonatkozéan a Polgirmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatéi Jjogkdr gyakorloja engedélyezhet.

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

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

3.2.6 A kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzd dontése alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriils koltségek elszamoldsa, igazolasa, szamfejtése és kifizetése, a
Kozszolgiélati szabélyzat szerint lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tiizvédelmi és mas jogtertileteket érinté rendelkezéseit kiilsn
szabalyzatok tartalmazzik.

3.3 Az ugyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgérmesterek iigyfélfogadasi rendje:
a) F6t Viros polgérmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utolsé hétfd 8:30-10:30 Gra
b) Csomad Kozség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden péntek 14:00-16:00 6ra
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3.3.2 A lJegyzé iigytélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét hétfs 13:00-16:00
b) a csomddi kirendeltségen
minden hét szerda 9:00-11:00

333 Az igyfélfogadasokon — sziikség esetén — az illetékes osztalyvezetd vagy az éaltala
megbizott tirgy szerint érintett {igyintézé is részt vesz.

3.34 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti Ugytélfogadasi rend szerint
igyfélfogadast tart.

3.3.5 A féépitész tigyfélfogadast tart
a Hivatal székhelyén:
minden hét hétfé 13:00 —16:00 6ra

3.3.6 A hivatal kéztisztvisel6i Ugyfélfogadasi 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 csomdadi kirendeltségen
hétfo 7:00 - 15:00 6ra
szerda 7:00 - 15:00 6ra
péntek 7:00 - 12:00 6ra

3.3.7 Ugyfélszolgélat ligyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:

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

3.3.8 A pénztir nyitvatartési rendje az tigyfelek és a munkatérsak részére:

a) a Hivatal székhelyén:

Hétfo 13:00 — 17:00 6ra

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

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30 — 10:00 6ra

Csiitortok 7:30 — 10:00 6ra

3.3.9 Az osztilyvezeték gondoskodnak arr6l, hogy a polgarmesteri, illetve jegyz6i
fogadénapokon, valamint az 4ltalanos ligyfélfogaddsi id6ben az osztaly feladatksrébe
tartoz6  kérdésekben felvildgositasra, intézkedésre jogosult {igyintéz6k a
munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.3.10 Az orszaggy(lési képviselst, a polgarmestereket, az onkormdanyzati képvisel6ket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

3.3.11 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan karral vagy veszéllyel
Jérna, az ligyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.
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3.3.12 Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenSnapokon is el kell latni az alabbi
szolgéltatasokat:
a) hézassigkotés,
b) névadé iinnepség,
¢) vélasztisok, népszavazis lebonyolitésa,
d) testileti és bizottsagi iilések, kozmeghallgatdsok, valamint
¢) halasztast nem tiir6 kézérdekd feladatok.

3313 Az Aljegyz6 ¢és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az igyfélfogadas
folyamatosségardl és zavartalansagarol.

3.4 Hivatali eljdrdsok szabdlyozdsa és az iigyintézési hatdriddk megdllapitdsdnak rendje

341 A hivatali munkafolyamatok szabélyozésa, munkatechnolégidk kidolgozdsa — az
érintettek k6zremiikodésével — a Jegyz feladatkore.

3.4.2 A munkafolyamatok szabélyozasanak sziikségességét jogszabiély vagy a jegyz6 irja €l6. A
Jegyz6 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kézos hivatal munkajat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kévetkezd id6szak feladatirdl.

3.4.3 Az 6nkorményzati hat6sagi iigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az ltalanos
kozigazgatési rendtartasrél sz616 mindenkor hatélyos torvény (Akr.) eldirasaihoz képest
rovidebb ligyintézési hatarid6t Snkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specialis szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmadnyozds
A Hivatal kiadméanyozasi rendjét kiilon szabslyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A Jegyzbt az aljegyzd vagy az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali
dolgozok a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a
munkakéri leirds nem rendelkezik a helyettesités modjardl, vagy a helyettesitésre kijelolt
munkatérs akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8 Bélyegzdéhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmaz6 szdmozott bélyegzokrél és a »fejbélyegz6krol” a jegyzd
altal kijelolt koztisztvisel6 nyilvantartist vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9 Belsd kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozé és azt biztositd
szabalyokat a hatilyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatozéan onkorményzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az
iranyitds sajatos jogi eszkdzei (belsé intézkedések, utasitasok, szabélyzatok)
tartalmazzak.
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392 A jegyz8 éves ellen6rzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarél (belsd térvényességi ellenbrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkaiigyi ellenérzések megtartasanak ellendrzésérdl (munkatigyi
ellendrzés).

3.9.3 Az osztlyvezetdk kotelesek a folyamatosan ellendrizni az iigyintézés és az iigyvitel
szakszeriiségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabdlyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletekben és képvisel§-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irnyit4si feladatainak Osszehangolédsira a polgdrmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell
tartani. A munkaértekezleten atfogéan, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg
kell hatdrozni a kovetkezd idészak fontosabb feladatait, tennival6it. A
munkaértekezletre a két telepiilés polgérmesterét meg kell hivni.

3.103 A jegyzd az osztilyvezetdk részére sziikség szerint, de legalabb kéthetente vezetbi
crtekezletet tart. Az értekezleten az aljegyz6, az osztalyvezetok, a jegyzdi referens - és
sziikség esetén a bels6 ellenér - vesznek részt. A vezetdi ¢értekezletek allandé
meghivottja a polgdrmester.

3.104 Az osztalyvezetSk legaldbb havonta egy alkalommal tartanak munkaértekezletet az
altaluk vezetett osztdly munkatirsai részére, amelynek idSpontjarél a jegyzét
elézetesen értesiteni kell.

3.10.5 A vezetéi és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkét, meg kell
hatérozni a kovetkezé id6szak feladatait.

3.10.6 Az értekezletekrdl emlékeztetédt kell késziteni.
4. A Hivatal belsé6 szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként miksdik. Belsd szervezeti egységei jellemzben az
onkormdnyzati gazdilkod4s, az &nkormdnyzati és kozigazgatasi-hat6sdgi, valamint az
intézményirnyitasi és Jegyz6i feladatok koré szervezddnek.

4.2 A hivatal engedélyezett dlldshelyeinek szama 68 f5 (ebbdl a Csomddi Kirendeltség 7 15).

4.3 TisztségviselSk:
Polgarmester
Alpolgarmester/ek
Jegyzo
Aljegyz6

8 A 4.2. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatdrozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatarozat 1. melléklet 5. pontja. Hatalyos 2025. 07. 01. napjatél
7 A 4.2. alpontot médositotta Féton a .../2026 (I. 29.) KT hatarozat, Csomdadon a .../2026 (IL. 16.) KT hatdrozat 1.

melléklet 2. pontja. Hatélyos 2026. 02. 20. napjatél
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4.4% A Hivatal szervezeti felépitése

TisztségviselGk: 215
jegyzo
aljegyzd
Polgdrmesteri Kabinet: 7fé

polgdrmesteri kabinetvezets
onkormdnyzati tandcsadé
polgdrmesteri asszisztens

Szervezési referens

média referens

kommunikdcios és koordindcios referens
grafikus és multimédia tervezd

Jegyzdi Iroda: 14 f6
osztdlyvezetl

személyiigyi referens
jegyzoi referens
Jjegyzoi asszisztens
Jogi és onkormdnyzati referens
testiileti koordindtor
torvényességi és szabdlyozdsi referens (kamarai Jjogtandcsos)
kamarai jogiandcsos

Jfoépitészi referens
rendszergazda, dokumentdcids szakreferens
tgyviteli tigyintéz6

ugyviteli iigykezeldk (3)
Kézigazgatdsi Iroda: 14 15
osztdalyvezetd
kirnyezet- és természetvédelmi sigyintézi
anyakonyvvezetd

hagyatéki iigyintéz6
ugyfélszolgdlati sigyintézé (3)
szocidlis tigyintézé (2)
rendészeti referens
igazgatdsi referens
igazgatdsi tigyintézd
kozteriilet-feliigyelSk (2)

Fokertészi Iroda: 2f5
[fOkertész

JOkertészi referens

8 A 4.4. alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatdrozat, Csomédon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 6. pontja. Hatilyos 2025. 07. 01. napjatél

