Elsterjesztés szama: 1 1/4/2020

ELOTERJESZTES

és Csomad Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2020. év szeptember 28. napjan tartandé rendes {ilésére

- Eléterjesztés targya:

Eléterjeszto:
- Készitette:

Szakmai szempontbél
ellenérizte:

Pénziigyi, gazdasagi
szempontbdél ellenérizte:

Jogi, torvényességi
szempontbol ellendrizte:
Elézetesen targyalja:

Egyeztetve,
tajékoztatva:

. Javasolt meghivott:

A hatdrozati javaslat
elfogadasihoz sziikséges
szavazattobbség:

- Az eléterjesztés zart
kezelését kérjiik

Javaslat a Foti Kézés Onkormanyzati Hivatal ij SZMSZ-
ének elfogaddsara

Klement Janos polgarmester —

Dr. Mihalyi Zsolt Apor jegyz6 CQ \ﬂA_Q ; Qf/@‘/ ﬁ

Zajzon-Veres Szilvia o &\\
személyiigyi referens ff,ﬂ—m btc

Zamodics Péter )

Pénziigyi és Adéiigyi A % . C@&/
osztalyvezetd v HAMELU &

Katonané Dr. Ulrich Zsuzsanna Z
torvényességi referens ¢ Lh
Csomad GUB, Fét PJGB

KOH osztalyvezetoi

a.) egyszerli szavazattobbség
b.) mindsitett szavazattobbsée

a.) igen
b.) nem



Tisztelt Képviseli-testiilet!

1. Elézmények:

Fot Varos Képvisel6-testiilete 495/2013. (X.30) szamu hatarozatival, Csomad Kézség Képvisels-
testiilete pedig a 83/2013. (X.30) szamu hatdrozatival fogadata el a Féti Kézds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatat. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) moédositasara legut6bb 2018-ban keriilt sor.

Az dllamhdztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési
szabdlyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodis
részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX térvény 67.§ (1) bekezdés b) pontja
értelmében a polgdrmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgirmesteri
hivatalnak, a kézés onkormanyzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkijinak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

d) pontja rendelkezik arrél, hogy a polgirmester a jegyz$ javaslatira eldterjesztést nytjt be a

képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagoz6dasanak meghatarozasara.

IL. A déontéshez sziikséges informaciok, tijékoztatisok:

Figyelemmel arra, hogy a Képvisel§-testiilet hatirozata kézjogi szervezetszabalyozé eszkoz, melyre a
jogalkotdsrdl szél6 2011. évi CXXX. térvény elbirdsai vonatkoznak, jogtechnikai szempontbél
felmertilt hidnyosségok korrigaldsa is indokolt volt. Tébbek kozott a hatalyos SZMSZ tobb ponton
mellékletként tartalmaz olyan el6irasokat, melyeket a jogszabalyszerkesztésrdl szélé 61/2009.
(X11.14.) Igazsagiigyi- és Rendészeti Miniszteri rendelet szerint az SZMSZ fészéveg részében kell
jelolni, ezek beépitésre keriiltek. Tovabbi hiidnyossig volt, hogy az alaptevékenységhez tartozé
intézmények nem Kkeriiltek atvezetésre. Az 1j SZMSZ a belsd szervezeti kialakitds optimalizaldsa
érdekében, valamint az eddig nem jelslt - 4m kotelezden el6irt feladatok ellitisihoz tartozé -
munkakoroket is figyelembe veszi, rogziti a szervezeti egységek tagozéddasat. Az osztilyok elnevezése
egyszerisitésre kertilt. Uj feladatként lett beépitve a Kézteriilet-feliigyelet, mely a Hat6sagi Osztaly
alatt m{ikodik. A rendelet tervezet részletesen jeloli az osztalyokhoz tartozé feladatokat, de kikeriilt a
létszam meghatdrozasa, mivel az engedélyezett dllashelyek szamat a F6t Varos Képvisel§-testiilete
altal elfogadott koltségvetési rendelet tartalmazza és a feladatok biztosftisa érdekében ezen beliil
hatarozhatéak meg a munkakarok, 1étszamok. Az osztalyokhoz tartoz6 allashelyek lebontasat jegyz6i
utasitas rogziti.

Az (ij SZMSZ a Képvisel§-testiilet dontését kovetSen 2020. oktéber 1. napjaval Iép hatilyba azzal a
kikotéssel, hogy a Varosiizemeltetési Osztily feladatkorébdl 2020. december 31. napi hatéllyal
kikeriilnek a beruhéazéssal kapcsolatos feladatok, valamint a takarit6i munkakér igy az ehhez
kapcsol6dé létszam 3,5 6 1étszamcsokkentést eredményez.

A fent emlitett szervezeti valtozasnak megfeleléen keriilt médositisra az SZMSZ és a szervezeti dbra
is.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni és elfogadni sziveskedjen.
Felhivom a Tisztelt Képvisel§-testiilet figyelmét arra, hogy a Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal j



Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata F6t Varos Képvisel6-testiiletének és Csomad Kozség Képvisels-
testiiletének egyiittes jovahagyasat kévetSen 1éphet hatalyba.

III. Hatdrozati javaslat:

.../2020.(IX.28.) KT-hatirozat

A Képviseld-testiilet elfogadja a F6ti Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit a Hatarozat 1. sz melléklete szerinti tartalommal.

Felelds: polgdrmester
Hatadridd: azonnal,

Jogszabdlyi hivatkozdsok:
® Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) 50. §

(mindsitett tébbség)
* A Képviseld-testiilet és szervei szervezeti és mitkddési szabdlyzatdrél sz6l6 27/2015, (XI1.17.)

F s

énkormdnyzati rendelet 67. §-a (mindsitett tobbség)

Az eldterjesziés mellékletei:
sz, melléklet: UJ Foti KOH SZMSZ

sz. melléklet: Kozds Hivatal Alapité Okirata

sz. melléklet: Megdllapodds KOH létrehozdsdra

sz. melléklet: FGti Kézos Onkormdnyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jdré
munkakdrei a 2007. évi CLII torvény rendelkezései alapjdn

sz. melléklet: Szervezeti dbra F6ti KOH 2020. oktéber 1-t61 2020. december 31-ig

sz. melléklet: Szervezeti dbra Féti KOH 2021. janudr 1-t61

7. sz. melléklet: JegyzGi Utasitds a KOH szervezeti egységeinek engedélyezett létszdmdrol
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Foti Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Motv. 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), €s d) pontjaiban foglalt felhatalmazas alapjan, az
allamhéztartasrél szold 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben és az allamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarél sz6lo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§-4ban
meghatirozott feladatkdrében eljarva Fot Varos Onkorményzata és Csomad Kozség
Képviselo-testiilete a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint hatirozza meg.

) I. FEJEZET
A Foti Kozds Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallisa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Foti K6z0s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Roviditett megnevezése: Foti KOH

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

1.3 Az alapitéi és fenntart6i jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
a) Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (2151 Fét, Vorosmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos ut
69.)

1.4 Alapité okirat kelte: 2013. mércius 1.
Alapit6 okirat szama: 813091
Fét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 115/2013.(IL 27.) hatdrozata
Csomad K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 12/2013.(IL. 28.) hatdrozata
A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapité Okiratot az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
a) 2151 Fét, Kossuth Lajos u.1.
b) Hivatal Csomadi Kirendeltsége: 2161Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

1.6 A Hivatal jelzdszamai:
Adodszama: 15813097-2-13
TB térzsszama: 813091
KSH statisztikai szamjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11784009-15813097
Allamhaztartasi szakégazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége



1.7 A Hivatal illetékességi terlilete megegyezik Fot varos és Csomad kozség kozigazgatasi
tertiletével.

1.8 A Hivatal sorszamozott bélyegz6i:
a) kor alaku bélyegzd, kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik €l, a kériven a
kovetkezo felirat olvashato:
aa) Foti Koz6s Onkorményzati Hivatal
ab) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
ad) Anyakonyvvezetd Fot
ae) Anyakoényvvezeté Csomad

b) téglalap alakt sorszamozott bélyegzé (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:
ba) Féti Koz6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vordsmarty tér 1.
bb) Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csomad,
Kossuth Lajos 1t 69.
be) Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorsmarty tér 1.,
Ado6szam:15813097-2-13
bd) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vordsmarty tér 1.,
Addszam:15813097-2-13
Bankszamlaszdm: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallisa

2.1 A Hivatal jogi személy, F6t Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének és Csomad
Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve, melyet a Képviselo-testiiletek a
Magyarorszagi helyi o6nkorményzatokrol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Moétv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az Onkormdanyzatok mikodésével,
valamint a Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek dontésre
valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara hoztak létre. A
Hivatal kézremiikédik az onkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasiban.

2.2 A Hivatal alaptevékenysége
A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Fot varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozasaban. A
Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkormanyzatai altal jovahagyott, a
Hivatal miikodtetésére és fenndllasara létrejott megallapodas (2. szdmi fiiggelék)
tartalmazza.

2.3 Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:
011130 Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011210 Az dllamhaztartas igazgatasa, ellenbrzése
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendrzés
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



013360

016010

016020
016030
016080
022010
031010
031030
041120
041231
041233
041237
042110
042210
043510
043610
045110
047110
047310
051010
052010
053010
054010
061010
062010
063010
064010
066020
076010
081010
082010
084010

106020
109010

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

Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsolédo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi tigyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kozbiztonsag, kozrend igazgatisa

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Foldiigy igazgatasa

Révid idétartami kézfoglalkoztatis

Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Mezbgazdasag igazgatasa

Erd6gazdalkodas igazgatasa és tAmogatasa

Villamosenergia-ipar igazgatdsa és tAmogatasa

Egyéb energiaipar igazgatasa s tAmogatasa

Kozuti kozlekedés igazgatasa és tamogatasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatisa

Turizmus igazgatasa és timogatasa

Hulladékgazdalkodas igazgatisa

Szennyvizgazdalkod4s igazgatasa

Koérnyezetszennyezés csbkkentésének igazgatasa

Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa

Lakéspolitika igazgatdsa

Telepiilésfejlesztés igazgatasa

Viziigy igazgatasa

Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodési egyéb szolgaltatdsok

Egészségligy igazgatasa

Sportiigyek igazgatasa

Kultira igazgatasa

Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,  érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal osszefiiggt feladatok igazgatasa és szabalyozasa
Lakésfenntartassal, lakhatdssal sszefiiggd ellatisok

Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

2.4 A Hivatal alapfeladatain til, a tulajdondban 1év$ eszkozok felhasznalasaval, kiegészitd
tevékenységként folytatott véllalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétele a koltségvetés
tervezett 6sszkiad4sahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érheti el.

2.5 A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.



3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalénos feltigyeleti szervei:
a) Fot Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2151 Fot, V6rosmarty tér 1.)
b) Csomad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos
ut 69.)

3.2 A Hivatal térvényességi felligyeleti szerve:
Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)

4. A Hivatal képviselete
4.1 A Képviselo-testiiletet az Motv. alapjan a Polgarmester képviseli.

4.2 A Hivatalt a Jegyz6 vagy az éltala megbizott személy képviseli. A Jegyzo éltal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan
Jogosult és koteles elltni.

43 A 4.2 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alédirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. FEJEZET
A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapit6 Onkormanyzatok gazdalkodasinak végrehajtd szerve, 6nallo
gazdilkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodési jogkérét az alapitd
okirat hatarozza meg.

1.2 A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartasi
térvényben, az Motv.-ben €s mdas vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett
gazdalkodik, és késziti el beszamolojat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét €s a kiadasi eldiranyzatok felhasznildsanak jogosultsagat
foglalja magéban. A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatain beliil — beleértve a
Iétszamkeretet is — koteles gazdalkodni.

1.3 A Hivatal a tevékenysége sordn el6forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihato
gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében moédositott teljesités szemléletii
nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végén lezar.

1.4 A Hivatal alaptevékenységén beliil kételes biztositani:
a) Fot Varos Onkormanyzata 2151 Fét, VSrosmarty tér 1.
b) Csomad Kozség Onkorményzata 2161 Csomad, Kossuth Lajos tt 69.
¢) Csomadi Napsugar Ovoda és Bolesdde 2161 Csomad, Kossuth Lajos u.61.
d) Szlovék Nemzetiségi Onkorményzat 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.



