Elbterjesztés szama Csomadon: 34/2018.

ELOTERJESZTES

Féti elbterjesztés szama: 180/2018.

Csomad K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

2018. év junius 18. napjan tartandoé rendes iilésére

és Fét Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
2018. év junius 20. napjan tartandé rendes iilésére

Javaslat a Féti Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének

|

B 4:-;_:!“-\ - — ]
e |

T@L&A;\U-Jo

%cu\-&é\\& AN

Eléterjesztés targya: médositisira

| Eldterjeszté: Bartos Sandor polgarmester

| Készitette: Dr. Finta Béla jegyz6
Szakmai szempontbél Dérané dr. Kuzmann Katinka
ellendrizte: aljegyz6

' Z&modics Péter
Pénziigyi, gazdasagi ool & e
szempontbdél ellenérizte: pé L EY1 €5 A détgyi
osztalyvezetd

Jogi, torvényességi
szempontbdl ellendrizte:

| Elozetesen targyalja:

| Egyeztetve,
| tajékoztatva: '

A hatérozati javaslat
_ elfogadasahoz szitkséges

E szavazattibbség:

r ]
i Az eloterjesztés zart

' Dr. Jenei Laszlo

Javasolt meghivott: !

| kezelését kérjiik

torvényességi referens

csomadi GB, féti PJB, EEB
KOH osztilyvezetdi

a.) egyszerli szavazatt§bbség
b.) mindsitett szavazattobbség

a.) igen
b.) nem

Al Cle—

/

————— ey




Tisztelt Képviselo-testiilet!

1. El6zmények:

Eves Munkaterviik immér hagyoményosan juniusi rendes ilésiikre tiizi feladatul a Hivatal
szervezeti €s miik6dési szabalyzatanak modositasara tett javaslatok napirendjét — ebben az évben
egyebek kozott az ASP-rendszer bevezetésének tapasztalataitdl téve fiiggdvé az esetlegesen
sziikséges modositasokat.

Jelen elSterjesztésiink az elmult év tovdbbi szervezeti-miikodési tapasztalataira is alapozva
fogalmazza meg SZMSZ-modositésra tett aktudlis javaslatainkat.

Tisztelettel emlékeztetiink arra, hogy a képviseld-testiileteik aprilisi rendes tilésein targyalt és
elfogadott, Hivatalunk 2017. évi tevékenységérdl sz6lé beszamolonk szobeli kiegészitései
alkalmaval elore jeleztiik: az ASP-rendszerre torténé 4atallas gyakorlati tapasztalatai akar t6bblet-
Iétszdm iranti igényt is generdlhatnak az tigykezelSi és iigyintézéi munka szakteriiletén, mert
tetemes adminisztrativ tobblet-teher harul az iratkezelési feladatokat ellatékra.

II. A dontéshez sziikséges informaiciok, tajékoztatasok:

A napi munka gyakorlati tapasztalatai alapjan az alabbi hdrom szakteriileten kezdeményezziik a
Foti KOH SZMSZ-ének médositasat:

1. a tavaly november 1-t6] 2018. oktober 31-ig, azaz hatérozott id6ére kapott adéhatosagi
tigyintézbi statusz hatdrozatlan idore torténd atalakitasat,

2. acsomadi kirendeltség tigykezel6i statuszanak sigyintézdi statussza torténd atalakitasat — és
belsd atcsoportositdsdt a Varosfejlesztési és —iizemeltetési Osztalyhoz,

3. tovabba (ugyancsak belsé feladat-dtcsoportositdisok révén) az eddigi intézményi és
kommunikaciés referens statuszanak atcsoportositasat a Polgarmesteri kabinethez, és az
eddigi kozmiivelddési €s esélyegyenldségi referens feladatkorének értelemszeri(i atalakitasat
intézményi és kiilkapcsolati referensi feladatkorré.

Részletezve:

1./ A Pénziigyi és adotigyi Osztaly Adocsoportjanak eddigi gordiilékeny munkavégzése az idei év
elsé negyedévében jelentds lemaradasba keriilt, folyamatosan a hataridék csuszésaval kiizdenek az
ugyintézok.,

» 2018. januar 1-t6] az adoézasra vonatkozé Gsszes jogszabaly modosult — ezeket szinte az
utolsé pillanatban tették kozzé, igy semmiféle felkésziilési idészak nem volt sem a
jogszabaly-moédositasok elsajatitasara, sem pedig az irat- és nyomtatvinyminta-bazisunk
Ujraalkotasara;

»> az ASP add-szakrendszerére torténd (eredeti terveknél korabbra litemezett) Atallas szintén
felboritotta az évzards-évkezdés amugy is feszitett temp6jii munkdinak titemét. (Pusztan
azzal példaul, hogy a Magyar Allamkincstar nem tudta kells gyorsasaggal megoldani az
adatmigralas soran keletkezé technikai problémakat, két teljes héten 4t nem lehetett
dolgozni egyik rendszerben sem, igy tetemes iigyirat- és konyvelési mennyiség
halmozodott fel!);

» az ASP-programban az ad6- és az irat-szakrendszer szorosan 8sszekapcsoladik, és ez kettés
adminisztrdciot kovetel az adés munkatarsaktol is! A program ,,taladminisztralé” (az eddig
alkalmazott programnal sokkal kevésbé felhasznalobarat) beéllitottsdga miatt az igyiratok
Seldolgozdsi ideje a to6bbszordsére emelkedett — t6bb miivelet (pl. a jogerSsitéshez még a
tértivevények ragszamanak berdgzitése is sziikséges!) kifejezetten id6rablo, az érdemi
hat6sagi tigyintézés idGsziikségletének rovasara megy.



Az elébbi problémahalmazok megoldasa kozepette az Addcsoportnak (dldozatkész onkéntes
tulmunkéjuk és kotelezéen elrendelt tuléraik mellett és ellenére) egyszerlien nem marad ideje az
olyan, hivatalbél inditott adohatdségi eljarasokra, mint az adobehajtas, felderités, ellen6rzés, stb. —
veszélyezietve ezzel a tervezett adobevételek teljesiilését is!

» Természetesen bizunk abban, hogy a 2018. januar 1. 6ta kételez6en alkalmazandé (noha
funkcionalitisat tekintve teljes kortien még mdig sem haszndlhaté, tizembiztossigat
tekintve stabilnak sem bizonyuld) ASP-rendszer altal generalt problémahelyzet tmeneti
lesz csupéan, és folyamatos tokéletesitése eredményeként elé6bb-utobb rutinszertivé vilik
helyi alkalmazasa is.

» Miutan azonban ,,még nem latszik az alagut vége”, megoldast keresd t6bb fordulds belsé
vezetdi egyeztetéseink sordn arra a kovetkeztetésre jutottunk, hogy a fennallé helyzetben
segitséget jelentene, ha az Addcsoportban hatirozatlan ideji allashelyet kinalhatndnk
a jelenlegi hatirozott idejii helyett, amelyet tavaly 6sztél hidba biztositottak
szamunkra a Tisztelt Képviselé-testiiletek, folyamatos meghirdetése ellenére maig sem
akadt jelentkezé annak — lényegében rivid idére sz6lo - betoltésére.