® A 4.4. alpontot médositotta Féton a .../2026 (I. 29.) KT hatarozat, Csomadon a .../2026 (1L 16.) KT hatdrozat 1.
melléklet 3. pontja. Hatalyos 2026. 02. 20. napjatol
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Gazdasdgi Iroda: 14 f6
osztdlyvezetd
pénziigyi szakreferens
szdmviteli referens (f6konyvels)
pénziigyi és szdmviteli tigyintézd (4)

adoiigyi szakreferens

addiigyi tigyintézé (5)

addoiigyi referens

Varosgazddlkodasi Iroda: 1015
osztdlyvezetd

intézményiizemeltetési referens
pdlydzati referens

miiszaki referens

telepiilésgazda (2)
vagyongazdalkoddsi szakreferens
vagyongazdalkoddsi iigyintézé (3)

Csomdd 716
dltaldnos igazgatdsi tigyintézé
igazgatdsi iigyintézd
peénziigyi szakreferens
Dénziigyi iigyintézd
adoiigyi iigyintézé
ado-és pénziigyi iigyintézé
miiszaki iigyintézé

MINDOSSZESEN 68 f&

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

IV. FEJEZET
A Hivatal osztalyainak feladat- és hatiskore

1. Jegyzdi Iroda

L1. A Jegyzdi Iroda ellitja a képviselé-testiiletek, a bizottsdgok, a polgirmesterek,
valamint a jegyzd, aljegyz6 miikodéséhez kapcsolodo tigyviteli, szervezési, tovabbd a
humanpolitikai- ennek részeként a munka- és tiizvédelmi eldirasokkal is Osszefliggh,
tovabba a munkaegészségiiggyel is kapcsolatos - teendbket, a jogi, valamint
dokumentdci6s feladatokat, kdzremitkodik a dontések el6készitésben,a végrehajtas
ellendrzésében. Szervezi a képviseld-testiileti &s bizottsdgi dontések végrehajtasat.
Felel6s az intézményekkel torténd kapcsolattartasért, jogi feladatokat 14t el, valamint
kapesolatot tart és koordinélja a kiilsds jogi képviselet munkajat. Gondoskodik tovabba
a feladatkdrét érint6 kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

1.2. A Jegyzéi Iroda feladat-és hatdskore:

1.2.1. A Képvisel6-testiiletek €s bizottsagaik mitkodésével kapcsolatosan:
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a) elldtja a képviseld-testiileti iilések el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos
szervezg€si és tigyviteli feladatokat;

b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasardl;

¢) koordindlja a Hivatal dolgozdinak testiileti elékészits tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzOkdnyveknek és mellékleteiknek az
onkorményzatok felett térvényességi ellendrzést végzl szerv vezetbjéhez torténd
felterjesztésérél;

e) megszervezi az 6nkorményzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartist vezet a testiileti hatérozatokr6l, Snkormanyzati rendeletekrol,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtisat;

g) biztositja a kdzmeghallgatisok megszervezését, ligyviteli, technikai teenddinek
ellatasat;

h) lehetévé teszi a vélasztopolgirok részére a képvisel6-testiileti  iilések
jegyzbkonyveibe, elbterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordindlja a bizottsagok iiléseinek id6pontjat;

j) részt vesz a bizottsagok iiléseinek el6készitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tlésekrdl sz6l6 jegyzokonyvek elkészitésérol;

k) a bizottsdgok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi ¢és kozremiksdik a Keépviseld-testiilet  bizottsdgai  dontéseinek
végrehajtisaban;

m)nyilvantartast vezet a bizottsagok tiléseirsl, dontéseirdl és allasfoglalasairol;

n) kdzremiikédik a  bizottsagok tajékoztatdsdban, munkadjuk  feltételeinek
biztositisiban;

o) ellatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzo, Aljegyzé tigyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiiksdik a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyzb éltal tartand
értekezletek, megbeszélések elékészitésében;

q) gondoskodik jegyz6konyvek vezetésérsl, vagy feljegyzések készitésérol;

1) kozremiikddik az 6nkormanyzati dontések elkészitésében és a végrehajtas
ellendrzésében;

s) biztositia a jegyzéi észrevételek felterjesztését az onkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo hivatal vezetbjéhez; és

t) gondoskodik a lakossagi informéciészolgaltatasrol, hirdetmények kozzétételérsl, a
kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl;

1.2.2. A Hivatal személy- és munkaiigyi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgirmester és a Jegyz6 munkaltatéi jogkorében kiadott
intézkedések eldkészitésében, végrehajtasiban;

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

¢) koézremiikddik a Képvisels-testiilet 4ltal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyéztatasaban, nyilvantartja a kinevezett vezetdk személyi anyagit és végzi a
sziikséges adminisztraciot;

d) kdzremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatisaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbképzését;

f) végzi a koztisztviseldk vagyonnyilatkozat tételi kételezettségével kapcsolatos
hivatali teendéket;

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

h) koordindlja az &nkormdnyzat és a Hivatal dolgozdinak munkaegészségiigyi
vizsgélataval 6sszefiiggd feladatokat;
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1.2.3. Az Onkorményzat és a Hivatal jogi feladataival kapcsolatosan:

a) ellatja az 6nkormanyzat és Hivatal munkdjaval és miikodésével osszefliggs jogi
feladatokat; ennek keretében meghatirozott esetekben peres €s nem peres
képviseletet 14t el egyiittmiikdve a kiilsés jogi feladatokat ellat6 képviselékkel;

b) kézremiiksdik az nkormanyzatok szerzédésbél, vagy jogszabalyi el6irasbol ered6
koveteléseinek érvényesitésében;

¢) el6késziti az Snkorményzat és a Hivatal szerzbdés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerzOdéseket;

d) jogi segitséget nydjt a Hivatal szervezeti egységeibe tartozé osztalyok
feladatkoreibe tartozé iigyekben;

e) jogsegély szolgalatot szervez és tart;

f) elbzetes észrevételeivel segiti a Képvisel§-testiilet és szervei dontéseinek jogszer
meghozatalat;

g) elosegiti a helyi jogalkotas szabalyszeriiségét;

h) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, belsé szabalyzatait és naprakészen tartja
azokat;

i) kozremiikodik a Helyi Valasztdsi Iroda feladatainak megszervezésében €s
lebonyolitiséban;

j) jovéhagydsra el6késziti az onkormaényzati intézmények alapité okiratat, szervezeti
¢s miikddési szabélyzatat; szakmai programjat;

k) kozremiikédik az Onkormanyzat gazdasagi tirsaségai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositdsaiban és naprakészen tartisdban, valamint az ezekkel kapcsolatos
bejelentési, nyilvéantartési eljarasokban; és

I) naprakészen nyilvantartja az intézmények és gazdasédgi tarsasigok miikodési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

1.2.4. Kamarai jogtan4csos feladatai:

a) elldtja F6t Véros Onkormanyzat és a F6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletét
peres €s peren kiviili eljardsokban bir6sagok és més hatésagok elétt;

b) kézremiikédik Fot Varos Onkorményzat és a Foti Kozds Onkorményzati Hivatal
szerzOdéseinek el6készitésében, megkotésében, munkaltatéi meghatalmazas alapjén
torténé  ellenjegyzésében, a szerzédésbdl szirmazé &s  az egyéb igények
érvényesitésében, valamint F6t Viros Onkormanyzat és a Féti Kozos Onkorményzati
Hivatal jogaira s kételezettségeire kihat6 egyéb megallapodésok elokészitésében;

¢) kozremikodik Fot Varos Onkorményzat és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
részérdl felmeriild jogi szakértelmet igényl$ tigyek megoldasdban;

d) részt vesz a gazdasigi és egyéb dontések, intézkedésck, hatirozatok jogi szempontbél
tortend eldkészitésében és végrehajtaséban;

e) szaktandcsadoként kézremiikodik a  kézbeszerzési eljarasok  el6készitésében,
lebonyolitasaban;

f) ellitja F6t Véros Onkormanyzat 4ltal létesitett alapitvdnyok alapit6 okiratainak
mddositdsival, a vonatkoz6 birésigi eljardsokkal kapcsolatos feladatokat;

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

h) tevékenységéért feleldsséggel tartozik, véleményeltérés esetén jogosult az allaspontjat

irésba foglalni;
i) ellatjia mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a polgarmester vagy a jegyzo
megbizzik.
1.2.5. Az Onkorminyzat és Hivatal intézményei, valamint egyéb szervezetekkel vald

kapcsolattartas keretében:
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a) szakmailag feliigyeli a gyermekj6léti és szocialis intézményeket;

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

c) szakmailag feliigyeli az Onkormédnyzat egészségiigyi intézményét, valamint
kozvetlenill kapcsolatot tart az onkorminyzati egészségiigyi feladatot ell4té
szervezetekkel, orvosokkal;

d) kézremiikodik az  intézményi koltségvetések el6készitésében, részt vesz
gazdalkoddsénak dgazati szempontd elemzésében, ért€kelésében,

e) dontéshozatalra elékésziti a sportigazgatasi tigyeket;

f) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységét;

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

h) segiti a sportszervezetek tevékenységét, elokésziti szabadids- és didksport-
rendezvények tdmogat4sat;

i) dontésre el6késziti az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

J) jogszabélyban meghatarozott esetekben elékésziti a gyermek 6vodai foglalkozdson
vald kételezd részvételének elrendelését;

k) javaslatot készit az 6vodai kérzethatérok kijelolésére, esetleges médositasara;

1) eldkésziti a kozneveléssel kapesolatos déntéseket és gondoskodik azok
végrehajtasarol;

m)kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kozpont tankeriiletével;

1) koordinalja a kdzmiivel6dési tigyeket; és

0) eldkésziti &és végrehajtia az Onkorményzat kéznevelési tigyekkel kapcsolatos
hatérozatait.