1.5 Az {érintett szervezeti egységek vezetbinek gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az
érintett személyek munkakori leirasa tartalmazza.

1.6 A Hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koéltségvetésrdl szolo
térvényben meghatarozott mértékben, és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban -
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, e célra elkiilonitett szaml4jara folyosit.

1.7 A Hivatal miikodési koltségeihez sziikséges tSbbletkoltségeket Csomad Kozség
Onkormanyzata a Hivatalhoz tartozé onkormanyzatok kozott 1étrejétt megallapodas alapjan
biztositja.

1.8 Fot Véros és Csomad Koézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiiletei kiilon-kiilon
tilésen dontenek:

a) a Hivatal gazdalkodasanak beszamoléjardl,

b) a Hivatal miik6désérdl sz616 megallapodas elfogadasardl, és

c) aHivatal Szervezeti és Miltkodési Szabalyzatanak jévahagyasarol.

1.9 Fét Véaros Onkormanyzat, Csomad K6zség Onkorményzat, a Hivatal, valamint a Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetését és zarszamadasit, és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztrativ feladatokat a Hivatal végzi.

1.10 A gazdalkodas kiilsd, tdrvényességi ellenérzésére az Allami Szamvevészék és a Magyar
Allamkincstar jogosult.

1.11 A Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az ellendrzésre jogosult szervei és
személyei, valamint az 6nkorményzat kényvvizsgaloja jogosultak ellendrizni.

1.12 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezet6k a folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos €s vezetdi ellendrzést mikkddtetik.

1.13 A Hivatal gazdilkodéséval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatalyos

szabélyzatok, utasitidsok tartalmazzak:

- aF6ti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szdmlarend szabalyzata,

- aFoti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szamviteli politikjarol,

- aTFoti Kézos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatardl,

- a gazdalkodasi szabalyzat,

- aFoéti Kozos Onkorményzati Hivatal a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezési
szabalyzatarol,

- Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal onkoltségszamitési szabalyzat,

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

- aBels6 Kontrollrendszer Kézikonyv (FEUVE),

- aFoti Kéz6s Onkorményzati Hivatal Belsd Ellendrzési Kézikonyvérdl,

- aFéti Kézos Onkormanyzati Hivatal ellenérzési nyomvonal szabélyzatarol

- F6t Varos Onkormanyzata és a Foti Kozos Onkorményzati Hivatal Kozbeszerzési

szabalyzata,
- F6t Viaros Onkormanyzata és a Foti Ko6zds Onkorményzati Hivatal
Versenyszabalyzata,



- a pénziigyi-szdmviteli feladatok ellatdsa soran alkalmazott szoftverek biztonségi,
hozzaférési jogosultsigi rendszerének szabalyzatai.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzatok miik6désével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és tigyviteli kdzremiikGdéssel segiti az onkormanyzati képviselék, a
bizottsagok €s a Képviselo-testiilet munkajat,

¢) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos elSterjesztések elkészitésében,

d) elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet €s bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a Polgarmester és a Jegyzo operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi-hat6sagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a kozigazgatasi-hat6sagi dontésre val6 szakszerl el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.3 A Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek alapvet feladata a jogszabalyoknak
megfelelé gazdalkodas végrehajtdsa, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
és a vagyon haszndlatdval, védelmével Osszefliggd feladatok pénziigyi és szamviteli rend
szerinti betartésa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikédik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzd szervekkel, a feladataival
Osszefiiggd kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a lakossagat.

III. FEJEZET
A Hivatal iranyitdsa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a miikodésére vonatkozé alapveté
szabalyok és a Hivatal belsé szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1 Fot varos Polgarmestere (tavolléte esetén az Alpolgarmester) a Képvisel-testiilet
dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkOrében irdnyitja a Hivatalt. A Jegyzd
javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat
munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

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

1.3 A Polgarmester és a Jegyzd kiilon-kiilsn (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket adhat ki az onkorményzati rendeletekben és egyéb képviseld-testiileti
hatirozatokban szabalyozott - a Hivatal miikodésével 6sszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezet6i megbizasi koztisztvisel6i az osztilyvezet6k. A munkacsoportok
vezetdi a szakreferens és a referensek, akik nem mindsiilnek vezetd beosztasd
koztisztviselének.



1.5 A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorket és beosztasokat az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

2. A Hivatal vezetdi és munkatirsai

2.1 A Polgarmester

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

b) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

c) dént a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt &allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hatdskordkben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhazhatja Alpolgarmesterre, a
Jegyzore, a Hivatal tigyintézojére,

d) a Jegyz0 javaslatira elbterjesztést nyljt be a KépviselS-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddésinak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasara,

e) a hataskorébe tartozé tigyekben szabéalyozza a kiadményozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0, az aljegyzd, az dnkorményzati tanacsadd, a
f6épitész €s a mez6orok tekintetében, valamint

g) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Snkormanyzati intézményvezetdk felett.

2.2 Az Alpolgirmester a Polgarmester munkajat segiti, feladatait a Polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A Polgarmester helyettesitése a Képviselo-testiilet Szervezeti
és Miikddési Szabalyzataban meghatarozottak szerint térténik.

2.3 A Jegyz6 feladatai:

a) vezeti a Hivatalt;

b) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyzd
tekintetében;

d) gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

e) tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
O6nkormanyzat testiileti iilésén;

f) jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képvisel§-testiilet szervének és a Polgirmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd;

g) évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol;

h) dontésre el6késziti a Polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

i) dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a Polgarmester ad 4t;

j) dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és Snkormdanyzati hat6sagi ligyekben;

k) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

1) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly éltal
kotelezden eldirt, vagy egyébként szitkséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol.

2.4 Az Aljegyz6 feladata:
a) a Jegyz6 altal meghatirozott feladatok ellatasa, a Jegyzo tavolléte esetén és megbizasa
alapjan a Jegyzo6 helyettesitése,
b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagok tilésein,



c) a jegyzd helyett €és nevében ellitja a jegyz6i feladatokat Csomad Kozség
vonatkozésaban.

2.5 Osztalyvezet6

2.5.1 A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén allo6 osztalyvezetd (a tovabbiakban:
osztalyvezetd) az osztilyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol
gondoskodik.

2.5.2 Az osztalyvezetét munkakorének ellatisara — a Polgarmester egyetértésével — a Jegyzd
nevezi ki.

2.5.3 Az osztilyvezetd felel6s az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

2.5.4 Az osztalyvezet altalanos feladatai:

a) meghatirozza és ellenérzi az osztaly dolgoz6inak munkajat;

b) elkésziti a munkakéri leirasokat, valamint azokat aktualizalja;

¢) meghatdrozza az osztilyhoz tartozé munkatarsak teljesitménykovetelményeit;

d) a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és idépontban elkésziti
a munkatérsak teljesitményértékeléseit és mindsitését;

e) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérol,
elokésziti a bizottsagok 4ltal kezdeményezett elbterjesztéseket és egyéb anyagokat,
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagéért;

f) gondoskodik mindazon szakfeladatok -ellatasardl, amelyekre a Képviseld-testiilet
bizottsagai, a Polgédrmester, Alpolgarmester és a Jegyz utasitjak;

g) beszamol a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzének az osztaly munkajarol;

h) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztdly tevékenységi
korét érint6 napirendi pontok targyalasan;

1) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis iigyekrél;

1) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozéi részére;

k) gondoskodik a szakszeri tigyintézés és szabalyszeri ligyiratkezelés megvaldsitasarol;

1) az osztalyra érkezd ligyiratokat szigndlja;

m)ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

n) javaslatot tesz a Jegyzének az osztily dolgozéit érinté munkdéltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

0) egyiittmiikddik a Hivatal més osztélyaival,

p) gondoskodik az osztily tevékenységi korébe tartozd szerzddések, megallapodasok
elkészitésérdl, a vagyoni, pénziigyi jellegii iigyekben egyeztet a Gazdasagi Osztallyal;

q) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormdnyzati intézmények, és az onkormanyzat
altal alapitott gazdasagi tarsasag vezetdivel;

r) kdzremikodik az Onkormdnyzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabdl ad6do feladatok ellatasaban.

2.6  Belso ellendr
a) Tevékenységét a Jegyzonek koézvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
Jegyz6nek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tdjékoztatja a Jegyzot.
b) A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanicsad6 tevékenység,



amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A
belsé ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
és modszeresen értekeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,

c) Tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak a vizsgélatara.

d) Szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellenérzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témaban — cél-,
vagy soron kiviili vizsgéalatot végezhet.

€) Az ellenérzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsé szabalyzatok és elbirdsok, a
belséi ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kédex, a belsé ellenérzési
szakma gyakorlati standardjai és a belsé ellen6rzési kézikonyv elbirasai szerint jar el.

f) Az egyszemélyes bels6 ellendr ellatja a belso ellendrzési vezetd feladatat is.

2.7  Foépitész
a) A 16épitész munkaltatéja a Polgarmester, feladatait a Polgarmester iranyitisdval végzi.
b) A féépitész feladatait dontGen az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szold
1997. évi LXXVIIL torvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek és a
Teleptiléskép védelmérdl szolo 2016. évi LXXIV. torvény rogzitik.

2.8  Onkorményzati tanacsadoé

2.8.1 Az 6nkorméanyzati tandcsado6 kozvetleniil a polgdrmester iranyitasa al4 tartozik
2.8.2. Az dnkormanyzati tanicsado feladatai:
a) szervezi €s koordinalja a polgarmester programjait,
b) ellatja a polgarmester tevékenységével, programjaval Ssszefligg feladatokat,
c) kapcsolatot tart maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,
d) szakteriiletének megfelelden véleményezi és javaslatot tesz palyazaton valé részvételre,
e) varosstratégiai kérdésekben a polgarmesteri dontés el6készitésének segitése,
f) részt vesz a képviselé-testiileti anyagok elokészitésében a polgdrmester megbizisa
alapjan,
g) szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeivel, az
onkorményzati intézményekkel és gazdaséagi tarsasagokkal,
h) el6késziti a testiileti iilések kozotti eseményekrdl szol6 polgarmesteri beszamol6t.

2.9 A szakreferens

Az osztalyon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az
osztaly dolgozdjat megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitisai alapjan iranyitja,
koordinédlja, szervezi és ellen6rzi a munkacsoport iigyintézdinek, illetve tigyviteli
alkalmazottainak munkéjat.

2.10 A referens
A referens olyan 6nall6 iigyintéz0, aki a jegyz6 altal meghatirozott 6nallé feladatkort és
feladatokat lat el, amellyel — az osztilyvezetSje szakmai iranyitdsaval - a Polgarmester, az
Alpolgarmester, a Jegyz06 és az Aljegyzd, valamint a Képviselo-testiilet és annak bizottsagai
munk4jat és dontései meghozatalat segiti. A referens kételes a feladatkdrében meghatarozott
kérdésekrdl tajékoztatast adni a Hivatal vezet6jének. A Hivatal referensei:

a) a Jegyz6i Kabinethez tartozé személyligyi referens, intézményi és kiilkapcsolati
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referens, szabalyozasi referens és a jegyz0di referens;

b)a Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztilyhoz tartozé kozbiztonsagi  és
hulladékgazdalkodasi referens,

c) a Jegyz6 altal a Képviseld-testiilet bizottsdgainak tigyviteli tdmogatasaval megbizott
bizottsagi koordinatorok.

2.11 Az tigyintéz6

Az ligyintéz0 feladata a kozigazgatasi-hatdsagi ligyek, valamint az énkorményzati ligyek
dontésre valo szakszerti elokészitése, a végleges érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtasa,
valamint a munkakori leirdsban meghatdrozott, az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok szakszerti és jogszer(i ellatasa.

2.12 Az uigykezelok és a munkavallalok:
Az iigykezel6 a Hivatal vezetdi és munkatarsai munkajat segiti, adminisztracids, iratkezelési,
postazasi, technikai, stb. feladatokat 14t el.