» (Feladat-torlodast okoz ugyan az Iktaté csoportban is, hogy — a nagyon Osszetett keresési
feltételek miatt — joval tobb id6t vesz igénybe egy-egy iigyirat beiktatasa, de terveink
szerint a bejovo iratok szkennelése utdni, legkordbban 2019. januir 1-16]1 bevezethetének
tartott, elektronikus szignaldsi folyamat gyorsithatja majd az iktatdsi folyamatot. A
jovébeni, 2019. 1. félévi gyakorlati tapasztalatok fiiggvényében, legkordbban egy év mulva
vetddhet fel ezzel kapcesolatos esetleges statusz-igény.)

A most csupan az Addcsoport szamara kért valtoztatas minddssze az SZMSZ-tink 2. sz. melléklete
jelmagyarazatanak modositasat igényli — Isd. majd a jelen el6terjesztés Mellékleteként — 2018. évi

t6bbletkdltség-vonzata nincs!

2./ Az SZMSZ 2. sz. melléklete jol szemlélteti azt is, hogy a Csomadi Kirendeltség 7 statusza
koziil 1 6 sigykezeld jelenleg is a Jogi és koordinacids Osztaly 1étszamkeretébe tartozik.

A Kirendeltségen foly¢ szakmai munka alapjan sziikségesnek tartjuk, hogy az ligykezel6i statusz
érdemi tigyintézdi statuszra modosuljon — s miutan erre az {igyintézdi munkakorre miiszaki
(beruhdzasi) feladatkdrben van igény, ezért javasoljuk belsé dtcsoportositdsdt a Varosfejlesztési-és
Uzemeltetési Osztaly szervezeti alegységébe.

Javaslatunk elfogaddsa (2018. jllius 1-t6l torténd atsorolassal szamolva) a 2018. évi
koltségvetésiinkhz mindissze 268.500,-Ft személyi juttatési poteldiranyzatot (és ennek jarulék-
vonzatat) igényelne, amelynek biztositisdra a hatdrozat-tervezet 7./ pontjaban tesziink javaslatot.

Indokok:

> Csoméd Kozség Onkormanyzata is folyamatosan indul palyazatokon (pl. utépités,
jardafeldjitds, csapadékviz-elvezetés, az addssigkonszolidicioban nem részesiilt
Onkormanyzatok tamogatésara kiirt palyazatok stb.), amelyek tilnyomoé t6bbségében nyer
is. Ezt kovetden kozbeszerzési eljarasokat kell lefolytatnia. A feleldés kozbeszerzési
szaktanicsaddval, pélyazatirval, tervezOkkel kapcsolatot kell tartani, dokumentaciokat
kiildeni, mindezzel kapcsolatos adminisztracios, dokumenticiés feladatokat ellatni.

> Mas esetekben ajanlatkér6i eljarast kell lefolytatni, és egyéb, telepiilésiizemeltetéssel
kapcsolatos feladatok is vannak: kozutkezeldi hozzajarulasok kiadasa, tulajdonosi
hozzajarulasok el6készitése, tajékoztatds nydjtisa a telepiilésképi rendelettel, HESZ-szel
kapcsolatban, stb.

» Ezekre a feladatokra a Kirendeltségen kiilén iigyintézé nincs — miként a székhelyen
mikddd Vérosfejlesztési-és Uzemeltetési Osztdlynak nincs a Kirendeltségen dolgozé
munkatarsa. Ezeket a feladatokat a Kirendeltségen eddig tGlnyomoérészt az altalanos
igazgatasi ligyintéz6 latta el, aki kapcsolt munkakorben végzi az anyakonyvvezetdi,
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szocidlis, testiilet-elokészit6i és titkarsagi feladatokat is — a miiszaki jellegli figyintézési
teend6k névekvd mennyisége azonban mar tulterheltséget okoz szdmara. (A jelenleg
alloméanyban 1évo, ligykezel6ként dolgozé munkatars torténetesen megfelelé végzettséggel
és gyakorlattal rendelkezik ezen feladatok, munkakoér ellataséra, igy atsorolasanak és belsd
atcsoportositasanak feltételei is zokkendmentesen biztositottak — munkakdrében pedig
megmaradnak az iktato-iigykezeldi feladatok is!)

3/ A Jogi és koordinaciés Osztalyon beliili kdzmiivelddési és esélyegyenlségi referensi
feladatkdrben foglalkoztatott munkatdrs elmult havi nyugdijba vonulasa elétti negyedévben (a
koréabbi intézményi és kommunikdcios referens athelyezéssel torténd tdvozasi utani honapokban) -
az Osztaly tobbi munkatarsdnak nem csekély mennyiségii 6nkéntes tilmunkajara alapozva - napi,
eseti munkamegosztdssal gondoskodtunk a munkavégzés z6kkendmentességérol.

Ennek eredményeként, a feladatk6rokbol ad6dé napi tigyintézoi feladatok tényleges mennyiségét
és konkrét szakmai tartalmat részleteiben is megismerve, mostanra egyértelmiivé és indokoltta valt
szamunkra a két elébbi munkakdr kozotti tovdbbi belsé feladat-dicsoportositds sziikségessége, és
egyidejlileg egymastol térténd elhatarolhatosaguk logikaja.

Javaslatunk szerint a tovabbiakban az Osztély keretein beliil egyetlen, intézményi és kiilkapcsolati
referens lathatna el (kivéltva a korabbi kozmivel6dési és esélyegyenldségi referens feladatkorét
is):
» valamennyi, az intézmény-feliigyelettel kapcsolatos nem hatdsdgi jellegii rész-feladatot (a
hatésagi jellegii feladatok ellatasardl mar egy éve a torvényességi referens gondoskodik),
> az egyiittmiik6dési megallapodasokbol, feladat-ellatasi, vallalkozasi, illetve megbizasi
szerz6désekbol adodo folyamatos, rendszeres onkorményzati kapcsolattartdsi feladatokkal
kapcsolatos ligyintézést - ideértve az egészségiigyi igazgatds mem hatdsdgi jellegl
részfeladatait is (a hatdsdgi jellegii feladatok ellatdsardl valtozatlanul az aljegyzéd
gondoskodik);
> tovabba a civil szervezetek, maganszemélyek és egyhazak - palyazati uton torténd és
palyazaton kiviili - eseti tamogatasaival kapcsolatos érdemi tigyintéz6i feladatokat.

A jovbben az intézményi és kiilkapcsolati referens munkakoréhez kapcsolhaté akér a Helyi
Ertéktar Bizottsag koordindtori feladatainak ellatdsa is — amennyiben a HEB (a Képvisel6-testiilet
2018. juliusi iilésére szant) feliilvizsgalat SZMSZ-e min. havonkénti rendszerességi bizottsagi

tiléseket prognosztizalna.

A nem kifejezetten kizigazgatdsi targy, ilyen értelemben un. ,.érdemi tigyintézést” nem igényld:
> eseti programszervez6, tovabba idegenforgalmi és
» rendezvénykoordinald, valamint
> az elektronikus - tehat gyors reagdldst igényl6! - média (helyi tévé, online magazin, és a

Viros facebook-oldala) kériili kommunikéacio-szervezoéi feladatokat

viszont a_Polgdrmesteri kabinet szervezeti alegységébe gyakorlatilag atcsoportositott
kommunikiciés referens (személyében a jelenleg még probaidés intézményi és
kommunikaciés referens) lathatnd el - parhuzamos hivatali ligyintéz6i koételmek nélkil, a
Polgarmester kozvetlen iranyitasaval.