1.2.6. Kulturalis és protokollaris kapcsolatos feladatok terén:

1.2.7.

a) részt vesz a Polgarmester-, valamint gondoskodik az Alpolgirmester és a Jegyz6
hivatalos eseményeken valé részvételének elokészitésében;

b) gondoskodik a Polgirmester és az Alpolgérmesterek programjainak és
fogadénapjainak megszervezésérdl;

¢) ellatja és koordinalja a Hivatal protokoll feladatait;

d) ellitja az Snkormanyzati kitiintetések adoményozisival kapcsolatos feladatokat;

¢) gondoskodik az Onkormanyzati rendezvények marketing feladatair6l, kiilonds
tekintettel a lakossag széleskorii informaldsdra, valamint a telepiilés kozoktatasi-,
koznevelési- és kdzmiivel5dési intézményeinek értesitésére;

f) biztositia az o6nkormédnyzat és a civil szervezetek kézotti kapcsolat és
egylittmiik6dés  adminisztraciés-dokumentécids hatterét, a kommunikicié
folyamatossagat, az informéciék hitelességét és naprakészségét.

g) koordindlja a nemzetkézi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves
testvérvarosi programtervet és a végrehajtésar6l sz616 beszdmol6t, és

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

Adatvédelmi-, informaci6biztonsagi és informatikai feladatok ell4tésa keretében:

a) gondoskodik az adatvédelmi eldirasok érvényesitésérfl az Onkormanyzat és a
Hivatal szabalyzataiban és gyakorlatiban;

b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott véllalkozdssal és az
adatvédelmi tisztviselével;

c) feltirja az adatvédelmi kockézatokat és javaslatokat fogalmaz meg azok
kikiisz6bolésére;

d) adatvédelmi incidens esetén megteszi a sziikséges intézkedést az arra jogosult
hat6sag felé;

e) az informaciobiztonsagi felelbssel egylittmiikédve gondoskodik a Hivatal és az
Onkorményzat jogszabalyban el6irt informécidbiztonsagi szintjének eléréséhez és
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fenntartdsdhoz  sziikséges intézkedések megtctelérdl, az ehhez sziikséges
szabalyzatok aktualizal4sarol;

f) megszervezi a Hivatal adatvédelmi-, adatkezelési- &s informaciébiztonsigi
tudatossagi oktatasat;

g) gondoskodik a lehetd legteljesebb korii informatikai biztonsag megteremtésérol;

h) dsszehangolja, segiti €s iranyitja a Hivatal szamitdstechnikai tevékenységét;

i) gondoskodik a hardver- és szoftver eszk6zok miik6ddképességérol;

j) kozremiikodik az informatikai beszerzésekben;

k) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

1) rogziti, és az Snkorményzat honlapjén kozzéteszi a képvisel-testiileti iilések kép-
€s hanganyagit; és

m)gondoskodik az §nkormanyzat honlapjanak karbantartdsarél.

1.2.8. Ugyviteli feladatok korében:

a) ellatja az iktatdsi &s irattdrozasi feladatokat;

b) figyelemmel kiséri és ellenbrzi a Hivatal ligyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét és indokolt esetben jegyz6i intézkedést kezdeményez,

c) nyomon koveti az iratok levéltiri elhelyezésére és selejtezésére vonatkozé
eldirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztriciés terhek, valamint a papirhasznalat és
papir alapd iigyintézés csokkentésére, segitséget nydjt az iigyviteli szoftver minél
széleskoriibb alkalmazasihoz;

¢) gondoskodik az iratok szabalyszerti tarolasérél;

1) figyelemmel kiséri az irattdrozasi sziikségleteket és kapacitisokat;

g) a jogszabdlyban elSirt gyakorisiggal gondoskodik az iratok selejtezésérol és
levaltar részére torténd atadasarol;

h) gondoskodik a vélasztasi iratok jogszabalyban elirt médon és hataridében térténd
Orz€sérdl és megsemmisitésérsl;

i) gondoskodik a papirhulladék megsemmisitésérél; és

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

1.2.9'% A f5épitészi feladatok korében:

a) gondoskodik az Onkorminyzat, valamint a — teleptilésrendezési szerzédés
alapjin — mds szervezetek kezdeményezésére kidolgozandé telepiilésrendezési
eszk6z0k  elkészittetésérél, az  érintettek tajékoztatasardl,  illetve
kozremlkodésérsl, valamint a jogszabalyoknak megfelels nyilvanossig
biztositasarol;

b) gondoskodik a hatdlyban 1év6 telepiilésképi  arculati kézikényv és
telepiilésképvédelmi rendelet monitoringjardl, igény szerinti felilvizsgalatar6l,

aktualizal4sarol;

) gondoskodik a hatilyban 1év6 telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgélatar6l, aktualizalasardl;

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

e) a jovahagyott tervek szabélyozasi tartalménak megfeleléen nyilvantartast vezet,

annak alapjén az tgyfelek részére — bedpitési el6irés forméajaban, illetdleg
sziikség szerint egyéb médon — adatszolgaltatdst biztosit;
f) szakvéleményeket 4llit Gssze minden olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési és

10"A 1.2.9 alpontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL. 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 6. pontja. Hatalyos 2025. 07. 01. napjatél
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h)

)

k)

D

)]

telepiilésképvédelmi eszkozok készitésével, illetve alkalmazisdval, valamint az
egy€b Onkormanyzati épitésiigyi feladatok ellstisaval Osszefiigg, ezzel segiti az
onkorményzati dontések hatalyosuldsat;

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

kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasédban;

az Onkorményzat illetékességi teriiletén fekvdé miiemléki védettség ald esd,
valamint helyi védettségii épiiletekrsl nyilvantartast vezet;

a telepiiléskép védelmérdl sz6l6 rendelet szerint kozremiiksdik a védelemmel
kapcsolatos eljardsok — 4j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartss —
lebonyolitasdban;

a telepiilésrendezési eszkozok készitése sordn szervezi és lebonyolitja a
munkakdzi egyeztetd targyalasokat, valamint gondoskodik a telepiilésrendezési
eszkdzok véleményezési eljarasanak jogszerti lebonyolitasarél, tovabba a
partnerségi egyeztetés szabalyai szerint a nyilvdnossag biztositasarol;

el6késziti a telepiilésrendezési és a teleptilésképvédelmi eszkozok bizottsagi,
illetve képviselS-testiileti megtargyalasit, gondoskodik az eldterjesztések
elkészitésérol;

beépitési el6iras és szakmai konzultacié keretében eldzetes tajékoztatast ad az
tugyfeleknek a telepiilésrendezési eszkozok tartalmérdl, tovdbba — az épittetdi
igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-
varosképi illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitdsaval
kapcsolatban;

az épittetéknek konzultdciés lehetéséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakézi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget
nyujt az iigyfeleknek a magén- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfelel
megoldésok kidolgoz4saban;

az allami f8¢épitészi hataskorében eljaré Pest Varmegyei Kormanyhivatallal és az
¢rintett Snkormanyzatok foépitészeivel egyiittmitkédve el6segiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és teleptilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
kialakitasat;

kézremikodik a kulturalis Orokség védelmérsl szolo térvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 5rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyair6l sz616
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos  6nkormanyzati feladatok
elldtasiban;

szakmai véleményével, 4lldsfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés
egységes taji és épitészeti arculatdnak alakitasat;

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvéntartdsira, a szabalyozdsokon alapulé adatszolgaltatisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozd helyi szabalyok
elokészitésében, és

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgéltatdsaval - az illet€kességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti és telepiilési informéciés rendszerek kialakitdsdban és
mitkddtetésében.