3. A Hivatal miikédésére vonatkozo alapveté szabalyok
3.1 Munkaltat6i jogok gyakorlasa

3.1.1 A Jegyzd és az Onkormanyzati tandcsadd feletti munkaltatéi jogokat Fét Varos
Polgarmestere gyakorolja.

3.1.2 A Jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, iligykezeldje és
munkavallal6ja felett a munkaltat6éi jogokat. Az Aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi feleldsségre vonas joga a Polgarmestert illeti meg.

3.1.3 A dolgozok személyi anyagéanak taroldsa és kezelése a székhely telepiilésen torténik.

3.1.4 Fot varos Polgarmestere egyetériése sziikséges a Hivatal koztisztviselbje vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Csomad kézség Polgarmestere munkaiigyi
iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikkséges a Hivatal csomadi kirendeltségén
dolgozé koztisztvisel6, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

3.1.5 A Hivatal kéztisztviseldinek és munkatdrsainak éltalanos feladatait a jelen Szabalyzat,
konkrét feladatait — a specidlis eléirasokkal €s a helyettesités rendjével - a munkakéri leirasuk
tartalmazza. A munkakdri leiras 6sszeallitasa, folyamatos karbantartasa az osztalyvezetok és a
jegyzo feladata.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztviseldinek és kozszolgalati tigykezel6inek heti munkaideje 40 ora.

3.2.2 A Hivatalban az altalanos 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
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b) a Csomadi Kirendeltségen:
Hétf6 - Csiitortok 7:00-15:30 ¢6ra
Pénteken 7:00-13:00 o6ra

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

3.2.3 A munkaidé-beosztas szabalyait a jogszabalyi keretek kozott a Jegyzé — a Jegyzore
vonatkozéan a Polgarmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak
ellentételezésére) szabadid6t ugyancsak a munkaltatdi jogkodr gyakorldja engedélyezhet.

3.2.4 A hivatali munkahelyet munkaiddben a Jegyz6 vagy az osztalyvezetd engedélyével
lehet elhagyni.

3.2.5 A szabadsagot az osztalyvezet6 egyetértésével a Jegyz6 engedélyezi.

3.2.6 A Kkiilszolgalat, illetve kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a Jegyzé dontése
alapjan torténhet. A kikiildetés soran felmeriilé koltségek elszamoldsa, igazolasa, szamfejtése
és kifizetése, a ,,Belf6ldi és kiilfsldi kikiildetés rendjér6l” rendelkezé kiilén szabalyzat szerint
lehetséges.

3.3 Az tigyfélfogadas rendje

3.3.1 A Polgarmesterek ligyfélfogadasi rendje:
a) Fot Varos polgarmestere a székhely telepiilésen
minden hénap els6 hétf6jén 13:00-17:00 6ra
b) Csomad Ko6zség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 6ra

3.3.2 A Jegyz6 uigyfélfogadast tart
a) a Hivatal székhelyén
minden hét Hétf6 13:00—-16:00 ora
b) a csomadi kirendeltségen az aljegyz6 titjan
minden hét Kedd 9:00-11:00 6ra

3.3.3 A polgarmesteri €s a jegyz6i ligyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztdlyvezet
vagy az altaluk megbizott tdrgy szerint érintett ligyintéz6 is részt vesz.

3.3.4 Az aljegyz6 a Hivatal székhelyén, a székhely szerinti iigyfélfogadasi rend szerint
tigyfélfogadast tart.

3.3.5 A hivatal koztisztviseldi tigyfélfogadasi ideje:

a) a Hivatal székhelyén
Hétf6 13:00 - 17:00 6ra
Szerda 8:00 - 12:00 és 13:00 - 16:00 6ra
Péntek 8:00 - 12:00 6ra
b) a csomadi kirendeltségen
Hétf6 7:00 - 15:00 6ra
Szerda 7:00 - 15:00 6ra
Péntek 7:00 - 12:00 éra
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3.3.6  Ugyfélszolgélat tigyfélfogadasi id6 a Hivatal székhelyén:

Hétto 8:00-12:00 6ra és 13:00 - 17:00 ora
Kedd, Szerda, Csiitortok  8:00 - 12:00 6ra és 13:00 - 16:00 6ra
Péntek 8:00 - 12:00 6ra

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

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

3.3.8 Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, illetve jegyzéi
fogadénapokon, valamint az ltalanos tigyfélfogadasi idében az osztily feladatkérébe tartozod
kérdésckben felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintéz6k a munkahelyiikon
tartézkodjanak.

33.9 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszé€llyel jarna, az tigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

3.3.10 Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) hazassagkotés,

b) névado tinnepség,

¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) testiileti és bizottsagi iilések, k6zmeghallgatasok,

e) halasztast nem tlrd kézérdek feladatok.

33.11 Az Aljegyz6 és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az iigyfélfogadas
folyamatossagardl és zavartalansagardl.

3.4 Hivatali eljardsok szabalyozasa és az tigyintézési hatarid6k megallapitasanak rendje

3.4.1 A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozisa — az
érintettek kézremiikddésével — a Jegyz6 feladatkore.

3.4.2 A Jegyzo koteles figyelemmel kisérni a jogszabdlyi el6irasok — ideértve az iigyintézési
hataridoket is — érvényesiilését, és szlikség esetén egyedi vagy normativ utasitisokkal ndvelni
a munkafolyamatok hatékonysagat.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal tigyiratkezelésének specidlis szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmanyozas

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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3.7 Helyettesités rendje

A Jegyz6t az Aljegyzd, vagy az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali
dolgozdk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Amennyiben a
munkakori leiras nem rendelkezik a helyettesités modjarol, vagy a helyettesitésre kijelslt
munkatars akadalyoztatva van, az érintett helyettesitését a kozvetlen felettese latja el.

3.8 Bélyegzbhasznalat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szamozott bélyegzOkrol és a ,,fejbélyegzokrdl” a
Jegyzé altal kijelolt koztisztviseld nyilvantartast vezet, amely a bélyegzdlenyomat mellett
tartalmazza az atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairasat is.

3.9 Bels6 kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miikddésére vonatkozd és azt biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabélyok, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatozéan Onkorményzati rendeletek és hatdrozatok, valamint a kozjogi
szervezetszabélyozo eszkdzok (belsd intézkedések, utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2 A Jegyzé éves ecllendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatardl (belsé tdrvényességi ellendrzés), kétévenként
pedig a személyzeti és munkatigyi ellendrzést tart (munkaiigyi ellenbrzés).

3.9.3 Az osztalyvezetdk kotelesek a folyamatosan ellenérizni az iigyintézés és az iigyvitel
szakszerliségét, a hatédlyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak betart4sat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal iranyitasi feladatainak &sszehangoldsara a Polgérmesterek sziikség szerint
megbeszélést tarthatnak.

3.10.2 Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal, a Jegyzé hivatali
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten atfogdan értékelni kell a Hivatal tevékenységét,
meg kell hatarozni a kévetkezd id6szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre
a két telepiilés polgarmesterét meg kell hivni.

3.103 A Jegyzd az osztalyvezetOk részére heti rendszerességgel értekezletet tart. Az
értekezleten az Aljegyz6, az osztalyvezetdk és sziikség esetén a belso ellendr, a személyiigyi
referens, vagy egyéb meghivottak - vesznek részt. Az értekezletre meg kell hivni a
Polgarmestert €s az 6nkormanyzati tanacsadot.

3.10.4 Az osztalyvezet6k legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az altaluk
vezetett osztaly munkatirsai részére, amelynek id6pontjardl a Jegyz6t elbzetesen értesiteni
kell.

3.10.5 A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell
hat4rozni a kévetkez6 idészak feladatait.
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3.10.6 Az értekezletekrs]l emlékeztetdt kell késziteni.

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

4 A Hivatal belsé szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként miikdik. Belsé szervezeti egységei jellemzden az
onkormanyzati gazdalkodds, az Onkormanyzati és koézigazgatdsi-hatosigi, valamint az
intézményiranyitasi és titkarsagi feladatok kéré szervezGdnek.

4.2 A Polgarmesteri Kabinet, a Jegyz6i Kabinet, és a Hivatal osztdlyai egymassal
mellérendeltségi (egylittmiik6dési) kapcsolatban allnak.

4.3 A Hivatal feladatait— a 4.6 és 4.7 pontban foglaltak kivételével — osztalyok szerinti
tagozodas alapjan latja el.

4.4 A Hivatal szervezeti felépitése

4.4.1 Onkormdnyzati tisztségviselGk:
a) Fot Varos Polgarmestere
b) Csomad Kozség Polgarmestere
¢) Fo6t Varos Alpolgarmestere
d) Csomad Kozség Alpolgarmestere
e) Jegyzd
f) Aljegyzé

4.4.2 Polgarmesteri Kabinet:
a) Onkorméanyzati tanicsado,
b) Fo6épitész,
c) Fo6épitészi asszisztens,
d) Kommunikécios referens,
e) Titkarsagi asszisztens.

4.4.3 Jegyzdi Kabinet
a) Belso6 ellendr,
b) Jegyzoi referens,
¢) Jogtanacsos,
d) Képviseldi irodavezeto,
e) Szabalyozasi referens,
f) Informatikai rendszergazda,
g) Személyligyi referens,
h) Intézményi és kiilkapcsolati referens
i)y Ugyviteli Csoport

4.4.4 Hatosagi Osztdly

a) Hatdsagi Csoport
b) Ugyfélszolgalat
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c) Kozteriilet-feliigyelet

4.4.5 Gazdasagi Osztaly
a) Pénziigyi Csoport
b) Adéiigyi Csoport

4.4.6 Varosiizemeltetési Osztaly
a) Vagyongazdalkodasi Csoport
b) Telepiilésgazdak
c) Versenyeztetési Csoport
d) Intézményiizemeltetési referens

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

4.6 A Csomadi Kirendeltség koztisztvisel6i a 2. sz. melléklet szerinti szervezeti egységekhez
tartoznak. A Csomdadi Kirendeltség feladatainak kialakitasat és koordinalasat a Jegyzo -
Csomad kozség polgarmesterének egyetértésével - az Aljegyz6 kdzremilkodésével végzi.

4.7 A Jegyz8i Kabinetet kozvetleniil a Jegyz6, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
koztisztvisel irdnyitja.

4.8 A Hivatal gazdasagi feladatait a Gazdasagi Osztaly, valamint a Véarosiizemeltetési Osztaly
latja el a Gazdasagi Osztaly vezetdjének koordinalasaval, irdnyitasaval.

5. Kommunikacio

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

5.2 A sajtokozleményt a Kommunikacios referens Utjan kell eljuttatni a sajto képviseloje
részére.

5.3 Interjut, riportot a sajto részére a Polgarmester, az Alpolgirmester, a Jegyzd, illetve
kivételes esetben — az el6bbiek engedélyével és altaluk meghatarozott téméaban — a Hivatal
vezetd beosztast koztisztviseldje adhat.

5.4 Az Onkorményzat hivatalos honlapjara kizarélag a Polgirmester vagy a Jegyz6 éltal
elézetesen jovahagyott tartalom keriilhet.

5.5 Az informatikai rendszergazda kézremiikédésével az osztalyvezetok kotelesek — az
irdnyitsuk ald tartozo szervezeti egység tekintetében — naprakészen tartani a honlapon
kozzétett tartalmat

5.6 Kozérdekll, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé kérelem teljesitése, az erre
vonatkoz6 szabalyzat szerint, a Jegyz6n keresztiil torténhet.

5.7 Az o6nkormanyzati képviseld adatigénylésének és egyéb a Hivatallal kapcsolatos
kérésének teljesitése f6 szabdly szerint a Jegyzd, kivételesen az 4ltala kijelslt kapcsolattarto
kozremiikdésével torténhet.

IV. FEJEZET
A Hivatal osztilyainak feladat- és hataskore
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1. Polgirmesteri Kabinet

1.1 A Polgarmesteri Kabinet ellatja a polgdrmesteri feladatokkal kapcsolatos teenddket,
kozvetleniil segiti a valasztott tisztviselok munkajat.