Az ésszerliség jegyében wjraosztani javasoljuk egyuttal az intézményi és kiilkapcsolati referens,
valamint a térvényességi referens kozotti feladatkoroket, annak érdekében, hogy a jogi ismereteket
is feltételez6 valamennyi ligyintézési teendd egy kézben maradjon — kiilonds tekintettel:
> az onkorményzati intézmények miikédési alapdokumentumait, szervezeti szabalyzataikat
érinté valtozdsok dontés-elokészitésével, modositdsok atvezetésével, stb. kapcsolatos
eljarasjogi feladatokra,



» minden miikodési alapdokumentum egy eredeti példanyanak felelés 6rzésére és kezelésére,
» ¢és a mindezekkel kapcsolatos naprakész nyilvantartdsok preciz karbantartisanak
fontossagara.

A 2./ és 3./ pontban javasolt belsd feladat-atcsoportositdsok csupan a Hivatal SZMSZ-ének II1. és
IV. fejezetei egyes alpontjait érintik, ezért (a konnyebb attekinthetéség céljaval) a hatarozati
javaslatban szemléltetjilk a konkrétan javasolt valtoztatdsokat — és a javasolt moddositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t csupén elektronikus forméban, Fiiggelékként csatoljuk.

Mellékletként papir-alapon is csatoljuk ugyanakkor az 1./ pontban javasolt modositast is
szemléltetd leendd szervezeti sémat, a javasolt modositasokkal egységes szerkezetben.

A hatarozatlan idejiire atalakitani javasolt kdzszolgélati jogviszonyban 2018. november 1-jétol
tovabbra is foglalkoztatni kivant addhatosdgi tigyintéz6 +1 havi illetményét (a stitusz jelenlegi
betdltetlensége okan) a bérmaradvanybodl ki tudjuk gazdalkodni.

A csomadi Kirendeltségen julius 1-jétGl atsorolni remélt miiszaki tigyintéz6 statuszara viszont (5
havi tobblet-jaranddsagaként) bruttdé 268,5 eFt személyi juttatdsi és 72,5 eFt jarulék-
pételbiranyzatra, minddsszesen tehat brutté 341 eFt-ra lenne még sziikségiink — az Onkormanyzat
2018. évi koltségvetésének miikddés céltartalék-kerete terhére.

Az eddigiekben részletezett adatokra figyelemmel, az aldbbi hatirozati javaslatunk elfogadasat
inditvanyozzuk:

IT1. Hatarozati javaslat/ok:

CSOMADY/...2018.(VL.18.) KT-hatdrozat

Csomdd kozség Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a Foti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak modositdsat kezdeményezd — 34/2018. sz. eldterjesztésben
részletezett - javaslatokat elfogadja, felkérve a Jegyzdt, hogy errdl tdjékoztassa Ft Viros
Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletét.

Felelés: jegyzé

Hataridd: azonnal

F6t Varos Onkorményzat Képviselo-testillete a Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal —
89/2014.(I1.19.) KT-hatarozattal egységes szerkezetbe foglalt, és a 205/2015.(IV.29.) KT-
hatérozattal, tovabbd a 73/2016.(11.24.) KT-hatarozattal, valamint a 239/2017.(VIL.21.) KT-
hatérozattal médositott - Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit (a tovabbiakban SZMSZ) 2018.
junius 22. napjatdl kezd6do hatallyal az alabbiak szerint médositja:

1./ Az SZMSZ 111. fejezete 2. pontja az alabbi, 2.7.1 alponttal egésziil ki — egyidejiileg a 2.10. a)
alpontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

2.7.1. Kommunikdcios referens
Szervezetileg a Polgdrmesteri Kabinetbe és a polgdrmester irdnyitdsa ald tartozik.

(2.10.) ... A Hivatal referensei:
a) a Jogi és Koordinicids Osztalyhoz tartozé humaénpolitikai referens, intézményi és
kiilkapcsolati referens, torvényességi referens €s a jegyz6i referens;



2./ Az SZMSZ 111. fejezete 4. pontjanak 4.6 alpontjaban ismertetett szervezeti felépités az alabbiak
szerint moédosul:

2.1. a Polgarmesteri Kabinet létszamkerete a kommunikacids referenssel kiegésziilve 2 £6;

2.2. a Jogi és Koordindcids Osztaly létszamkerete a kozmiivelodési és esélyegyenldségi referenssel
(1 16), tovabba 2018. julius 1-t6] a csomadi Kirendeltség iktaté tigykezel6jével (1 f6) csokkentve
11,5 18 — egyidejiileg az intézményi és kommunikdcios referens megnevezése helyébe az intézményi
és kiilkapcsolati referens 1ép;

2.3. A Varosfejlesztési és — lizemeltetési Osztily létszamkerete 2018. julius 1-t6] a csomadi
Kirendeltség miiszaki ligyintézojével (1 £6) névelve 13 16;

3./ A 239/2017.(V1.21.) KT-hatérozat 2./ pontjdval 2017. november 1-t61 2018. oktéber 31-ig
terjedd hatdrozott idGtartamra biztositott +1 addiigyi ligyintézdi statusz hatdrozatlan id6tartamiira
valtozik.

4./ Az SZMSZ 1V. fejezete 1. pontja szerinti, Polgarmesteri kabinet feladat- és hataskorét listazo
felsorolas az alabbi rendelkezéssel egésziil ki — amellyel egyidejlileg a 2. pont f) alpontjanak els6,
tovabba (az intézményi és kommunikécids referens kommunikacios stratégidval Osszefliggd)
utolsé feladata, tovabba a 2. pont g) alpontja teljes egészében hatalyat vesziti:

- a kommunikdcios referens utjan szervezi és koordindlja az onkormdnyzat kommunikdcios
stratégidjanak érvényre juttatdsat célzo, azon beliil az elektronikus média kirili kommunikdcios
Jeladatokat, tovabb az Onkormdnyzat idegenforgalmi-turisztikai tevékenységével, valamint az
Onkormdnyzati, kéztilk intézményi rendezvényekkel kapcsolatos teenddket.

5./ AZ SZMSZ 4. fejezet 2. pontja f) alpontjanak cime intézményi és kilkapcsolati referensre
modosul, ugyanott feladatainak felsoroldsa az aldbbi feladattal egészil ki — egyidejlileg e referens
feladatkorébe keriilnek at a térvényességi referens kdvetkezd feladatai:

- ellatja a képviseld-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat:

- kozremilikodik az dnkormdnyzat fenntartdsdban mikdddé ovoddk femntartdsdval és
torvényes miikodésével kapcsolatos teendbk elldtdsdaban,

- dontésre elGkésziti az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

- jogszabdlyban meghatdrozott esetekben eldkésziti a gyermek dvodai foglalkozdson valé
kotelezd részvételének elrendelését,

- Javaslatot készit az 6vodai korzethatdrok kijelilésére, esetleges médositdsdra;

- kozremitkodik a  kiillon  jogszabdlyban meghatdrozoft  informdcids  rendszer
létrehozdsdhoz és miikiodtetéséhez sziikséges adatok, informdciék gyijtésében,
feldolgozdsaban,

- el6késziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtdsarél;

- kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont tankeriiletével;

6./ AZ SZMSZ 4. fejezet 2. pontja i) alpontja (a torvényességi referens feladatai) az alabbi
feladatkorokkel egésziilnek ki:
- jovahagyéasra el6késziti az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratat, szervezeti és
mikodési szabalyzatat; szakmai programjat;

- kozremilkddik az Onkormanyzat gazdasigi tarsasigai és intézményei, tovabba
partnerszervezetei miik6dési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositisaiban és naprakészen tartasaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési,
nyilvantartasi eljarasokban;

- naprakészen nyilvantartja az intézmények és gazdasigi tarsasdgok miikodési
dokumentumait, 6rzi az eredeti dokumentumok egy eredeti példanyat.