2. Kozigazgatasi Iroda

2.1. Az osztily elldtja az allampolgarokat és jogi személy ligyfeleket kozvetleniil érintd
Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskérbe tartozod hatésagi dontések
elokészitését, a dontéshozatalt, biztositia a dontések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartdsokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.
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2.2. Az osztily ellatja az allampolgarokat és jogi személy ligyfeleket kézvetlentiil érintd
onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6éi hataskérbe tartozd hat6sagi  dontések
el6készitését, a dontéshozatalt, biztositia a déntések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartdsokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.

2.3. Az osztaly feladat- és hataskore:

2.3.1.

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)

2.3.2.

Altaldnos igazgatasi jogk6rében:

ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos teenddket;

intézkedik hagyatéki iigyekben;

eljar az allampolgirsagi iigyekben;

el6késziti a tarsashazak torvényességi feliigyelete korében hozandé jegyzoi
dontéseket;

ellatja az iizletek miikodési engedélyével kapesolatos ligyintézést €s ellenbrzést;
dont a telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyekben;

eljar a széllashely-szolgéltatdssal kapcsolatos iigyekben.

Birtokvédelmi iigyek korében:

a) megvizsgalja a birtokvédelmi kérelmet és annak szabalyszerlisége esetén bizonyitasi

eljarast folytat le;

b) hatdrozatot hoz a birtokvédelmi kérelem targyaban;
¢) a hatdrozat elleni jogorvoslati kérelem esetén felterjeszti az iratanyagot a jogorvoslati

kérelem elbiralasara jogosult szervhez; tovabba

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

2.3.3.

a)
b)

<)

d)
e)
f)

2.34.

b)
<)

d)
€)
g)

h)

1)

Szocialis és gyamiigyi feladatok korében

el6késziti a szocidlis targy dnkorményzati jogalkotast;

kozremiikddik a szocidlis targyd oOnkormanyzati koncepciok és stratégiai
dokumentumok el6készitésében;

clékésziti a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot és kozremikodik annak
feliilvizsgélatéban;

elltja a szocialis igazgatasi feladatokat;

kozremiik6dik a hatralékkezelés és kozfoglalkoztatési program lebonyolitasaban;
ellitia a jegyz6i hataskdrbe tartozé gyamiigyi igazgatasi feladatokat, birdsigi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok korében:

ellitja a kozbiztonségi referensi feladatokat;

katasztréfavédelemi, polgari védelmi feladatokat 14t el;

elhagyott robban6anyagokkal, 16szerekkel kapcsolatosan jelez a Magyar Honvédség
Tiizszerészete felé, sziikség esetén biztositja a helyszint,

kdmyezet, természetvédelmi igazgatassal Osszefligg6 feladatokat 14t el;

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

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

ellitja a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositdssal kapcsolatos feladatok
szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét;

feligyeli az Onkormanyzati tulajdond és részben Onkorményzati tulajdond
erdéteriileteket;

ellitja az Gnkorményzati hatdskorbe tartozo allattartssi igazgatassal kapcsolatos
tigyeket €s a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a koztertilet hasznélataval 6sszefiiggd feladatokat; és
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k)

2.35.

a)

b)
<)
d)
€)

2.3.6.

)
k)

igazol4st allt ki a 3,5 tonna feletti gépjarmii telephelyének bejegyzéséhez.

Rendészeti és kozteriilet-feliigyeleti feladatok keretében:

intézkedik a kozrendet, kozbiztonsagot vagy koztisztasigot sértd, a hatalyos
jogszabdlyokba iitk6z6 cselekmények megelézése, elkeriilése érdekében;

a szabalysértések elkdvetdivel szemben szabalysértési eljarast kezdeményez;
ellen6rzi a kozteriilethasznalati engedélyek meglétét, érvényességét;

ellen6rzi a parkolds szabalyszeriiségét, szilkség esetén eljarast kezdeményez;

a telepiilés rendezvényein biztositja a helyszint, segiti a rendezvény szabalyszerii
lebonyolitdsat;
rendszeresen ellenérzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilethasznélati eldirasok
betartdsat, jogszabalysértés észlelése esetén eljarast indit;

ellen6rzi €s figyelemmel kiséri a reklamtablék kihelyezésének szakszeriiségét;
eljirdsa sordn felvildgositas kérhet, igazoltathat, figyelmeztetést-, helyszini birsdgot-
, tavolléti birsdgot szabhat ki, feljelentés tehet; feltartoztathat; el6allithat;
elkobzassal élhet; és

irdnyitja és feliigyeli a mez66ri szolgalat tevékenységét.

Egyéb feladatai:

hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartésa, 6rzése;

term6fold adas-vételi tigyek, hatésdgi bizonyitvanyok kiallitasa;
lakcim-nyilvéntartési igyek ellatdsa;

vélasztéassal kapcsolatos feladatok ellatdsa;

altaldnos felvildgosits hatdsagi iigyekben;

belfoldi jogsegély nytjtasa;

adatszolgéltatast végez: a jogszabilyokban meghatarozott szervezetek felé,

a jogszaballyal kotelezévé tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel és miikddési
engedélyezéssel, szallashely nyilvantartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvéntartis)
vezetése,

tigyfélszolgalaton altaldnos felvildgositds hat6sdgi iigyekben, kérelmek, beadvinyok
atvétele,

nyomtatvinyok 4tadésa, adott iiggyel kapcsolatos felvilagosités, és

az osztaly feladatkorét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitése.

3. Gazdasagi Iroda
3.1. Az osztily feladata az Onkorményzatok koltségvetési gazdalkoddsinak operativ
végrehajtisa, az onkormdnyzati intézmények gazdalkodasdnak koordindldsa, valamint

a

jogszabalyi el6irdsoknak megfelel teljesitése a koltségvetési gazdalkodasra

vonatkoz6 informici6-szolgaltatisi kotelezettségeknek.

3.2. Az osztaly szervezeti tagozodésa:
- Pénziigyi csoport
- Adoéiigyi csoport

3.3. A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore

3.3.1.

a)

b)

Az éves koltségvetési rendelet/hatarozat elokészitése korében:

irdnymutatast nydjt az onkorményzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szerveknek a
koltségvetési rendeletbe beépitendd koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz;

teljes korlien szamba veszi a véarhaté bevételeket és kiadasokat kotelezd, onként
vallalt és allamigazgatasi feladatok szerinti bontdsban, miiksdési és felhalmozasi
koltségvetési, illetve miikddési és felhalmozasi finanszirozasi bevételek és kiadasok
szerinti bontasban, bemutatva az Onkormanyzati konszoliddlt eldiranyzatokat,
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valamint az 6nkorményzat és az ltala irdnyitott k6ltségvetési szervek eléiranyzatait
koltségvetési szervenként,

¢) kidolgozza az énkorményzat miikédési és felhalmozasi mérlegét;

d) kimutatja az 6nkorméanyzat sajat bevételeinek és addssagot keletkeztet$ tigyleteibsl
eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre vérhatd
Osszegét, sajat bevételeinek részletezését és adossagot keletkeztetd fejlesztési céljait;

e) kimutatja a beruhézasi és felujitasi eléiranyzatokat célonként;

f) kimutatja az Eurépai uni6s tdmogatassal megvalosul6 projektek varhaté bevételeit
€s kiadasait;

g) kimutatia a miikodési és felhalmozdsi céld tamogatdsokat célonként és
kedvezményezettenként;

h) tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensilyban §sszeéllitja a miiksdési
¢s a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldiranyzatokat;

i) kimutatja a tSbbéves kihatdssal jar6 tigyletek kiadési elGiranyzatait évenkénti
bontasban

j) kimutatja a kozvetitett timogatdsokat

k) elkésziti az év varhaté bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérsl sz6lé
el6iranyzat-felhaszn4ldsi iitemtervet;

1) bemutatja a normativ timogatisok vérhaté Osszegeit;

m) kimutatja a bevételi és kiadasi kiemelt elirdnyzatok varhaté Osszegeit a
koltségvetési évet kdvetd hrom év vonatkozasdban;

n) az elére nem valdsziniisithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfel6l az
eldiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek pétlasara lehetdség
szerint é4ltaldnos tartalékot, a meghatdrozott célii és rendeltetésii Onkormanyzati
intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