1.2 A Polgarmesteri Kabinet feladat- és hataskore:

a) gondoskodik a Polgarmester (és az Alpolgarmester) programjainak megszervezésérdl;

b) kézvetleniil segiti a Polgarmester munkajat, az 4ltala kiadott feladatok koordinalésat;

¢) koordinalja az 6nkormanyzati gazdasagi tevékenységét;

d) kozremiikédik az intézményi koltségvetések  elokészitésében, 1észt vesz
gazdalkodasanak agazati szempontd elemzésében, értékelésében;

¢) ellitja az Onkormanyzat szervezetérl, miik6désérdl, feladatairdl sz6lé szakszerii
informécio-szolgaltatast;

f) kozremiikodik a polgarmesteri intézkedések eldkészitésében, végrehajtasaban;

g) koordinalja, szervezi és dsszehangolja az Snkormanyzat kiilsé kapcsolatait.

h) ellatja és koordinélja az Onkorméanyzat és a Hivatal protokoll feladatait,

1) ellatja a teleptilésen rendezett iinnepségekkel kapcsolatos feladatokat,

j) kommunikacio-szervez6i és PR feladatokat lat el (beszédvazlatok, koszond levelek
elékészitése, kiallitasok, talalkozok szervezése),

k) ellatja az Onkorményzatot érinté marketing feladatokat (telepiilés-imazs erdsitése,
kiadvanyok készitésében kozremiik6dés),

1) kapcsolatot tart a médidval, valamint gondoskodik a sajtokézlemények, sajtéanyagok,
informécidk irott és elektronikus médidban torténd megjelenésérol,

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

n) koordinalja az Onkorményzat altal jévahagyott kulturélis fejlesztési programokat.

o) folyamatosan informéaciét gylijt a varosmarketing tevékenység -ellatasahoz, az
informéciokat rendszerezi és igény szerint tdjékoztatist nyujt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szerepl6k részére,

p) oOnkormanyzati kitiintetések adomanyozaséval kapcsolatos feladatok ellatasa,

q) ellatja a f6épitész szamara jogszabalyban elbirt feladatokat.

2. Jegyzoi Kabinet

2.1. A Jegyzoéi Kabinet ellatja a Képviselo-testilletek, a bizottsagok, a Polgarmester,
valamint a Jegyz0, Aljegyz6 mlikédéséhez kapcsolddo szervezési feladatokat, kozremiksdik
a dontés eldkeészitésben, a végrehajtas ellenérzésében. Szervezi a képviseld-testiileti és
bizottsdgi dontések végrehajtasat. Felelos az intézményekkel torténd kapesolattartasért, jogi
feladatokat 14t el, valamint kapcsolatot tart és koordinalja a kiils6s jogi képviselet munkajat,
ellatja a személyligyi — ezen beliil a munka- és tiizvédelmi el6irasokkal 6sszefiiggd, valamint
munkaegészségiigyi - feladatokat.

2.2 A Jegyzbi Kabinet feladat-és hataskére:
2.2.1 A Képviselo-testiiletek mitkédésével kapcsolatosan:
a) ellatia a képviselo-testiileti iilések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési €s ligyviteli feladatokat;
b) gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;
c) koordinalja a Hivatal dolgozdinak testiileti elokészit6 tevékenységét;

16



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

€) megszervezi az Snkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartdst vezet a ftestiileti hatdrozatokr6l, onkorményzati rendeletekrdl,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

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

h) lehetévé teszi a valasztdpolgarok részére a képvisels-testiileti iilések jegyzokonyveibe,
eléterjesztéseibe torténd betekintést;

i) koordinélja a bizottsagok tiléseinek idépontjat;

j) részt vesz a bizottsdgok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi
tilésekrol szolo jegyzokonyvek elkészitésérdl;

k) a bizottsagok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

1) szervezi és kozremiikodik a KépviselS-testiilet bizottsdgai dontéseinek végrehajtasaban;

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

n) kézremiikSdik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

o) cllatja a Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, Jegyz6, Aljegyzo tgyviteli, szervezési
feladatait;

p) kozremiikodik a Polgarmesterek, Alpolgdrmesterek, Jegyzod, Aljegyz6 altal tartand6
értekezletek, megbeszélések elokészitésében,

q) gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitésérol;

r) kézremiikodik a dontéseik elokészitésében és a végrehajtas ellenérzésében;

s) biztositja a jegyzdi észrevételek felterjesztését az nkorményzatok felett térvényességi
ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez;

t) gondoskodik a lakossagi informacidszolgaltatasrdl, hirdetmények kézzétételérdl,

u) gondoskodik a Hivatalt érint6 sajtokdzlemények, sajtéanyagok, informdicidk irott és
elektronikus médiaban t6rténé megjelenésérdl;

v) biztositja az dnkorméanyzat és a civil szervezetek kozotti kapesolat és egylittmiikodés
adminisztriciés-dokumentéciés hétterét, a kommunikacié folyamatossigat, az
informacidk hitelességét és naprakészségét.

2.2.2 A Hivatal személy- és munkaiigyi, valamint jogi feladataival kapcsolatosan:

a) kozremiikodik a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatoi jogkdrében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtasaban;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvéantartasi €s adminisztracios
tevékenységet;

c¢) kézremikddik a Képviselo-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdinek
palyaztatasiaban, nyilvantartja a kinevezett vezet6k személyi anyagit és végzi a
sziikséges adminisztraciét;

d) koézremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

e) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

f) végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapesolatos hivatali
teendket;

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

h) koordindlja az Onkormanyzat és a Hivatal dolgozéinak munkaegészségiigyi
vizsgalataval 6sszefiiggh feladatokat;
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i) ellitja az Onkorményzat és Hivatal munkajaval és miikodésével osszefiiggd jogi
feladatokat; ennek keretében meghatérozott esetekben peres és nem peres képviseletet
14t el egytittmiikddve a kiilsés jogi feladatokat ellaté képviselokkel;

j) el6késziti az dnkormanyzat és a Hivatal szerzOdés-tervezeteit, illetve véleményezi a
szerz6déseket;

k) jogsegély szolgalatot szervez és tart;

1) elozetes észrevételeivel segiti a KépviselG-testillet és szervei dontéseinek jogszer(i
meghozatalat;

m)elosegiti a helyi jogalkotas szabalyszerliségét;

n) elkésziti a Hivatal alapdokumentumait, bels6 szabalyzatait és naprakészen tartja azokat;

0) kdzremiikodik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és
lebonyolitisaban;

p) jovahagyasra el6késziti az dnkorményzati intézmények alapité okiratat, szervezeti és
mikodési szabalyzatat; szakmai programjat;

q) kozremiikédik az Onkorményzat gazdasigi tarsasagai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositasaiban és naprakészen tartasaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvantartasi eljarasokban;

r) naprakészen nyilvantartia az intézmények ¢és gazdasdgi tarsasagok mikodési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy példanyat.

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

a) kozremiikodik az intézmények téritési dijanak megallapitdséban;

b) szakmailag feltigyeli a gyermekjoléti és szocidlis intézményeket;

c) ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatkdrén beliili, nem-hat6sagi feladatokat;

d) szakmailag feliigyeli az 6nkorményzat egészségiigyi intézményét, valamint kdzvetleniil
kapcsolatot tart az Onkorményzati egészségiigyi feladatot ellatd szervezetekkel,
orvosokkal;

e) kozremlikddik az intézményi koltségvetések  elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasédnak agazati szempontii elemzésében, értékelésében,

f) dontéshozatalra elokésziti a sportigazgatasi tigyeket;

g) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységét;

h) eldkésziti a varos sportkoncepciojat és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

i) segiti a sport-szakszovetségek tevékenységét, részt vesz szabadids- és diaksport-
rendezvények szervezésében;

j) dontésre el6késziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

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

1) javaslatot készit az 6vodai kérzethatarok kijel6lésére, esetleges modositasara;

m)elokésziti a kdzneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtisardl;

n) kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont tankeriiletével;

o) koordinalja a kozmiivelddési ligyeket;

p) dontéseldkészitd és végrehajté a koznevelési ligyekben;

q) ellatja a Képvisel6-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat,

1) koordinélja a nemzetkdzi és testvérvarosi kapcsolatokat, elkésziti az éves testvérvarosi
programtervet €s a végrehajtasardl szol6 beszamolot,

s) kapcsolatot tart a testvérvarosokkal, intézi az onnan érkezd delegiciok ellatasat,
szervezi programjaikat.
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2.2.4 Adatvédelmi és informatikai feladatok ellatisa keretében:
a) gondoskodik az adatvédelmi elirasok érvényesitésérél az Onkorményzat és a Hivatal
szabdalyzataiban és gyakorlatiban;
b) kapcsolatot tart az adatvédelmi feladatokkal megbizott véllalkozéssal és az adatvédelmi

tisztvisel6vel,

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

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

e) gondoskodik a lehet6 legteljesebb korli informatikai biztonsig megteremtésérél;

f) Osszehangolja, segiti €s irdnyitja a Hivatal szamit4stechnikai tevékenységét;

g) gondoskodik a hardver- és szoftver eszkdzok miikodoképességérol;

h) kdzremiikoédik az informatikai beszerzésekben;

i) biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

j) rdgziti, és az onkormanyzat honlapjan kozzéteszi a képvisel6-testiileti iilések kép- és
hanganyagat;

k) gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartasarol.

2.2.5 Ugyviteli feladatok kérében:

a) ellatja az iktatési és irattarozasi feladatokat;

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

¢) nyomon kdveti az iratok levéltari elhelyezésére és selejtezésére vonatkoz6 eldirasokat;

d) javaslatokat fogalmaz meg az adminisztracios terhek, valamint a papirhasznalat és papir
alapu ligyintézés cs6kkentésére;

e) gondoskodik az iratok szabalyszerii tarolasarol.

3. Hatésagi Osztaly

3.1 Az osztaly ellatja az allampolgarokat és jogi személy iigyfeleket kdzvetleniil érintd
Onkormanyzati, polgarmesteri €s jegyz6i hataskorbe tartozé hatosigi déntések elokészitését, a
dontéshozatalt, biztositja a déntések végrehajtisat. Hatésagi nyilvantartasokat vezet, hatosagi
ellenérzéseket végez.

3.2 Az osztaly feladat- és hataskore:
3.2.1 Anyakényvi tigyek korében

a) anyakoényvi igazgatas;

b) hagyatéki tigyek;

c) allampolgarsagi ligyek.

3.2.2 Birtokvédelmi, térvényességi feliigyeleti tigyek korében:
a) birtokhaboritasi tigyek,
b) tarsashazak torvényességi feliigyelete.

3.2.3 Engedélyezési eljarasok korében
a) iizletek miikddési engedélyével kapcesolatos tigyintézés és ellendrzés;
b) telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyintézés;
c) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés.
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3.2.4 Szocidlis és gyamiigyi feladatok kérében
a) szocialis igazgatasi feladatok;
b) addssagkezelés, kozmunkaprogram;
c) jegyz0i hatdskorbe tartozé gyamiigyi igazgatdsi feladatok elldtdsa: birosagi
megkeresésre kdérnyezettanulmany készitése.

3.2.5 Telepiilési és kornyezetvédelmi feladatok kdrében:

a) kozbiztonsagi referensi feladatok;

b) katasztréfavédelemi, polgari védelmi feladatok;

c) elhagyott robbanéanyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos jelzés a Magyar Honvédség
Tlizszerészete felé, helyszin biztositisa,

d) kornyezet, természetvédelmi igazgatassal dsszefliggd feladatok;

€) ndvényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok;

f) zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegb-tisztasdgvédelmi feladatok;

g) telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitdsa,
felugyelete;

h) az &nkorményzati tulajdont, részben Onkormdanyzati tulajdonu erddteriiletek
feltigyelete;

i) allattartdsi igazgatdssal kapcsolatos iigyek, melyek nem tartoznak az allatvédelmi
torvény hatalya al4, a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok;

j) kozteriilet hasznélatival Osszefiiggd feladatok ellatdsa, kozteriilet-feltigyelet
munk4djanak koordinalasa.