7./ A Képviselo-testiilet a csomadi kirendeltség miiszaki iigyintézéjének 2018. julius 1-jét6l
torténd  foglalkoztathatésaga érdekében a Hivatal miikodési kiadasi el6irdnyzatainak
modositasdhoz brutt6 268,5 eFt személyi juttatasi és 72,5 eFt jarulék-poteldiranyzatot biztosit az

6



Onkormanyzat 2018. évi koltségvetésének miikodés céltartalék-kerete terhére — felhatalmazva a
Polgarmestert, hogy az el6irdnyzat-atcsoportositast az Onkormanyzat 2018. évi koltségvetése II.
sz. modositasakor vezesse at annak tervezetén.

Jogszabdlyi hivatkozdsok:
e Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) 50. §
(mindsitett tobbség)
e A Képviselb-testiilet és szervei szervezeti és miikidési szabdlyzatdrél szolo 27/2015.
(XII.17.) 6nkormdnyzati rendelet 67. §-a (mindsitett t6bbség)

Az eldterjesztés tartozékai:

> Fiiggelék: SZMSZ javasolt médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt verzidja (csak
elektronikus verzio)

> Melléklet: javasoltak szerint médositott szervezeti séma



Féti Kozés Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

2018. junius 22.-t61 kezdodd hatdllyal — a modositdsokkal egys

(AN

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011.CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84-
86. § alapjan Fot Varos és Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletei az
onkorményzat miikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatisara kozds
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

A Motv. 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben és az allamhaztartisrél
sz0l6 torvény végrehajtasarél szoléo 368/2011.(XIL31.) Kormanyrendelet 13.§—aban
foglaltakra tekintettel a Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: szabélyzat) az alabbiak szerint adjak ki:

) L FEJEZET
A Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

1. A Féti Kozos Onkormdnyzati Hivatal azonosité adatai

1.1 A Hivatal elnevezése: Foti K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Roviditett megnevezése: Foti KOH

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

1.3 Az alapitéi és fenntartdi jogokkal felruhdzott szervek megnevezése:
- Fot Varos Onkorqu’myzat Képviseld-testiilete (2151 Fot, Vorosmarty tér 1.)
- Csomdad Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.)

1.4 Alapit6 okirat kelte: 2013. marcius 1.
Alapité okirat szama: 813091
Fét Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 115/2013.(11. 27.) hatdrozata
Csomad K6zség Onkorményzat Képviselo-testiiletének 12/2013.(11. 28.) hatdrozata
A hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Az Alapité Okiratot az 1. szdmui fiiggelék tartalmazza.

1.5 A Hivatal telephelyei:
- Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal
2151 Fét, Kossuth Lajos u.1.
- Foti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
2161Csomad, Kossuth Lajos 1t 69.

1.6 A Hivatal jelz6szamai:
Adoszéma: 15813097-2-13
TB torzsszama: §13091
KSH statisztikai szdmjel: 15813097-8411-325-13
Koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam: 11784009-15813097

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint t6bbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége



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

1.8 A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal bélyegzdi:
a) kor alakia bélyegzd, kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kdvetkezd

felirat olvashaté:
aa) Fo6ti K6zos Onkormanyzati Hivatal
ab) Foti K6z6s Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége
ac) Fé6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz&je
ad) Anyakonyvvezet6 Fot
ae) Anyakdnyvvezetd Csomad

b) téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzs) kivetkezd felirattal:
ba) Foti Koz6s Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1.
bb) Féti K6zos Onkorményzati Hivatal Csomadi Kirendeltsége, 2161 Csoméd, Kossuth Lajos
ut 69.
be) Foti Kozos Onkorményzati Hivatal, 2151 Fét, Vérosmarty tér 1., Adészam:15813097-2-13
bd) Féti K6zos Onkormanyzati Hivatal, 2151 Fét, Vorosmarty tér 1., Adészam:15813097-2-13
Bankszamlaszam: 11784009-15813097

2. A Hivatal jogallisa

2.1 A Hivatal jogi személy, F6t Varos Onkorményzat Képvisels-testiiletének és Csomad Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiiletének szerve (egységes h1vatala) melyet a Képvisel6-testiiletek
a Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatokrol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé iigyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara hoztak létre.! A hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

2.2 A hivatal alaptevékenysége
A koz6s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Fot varos és Csomad kozség telepiilések vonatkozasiban, A kdzos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Snkormanyzatai &ltal jovahagyott, a kozos
hivatal miikodtetésére és fennallasara létrejott megallapodés (2. szdmal fiiggelék) tartalmazza.

2.3. Az alaptevékenységet megjel5ld jogszabalyok jegyzékét a 3. szdmui fiiggelék tartalmazza.
Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasat a 4. sz. fiiggelék tartalmazza.

24 A koltségvetési szerv alapfeladatain til a tulajdonaban 1év6 eszkdzok felhasznalasaval kiegészitd
tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet is folytathat. E tevékenységbol szirmazo bevétel a
koltségvetés tervezett 5sszkiadasahoz viszonyitott 0,5 % mértéket érhet el.

2.5 A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A hivatal feliigyeleti szervei

3.1 A Hivatal altalanos feliigyeleti szervei:
- Fét Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2151 Fét, Vorgsmarty tér 1.)
- Csomad Ké6zség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete (2161 Csomad, Kossuth Lajos Gt 69.)

' A 73/2016.(1L.24.) KT-hatérozat 1./ pontjaval megéllapitott szoveg, amely 2016. mércius 1-t] hatélyos.



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

4. A Hivatal képviselete

4.1 A Hivatalt a jegyz6 vagy az éltala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy
a Hivatal képviseletét az erre sz616 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
kateles ellatni.

4.2 A 4.1 bekezdés szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a Kkiilsn szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra

II. FEJEZET
A Hivatal gazdilkodasa és alapvetd feladatai

1.A Hivatal gazdalkodasa

1.1 A Hivatal az alapité Snkorményzatok gazdalkodasanak végrehajto szerve, onallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapit okirat hatirozza meg.

1.2 A Hivatal, mint kdltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartisi térvényben, a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl sz6l6 torvényben és mas vonatkozé jogszabélyokban
meghatirozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el beszamolGjat. A koltségvetési
gazdalkodas a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eliranyzatok
felhasznalasanak jogosultsigat foglalija magiban. A Hivatal a jovahagyott koltségvetési®
elbiranyzatain beliil — beleértve a létszamkeretet is — kteles gazdalkodni.

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

1.4 A Hivatal alaptevékenységén beliil kisteles biztositani:
- Csomédi Napsugér Napkéziotthonos Ovoda 2161 Csomad, Kossuth Lajos u. 61.
- Szlovék Nemzetiségi Onkorményzat 2161 Csoméad, Kossuth Lajos it 69.
- Foti Roma Nemzetiségi Onkorményzat (2151 Fét, Vérosmarty tér 1.)
pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasat.’
1.5 Az érintett szervezeti egységek vezetbinek a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az érintett
személyek munkakori leirasa tartalmazza.