0) eldkésziti a helyi nemzetiségi onkormdnyzat kéltségvetési hatérozatat;

p) tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elSirdnyzatat, beszdmol annak teljesitésérol; és

q) kdzremiikodik az osztaly feladatkérét érinté kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.2. A koltségvetési cléiranyzatok nyilvantartsa és a koltségvetési rendelet/hatarozat
modositdsanak el6készitése kirében: )

a) gondoskodik az eredeti, illetbleg médositott eldiranyzatok  naprakész
nyilvantartasaral;

b) javaslatot készit az eldiranyzatok rovat, korményzati funkcié és feladat részletezs
szerinti médositisara, illetve atcsoportositasara;

) javaslatot készit az oOnkormanyzat 4ltal irdnyftott  koltségvetési szervek
koltségvetésének médositasira, a koltségvetési szervek kérelme alapjén;

d) el6késziti a helyi nemzetiségi Onkormdnyzat kéltségvetésének modositasat;

e) gondoskodik a feldjitasi és fejlesztési eléiranyzatok naprakész nyilvantartisarol;

f) javaslatot készit a felujitdsi és fejlesztési eléiranyzatok médositasara, valamint
célok, illetve feladatok kozotti atcsoportositisara, és

g) kozremiikédik az osztaly feladatkdrét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésében.

3.3.3. AXkoltségvetési gazdalkodas operativ veégrehajtasa és az elSiranyzat gazdalkodas

korében:

a) gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtdsardl, a kotelezettségvallaldsi
folyamat (pénziigyi ellenjegyzés — kotelezetiségvillalds — teljesités igazolds —
utalvany készités — érvényesités — utalvényozas) hatékony miikodtetésérol;

b) gondoskodik a beszerzési igények, beszerzéssel kapcsolatos Képvisel§-testiileti
dontések, elézetes és végleges kotelezettségvallalasok, valamint a szerzddések
naprakész nyilvantart4srol;
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g)

gondoskodik a kotelezettségvallalassal terhelt, illetve szabad elSiranyzatok
naprakész nyilvéantartasarél;

gondoskodik az osztaly feladatksrébe tartozé eléterjesztések elkészitésérol;
gondoskodik a bizottsdgi és képvisel6-testiileti cloterjesztések  gazdasagi
szempontbdl t6rténd ellendrzésérol;

gondoskodik az énkorményzati gazdalkod4ssal Osszefliggd pénziigyi konstrukcidk
kidolgozasardl; és

el6késziti a koltségvetés végrehajtasardl szol6 beszamolot, a zarszamadast.

3.3.4. A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:

a)
b)

<)

d)
€)
f)

pénzkezelési szabélyzatot készit;

a koltségvetési rendeletbe beépitett elbiranyzat felhaszndldsi terv alapjén
gondoskodik az 6nkormdanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol;
gondoskodik a koltségvetés operativ végrehajtasardl, a bevételek beszedésérél, a
kiad4sok finanszirozasarél;

ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasarol; és

ellatja az 6nkormanyzat finanszirozési bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6dé
valamennyi feladatot.

3.3.5. A bérgazdilkodasi feladata korében:

a)

b)

<)
d)

egylttmiikodik a személyligyi referenssel a dolgozdi létszam szakmai és
foglalkoztatdsi forma szerinti 6sszetételéhez kapcsol6d6 béralap tervezésében;
folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr teriiletileg illetékes
Igazgat6sigival a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos
adatszolgiltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan;

gondoskodik a személyi juttatasok hatdridében torténé kifizetésérdl; és

gondoskodik a bérnyilvéntartis pontos vezetésérél.

3.3.6. A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

a)

b)

kotelezettségvallalas elbtt — pénziigyi ellenjegyzés keretében — meggy6z4dik a
kiadas teljesitésének feltételeirdl; és

kiadas teljesitése és bevétel beszedése el5tt okményok és egyéb bizonylatok alapjan
cllen6rzi és igazolja azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, az alaki elbirdsok
betartdsat, a megel6z6 iigymenet jogszerliségét, kiadds teljesitése esetén vizsgélja a
fedezet meglétét is.

3.3.7. A pénziigyi és szamviteli feladatok korében:
a) jogszabalyi eléirasoknak megfelels szamlarendet, szamviteli politikat és jogszabalyi

b)
<)

d)

kotelezettség alapjan a  koltségvetési gazdalkod4ssal ~Gsszefliggd egyéb
szabdlyzatokat készit;

ellitja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellatia a kimené szamlakkal kapcsolatos feladatokat és vezeti a bevételekhez
kapcsol6dé analitikus nyilvantartdsokat;

ellatja a koltségvetés végrehajtasival kapcsolatos kotelezettségvallalisok és egyéb
kiadasok pénziigyi teljesitését;

naprakészen rogziti és nyilvéntartja a gazdaségi események eszkozokre, forrdsokra
€s jovedelemre gyakorolt hatisat a peénziigyi €s a koltségvetési szamvitel szerint;
naprakészen vezeti a f6kényvi kivonatot alatdmaszté analitikus nyilvantartasokat;
ellitja a havi, negyedéves és éves szdmviteli z4rasi feladatokat;

teljesiti a Magyar Allamkincstér felé t5rténd havi, negyedéves, egyéb idszakos és
éves adatszolgdltatasi kotelezettségeket, beszdmoldkat, jelentéseket;
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i)
)

k)

)

0)
p)

y)

kézremiiksdik az éves konyvvizsgalat lebonyolitasaban;

teljesiti az Onkormanyzat normativikkal s egyeb tdmogatdsokkal kapcsolatos
nyilvantartasi, beszamol4si és adatszolgiltatési feladatait;

kozremikodik kiillsé hatosagi, ellen6rzési és feliigyeleti szervek 4ltal bonyolitott
vizsgalatokban, ellen6rzésekben

tdjékoztatast, adatokat szolgaltat, illetve kimutatdsokat készit a gazdaségi-pénziigyi
dontések meghozatalanak elsegitésére, azok alatamasztisara;

adatokat szolgaltat a térs(f6)osztalyoknak;

ellitja kiils6 finanszirozasi forras bevondsdhoz, illetve pénzintézeti hitel
igénybevételéhez sziikséges dokumenticié elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kézremiikodik a hitelszerzédések elokészitésében, gondoskodik a hitelek és
hitelkamatok torlesztésérol és nyilvantartasardl;

intézi az tmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozo betétre torténd elhelyezését;
nyilvéntartja az Snkorményzat tulajdonéban 1&vé ért¢kpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

elldtja a hazipénztar miikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

kézremiikddik a nem szocislis alapon, céljelleggel, az Onkorméanyzat altal nydjtott
tdmogatdsok felhasznalisdnak elszamolédsiban;

ellatja a munkéltat6i timogatésokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

ellitja a munkaltat6i kolesonnel kapcsolatos feladatokat;

ellitia a kiilonféle addkkal kapcsolatos pénziigyi és nyilvéntartsi feladatokat,
elkésziti a bevallasokat, gondoskodik az addk befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérol;

gondoskodik a szocidlis tamogatasokat terhelé SZJA és TB kotelezettség
megallapitasar6l, nyilvantartasirél és annak bevallasarol;

gondoskodik a kifizetett szocialis tamogatéasok alapjan az énkorményzatot megillet
allami tdmogatés lehiv4sarol;

végzi az Eurépai Unibs tdmogatéssal megval6sul6 projektekhez kapcsol6dé
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsol6dé nyilvéntartdsokat; és

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsol6dé nyilvantartdsok vezetésérdl, a
szitkséges egyeztetések elvégzésérol.

3.3.8. Az ellen6rzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran —
Belsé Kontrollrendszer Szabélyzat szerint — munkafolyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezet6i ellenbrzést végez a szabélyszer(iség érdekében.

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

a)
b)

c)

kozremiiksdik a helyi adérendeletek tervezetének elokészitésében;

gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartozd eloterjesztések elkészitésérdl; és
biztositia a Képvisels-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kozponti addjogszabilyok végrehajtasat.