3.2.6 Epitésigazgatassal 5sszefliggd feladatok korében:
a) informécioszolgéltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatésagi iligyintézésiik
elésegitése érdekében a Helyi Epitési Szabalyzat alapjan;
b) telekalakitési eljarasaban szakhatosagi kozremiikddés;
c) igazolés kiallitas 3,5 tonna feletti gépjarmii telephelyének bejegyzéséhez,
d) belfoldi jogsegély nytjtasa;
€) a varosi foépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van és segiti annak munkajat.

3.2.7 Kozteriilet-felligyeleti feladatok:

a) ligyintézése és meghatdrozott feladatai ellatasa sordn biztositja az anyagi és az eljarasi
jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat;

b) feladatai ellatdsa sordn a Hivatal érdemi ligyintézéivel egyiittmiiksdik és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét ligyiratokon dokumentalja;

c) jogszabalyban meghatdrozott, a koztisztvisel6i jogviszonnyal 6sszefliggésben ellatando
feladok végrehajtasaban kozremiik6dik (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas);

d) intézkedései: felvilagositis kérése; igazoltatas; figyelmeztetés; helyszini birsig
kiszabasa; tavolléti birsag kiszabésa; feljelentés; feltartdztatds; elballitas; elkobzas;
porézon 1évé vagy poraz nélkiili - szolgalati kutyat alkalmazhat.

e) a kozteriilet-feliigyeld koztisztvisel6, feladatat egyenruhdban végzi, egyedi azonositd
szammal ellatott felligyel6i jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat. A Kozteriilet-
feliigyelet tigyrendje szerint latja el hataskorét és feladatait.

3.2.8 Egyéb feladatok:
a) hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartasa, 6rzése;
b) term6fold adas-vételi tigyek, hatdsagi bizonyitvanyok kiéllitasa;
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c¢) lakcim-nyilvantartasi iigyek ellatasa;

d) vélasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e) altalanos felvilagositas hatosagi tigyekben;

f) mezb6ri tevékenység koordinalasa

g) adatszolgaltatast végez: a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek felé,

h) a jogszaballyal kotelezOvé tett nyilvantartdasok (telepengedélyezéssel és miikodési
engedélyezéssel, szallashely nyilvantartds, eb nyilvantartds, méhészek nyilvantartas)
vezetése,

i) tgyfélszolglaton altalanos felvilagositas hatdsagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok
atvétele,

j) nyomtatvanyok atadésa, adott tiggyel kapcsolatos felvilagositas.

4. Gazdasagi Osztaly

4.1 Az osztdly feladata az Onkormdanyzatok koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasa, az Onkorméanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinildsa, valamint a
jogszabalyi elbirasoknak megfelelé teljesitése a koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozd
informécid-szolgaltatasi kotelezettségeknek.

4.2 Az osztaly szervezeti tagozodasa:
a) Pénziigyi Csoport,
b) Adéiigyi Csoport.

4.3 A Pénziigyi Csoport feladat-és hataskore
4.3.1 Az éves koltségvetési javaslat eldkészitése korében:

a) szamba veszi a bevételeket, iranymutatast nyujt az 6nélléan miik6dd Snkorményzati
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasdhoz;

b) iranymutatast nyujt az 6nalléan miikédé onkorményzati intézményeknek koltségvetési
javaslatuk kidolgozasahoz;

c¢) kidolgozza az érintettek eldiranyzatait;

d) kimutatja a felujitasi el6iranyzatokat célonként;

e) kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként;

f) tajékoztato jelleggel mérlegszerlien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensiilyban dsszeallitja a miik5dési és a
felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eliranyzatokat;

g) elkésziti az év varhaté bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljesiilésérdél sz6lé
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet;

h) pénzellatasi tervet készit;

1) elkésziti a tobb éves kihatassal jaré feladatok eléiranyzatait éves bontasban;

j) az elére nem valészinisithetd, illetve nem tervezhet6 kiadasokra, masfell az
eléiranyzott, de elhdrithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetéség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott célu és rendeltetésti onkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez;

k) tervezi a Hivatal bér- és létszam elGirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

4.3.2 A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és modositdsa kérében:
a) gondoskodik az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol;
b) javaslatot készit az elGiranyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve
atcsoportositasara,
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c) javaslatot készit az 6nkorményzati intézmények koltségvetésének modositasara, az
Onélléan gazdalkodo intézmények kérelme alapjan;

d) kdzremiikodik a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetésének modositaséban,
majd gondoskodik a helyi nemzetiségi Onkormanyzat modosité hatirozatanak
megfeleléen az onkormanyzat kéltségvetési rendeletén t6rténd atvezetésérdl;

) gondoskodik a felujitasi és fejlesztési elbiranyzatok naprakész nyilvantartasardl;

f) javaslatot készit a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok modositdsara, valamint célok,
illetve feladatok kdzotti atcsoportositasara.

4.3.3 A pénzellatassal kapcsolatos feladatok krében:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit;

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatisi terv alapjan gondoskodik az
6nkormaényzat altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol;

c¢) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl;

d) ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot;

¢) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk$zok hasznositasarol;

f) ellatja az onkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolédo
valamennyi feladatot.

4.3.4 A bérgazdalkodasi feladata kérében:

a) javaslatot készit a személyiigyi referens kozremiikodésével a dolgozdi 1étszdm szakmai
és foglalkoztatasi forma szerinti §sszetételéhez kapcsolddo béralap tervezéséhez;

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

¢) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében t6rténd kifizetésérdl;

d) gondoskodik a bémyilvantartas pontos vezetésérol.

4.3.5A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
a) a kotelezettségvéllalas el6tt meggy6zodik a teljesités feltételeirdl;
b) a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elbtt okmanyok alapjan ellendrzi és igazolja
azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki
eldirdsok betartasat.

4.3.6 A szamviteli feladatok k6rében:

a) pénzértékben szdmba veszi a gazdasagi folyamatokat;

b) folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra,
az eszkozok €s az eszk6zok forrdsainak valtozasara vonatkozo adatokat;

c) tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
elésegitésére, azok alatamasztasara;

d) lehetéveé teszi 6sszefoglald gazdasagi szamitdsok készitését,

e) a szédmvitelr6l sz6l6 torvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszdmolasi és
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 kormanyrendelet elbirasait
figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli politikat készit, amely alkalmas a
koltségvetési beszdmolo, valamint a vezet6i déntések megalapozasara;

f) intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat;

g) adatokat szolgaltat a tarsosztalyoknak;

h) elldtja a koltségvetés végrehajtisdra vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését;
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i) elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentacit, kozremiikdik a
hitelszerzédések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl
és nyilvantartasarol,

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

k) nyilvantartia az onkormanyzat tulajdondban 1€év$ értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket;

1) ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat;

m)ellatja a munkaltatéi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

n) ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat, elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol;

o) gondoskodik a segélyeket terhelé SZJA és TB kotelezettség megallapitisardl,
nyilvantartasardl és annak bevallasardl;

p) gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az oOnkormdnyzatot megilletd allami
tamogatas lehivasarol;

q) végzi az Eurdpai Uniés tdmogatdssal megvaldsuld projektekhez kapcsolodd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolodé nyilvantartasokat;

r) gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szédmfejtésérdl, az ehhez kapcsoldodé nyilvantartdsok vezetésérdl, a
szlikséges egyeztetések elvégzésérol.

4.3.7 Az ellenérzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége sordn — Belsé

Kontrollrendszer Szabélyzat szerint - munkafolyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi

ellendrzést végez a szabalyszeriiség érdekében.

4.4 Az Adétigyi Csoport feladat-és hataskore:
4.4.1 Addligyi feladatok:

a) elokésziti a helyi addrendeletek tervezetét;
b) biztositja a Képvisel6-testiilet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési
rendeletének és a kdzponti addjogszabalyok végrehajtasat.

4.4.2 Altalanos feladatok a helyi adok és a kézponti adok kivetésének és az idegen helyrdl

kimutatott kdztartozasok koérében:

a) mikodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozo adok, eljarasi illeték, késedelmi pétlék,
birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat;

b) a feladatkorébe tartoz6 adok tekintetében megallapitja, kiveti az éves adot, kibocsatja a
kivetési hatarozatokat, illetve a megsziint adéfizetési kotelezettségeket torli;

c) felhivja az adéalanyokat az adokételezettség id6ben torténd teljesitésére;

d) felhivast bocsat ki bevallas, bejelentés benyujtasira, a bevalldsokat beszedi és
feliilvizsgalja;

e) mulasztasi birsagot allapit meg a torvényben meghatarozott esetekben;

f) az addjogszabalyban meghatérozott esetekben elvégzi az addkivetést;

g) az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

h) elsé fokon jar el a térvényben meghatrozott esetben a maganszemélyt terheld adok
moédjara behajtandd koztartozasok iligyében;

i) vezeti és kezeli a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatdsokat,
koztartozasokat és adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit;

j) felel a hataridok betartasaért;
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k) intézi a hatiskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adékkal dsszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket;

) az adé megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adohatésagnal nyilvantartott
addra fizetéskonnyitési, méltinyossagi tigyeket dontésre elokésziti, a hatarozatot kiadja;

m)méltanyossagi ligyekben kdryezettanulmanyt készit;

n) kérnyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be;

0) hatérozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hatiskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbiraldsra jogosult szervhez;

p) az 6nkorményzat gazdalkoddsdnak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

q) értékeli az elbirdnyzatok teljesitését;

1) tdjékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdalkodé szervezeteket addkotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eldirasokrol;

s) ellendrzi az ad6jogszabélyok érvényesiilését, az adékotelezettség teljesitését, valamint
az add befizetések €s elszdmoldsok helyességét;

t) részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve uj adok bevezetésével kapesolatos
feladatok elvégzésében.

4.4.3 A helyi adok, kozponti adok és idegen helyrdél kimutatott koztartozasok konyvelésével
és szamlavezetésével kapcsolatos feladatok.

4.4.4 A tartozéasok behajtaséval kapcsolatos feladatok:

a) felhivhatja az ad6zo6t az adétartozds megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja;

b) az adétartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik;

c) a tartozast az adds munkabérébél és egyéb rendszeres jarand6sagabal letiltja;

d) hatdsagi atutalasi megbizast bocsat ki;

¢) gondoskodik az adézé ingatlandra torténd végrehajtasi, illetbleg jelzalogjog
bejegyeztetésérdl;

f) kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombol kivondsat, amennyiben az ad6alany tartozaisa
az egy €vi adotételt meghaladja;

g) ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatarozattal kitelez;

h) az addfizetési kitelezettséget atvallalokat nyilvantartisba veszi;

1) a behajthatatlan addtartozast eléviilésig nyilvantartja;

J) ahatralékosokat atadhatja az 6nall6 birésagi végrehajtonak.

4.4.5 A helyi adok és kdzponti adok ellendrzése kdrében:

a) elvégzi a hozzatartozo adodellendrzéseket;

b) az ad6toérvényben és maés jogszabdlyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa céljabol rendszeresen ellen6rzi az adézokat, az addbevétel
megréviditésének megakadalyozasa érdekében;

c) ellendrzésekrol feljegyzést, jegyzOkonyvet készit;

d) a feltart hatralékokat nyilvéntartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja;

e) a BNYVFHA orszigos jarmiinyilvantarts alapjan az adofizetési kotelezettséget
ellendrzi.

4.4.6 Hatosagi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:

a) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja, illet6leg megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt;
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b) az ligyfél kérelmére, az adbhatdsdg nyilvantartisaban 1évé adatok alapjan
koltségmentességi és egyéb adodigazoldsokat allit ki, mely hat6sagi bizonyitvanynak
mindsiil;

c) az arra jogosult szervek és mdas addhatosdg megkeresésére adatot szolgaltat a
hataskorébe tartozé adéval kapcsolatos adatr6l, tényrél, koriilményrdl, megkeresésre
kérnyezettanulmanyt készit.

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

5. Virosiizemeltetési Osztaly

5.1 Az osztdly feladata az onkorményzati vagyonok gyarapitisa, allaganak megévasa, a
varosiizemeltetési tevékenység ellatdsa, a kozségi beruhdzasok, fejlesztések koordindlésa,
ellendrzése, a varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teendék koordinélasa.