1.6 A Hivatal miikodési koltségét az allam - az adott évi kdzponti koltségvetésrol szol6 torvényben
meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban - finanszirozza,
amelyet a székhelytelepiilés, e célra elkiilénitett szamlajara folyosit.

1.7 A hivatal miikdési koltségeihez sziikséges tobbletkdltségeket Csomad Kozség Onkorményzata a
koz6s hivatalhoz tartozoé dnkormanyzatok kozott 1étrejott megallapodas alapjan biztositja.

1.8 F6t Véros és Csomad Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon iilésen
dontenek:
a)  aFoti Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésérdl,

2 A 73/2016.(11.24.) KT-hatrozat 2./ pontjaval megallapitott széveg, amely 2016. marcius 1-t6]1 hatalyos.
3 A 73/2016.(11.24.) K T-hatarozat 3./ pontjaval megallapitott kiegészités, amely 2016. marcius 1-t61 hatalyos.



b) a Fo6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodésérsl szold megallapodas
elfogadasarol,

c) a Féti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
Jjovahagyasarol,

d)  aFoti K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési zarszdmadasarol, féléves
beszamoldjardl, a III. negyedéves koltségvetési tajékoztatdjarol.

1.9 Fét Varos Onkorményzat, Csomad Kézség Onkorményzat valamint a F6ti K6zds Onkormanyzati
Hivatal koltségvetését és zarszamadasat, és az azzal kapcsolatos kdnyvelési, adminisztrativ
feladatokat a Foti K6zos Onkorményzati Hivatal végzi.

a) A kozos Onkormdnyzati hivatal koltségvetését és zarszdmadasat a Foti Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és m4s jogszabalyokban foglaltak szerint.

b)  F6t Véaros Onkorményzatinak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
Jjogszabalyokban foglaltak szerint.

¢) Csomad Kozség Onkormanyzatainak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
kényvelési, adminisztracios feladatokat a Csomadi Kirendeltségen - a K6zds Hivatal
bevonasaval - készitik el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

1.10 Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakoroket/ beosztasokat azl. szami melléklet
tartalmazza.

1.11 A gazdalkodas kiils6, torvényességi ellendrzésére az Allami Szamvevszék jogosult.

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

1.13 A gazdasagi szervezet feladataiban érintett osztalyvezetSk a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos
és vezet6i ellendrzést miiksdtetik,

1.14 A Hivatal gazdalkodas4val kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
utasitdsok tartalmazzak:
- a Szamlarend, Szamlatiikor,
- a Szamviteli politika,
- a Pénz- és értékkezelési szabalyzat,
- a gazdalkodasi szabalyzat,
- a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,
- az eszkdzok és forrasok értékelési szabilyzata,
- az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat,
- az értékpapirgazdalkodasi-és kezelési szabalyzat,
- a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- a Bels6 Kontrollrendszer Kézikoényv (FEUVE, ellenérzési nyomvonal),
- a Belso Ellenorzési Kézikonyv,
- a kozbeszerzési és beszerzési szabilyzat,
- a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa soran alkalmazott szoftverek
biztonsagi, hozzaférési jogosultsagi rendszerének szabalyzata.

2. A Hivatal alapveté feladatai

2.1 A Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok milk6désével kapcsolatban:
a) ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai mitkodéséhez kapesolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b)  tajékortatissal és tigyviteli kdzremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képvisels-testiilet munkajét,



c)  kozremiikodik a testiileti szervek altal targyaland6 irasos eldterjesztések
elkészitésében,

d)  el6késziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet és bizottsigai dontéseit (hatirozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jegyzd operativ vezetésével.

2.2 A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi-hatosagi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a
kézigazgatasi-hatésagi dontésre valé szakszerli elOkészitésével, valamint a végrehajtisdval
kapcsolatos feladatokat.

2.3A gazdasagi szervezet 4ltal a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek gazdilkodasanak
végrehajtidsa, a finanszirozési, adatszolgaltatisi, beszdmolasi és a vagyon hasznalatdval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitése, a pénziigyi, szamviteli rend betartasa.

2.4 A Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egylittmiikédik az 6nkorményzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal-
és szervekkel, valamint a kozszolgaltatdst végzd szervekkel, a feladataival osszefliggd
kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a lakossagat.

II1. FEJEZET
A Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatirsai, a miikodésére vonatkozoé alapvetd
szabalyok és a hivatal belsé6 szervezete

1. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1.1 Fot véaros polgarmestere (tdvolléte esetén az altala megbizott alpolgarmester) a Képviselo-testiilet
dontései szerint €s sajat onkormanyzati jogkOrében irdnyitja a Hivatalt.A jegyzo javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a kdzos onkormanyzati hivatal feladatait az nkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

1.2 A Hivatalt a jegyz0 (tavolléte esetén az aljegyz6) vezeti.

1.3 A polgarmester és a jegyzo kiilon-kiilon (6nalldan) és egyiittesen is utasitasokat, intézkedéseket
és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, illetve az 6nkormanyzati
rendeletekben szabalyozott - a Hivatal miikddésével dsszefliggd - kérdések végrehajtasara.

1.4 A Hivatal vezetdi megbizast koztisztvisel6i az osztalyvezetok. A munkacsoportok vezetdi és a
referensek nem mindsiilnek vezet6 beosztasu koztisztviselének.

2. A Hivatal vezetdi és munkatarsai

2.1 A polgarmester

a) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a kozds 6nkormdnyzati
hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozds onkormanyzati hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly éltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatésagi hataskérokben,
egyes hataskodreinek gyakorldsat atruhazhatja alpolgdrmesterre, a jegyzére, a koz6s

L

onkormanyzati hivatal iigyintézsjére;



d)

e)

a jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, 1étszdmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz tekintetében;

g)

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Snkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

2.2 Az alpolgarmesterek
A polgarmesterek munkajat az alpolgdrmesterek segitik, feladataikat a polgirmester 4ltal
meghatarozottak szerint 14tjak el. A polgarmesterek helyettesitése az Snkormanyzat és szervei
szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint térténik.

2.3 A jegyz6 feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)
k)
)]

vezeti a kdzds 6nkormanyzati hivatalt;

dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatési ligyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a ko&zds oOnkormdnyzati hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltati jogokat az aljegyzd
tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
Onkormanyzat testiileti iilésén;

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

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

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és Snkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miksdési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kdtelezoen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén
modositasardl.

2.4 Az aljegyz0 feladata:
a) ajegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatdsa, a jegyzd tavolléte esetén és megbizasa alapjan

a jegyz0 helyettesitése,

b) tanacskozisi joggal részt vesz a Képviselb-testiiletek és bizottsagok iilésein.

2.5 Osztalyvezetd
2.5.1 A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén allo osztalyvezetd (a tovabbiakban: osztilyvezetd) az

osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.

2.5.2 A szervezeti egység vezetdje a Kttv. alkalmazasa szempontjabdl az osztilyvezetdi szintnek felel

meg. Az osztilyvezetSt munkakorének ellatasdra — a polgarmester egyetértésével — a jegyzd
nevezi ki. A belsd szervezeti egységek osztalyvezetdi konkrét ligyintézést is végeznek.