3.4.2. Altalanos feladatok a helyi ad6k kivetése, a kézponti adok nyilvéntartisa és az

2)

b)

idegen helyrél kimutatott kéztartozasok korében:
miikddési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozd adok, eljarasi illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartéséval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamoldsaval, ellenérzésével és az informacio-szolgaltatsssal
kapcsolatos feladatokat;
kiveti, illetve megallapitia az éves adot, adéelolegeket, kibocsatja a kivetési
hatérozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kotelezettségeket torli;
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©)
d)

felhivja az adéalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére;

felhivéast bocsat ki bevallas, bejelentés benyujtdsira, a bevalldsokat beszedi &s
feliilvizsgalja;

mulasztési birsdgot dllapit meg a térvényben meghatdrozott esetekben;

az addjogszabalyban meghatirozott esetekben elvégzi az adokivetést;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatdst kér,
helyszini szemlét tart;

elsé fokon jér el a t6rvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terhelé adék
modjéra behajtandé kéztartozdsok iigyében;

vezeti és kezeli a jogszabdlyokban el6irt nyilvantartisokat, kimutatdsokat,
koztartozdsokat és adatokat, beszamol6kat készit és tovabbit;

felel a hataridék betartasaért;

intézi a hataskorébe tartozo kozponti adékkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggé
bejelentéseket, kérelmeket;

az add megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az ad6hatésagnal nyilvantartott
adéra fizetéskonnyitési, méltdnyossagi ligyeket dontésre el6késziti, a hatdrozatot
kiadja;

méltinyossagi iigyekben kornyezettanulmanyt készit;

kérnyezettanulmanyokat, igazoldsokat, szakvéleményeket kér be;

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

az Onkormanyzat gazdilkodédsinak megalapozadsdhoz bevételi javaslatokat dolgoz
ki;

ertekeli az elbirdnyzatok teljesitését;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodé szervezeteket adékotelezettségiik
teljesitésének érdekében az adoj ogszabalyi elbirdsokrol;

ellendrzi az adéjogszabalyok érvényesiilését, az adokételezettség  teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszdmoldsok helyességét;

részt vesz az egyes addnemek megsziinésével, illetve 0j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében, és

ellaia helyi ad6k, kézponti adok és idegen helyr6l kimutatott koztartozasok
konyvelésével és szamlavezetésével kapcsolatos feladatokat.

3.4.3. A tartozésok behajtissval kapcsolatos feladatok:

2)

felhivhatja az ad6z6t az adétartozis megfizetésére, eredménytelen felhivis esetén a
végrehajtist meginditja;

az adotartozas behajtdsa érdekében haladéktalanul intézkedik;

a tartozast az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jarand6sagabdl letiltja;
hatésagi 4tutaldsi megbizast bocsat ki

kezdeményezi az ad6zé ingatlanira torténd végrehajtasi, illetéleg jelzalogjog
bejegyeztetését;

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

az adéfizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartisba veszi;

a behajthatatlan adétartoz4st eléviilésig nyilvantartja; és

a hatralékosokat dtadhatja az 6nallé bir6séagi végrehajténak,

3.4.4. A helyi adok és kézponti adok ellendrzése kirében:

2)
b)

elvégzi a hozzatartozé adoellendrzéseket;

az adotdrvényben és mas jogszabalyokban eléirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitisa céljabol rendszeresen cllenérzi az adézokat, az
adbbevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében;
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c) ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzokonyvet készit; és
d) a feltart hatralékokat nyilvéantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

3.4.5. Hatésdgi igazolasok kiaddsdval és adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok:

2)

b)

<)

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjén, az tigyfél kérelmére vagy hatésag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;

az Ugyfél kérelmére, az addhatésdg nyilvantartisiban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb adéigazoldsokat 4llit ki, mely hat6sagi bizonyitvanynak
mindsiil; és

az arra jogosult szervek és mas adGhatésig megkeresésére adatot szolgiltat a
hataskoérébe tartozé adéval kapcsolatos adatrél, tényrél, koriilményrdl, megkeresésre
kdrnyezettanulmanyt készit.

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

kezelésével, ellenSrzésével kapcsolatos feladatokat.

4. Virosgazdilkodasi Ireda
4.1. Az Osztily feladata az dnkorményzati vagyonok gyarapitisa, dllaganak megévisa, a
véarosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a varosi és kozségi beruhizésok, fejlesztések
bonyolitdsa, ellenGrzése. A vérosgazdalkodasi &s kozséggazdalkodasi teendbk
koordinlisa.

4.2 Az Osztély feladat-és hatiskore:

a)
b)

<)

d
e)

D
k)
)

n)
0)

421 A telepiilésiizemeltetés korében:
kozremiikédik a feldjitasi és fejlesztési eléiranyzatok kialakitaséban;
a Foti Kozszolgaltaté Nonprofit Korlatolt F elelésségli Tarsasdggal (tovabbiakban
Foti NKft.) egytittmiikddve elékésziti a felajitdsi és fejlesztési beruhdzasokat;
kozremikodik a véarosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
szakmailag feliigyeli a F6ti NKft. tevékenységét,
a lakossigi panaszokat tovébbitja a Féti NKft. részére, nyomon koveti azok
teljesitését,
a Foti NKft. utjan ellendrzi a telepiilések kommunalis infrastruktirajanak miszaki
allapotat, kezdeményezi a megfeleld miiszaki allapotban tartashoz szitkséges
intézkedéseket,
kdzremiikddik az 6nkorményzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,
Osszegylijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési
elképzeléseket,
Osszehangolja az Gnkormdnyzat, az intézmények, a gazdasagi tdrsasigok, egyeb
gazdalkodo, civil- és tirsult szervezetck pélyazati forrdsokkal finanszirozhat6
fejlesztéseit,
kialakitja az egyiittmiikodési-partnerségi hdlézatot (mds 6nkormanyzatok, kamarék,
profitorientalt szervezetek),
kozremiksdik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készité munkaban,
ellitja a kozlekedéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitasat,
feltigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartas vezetését,
a Foti NKft.-vel egytittmiikddve végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai
iranyitasét, feliigyeletét, részt vesz az 4r- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és iranyitésaban, kézremiksdik a csapadékviz elvezetéssel
kapcsolatos problémak megoldéséaban,
ellitja az energiaelldtdssal kapcsolatos 6nkorméanyzati feladatokat,
a Foti NKft.-vel egytittmiikddve végzi a kommunilis feladatok szakmai irdnyitasat,
feliigyeletét (parkfenntartd, koztisztasig, kozteriiletek, utak, fenntartdsa, tisztitdsa),
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P
q)

)
s)

a Foti NKft. Gtjdn gondoskodik a kéztemeték fenntartasival kapcsolatos munkak
szakmai irAnyitasarol és felugyeletérsl,

intézi a kozit- és kdzmiiberuhdzishoz kapcsolodo  fejlesztési  hozzajarulas
kivetésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a kozvilagitdssal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatdsarol; és
gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésérol.

4.2.2 A vagyongazdilkodss kérében:

a)
b)
<)

d)

a)

b)

c)
d)

¢)

D
g)

h)
i)
)
k)
)

m)
n)
0)

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

intézi  foldalapi  tdmogatds igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a
foldhivataln4l;

gondoskodik a Hivatal ing6sigainak karbantartisirGl és — sziikség estén —
cser€jérdl; és

figyelemmel kiséri az 6nkorményzati intézmények ingatlanai és ing6sagai miiszaki
allapotit, segiti a karbantartési feladataik elldtdsat.

4.23  Pélyazatokkal, kozbeszerzésekkel kapcsolatosan:
figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Uni6s, a nemzeti, regionélis, teriileti és
egy€b pélyazati kiirdsokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét;
a palydzati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egységeit €s az intézményeket;
elkésziti a pélyézati kifrasokat;
ellatja a palyazatir6i és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a kapcsoléds
beszamoldkat, indokolt esetben kezdeményezi kiilsé szakértd igénybevételét;
a nagyobb 1éptékii pélyazatokndl megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a
szlikséges szerzédéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmi(ikodik, ellenérzi a
szerz6dések megvaldsulasat;
ellétja a benydjtott palyazatok dokumentéldsat, végzi azok nyilvéntartasat;
kozremiiksdik az Onkormanyzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak
elokészitésében, végrehajtasaban;
osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet;
elldtja a hivatalon beliili kézbeszerzésekhez kapcsol6dé koordinaci6t;
felelés akkreditdlt kozbeszerzési szakértd kozremiikddésével lefolytatja a
feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljarasokat;
elkésziti a kbzbeszerzésekhez sziikséges beszdmolokat;
megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzOdéseket, ellendrzi azok teljesiilését;
elkésziti a Képviselo-testiilet részére a kozbeszerzésekrdl sz016 éves tervet,
tajékoztatot;
eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentaldsi kotelezettségeknek;
és
nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol.