5.2 Az Osztély feladat-€s hataskére:
5.2.1 A telepiilésiizemeltetés kdrében:

a) kozremiikodik a felujitasi és fejlesztési elbirdnyzatok kialakitaséban;

b) eldkésziti a felujitasi és fejlesztési beruhdzasokat;

c¢) kozremiikodik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

d) egyiittmiikddik az Onkormanyzat 100%-os tulajdondban 1évé gazdasagi tarsassaggal
(tovabbiakban: Kft.), szakmailag feliigyeli annak tevékenységét, a lakosséagi panaszokat
tovébbitja, nyomon koévetési a teljesitést,

e) a Kft. utjan ellenérzi a teleptilések kommundlis infrastruktirajanak miiszaki allapotat,
kezdeményezi a megfelelé miiszaki allapotban tartashoz sziikséges intézkedéseket,

f) gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kdzzétételi kitelezettség teljesitéséral,

g) kézremiikodik az 6nkorményzatok fejlesztési programjainak kidolgozé4saban,

h) dsszegylijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket,

i) Osszehangolja az Onkorményzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasigok, egyéb
gazdalkodd, civil- és tarsult szervezetek pdlyazati forrasokkal finanszirozhat6
fejlesztéseit,

j) kialakitja az egytittmiikodési-partnerségi halézatot (méas Onkormanyzatok, kamarak,
profitorientalt szervezetek),

k) kézremiikodik az éves kéltségvetési tervet megalapozo el6készitd munkaban,

) Csomad kozség vonatkozdsdban miiszaki szempontbol feliilvizsgilia a beérkezett
szerz6dés-tervezeteket,

m)ellatia a kozlekedéssel kapcsolatos &nkormanyzati feladatok szakmai irdnyitdsat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miliszaki nyilvantartas vezetését,

n) a Kft.-vel egyiittmiikddve végzi a viziigyi, vizgazdilkodasi feladatok szakmai
iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok szervezésében és iranyitasaban,

o) ellatja az energiaellatassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

p) a Kift-vel egyiittmikédve végzi a kommunélis feladatok szakmai irényitisat,
feliigyeletét (parkfenntarto, koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartésa, tisztitdsa),

q) a Kft. 0tjagn gondoskodik a kéztemetSk fenntartisdval kapcsolatos munkak szakmai
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iranyitasarol és feliigyeletérdl,
r) intézi a kozut- és kézmiiberuhdzashoz kapcsolddo fejlesztési hozzajarulas kivetésével
kapcsolatos feladatokat,

5.2.2 A vagyongazdalkodas korében:
a) ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal (lakas, helyiség, telek) kapcsolatos
feladatokat;
b) intézi foldalapi tAmogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal;
¢) gondoskodik a Hivatal ingésdgainak karbantartasarol és — sziikség estén - cseréjérol.

5.2.3 Palyazatokkal, kdzbeszerzésekkel kapcsolatosan:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egy€b palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiraldsat, eredményét;

b) a pélyézati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal bels6 szervezeti egységeit
és az intézményeke;

d) elkésziti a palyazati kiirasokat;

¢) kiils6 megbizott projektmenedzser utjan ellatja a palyazatiréi és projektmenedzseri
feladatokat, elkésziti a kapcsolddd beszdmolokat;

f) a nagyobb léptékii palyazatoknal megirja a kivélasztott kiilsé szervezetekkel a
sziikséges szerzodéseket, &s azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellendrzi a
szerzodések megvaldosulasat;

g) ellatja a benyujtott palyazatok dokumentélasat, végzi azok nyilvantartasat;

h) kézremiikodik az 6nkormanyzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak el6készitésében,
végrehajtasaban;

i) Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

j) ellatja a hivatalon beliili kbzbeszerzésekhez kapcsolddé koordinaciot;

k) lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljardsokat;

1) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

m)megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzbdéseket, ellen6rzi azok teljesiilését;

n) elkésziti a Képvisel6-testiilet részére a kizbeszerzésekrol sz616 éves tervet, tajékoztatot;

o) cleget tesz a kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentaldsi kotelezettségeknek;

p) nyilvantartast vezet a k6zbeszerzésekrol.

V.FEJEZET
Zaro és egyéb rendelkezések

s E Szabalyzat F6t Varos Onkormanyzata és Csoméad Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének jovahagyasaval -a 2. pont kivételével - 2020. oktober 1. napjaval 1ép
hatalyba.

2. E Szabalyzat II1. Fejezet 4.4.6 pontja és IV. Fejezet, 5.2. pontja 2021. januar 1. napjan
1€p hatalyba.

3. A Virostlizemeltetési Osztaly 2020. december 31-ig ellatja a 2020. szeptember 30-4n
hatdlyos Foti Koézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a
Varosfejlesztési- és Uzemeltetési Osztaly szaméra eléirt valamennyi feladat- és hataskort, az
ezen a napon hatalyos belsd szervezeti tagoltsag szerint.

4, 2020. december 31-ig egy fo koztisztviseldi jogviszonyban, részmunkaid6ben latja el
a Hivatal takaritasi feladatait.

5. Hatalyat veszti a Fot Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 495/2013. (X. 30)
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szamu és Csomad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 83/2013. (X. 30.) szamd, a
Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat megallapito hatarozata.

Foét, 2020 ......
dr. Vass Gyorgy dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgarmester jegyzo
Csomad, 2020 ......
Klement Janos dr. Mihalyi Zsolt Apor
polgarmester jegyz6

27



(l//f)/zoio. et 2 n - well ek

ALAPITO DKIRAT

Fér Varos Onkormanyzar Képyisclé-restiilete, mvablﬁ Usomnad Kbasép O mkumuny.m Képvisel-

tostiiloe az allambdztanisidl s2000 Bradny B § (5) bokenddsdben kopon folhaalmer o apjan
lambaztartisrol 2000 1Wrveny végrehajtdcdra Kiadott 368201 1.UXIL31.) Korm. rendelet .8 (1342
bekezdéseiben foplal tanakm ix;\’cwimc-t}clm‘k feleloen az alibbi alapio okiraion adjak ki

A kolisdeverds seery
®

Megneveedse Pt Kovds Onkamging zati Hivae!

y

neve, Fon R0
- Sefkheiyer 2181 Fon, Virismarty tg

3 Telephelvel, eline, neve;

2151 | Kossuth Lajos it s Unkowm Hiva
2161 Csomad, Kassuth Lajos i3t 9., POt KGros Onkonmidis 2an Hivatal Cs ath Kircndehste

Roviditen elnevesése: Fou KOH Csomuadi Kirendeltscyg

lopelinlidock mepnevezdse, székhelye

P

10 ) 1 Polaanmestent Hivatala, 2
Coomad Koosep Oakermanyzet Poighmesten Hivatis, 2161 ¢ , Kossuth Lmos i 69

S Kiefuhadutg
A Magyurorszngi helyl onkormdnyzatoked] 32810 201 évi CLAXXIX tinaény |
Mot ’i-r}k “ gehesdese ci.mpjdt, a %0zos hivatal cllana a nkormdny satok

1 ] 1Y Cm o3

clokesntcsovel & végrchatasnal kapesolates feladasola Tivaly i
ONRMIMaN y7itok oyl kbt valmmw o7 Allamy ezers Lhel 1onion v Eyuitmukodesenek
hsszchangolasiban,
Alaptovdhenysv g
3 3 s A‘ 2 S { iy, 7
- > et i 2
i lapy %;is crtial wavwa,
Alhnnh velartisi sukdgursat beserolis
N4 110G tic Onkominy zatok 3 ni i ol ki =i 14

a7 alopreverenvaceck srabicladat-rend szermin seserolowy

l




1.

5

841112 Onkormanyzati jogalkotds

H41114 Orezapgyilési képviselo-vilasndsnkhor kapesalodd
tevikenysépek

841115 Onkormanyzati képviseld-vilaszasokhoz kapesolodo
tevikenységek

B41l1a Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzali
villaszidsokhoz kapesolods wvdkenyséygek

841117 Eurdpai parlamenti képviseli-vilasatashar kaposolodsd
tevékenysépck

841Ei8 Orszdgos és helyl népszavazashor kupesokicdd
tevékenyséiek

841124 Teriileti alinlinos végrehajto igazgatisi towlikenysiy

841126 Onkorminyzatok és tarsuldsok dltalines végrehajtd
igazpatasi tevékeaysége

g1127 Helyi aemzetiséei dnkormdnysulok igpgatdsi
tevikenysége

8413133 Adq, illeték kiszabasa, boszedése, adocllendrzés

841143 A koltsggvetés végrehajidsa, a kilizetdsck cllendrzése
teriifet] szinten

841173 Ststisztikal tevékenysép

841907 Onkormanyzatok elszamolasar o kiiliségvetdsi seerveikkel

(Teehnikai jellegli szakfeladas)

R4241] Kizteriiletek rendjénck fonntaridsu
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Y0443 Kézmunka
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Dokumentumsablon kiltségvetési szervek alapitd okiratinak
az Avr. 180, § szerinti kiepészitéacher

Alapitd okirat kiegészités

@ 2014. januar 1-jétdl érvényes kormanyzati funkcié megadasa miatt

Az allamhdztartasrol szolé torvény végrehaijtasarol szold 368/2011. (X131 ) Korm. rendelet 180, €
rendelkezéseinek megfelelben Foti Kdzds Onkormanyzati Hivatal kdlisegveiési szery 2013, 11, 25,
napjan kelt egységes szerkezetbe foglail alapitd okiratdt a kormanyzati funkciék, slamhaztactasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél 52016 68/2013. {X1125.) NGM rendeletben
kihirdetelt, 2014, januar 1-jetdl érvényes, alaptevékenyseg besoroldsi kad valtozés miatt, a kovetkezs
kiegészitésse! latom ek

A koltségvelési szery alaptevékenysegének korményzati funkcick szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzalok és dnkormanyzati hivaialok jogalkotd és dltalénos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysage

011210 Az allamhéztartas igazgatasa, szabalyozasa, ellentrzése

011220 Adg-, vam-, és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd lervezési és statisztikal szolgatatasok

013330 Palyazat- és thmogataskezelés, ellendrzes

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, izemeHetési, egyéb
szolgdlatasok

016010 Orszaggyllési, Snkormanyzati, és eurdpai parlamenti képvisels valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenység

016020 Orszagos és helyl népszavazashoz kapcsolodsd tevékenységek

016030 Allampolgarsagi Ugyek

018080  Kiemelt &llami és 8nkormanyzati rendezvenyek

022010 A polgéri honvedelem agazati feladatai. a lakossag felkészitése

031010 Kdzbiztonsag, kozrend igazgatass

031030 Kozterlletek rendjének fenmartasa

041120 Foldiigy igazgatasa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idtartamu kozfoglalkoztatas

041237  Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram

042110 Mezdgazdasag igazgatasa

042210 Erdbgazdalkodas igazgatasa és lémogatasa

043310 Vilamosenergia-ipar igazgatasa és tdmogatasa

043610 Egyéb energiaipar igazgatasa és tamogatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

045110 Kozdti kdzlekedés igazgaltasa és tdmogaldsa

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és lamogatasa

047310 Turizmus igazgaldsa és tamogaldsa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezés csdkkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tajvedelem igazgatdsa és tAmogatasa

061010 Lakaspolitika igazgatdsa

062010 Teleplilésfejlesztési igazgatas

063010 Viziigy igazgatasa

064010 Kézvildgitas




066020
Q76010
081010
082010
084010

098010
106020
109010

Véras-, kbzség gazdalkodasi egyab szolgaliatds

Egészségiigy igazgatasa

Sport, rekreaci) igazgatasa

Kyitdra igazgatdsa

Tarsadaimi levésenységekke! estiyegyenioséggel érdekxépwise’atiz
nemzehségekkel, egynazakka: osszefigad feladaioh (gazgatasa
Oklalas igazgatasa

Lakasfenntartassal. lakhatassal osszeluggo el'atdsok

Szociatis szo'giliatasck azgalasa

Az egységes szerkezetbe foglall 3 apitd okiral a arnagartds: szo < =l8at vzennt DEsorD 25
tarialmazd részefpontja 2014, janudr 1-8tol hatdlyat veszh,

A kdliséguetési szerv Alamhdaziartasi szakagazal rerd szerint besorolass’

841105

Helfyi drkormanyzatok és tarsulasox gazgatasi levékenysége

A kollsegvelés) szery 2014, 1), 25. napjan kell, egységes szerkezetbe foglall alapito okirala jelen
Alapihd ckirat kiegeszitéssel — az Avr. 180 § {5) bekezdes értelmében - 2014, janudr 1-jetdl képeri s
koftségvetési szerv haldlyos a'apild olratal

Fol, 2014, 04. 22.
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MEGALLAPODAS 15 Qoo by a,
. e
a Féti Kozs Onkorm4nyzati Hivatal létrehoz4s4ro) : "-’
(médositasokkal egységes szerkezetben) L i

amely létrejott egyrészrél Fét Varos Onkormanyzata (sz€khely: 2151 Fot, Vorssmarty tér 1.,
adoszdm: 15731096-2-13, szémlaszam: 12001008-00169249-00100002, 18rzskonyvi azonositd
szém: 731092, képviseli: Cselbtei Erzsébet polgérmester),

masrészré] Csomid Kozség ()nkorm:inyzata (sz€khely: 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.,
adoszam: 15441764-2-13, szamlaszam: 11742094-15441764, torzskényvi azonosité szam:
726302, képviseli: Klement Janos polgérmester) kézott alulirott napon és helyen az alabbi
feltételek mellett:

L Altalanos rendelkezések

1. Szerz8d6 felek Magyarorszég helyi Onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: M&tv.) 85. § (1) bekezdésének felhatalmazisa alapjan kdzos
6nkorményzati hivatalt hoznak Iétre és tartanak fenn.