2.5.3 Az osztalyvezetd felelos az osztilyon (a tovabbiakban: osztaly) beliili hatékony és célszerti

254

munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az eredményes
munkéért.

Az osztalyvezetd altalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellendrzi az osztaly dolgozdinak munkajat;
b) elkésziti a munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizalja;
¢) meghatdrozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit;

d) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;
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2.7.1

2.8
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2.10

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

f) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérdl, eldokésziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért;

g) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatisarol, amelyekre a Képviseld-testiilet
bizottsagai, a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a jegyzo6 utasitjak;

h) beszamol a polgarmestereknek, alpolgarmestereknek, a jegyzének az osztaly munkajarél;

i) részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztaly tevékenységi korét
érint6 napirendi pontok targyaldsan;

J) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis iigyekrol,

k) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart az osztaly dolgozdi részére;

1) gondoskodik a szakszerli ligyintézés és szabalyszerii ligyiratkezelés megvalositasarol;

m) az osztalyra érkezd ligyiratokat szignalja;

n) ellatja a kiadményozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

o) javaslatot tesz a jegyzbnek az osztdly dolgozoit érintd munkaltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

p) egyiittmikodik a Hivatal mas osztalyaival;

q) gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo szerzddések, megallapodasok
elkészitésérdl, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli iigyekben a Pénziigyi és Adéiigyi
Osztély véleményének kikérésérol;

r) feladatkdrében kapcsolatot tart az onkormaényzati intézmények vezetbivel,

s) kozremiikodik az Onkorményzat intézményei tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasabol adodo feladatok ellatasaban;

t) az osztadlyan beliil gondoskodik a szabadsigolasi terv elkészitésér6l és a dolgozok
szabadsag-nyilvantartasardl.

Belso ellen6r
Megbizasi jogviszonnyal, kdzvetleniil a jegyz6 mint megbizo utasitisa alapjan végzi feladatait.

Onkormanyzati tanécsadd
Szervezetileg a Polgarmesteri Kabinetbe és a polgarmester irdnyitasa ala tartozik.

Kommunikdcios referens
Szervezetileg a Polgdrmesteri Kabinetbe és a polgdrmester irdnyitdsa ald tartozik.

Féépitész
Megbizasi jogviszonnyal, a polgarmester iranyitasa ala tartozik.

A szakreferens’

Az osztalyon beliil a Jegyz6 szakmai csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével az osztaly
dolgozdjat megbizhatja. A szakreferens az osztalyvezetd utasitdsai alapjan iranyitja, koordinalja,
szervezi és ellenérzi a munkacsoport iigyintézGinek, illetve iigyviteli alkalmazottainak
munkajat.

A referensek’

Onall6 tigyintézok, akik a jegyzé altal meghatarozott 6nall6 feladatkort és feladatokat latnak el,
amellyel — a targykorben illetékes osztalyvezetdjiik szakmai iranyitisaval - a polgédrmester, az
alpolgarmesterek, a jegyzd és az aljegyzo, valamint a Képvisel6-testiilet és annak bizottsagai
munkéjat és dontései meghozatalat segitik. A referensek kotelesek a feladatkoriikben
meghatarozott kérdésekrol tdjékoztatast adni a Hivatal vezetésének.

4 A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 1./ pontjaval megallapitott széveg, amely 2018. junius 22-t61 hatélyos.
* A 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 4./ pontjaval megéllapitott szoveggel, amely 2016. mércius 1-t61 hatalyos
¢ A 73/2016.(11.24.) K T-hatérozat 5./ pontjaval megallapitott szoveggel, amely 2016. mércius 1-t61 hatalyos



A Hivatal referensei:

a) a Jogi és Koordinaciés Osztalyhoz tartozé humanpolitikai referens, kezmuveledeSHs
esélyegyenléségi—referens, intézményi és kemmunikéeiés kilkapcsolati referens,
torvényességi referens €s a jegyzoi referens;

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

c¢) a Jegyzd altal a Képviselo-testiilet bizottsagainak iigyviteli tAmogatasdval megbizott
bizottsagi koordinatorok.

2.11 Aziigyintéz6k:
Feladatuk a kozigazgatasi-hatosagi ligyek, valamint az Snkormdanyzati iigyek dontésre vald
szakszerli elokészitése, a joger0s érdemi dontések - hatirozatok - végrehajtasa, valamint a
munkakori leirdsukban meghatarozott, az 6nkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok
szakszeril €s jogszeru ellatasa.

2.12 Az ligykezelok és a fizikai dolgozok:
Az elézéekben meghatarozott személyek (a Hivatal vezet6i és munkatdrsai) munkajat segitik,
adminisztracios, iratkezelési, postazasi, technikai, stb. feladatokat latnak el.

3. A Hivatal miikddésére vonatkozé alapveté szabalyok
3.1  Munkdltatéi jogok gyakorldsa
3.1.1 A jegyzd feletti munkaltatéi jogokat F6t Varos polgarmestere gyakorolja.

3.1.2 A jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, ligykezelGje és fizikai alkalmazottja
felett a munkaltatdi jogokat. Az aljegyzd esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi felelosségre
vonas joga a polgarmestert illeti meg. A dolgozék személyi anyagdnak tdroldsa és kezelése a
székhelytelepiilésen torténik.

3.1.3 Fét varos polgarmestere egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott kdrben - a k6zds
Onkormanyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz. Csomad kozség polgarmestere munkaiigyi
iratra ravezetésével torténd irasbeli egyetértése sziikséges a kozds onkormanyzati hivatal
csoméadi kirendeltségén dolgozé koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

3.1.4 A munkéltatéi jogok gyakorlasira vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

3.1.5 A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, konkrét feladatait — a specialis eldirasokkal és a helyettesités rendjével - a
munkakoéri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds Osszeallitasa, folyamatos karbantartasa a
jegyz6 feladata.

3.2 A munkarend

3.2.1 A Hivatal koztisztviseldinek és kozszolgalati ligykezel6inek heti munkaideje 40 éra.

3.2.2 A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

A .../2018.(V1.20.) KT-hatédrozat 1./ pontjidval médositott széveggel, amely 2018. junius 22-t81 hatalyos.



a) a Hivatal székhelyén®:

Hétfo 7:30-17.30 ora

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

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

Hétfd - Csiitdrtok 7:00-15:30 ora

Pénteken 7:00-13:00 ora

Naponta 12:00 — 13:00 6ra kozétt 30 perc ebéd/munkakézi sziinet tarthatd.

3.2.3 A munkaido-beosztas szabalyait a jogszabalyi keretek kozoétt a jegyzd — a jegyzdre vonatkozdan
a polgarmester — hatdrozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak ellentételezésére)
szabadid6t ugyancsak a munkaltatéi jogkor gyakorléja engedélyezhet.”

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

3.2.5 A szabadsagot az illetékes szervezeti egység vezetGje egyetértésével a jegyz6 engedélyezi.

3.2.6 A Kkiilszolgalat, illetve kikiildetésck elrendelése, engedélyezése, a jegyz6déntése alapjan
torténhet. A kikiildetés soran felmeriilé koltségek elszamoldsa, igazoldsa, szdmfejtése és
kifizetése, a ,Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekr6l ” rendelkezd kiilsn szabalyzat szerint
lehetséges.