3. Csomadi Kirendeltség

5.1. A Csomédi Kirendeltség osztaly jogéllasi elkiiloniilt szervezeti egységként ellatja
Csomdd kozség Onkormanyzata és a Csomidi Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozdsdban a jelen Szabélyzatban részletezett feladatokat a 5.2. — 5.7. pontok
szerinti kiilonbségekkel.
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5.2. Csoméd kozség polgarmestere a Csomadi Kirendeltség munkatarsainak tevékenységét
kdzvetleniil irdnyithatja, részitkre a jelen Szabélyzattél eltéré munkarendet allapithat
meg.

5.3. A Csomadi Kirendeltség egyes tevékenységeit a Hivatal mas szervezeti egységeinek
kozremiikodésével latja el.

54. 1A gazdasigi vezetéi jogkoroket és feladatokat a Csomadi Kirendeltség
vonatkozdsaban is a Gazdasagi osztalyvezetd gyakorolja, aki kézvetleniil irdnyitja a
Csomadi Onkormanyzat, valamint a Csomadi Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetésének tervezésével, modositidsaval és zarszAmadisinak elkészitésével,
valamint kéltségvetési gazdilkodasanak operativ végrehajtdsival és annak pénziigyi,
szamviteli, adatszolgaltatési és beszamol4si teriileteivel kapcsolatos feladatokat.

5.5. A személyiigyi és munkaiigyi feladatokat a Csomadi Kirendeltség munkatarsai
vonatkozésdban is a Jegyz6i Iroda l4tja el.

5.6. Az onkorményzati jogalkotdssal, valamint az onkormanyzatokra és intézményeire
vonatkoz6 szabalyzatok elékészitésével &s kozzétételével kapcsolatos feladatokat
Csomdd kozség esetében is a Jegyzéi Iroda latja el.

5.7. A Csomadi Kirendeltség gondoskodik Csomdd kozség Onkorményzata, a Csomadi
Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Kirendeltség feladatkérét érintd
kozzétételi kitelezettség teljesitésérsl.

6. ZPolgarmesteri Kabinet

6.1 A Polgirmesteri Kabinet az Onkorményzati tanicsadé és a polgérmesteri asszisztens
Gtjdn — az e tisztségek részére a Szabalyzatban nevesitett médon — ellatja F6t Varos
polgidrmesterének adminisztracids és protokolldris tevékenységeit, valamint a fG6ti
rendezvények szervezési feladatait.

137 Fékertészi Iroda
7.1.4 Fékertészi Iroda feladatai-

7.1.1. Szabdlyozds-eldkészitési feladatai korében felel:
1) a vdros kornyezetvédelmi alapjcrdl,
2) a vdros zoldteriiletek és zoldfeliiletek, valamint a Jas szdril novények védelmérdl szol6

rendelet-tervezet szakmai elSkészitéséért

7.1.2 Funkciondlis feladatkorében felel:

1) a vdros zoldteriletek és zildfeliiletek, valamint a Jas szdri novények védelmével
kapcsolatos hatésdgi eljdrds lefolytatdsdért,

2) a kozosségi egyiintélés alapvetd szabdlyairol sz6l6  onkormdnyzati  rendelet

kornyezetvédelmi szabdlyai megtartdsdnak ellendrzéséért, azok megszegése esetén

r_rr

Onkormdnyzati hatésdgi eljdrds inditdsdért és lefolytatdsdért,
3) a kozteriileten 1év6 novényzetet érinté tulajdonosi hozzdjdruldsokra vonatkozé dontés

elokészitéséért,

"I A 5.4, alpontot médositotta Féton a 107/2025 (VL 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VL 16.) KT
hatdrozat 1. melléklet 7. pontja. Hatalyos 2025. 07. 01. napjat6l

2A 6. pontot beillesztette Féton a 107/2025 (VL. 26.) KT hatérozat, Csomadon a 39/2025 (VI 16.) KT hatérozat 1.
melléklet 8. pontja Hatalyos 2025. 07. 01. napjatél

3 A 7. pontot beillesztette Féton a .../2026 (I. 29.) KT hatérozat, Csomadon a .../2026 (II. 16.) KT hatarozat 1.

melléklet 4. pontja. Hatélyos 2026. 02. 20. napjatél
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4) a kiemelt jelentSséggel bird fis szdri novények felméréséért, a helyi védetts
nyilvdnitasuk elékészitéséért, az erre vonatkozé elbterjesztés elkészitéséért, a kiemelt
JelentGséggel biré fis szdru névények egészségi dllapotdinak évenkénti ellendrzéséért,

5) a vdrosi zoldteriiletek, a ldgy- és fis szdrii novényzet kezelése szakmai szempontjainak
érvényesitéséért,

6) kozvetlen szakmai kapcsolat fenntartdsdért az érintett hatésdgokkal, dllami szervekkel,
kozmiiszolgdltatékkal,

7) az onkormdnyzati fadpoldsi munkdk szakmai megfeleldségének ellendrzéséért;

8) nydri gyermektdboroztatds természetismereti szakmai programja oOsszedllitdsdért és
megvalositdsdért,

9) természetvédelemmel dsszefliggd  tigyek jogszabdlyokban meghatdrozotiak szerinti
tgyintézése

7.1.3. Koordindcios feladatkiorében:

1) szakmai javaslatot tesz a vdroshan tervezett zoldfeliilet- és zoldteriilet-fejlesztési,
parkositdsi, novény- és faiiltetési tervek készitésénél,

2) szakmailag véleményezi a f3épitészi Jeladatok elldtdsdért felel6s szervezeti egységhez

benydjtott épitési beruhdzdsok terveihez csatolt Javédelmi terveket, a novényzetet érinté
épitészeti terveket,

3) részt vesz - a kommunikdcibs feladatok elldtdsdért JelelSs szervezeti egységgel
egyiittmiikodve - a vdros lakossdgdnak zoldfeliilet  kezelésével és gondozdsdval,
Javdgdsokkal és faiiltetésekkel kapcsolatos tdjékoztatdsiban,

4) kozvetlen szakmai kapcsolator tart Jenn az érintett civil szervezetekkel a civil
kapcsolattartdssal  ésszefiiggd Jeladatok elldtdsaért felelds szervezeti egységgel
egyiittmitkidve,

3) szakmailag véleményezi a novényzetet érinté utiigyi és kozteriilet-haszndlati tigyeket,

6) szakmailag véleményezi a Jenntarthatésdgi feladatokat elldté szervezeti egység dital
kiirando zoldfeliilet gondozdsi pdlydzatokat,

7) onkormdnyzati zéldfeliileti kezelési tervek (novénykitiltetési tervek, novénydpoldsi

ttemtervek) szakmailag véleményezi, Onkormdnyzati zéldfeliiletet érinté tevékenység
egyeztetése a vagyonkezelésért, valamint a varosiizemeltetési feladatok elldtdsdért
Jelelds szervezettel, szervezeti egységgel,

8) vdrosfejlesztési feladatok elldtdsival dsszefiiggd zoldfeliileti, vitépitési, kutyafuttato,
sportpdlya létesitési tervek szakmai véleményezése,

9) szakmailag kozremitkodik a Jakataszter fejlesztésében, fenntartdsiban, szakmailag
véleményezi annak tartalmait.

V.FEJEZET
A szervezeti egységektol fiiggetleniil ellitandé feladatok

1. 14

4 Az. 1. pontot hatlyon kiviil helyezte Féton a 107/2025 (V1. 26.) KT hatdrozat, Csomédon a 39/2025 (VL. 16.)
KT hatdrozat 1. melléklet 9. pontja, hatalyos 2025. 07. 01. napj4t6l
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2. A belsé ellenér feladat-és hatiskére:

2.1. A belsé ellendrzés fiiggetlen, tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi
és jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetsjének kiildi meg.
A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznidlasdnak és
elszamoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdilkoddsnak a
vizsgalatira. Megbizasi jogviszonnyal, kézvetleniil a jegyz6 mint megbizé utasitisa
alapjan végzi feladatait.