2. A kozés 6nkormén){_zati hivatal hivatalos elnevezése a Métv. 84. § (5) bekezdés b) pontja
szerint: Féti K6zos Onkormanyzati Hivata)

3. A Fo6ti K626s Onkormanyzati Hivatall székhelye és cime: 2151 Fét, Vorésmarty tér 1.

4. A Féti K6z6s Onkorményzati Hivatal 4llandé kirendeltségének neve és cime: Féti Kozos
Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége Cim: 2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

5. A Foéti Kozds C)nkonnényzati Hivatal Csomadi Kirendeltségén Ugyfélszol galati megbizott
miikddik Cim: 2161 Csomad, Kossuth Lajos it 69.

6. Szerzddé felek jelen megéllapodast hatarozatlan idére kétik meg azzal, hogy

a) a Féti Koz6s Onkormanyzati Hivatalt az érintett képvisel6-testiiletek kiilon iilésen,
mindsitett t&bbségli  dontéssel hozzak létre, illetve fogadjdk el az errdl s2816
megallapodast,

b) a megéllapodds médositdsat a képviselé-testiiletek ugyancsak mindsitett 15bbségi
dontéssel kezdeményezhetik. A kezdeményezést a masik fél onkormaényzatanak
képviseld-testillete a kezdeményezéstd] szamijtott 15 napon beliil megtirgyalja. A
megéllapodds médositisdhoz az érintett képvisel6-testiiletek egybehangzé dontése
szilkséges.

c) a felek az Mitv. 85. § (3) bekezdése szerint a Kozds Onkorményzati Hivatal
megsziintetéserél az altalinos onkorményzati valasztasok napjat kovetd hatvan napon
beliil donthetnek.



II. Kéz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti kérdései

. A Féti Kozds Onkorményzati Hivatal nalldan miiksdd és gazdalkodé koltségvetési szery,
A hivatal tekintetében az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. §-aban
meghatérozott jogok és kitelezettségek Fot Viros Onkorményzaténak Képviselé-testiiletét
illetik meg, illetve terhelik jelen megéllapodasban részletezett kiegészitésekkel.

. A Féti Kozds Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitését, létszdmat, feladatat, munka-
¢s ligyfélfogadasi rendjét Fét Varos Onkormanyzatanak Keépvisels-testiilete a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) éllapitja meg. A Csomédi Kirendehség mitkodését érintd kérdésekben Csomad
Kozség Onkormanyzatt egyetértési Jog illeti meg.

. A Foti Kozds Onkorményzati Hivatal Csomadon allandé kirendeltséget mitksdtet. A
kirendeltség munka- és tigyfélfogadasi rendjére az SZMSZ rendelkezése; irAnyadéak.

. A Csoméidi Kirendeltségen biztositani kell a képviselo-testiilet és nemzetiségi
onkorményzat tevékenységéhez kapcsolddé adminisztrativ teenddk ellatasat.

. A]lamigazgatési feladat ellatds a székhely telepiilésen, illetve a Kirendeltségen is torténik.
Az elldtand6 Allamigazgatdsi feladatok felsorolisit az tgyrend tartalmazza. Az iratok
érkeztetése, a segélyek, a helyi adék és az anyakényvi tigyintézés Csomad tekintetében a
Kirendeltségen torténik.

. Csoméad Kozség Onkorményzatinak és a Csomadi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
gazdélkodisi feladatainak ellitdsa a Csomadi Kirendeltségen torténik.

Csomédd Koézség Onkorményzatinak képviseld-testiileti iilésein, bizottsagi iilésein, a
nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein a jegyzé vagy az éltala megbizott koztisztvisel$ vesz
részt. A megbizott kdztisztvisel kijelslése a Jjegyz6 hataskorébe tartozik.

. A Féti Kozos anorményzati Hivatal kdzvetlen iranyitdsat Fét Varos polgarmestere latja
el, de Csoméd K6zség polgdrmester javaslatira egyeztetd tilést koteles Ssszehivni.

- A Féti Koz6s Onkorményzati Hivatalt Fét Véros Onkorményzatanak jegyzéje vezeti. A
jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

10.A jegyzd ellitja az Motv. 81. § (3) bekezdésében meghatérozott feladatokat. A

Kirendeltségen a jegyz6i feladatokat a jegyz8 és az altala megbizott koztisztvisels 14tja el.
A megbizott kztisztviseld kijelolése a jegyzd hataskorébe tartozik.

11.Az érintett képviselS-testilletek polgarmesterei megéallapodnak abban, hogy a

kézszolgalati tisztvisel6kr8] sz616 2011. évi CXCIX. orvény. 58. §-a, valamint az Motv.
146/C. § (2) bekezdése értelmében F61 Viéros Polgarmesteri Hivatalanak jegyz6jét —
annak egyetértésével — a Féti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Jjegyzbjeként, pélyazati kiiras
nélkiil tovabb foglalkoztatja.

12.Az érintett képviselé-testiiletek polgarmesterei megallapodnak abban, hogy a Kttv. 58..§-

a, valamint az Motv. 146/C. § (2) bekezdése értelmében Fét Viros Polgérmesteri
Hivatalanak aljegyz8jét — annak egyetériésével és Fot Viros jegyzbjének javaslatara — a



Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyzoként, palyazati kiiras nélkii] hatérozatlan ideig
tovabb foglalkoztatja.

13.A jegyz és az aljegyzd felett Fét Viros polgérmestere az Métv. 83. § c) pontja szerint
gyakorolja a munkéhatéi jogokat azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkiltat6i
Jjogokat a jegyz6 gyakorolja.

14.A Fou Kozos Gnkonnényzati Hivatal dolgozéit a jegyzé nevezi ki és gyakorolja veliik
szemben a munkaltatéi jogokat azzal a korlatozassal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez,
vezeldi megbizashoz, felmentéshez, vezet8i megbizas visszavonasihoz és jutalmazéshoz -
a 15. pontban foglalt kivételle] - Fét Varos polgirmesterének egyetérése sziikséges.

15.A Csomddi Kirendeltségen dolgozék kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizds visszavonasshoz Csomad Kozség polgarmesterének
egyetértése szitkséges.

16.A jegyz0 és az aljegyzd a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében szabalyozott
médon és id6ben a székhely telepiilés Foti kozos Onkorményzati hivataldban fogadja az
igyfeleket.

17. A jegyz$ évente egy alkalommal a kepviseld-testitletek el6tt legkéssbb a targyévet
kovetd év majus 31-ig beszdmol a Féti Koz5s Onkorményzati Hivatal miik6désérél.

0. XKozos Onkorményzati Hivatal finanszirozésa

Szerz6d6 Felek tudomasul veszik, hogy a jelen megallapodas-médositas alairasakor
hatélyos jogszabalyok szerint Fé6t Véros Onkormanyzat adoerd-képessége miatt az 4llam
az ,,Onkorményzati hivatal miikodésének tdmogatdsa” jogcimen nem finanszirozza a
kbzigazgatasi feladatok ellatasat.

2. A Féti Kézds Onkorméanyzati Hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre valamennyi,
a Kozos Onkormanyzati Hivatalt terheld, személyi juttatds, jarulékaival és az &ves
képzési koltségek, valamint a kikiildetések és koltségtéritések, valamint a Féti Kozos
Onkormanyzati Hivatal feladatellatisshoz kapcsolédé dologi kiadasok.

3. A koliségek megosztasa az alabbiak szerint térténik:

a) Szerz8dd Felek tudomésul veszik, hogy a II1.1. alpontban megjeldlt normativ allami
tamogatés a székhely telepiilés részére nem keriil folyésitasra.

b) Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a I11. 1 pontban megjelélt normativ

. éllami tdmogatas hidnysban a Csomadi Kirendeltség miikodéséhez szikséges, a
normativanak megfelelé Gsszeget 50-50%-os ardnyban viselik. Szerzédd Felek
tudomasul veszik, hogy a normativinak megfeleld Osszeg évente véltozik, 2016. évben
14.702.000 F1.

c) Csomad Kozség Onkorményzata a kirendeltség épiiletének fenntartdsi és egyéb
miikddési koltségeit sajat koltségvetésébd) finanszirozza,



d) Csomdd Kozség Onkormanyzata sajat koltségvetésének terhére biztositja a székhelyen
foglalkoztatott kéztisztviselgk 4ltal a Csomadi Kirendeltség feladatellétésaval osszefiiggd
tdbbletfeladattal jar6 kiadasok finanszirozasanak kompenzalasat az alabbiak szerint:

e A Foti Kozés Onkorményzati Hivatal székhelyen foglalkoztatott tovibbi
kdztisztviselok esetében a feladatok ellatasat szolgélo tobbletfeladatok koltségeire
személyi €s jarulék fedezetet biztosit, melynek mériéke a 3. a)-és b) pontokban
részletezett koltségeken feliili tobbletksltségek 100 %-aban  hatdrozzik meg. Az
atadott Osszeg a székhely szerinti Féti Kozos Onkorményzati Hivatal személyi
Jjuttatasat képezi.

* Csomidd Kozség - Onkormanyzat Képviselé-testiilete havi brutté 320.000 Ft
tobbletkiadds finanszirozdsit véllalja a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal
székhelyén dolgozé koztisztviselok — munkakorikbdl adédé — Csomad Kozség
Onkorményzattal Osszefiiggésben rendszeresen  végzett tevékenysége
ellenértékeként.

* Amennyiben Csomad kozség Onkorményzat kezdeményezésére a munkaltatd
tilmunkat rendel el, akkor a tdlmunkéval kapcsolatos kiadisokat 100 %-ban
megtériti.

A szerz6d8 felek kotelezettséget vallalnak arra, hogy az 1. félévi beszdmold

elkészitésekor feliilvizsgaljak az onkorméanyzatok kozotti finanszirozast, és ennek

alapulvételével médositjak az elszamolasukat.

e) F6t Véros Onkormanyzata az a)-b) ponton feliili munkavallalok bérét és jarulékait,
utazasi koltségtéritését, cafeteria juttatdst, utazési koltségtéritését, tovibba a
kdzszolgilati szabalyzatban foglalt juttatasokat, tovabbi a foglalkoztatasukkal kapcsolatos
egyéb kiadasokat egyrészré] a mindenkori koltségvetési torvény Fo6ti  kozos
O6nkormanyzati hivatalok miikédésére biztositott normativabél, masrészrél sajat forrdsbo)
finanszirozza,

f) Csomad Kozség Onkorméinyzata vallalja, hogy a 3. a) b) ¢) d) f) pontok alapjan
felmeriilé kiaddsokat koltségvetésébe betervezi, és az Osszeget havonta tirgyhé 15.
napjaig 4tutalja a Foti Koz8s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési elszamolasi
szamléjéra.