3.2.7 A Hivatal munka- és tizvédelmi és mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

3.3 Az tigyfélfogadds rendje

3.3.1 A Polgarmesterek tigyfélfogadasi rendje:
a) Fot Varos polgarmestere a székhely telepiilésen
minden hénap utolsé Péntek 7:30-10:00 6ra
b) Csomad Ko6zség polgarmestere a hivatali kirendeltségen
minden Péntek 14:00-16:00 6ra

33.2 A Jegyz6 tigyfélfogadast tart
a) a hivatal székhelyén
minden hét Hétf6 14:00-17:00
b) a csomadi kirendeltségen
minden hét Szerda 8:00-10:00

Az tgyfélfogadasokon — sziikség esetén — az osztdlyvezetd vagy az altaluk megbizott targy szerint
érintett igyintéz0 is részt vesz.

333 Azaljegyzo tigyfélfogadast tart minden hénap
minden hét Hétf6 14:00-17:00

3.3.4 A f6épitész tigyfélfogadast tart
a Hivatal székhelyén:
minden hét Szerda, Csiitdrtok 9:00-15:00

8 A 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 6./ pontjaval megallapitott szoveggel, amely 2016. marcius 1-t61 hatalyos
® A 73/2016.(11.24.) KT-hatarozat 7./ pontjaval megallapitoit szoveg, amely 2016. mércius 1-t61 hatélyos



3.3.5 A hivatal koztisztviseldi ligyfélfogadasi ideje:

a) a Hivatal székhelyén
Hétfd 13:00 - 17:00 6ra
Szerda 8:00 - 12:00 ¢€s 13:00 - 16:00 6ra
Péntek 8:00 - 12:00 6ra
b)a csomadi kirendeltségen
Héo 7:00 - 15:00 6ra
Szerda 7:00 - 15:00 6ra
Péntek 7:00 - 12:00 6ra

33.6  Ugyfélszolgalat iigyfélfogadasi ido:

a Hivatal székhelyén:
e jratok atvétele,

o kézbesitetlen levelek atadasa,

e hatdsagi hirdetmények kifliggesztése,

® népesség-nyilvantartasi tigyek,

e kereskedelmi iigyekben felvilagositas,

e szocialis iigyekben felvilagositas,

e adoiigyekben felvilagositas,

e épitéspont
Hétfo 8:00 - 12:00 éra és 13:00 - 17:00 éra
Kedd, Szerda, Csiitértok 8:00 - 12:00 éra és 13:00 - 16:00 6ra
Péntek 8:00 - 12:00 6ra

3.3.7 A pénztar nyitvatartasi rendje az tigyfelek és a munkatarsak részére:

a) a Hivatal székhelyén:

HE6 13:00 — 17:00 6ra

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

b) a Csomadi Kirendeltségen:

Kedd 7:30—10:00 6ra

Csiitortok 7:30 —10:00 6ra

3.3.8 Az osztéilyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy a tisztségviseloi, illetve jegyzbi fogadénapokon,
valamint az &ltalanos iigyfélfogadasi idében az osztaly feladatkdrébe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.3.9 Az orszaggylilési képvisel6t, a polgdrmestereket, a helyi képviselSket, intézményvezetdket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

3.3.10 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna,
az ligyfeleket munkaidében, iddbeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

3.3.11 Munkaidén Kkiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell l4tni az alabbi
szolgaltatasokat:
o hdzassagkétés,
névad¢ iinnepség,
vélasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
testiileti és bizottsagi iilések, kdzmeghallgatasok,
halasztast nem tiir kozérdekii feladatok.
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3.3.12 Az aljegyz6 és az osztilyvezetd koteles gondoskodni az tigyfélfogadéas folyamatossagardl és
zavartalansagarol.

3.4 Hivatali eljgrdsok szabdlyozdsa és az iigyintézési hatdaridék megdllapitdsdnak rendje

341 A Koz6s Hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnolégiak kidolgozdsa — az
érintettek kdozremiikddésével — a jegyzb feladatkére.

3.4.2 A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A jegyzd
évente egyszer munkaértekezleten értékeli a k6zos hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kévetkez6 idBszak feladatirdl.

3.4.3 Az Onkormanyzati hatésagi ligyintézési folyamatok szabalyozadsa keretében a koézigazgatasi
hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairél sz616 mindenkor hatilyos térvény (Ket.)

o

elbirasaihoz képest rovidebb iigyintézési hatarid6t 6nkormanyzati rendelet allapithat meg.

3.5 Ugyiratkezelés rendje

A Hivatal iigyiratkezelésének specidlis szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.6 Kiadmdnyozds
A Hivatal kiadményozasi rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza.

3.7 Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyz0 vagy az éltala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A hivatali dolgozok a
munkakari leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3.8 Bélyegzbhaszndlat

A Magyarorszag cimerét is tartalmazé szdmozott bélyegzokrdl és a ,,fejbélyegz6krol” a jegyz6 4ltal
kijelolt koztisztviseld nyilvantartast vezet, mely a bélyegzblenyomat mellett tartalmazza az
atvételi datumot, az atvevd beosztasat és alairdsat is.

3.9 Belsd kontrollrendszer

3.9.1 A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos miitkddésére vonatkozé és azt biztositd szabalyokat
a hatilyos jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatozdan Snkorményzati rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitds sajatos jogi eszkdzei
(bels6 intézkedések, utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

3.9.2 A jegyzd éves ellenbrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban foly6 munka térvényességének
folyamatos vizsgalatarol (belsé torvényességi ellenbrzés), kétévenként pedig a személyzeti és
munkaiigyi ellenérzések megtartasanak ellendrzésérdl (munkaiigyi ellenbrzés).

3.9.3 Az osztalyvezetdk kotelesek a folyamatosan ellenGrizni az iigyintézés és az iigyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabélyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

3.10 Munkaértekezletek rendje

3.10.1 A Hivatal irdnyitasi feladatainak Osszehangoldsara a polgarmesterek sziikség szerint

megbeszélést tarthatnak.
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3.10.2 Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell tartani. A
munkaértekezleten atfogban, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg kell hatirozni a
kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a két telepiilés
polgarmesterét meg kell hivni.

3.10.3 A jegyz0 az osztalyvezetdk részére sziikség szerint, de legalabb kéthetente értekezletet tart.
Az értekezleten az aljegyz0, az osztalyvezetdk, a humanpolitikai vezet - és sziikség esetén a
bels6 ellen6r - vesznek részt.

3.10.4 Az osztalyvezetdk legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az dltaluk vezetett
osztaly munkatarsai részére, amelynek id6pontjardl a jegyz6t elézetesen értesiteni kell.

3.10.5 A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat,meg kell hatarozni a
kdvetkez6 id6szak feladatait.

3.10.7 Az értekezletekrdl - jelenléti ivvel - emlékeztet6t kell késziteni.

4, A Hivatal belsé szervezete

4.1 A Hivatal egységes szakapparatusként mikddik. Bels® szervezeti egységei jellemzden az
Onkorményzati gazdalkodas, az Onkormanyzati és kozigazgatdsi-hatésagi, valamint az
intézményiranyitasi €s titkarsagi feladatok koré szervezddnek.