2.2. A Hivatal bels6 ellendr vizsgalatot végezhet:

a) az Onkorményzat irdnyitdsa al4 tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az iranyitésa, feliigyelete ald tartoz6 kéltségvetési szerv hasznaélatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkod4s tekintetében,

C) az irdnyit6 szerv altal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznaldséval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolit6 szerveknél, és

d) az 6nkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasdgok takarékosabb mikodésérsl szélé 2009. évi CXXII. torvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdgnal.

2.3. A belss ellenér bizonyossagot ad6é é&s tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezeést, gazdalkodast,
€s a kozfeladatok ell4tdsat vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetbje részére. A belsd ellendr ezen kivill més tevékenységbe
nem vonhaté be.

2.4. A bels6 ellendrzés feladata:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mitk6désének jogszabslyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mitkédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a
beszdmoldk valdisagit;

¢) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansigok megelézése, illetve
feltirdsa  érdekében, valamint a koltségvetési  szerv  miikodése
eredményességének novelése és a  belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovéabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési Jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) tandcsadé tevékenység.

2.5. A belsé ellendr feladatai:

a) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek
Osszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi 6nkorményzatok esetén
képvisel6-testiilet -jévahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalésitdsdnak nyomon kévetése;

¢) a belsd ellendrzési tevekenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve
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fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja mertl fel, a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetbjének érintettsége esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan
tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelels eljarasok meginditasara;

) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv
vezetdje szdmdra torténd megkiildése a koltségvetési  szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

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

h) az ellen6rzések nyilvantartdsanak vezetése;

i) akiilsd és belsé ellenérzésekre j6véhagyott intézkedések nyilvantartasa

2.6. A belsé ellenér feladatellatdsanak szabalyairél a Belsé Ellen6rzési Kézikényv
rendelkezik.

VL. FEJEZET
Zir6 és egyéb rendelkezések

1. E Szabalyzat Fét Varos Onkorményzata és Csomad Kézség Onkorményzata Képvisels-
testiiletének jévéhagydséval 2024. december 1. napjéval 1€p hatélyba.

2. Hatdlyat veszti a Fo6t Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 189/2020. (IX. 24)
szamu és Csomad Kozség Onkorményzat Keépviseld-testiiletének 55/2020. (IX. 28.) szdmd,
a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megallapitd hatirozata.

Fét, 2024. november 21.

Merkwart Krisztian sk. Zamodics Péter sk.
polgarmester jegyz6

Csomad, 2024. november 21.

Klement Janos sk. Zamodics Péter sk.
polgérmester jegyzé
Egységes szerkezetbe foglalva:

F6t, 2025. jdlius 1.

Zamodics Péter
jegyz6
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) 1. melléklet'
A F6ti Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérei a
2007. évi CLIL. térvény rendelkezései alapjan

Y?gyonnyl} atkozat_— Eet/eh ~ | A kotelezettséget megalapozé | Vagyonnyilatkozat-
kotelezettséggel jar6 munkakor | - 1 p . .
< Jogszabdlyi hely tétel gyakorisiga
megnevezése
Jegyzb 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Aljegyzd 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Onkormanyzati tancsadé 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Gazdasagi vezetd 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Féépitész 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Fokertész 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanacsos 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Jegyzbi referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Fokonyveld 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Palyazati referens 3.8 (1) bekezdés b) pont évente
Belsé ellendr 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi iigyintézs 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi és szAmviteli tigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéligyi iigyintézé, referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéligyi és pénziigyi iigyintéz6 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Személyligyi referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
" Altalanos igazgatasi igyintézd 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Igazgatési iigyintéz6 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakényvvezetd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki iligyintézd 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocidlis referens,-ligyintéz4 3.8 (1) bekezdés a) pont 6tévente
Rendészeti referens 3.8 (1) bekezdés a) pont Gtévente
Ké&rnyezet-¢és természetvédelmi | 3.§ (1) bekezdés a) pont -
o s g Otévente
ligyintézo
Kozteriilet-feltigyeld 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Miiszaki referens, ligyintéz4 3.8 (1) bekezdés a) pont Otévente
Telepiilésgazda 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Intézményiizemeltetési referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
Yag_ym}g"azdalkodam referens, - | 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
ugyintézo
Fokertészi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
F6épitészi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Szervezési referens 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente
média referens
Kommunikiciés és koordinicids | 3.§ (1) bekezdés c) pont Kétévente
referens
Grafikus és multimédia tervezd 3.8 (1) bekezdés c) pont kétévente N

5 Az 1. mellékletet médositotta Féton a .-./2026 (I. 29.) KT hatérozat, Csomadon a .

1. melléklet 5. pontja. Hatalyos 2026. 02. 20, napjatél

../2026 (II. 16.) KT hatérozat
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Foti Kozos @:wogmgﬁsa Hivatal szervezeti felépitése — 2026. februar 20.-t61 (Féti KOH SZMSZ 2. sz. melléklete)

A Féti KOH engedélyezett 1étszama 2025. julius 1. napj4tél 70 fo

Jovdhagyta Csomdd Onkormdnvzat KépviselS-testiilete .

» 2026. februar 20. napj4atél 68 £6

/2026 (IL16.) sz., és F6t Vros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete .../2026. (129.) sz. hatdrozata

—=— - CSOMAD KOZSEG
FOT VAROS JEGYZO POLGARMESTERE |-__.___ -
POLGARMESTERE I |
pmeee w w.m.-r ......... o N S i Alpolgirmester 1
H pitész ! ) : § ellend 4 ! !
: P i Alpolgirmester i Belsd ellenér m fommcmes S e aat )
' ABomg‘NmE i polg - : ' (megbizdsi ,
." szerzddéssel) R e i szerzbdéssel) N ||||||||||||||||||||| >~.— &M% 26
Polgérmesteri JEGYZOI IRODA KOZIGAZGATASI GAZDASAGI IRODA FOKERTESZI | VAROS- Csomidi
Kabinet (14 statusz) IRODA (14 statusz) IRODA GAZDALKODA Kirendeltség
(7 stitusz) (14 statusz) _ (2 stétusz) SIIRODA (7 statusz)
- = _ * Fékertész (20 statusz) _
_ _ = Fokertészi referens )
Polgi er 4 » Osztalyvezets Osztlyvezetd (Gzadasigi vezetd) . H
" Folgarmesteri ® Osztalyvezetd ® Igazgatisi referens (118) » Oszt " p ) 3
i ¢ o sztdlyvezetd . i 4
w.mgnmzmuna ) . wNnEm@:mS referens v Igazgatasi iigyintéz6 . FaNEan-mNmEm:Emmm %:._.MMMMNSQ 1#
" m”_monwwuﬁmn = Jegyzdi referens L] >=<mwa5~<<nun& _ _ referens .7 %NN gathsi ligyintézs
dcsa . i N
® Polgdrmesteri Jogyzbi asszisztens * Hagyateki ugyintezd Pénziigyi csoport Addiigyi csoport = Pélydzati referens * Pénziigyi szakrefercns
waNMmNﬁbw " Hmmz.:m? WOWH.QE&HOH " w a.cm%wmpmNo—W&_mﬁ— (61%) (7.16) s Miiszaki referens * Pénziigyi tigyintézi
® Szervezési referens * Ho?w nyessegl & igymtczd . L e Pénziigyi = Adéiigyi ® 2 6 Telepiilésgazda ® Adé s pii-i ugyintézd
= Média referens mchon.N.mm_ referens "2 m.o Szocidlis tigyintézs szakreferens szakreferens * Vagyongazdalkodasi = Addugyi iigyintézd
» Kommunikiciés és QSEE.M_W ”_om_wmu\mnmomv * Kérnyezet- és . * Szdmviteli referens = 118 adoiigyi szakreferens = Miiszaki tgyintézs
Koordindciés rof. * Kamarai jogtanicsos = természetvédelmi (fokenyvels) referens * 3 f6 Vagyongazdalkoddsi =
i oordinaciOs referens * Jogi és 6nkorm4nyzati " ligyintézs * 4 5 Pénziigyi . 55 tgyintézs
Onﬂmg.m mw referens ®* Rendészeti referens figyintézs Ad6ugyintézs
_’ multimédia tervez§ ® Foépitészi referens * 2 {8 Kozteriilet-feliigyel
* Rendszergazda,
dokumentéci6s
szakreferens
® IktatSban: 1 £6
Ugyviteli tigyintéz6 és
2 6 Ugyviteli
ligykezeld
* tgyviteli iigykezell
(Kézbesits)