Csomad Kozség Onkorményzata vallalja, hogy a 3/ a), b), c), d) pontok alapjan felmeriils
kiadésokat koltségvetésébe betervezi, és az Osszeget havonta, targyhé 15. napjaig dtutalja
F6ti K628s Onkorményzati Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlsjéra.

Csomad Kozség Onkorményzata tajékoztatast kérhet Fét Viros Onkormanyzat4tél a Foti
K6z8s Onkormanyzati Hivatal miikddésre forditott kiadasokrdl.

. A Foti Koz6s Onkorményzati Hivatal feladatainak ellitasara hasznélt ingdk és ingatlanok
tulajdonjoga az azt szolgiltaté &nkorméanyzat tulajdondban marad. Az ingdsagokat
téritésmentesen a Féti K&zos Onkorményzati Hivatal hasznalataba adjak. Az ingatlanok
beruhazési és felujitasi kételezettségérsl a tulajdonos dnkorményzat sajét forrasai szerint
gondoskodik.

A felek megdllapodnak, hogy barmely tag kilépése vagy a Foti Koz6s Onkorményzati
Hivatal megsziinése esetén egymassal szemben targyi eszkdz és ingatlan vagyon
tekintetében elszdmolnivaléjuk nincs, egymassal szemben nem tdmasztanak kévetelést.

A felek megallapodnak, hogy a Féti K6z5s Onkorményzati Hivatal megsziinése, vagy
Csoméad Kozség kivaldsa eselén a kivalast kovetden a kivalt kozséggel az elszamol4ast az

4



adott évi koltségvetés végrehajtasarol sz616 rendeletalkotdst kvetd 30 napon beliil kel
elkésziteni, az esetleges pénziigyi kiveteléseket tovabbi 30 napon beliil kel teljesiteni.

IV. Ziré rendelkezések

1. Jelen megallapodis a szerz6d8 felek képvisel-testiileteinek jovahagyasat és a
polgdrmesterek alairdsat kdvetden, 2013. februar 28-4n 1ép hatélyba.

2. A megéllapodisban nem szabalyozott kérdésekben az Motv., valamint a Pik.

rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen megillapodast a felek — 4tolvasést és értelmezést kévetden — mint akaratukkal mindenben
megegyezot jovahagyolag irtdk ala.

Fét, 2013. februar 28.

Cselotei Erzsébet Klement Janos
Fét Varos polgarmestere Csoméd Kozség polgdrmestere

A Féti K6z6s Onkormanyzati Hivatalban t6rténé tovabbfoglalkoztatisommal egyetértek.

Chrobék Zoltanné dr. Dérané dr. Kuzmann Katinka Zita
jegyzd aljegyz6
a IV/11. pont tekintetében a 1I/12. pont tekintetében

Zaradék:

A Megallapodds mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szdvegét Csomid Kozség
Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 6/2016. (I11. 15.) KT hatérozataval, F6t Varos Onkorményzat
Képviselé-testiilete a 72/2016. (11. 24.) KT hatdrozatéval Jjovahagyta.
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Térgy: Foti Kozds Onkorméanyzati Hivatal
létrehozdsdra vonatkozé dontések
meghozatala.

Fét Viéros Polgdarmesteri Hivatala
2151 Fot, Vorésmarty tér 1.
Szédm: 117/2013.

KIVONAT
) a Képvisel6-testiilet 2013. februar 27-ei nyilt, rendkiviili 11lésérél

117/2013. (11.27.) KT. HATAROZAT

Foti K62z6s Onkorményzati Hivatal-]étrehozéséré.vonaﬂcozé dontések meghozatala
(96. s5z. anyag)

Fét Viros Onkorményzatinak Képviselo-testilete elfogadia az eldterjesztés 1. szdmi
melléklete alapjdn a megdllapodast Csomad Kozség Onkormdinyzatéval, egyidejiileg
felhatalmazza a polgarmestert a megéllapodds aldirdsira és a szitkséges mumkdltatoi

intézkedések megtételére.
Felelbs: Cseldtei Erzsébet polgdrmester
Hataridd: 2013. februsr 28,

‘Chrobék Zoltanné dr. s.k.

Cselétei Erzsébet sk.
jegyzd

polgérmester

Juecle by f
A kiadmadny hiteléiil: 3
Szerdahelyiné Sztopka Szilvia
jegyz6konyvvezeld
Fot, 2013. februdr 27.
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Csoméd Kozségi Onlormanyzat
Képvisel§-testillete
2161 Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

HATAROZATKIVONAT

Csomad Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiiletdnek 2013. februdr 19-en, kedd- 8"
6rai kezdettel megtariott nyilt Képvisel5-testileti itlésén kdsziilt jegyzGkonyvebsk:
Csomdd Kazség Onkorményzat Képviselg-testiileténelc )
10/20 .19,) dnkorméanyzati hatdrozata:

Csomid Kozség Onkorményzar KépviselS-testilere a  Magyarorszig halyl
oultermanyzatirdl sz6l6 2011.évi CLXXXIX. t6rvény B5. § (1) bekezdésére figyelemmnel
megrirgyalta a F6t Kozbs Onkurmanyzau Hivatal Iétrehozdsara vonatkozd dﬁn:esek
meghnzatala tirgyd elotegeatest £ az alibb} hatfrozatot hozza:

1. Csomid Kozség Onkonnfnyzatinak  Képvisel-testilere ~ Fét Vams
Onkorminyzatsnak Képvisel5-testiiletével az Motv. 84. § (1), B5. § (4), (7) beleezdései
alapjan 2013, mércius 01. napjtél Fod Kozos Onkorminyzati Hivatalt levin trehoznl
és fenntartani Csomid telepiiiésen lland jelleggel mikddd P&t Kozbs Onkorményzati
Hivatal Csomadi kirendeltséggel.

2 Csoméd Kbzsépg Onkorminyzatinak Képviseld-testilete elfogadja az elotmjemtes 1.
melléldete alapjdn a megfllapoddst Ft Viros ('Jnlcormanyzatava] -egyidejillep
felhatalmazza Klement Jinos polgdrmestert a megdllapodis alau'asara és a m.ﬂkséges.
munkéltatdi intézkedések magiéreléra.

Felelds: Klement Jinos polgdrmester

-Hatfrid6: 2013, febrnar 28.

- dr. Bak Imres. ic, ’ Klement Jénoss. k., -
Jegyzb polgdrmester -

A kivonat hiteles?
2013, februdr 28.

Qra td \Li‘wéo -\
Gonthai Martonné
Ip. formunlcatars



1. sz. melléklet

Foti K6zos Onkorményzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei
a2007. évi CLII. toérvény rendelkezései alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel A kotelc?z.ettseget, . | Vagyonnyilatkozat-
o " . megalapozo jogszabalyi . .,
jaré munkakor megnevezése hely tétel gyakorisaga

Jegyz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Aljegyz6 3.8 (1) bekezdés c¢) pont kétévente
Palyazati és kozbeszerzési ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés b) pont évente

Bels6 ellenor 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi Osztaly — osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi szakreferens 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Koltségvetési ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Pénziigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Pénziigyi és szamviteli {igyintéz6 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Szamviteli ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Adéiigyi szakreferens 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Adotigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Adotigyi és pénziigyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Jogtanicsos 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Személyiigyi referens 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Hatdsdgi Osztély - osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont Gtévente
Altalanos igazgatasi iigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Gtévente
Igazgatasi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Anyakényvvezetd 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Hagyatéki tigvintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Kozbiztonsagi-és hulladékgazdalkodasi referens | 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Szocialis igyintézs 3.§ (1) bekezdés d) pont Gtévente
Hatosagi tigyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Epl’tésﬁgyi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Komyezet-€s természetvédelmi tigyintézo 3.§ (1) bekezdés a) pont otévente
Kozteriilet-feliigyeld 3.§ (1) bekezdés a) pont Otévente
Varostizemeltetési Osztalyvezetd 3.§ (1) bekezdés ¢) pont kétévente
Beruhazési szakreferens (2020.12.31-ig) 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Beruhazasi ligyintézé (2020.12.31-ig) 3.§ (1) bekezdés c¢) pont kétévente
tIér;}t}e’zményﬁzemeltetési referens (2021.01.01- 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
Vagyongazdélkodasi ligyintéz6 3.§ (1) bekezdés c) pont kétévente
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FOTI KOZOS ONKORM@NYZATI HIVATAL
JEGYZOIJE

2151 FOT, VOROSMARTY TER 1.
Telefon: 27/ 535-365, 535-375 102 mellék
Fax: /27/ 358-232
E-mail: jegyzo@fot.hu

A .../2020. szamu Jegyzi Utasitis
a Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 16tszamardl

A Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszama, 2020. oktéber 1-t6l: 69,5 f8,
2020. oktéber 1-t6l a szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat az alabbiak szerint allapitom meg:

Engedélyezett 1étszam
Szervezet egység

1 |Jegyzd

Tisztségvisel6k
1 | Aljegyzé

Polgirmesteri Kabinet 5 | dnkormdényzati tanicsadé

féépitész
foépitészi asszisztens
kommunikécids referens

=

titkarsagi asszisztens

Jegyz6i Kabinet 13,5 | jogtanacsos
jegyzfi referens

bels§ ellen6r

szabdalyozasi referens

informatikai rendszergazda
személyiigyi referens

intézményi és kiilkapcsolati referens
képviseldi irodavezetd

i e N N

jegyz6konyvvezetd
takariténé

o
Ut

9,5

ligyviteli tigyintézd
Ugyviteli Csoport kézbesits 1

Hatésdagi Osztily 15 | osztalyvezets 1
altalanos igazgatasi ligyintéz6 11

anyakényvvezetd 1
hagyatéki ligyintézs 1
Hatdsagi Csoport igazgatasi ligyintézd 1-12
kozbiztonsagi és hulladékgazdalkodasi referens 1
szocidlis ligyintézd 2

kornyezet és természetvédelmi tigyintézs

11 f6 Csomadi Kirendeltség
21 f6 Féti Hivatal, 1 f6 Csomadi Kirendeltség



Engedélyezett 1étszam
Szervezeti egység
6 6 6
altalanos igazgatasi ligyintéz6
Ugyfélszolgalati Csoport hatésagi Ggyintéz6 L
épitésiigyi (szolgaltatasi pont) ligyintézé
3
Kozteriilet feliigyelet kozteriilet-feliigyels 2 ,
Gazdasdgi Osztaly 21 | osztilyvezet§
pénziigyi szakreferens 1
pénziigyi ligyintézé 4-23
Pénziigyi Csoport koltségvetési iigyintézd 2
szdmviteli tigyintéz§ 2
11
adéiigyi szakreferens 1
Adéiigyi Csoport adoiigyi ligyintéz6 6-14
ado és pénziigyi ligyintéz6 15
9
Varosfejlesztési és lizemeltetési
Osztaly 13 | osztalyvezetd 1
beruhdzasi szakreferens 1
miiszaki szakreferens 1
miiszaki iigyintéz6 1-16
beruhazasi ligyintéz6 1
kozbeszerzési ligyintézé 1
palyazati ligyintézs 1
telepiilésgazda 2
vagyongazdalkodasi szakreferens 1
vagyongazdalkodasi ligyintézé 2
12

Felhivom minden szervezeti egység vezet6jének figyelmét arra, hogy az irdnyitasa alatt 4ll6 osztaly munka-
tarsainak munkakér valtoztatisa csak az engedélyemmel médosithaté.

../2020. szamu jegyz6i utasitas 2020. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

Fét, 2020. szeptember 29,

Dr. Mihalyi Zsolt Apor
jegyzd

3 5 f6 Féti Hivatal, 2 f6 Csomadi Kirendeltség
* 6 6 Féti Hivatal, 1 f6 Csomadi Kirendeltség
51 f6 Csomddi Kirendeltség

51 f6 Foti Hivatal, 1 f6 Csomadi Kirendeltség