4.2 A Hivatal kabinetje, valamint osztalyai és a Csomadi kirendeltség egymassal mellérendeltségi
(egyiittmi{ikodési) kapcsolatban allnak.

4.3 A hivatal engedélyezett allashelyeinek szdma a az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében
rogzitettek alapjan: 62,5 f6 (ebbél a Csomadi Kirendeltség 7 £6)'°

4.4 A hivatal feladatait— a 4.7 és 4.8 pontban foglaltak kivételével — osztalyok szerinti tagozodas
alapjan latja el.

4.5 Tisztségviselok:
Polgarmester
Alpolgarmester/ek
Jegyzb
Aljegyzd

4.6 A Hivatal szervezeti felépitése'!

Tisztségviselk: 2 6
Jegyz6
Aljegyzé

Polgarmesteri Kabinet: 325"

onkorményzati tanacsado
kommunikécios referens"

19 A 239/2017.(V1.21.) K T-hatédrozattal megéllapitott allashely-szam, 2017. november 1-t6l, a .../2018.(V1.20.) KT-hatirozat
3./ pontja szerinti médositds értelmében 2018. oktober 31-t kvetden is (hatérozatlan idére) hatélyos.

1A 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 9./ pontjaval megéallapitott szdvegezéssel, 2016. mércius 1-td1 hatalyosan

12 A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.1. pontjaval megallapitott kiegészités, 2018. junius 22-t6! hatalyosan.

" A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.1. pontjaval megallapitott kicgészités, 2018. junius 22-t51 hat4lyosan.
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Jogi és Koordindcids Osztaly 13,511,518

osztalyvezetd"”

jegyzbi referens

titkarsagi asszisztens

humanpolitikai referens

intézményi és kemmunikdeiés kz‘ilkapcsolati;; referens
torvényességi referens

informatikai rendszergazda (dokumentécids szakreferens)

jegyzokonyvvezetd
iktaté ligykezeldk (4 3) ebbél-1-£6-Csomdidi Kirendeltségen™
kézbesitd
takarito (0,5 )
Hatésdgi és Ugyfélszolgdlati Osztdly 115
osztalyvezetd

épitésiigyi (szolgéltatasi pont) ligyintézd

szocialis ligyintézoé (3)

igazgatasi ligyintéz0 (4) ebbdl -2 f6 Csomadi Kirendeltség
anyakonyvvezet6
hagyatéki figyintéz
kornyezet és természetvédelmi iigyintéz6
kozbiztonsagi és hulladékgazdalkodasi referens

w19
(8]

Pénziigyi és Adoiigyi Osztdly 161775
osztalyvezetd
szamviteli tigyintézé (2)
koltségvetési iigyintézo (2)
pénziigyi tigyintéz6 (8-koziiliik 1 f6 szakreferens)
ebbdl -2 f6 Csomadi Kirendeltség,
adoiigyi tigyintézé (7 8 — koziiliik 1 f§ szakreferens)
¢bbdl -1 f6 Csomadi Kirendeltség

r_n

add-és pénziigyi ligyintéz6 — 1 f6 Csomadi Kirendeltség

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztdly 121315
osztalyvezetd

miiszaki szakreferens

miiszaki ligyintézé (2) ebbél -1 £6 Csomadi Kirendeltség®
telepiilésgazda (2)

beruhazasi szakreferens

palyazati iigyintézo

' A ...12018.(V1.20.) KT-hatdrozat 2.2. pontjaval megéllapitott médositas, 7 fovel csokkentve 2018. jinius 22-t6], majd

tovabbi 1 fével csékkentve 2018, julius 1-t6] hatalyosan.

15 A jogi ligyintéz6i allashely helyetti osztalyvezet6i dllashelyet —a 2. sz. mellékletre is kiterjedden - a 205/2015.(IV.29.) KT-
hatarozat hatarozta meg, 2015. méjus 16-t6] hatalyosan.

A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.2, pontjval médositott szoveggel, amely 2018. jinius 22-t5] hatélyos.

A ...12018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.2 pontjaval 2018. junius 22-t31 hatdlyon kiviil helyezett rendelkezés.

'8 A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.2. pontjaval médosftott rendelkezés, 2018. jtlius 1-t1 hatalyosan.

"9 A 239/2017.(V1.21.) KT-hatérozat 1./ pontjaval megélllapitott 5nall6 statusz, 2017. julius 1-t61 hatalyosan.

% A 239/2017.(V1.21.) KT-hatirozat 2./ pontjaval hatérozott idétartamra biztositott +1 adoiigyi iligyintézéi stitusz a
.../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 3./ pontja értelmében hatérozatlan id6tartamu 2018. jinius 22-t51 hatalyosan.

A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.3. pontjaval médositott rendelkezés, 2018. jalius 1-t61 hatalyosan.

ZA .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 2.3. pontjaval médositott rendelkezés, 2018. jilius 1-t61 hatalyosan.
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beruhazasi ligyintéz6
kozbeszerzési ligyintézd
vagyongazdalkodasi tigyintézd (3 - koziiliik 1 f6 szakreferens)

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

4.7 A Csomadi Kirendeltség iigyintézoi (7 f0) a 2. sz. melléklet szerinti szervezeti egységekhez
tartoznak. A Csomadi Kirendeltség feladatainak kialakitasat és koordinalasat a jegyz6 Csomad
kozség polgarmesterének egyiittmiikbdésével és egyetértésével végzi.

4.8 A szervezeti tagozddas szempontjabdl a kabinet az osztallyal esik egy tekintet ala.

w r_ 2z

4.9 Az osztalyszervezetbe nem tartozik a f6épitész, a belsd ellenér.?
4.10 A polgarmester kézvetlen irdnyitasa ala tartozik a foépitész és az Gnkormanyzati tanacsado.
4.11 A jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik a bels6 ellendr.

4.12 A Hivatali gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi és Addiigyi Osztaly valamint a
Varosfejlesztési és -Uzemeltetési Osztaly latja el a Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly vezet6jének
koordindlésaval, irdnyitasaval.

IV. FEJEZET
A Hivatal osztalyainak feladat- és hataskdre

1. Polgarmesteri Kabinet
A Polgarmesteri Kabinet 4ltalanos feladatai: kozvetleniil segiti a valasztott tisztviselék munkajat,
ellatja a polgarmesteri feladatokkal kapcsolatos teenddket.
A Kabinet feladat- és hataskore:

-  gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmester(ek) programjainak megszervezésérol;

- munkdjuk kdzvetlen segitésérdl, az altaluk kiadott feladatok koordinalasarol;

- koordindlja az 6nkormanyzati gazdasagi tevékenységét;

- kozremiikddik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz gazdalkodasianak

agazati szempontt elemzésében, értékelésében;

- ellatja az 6nkormanyzat szervezetérdl, miikodésérol, feladatairdl szol6 szakszerl informacio-

szolgaltatast;

- kozremiikddik a polgarmesteri intézkedések eldkészitésében, végrehajtisaban;

- koordinalja, szervezi és 6sszehangolja az onkormanyzat kiils6 kapcsolatait.

- a kommunikdcios referens utjian szervezi és koordindlja az dnkormdnyzat kommunikdcios
stratégidjanak érvényre juttatdsat célzo, azon belill az elektronikus média kirili
kommunikdcios  feladatokat, tovabb az  Onkormdnyzat  idegenforgalmi-turisztikai
tevékenységével, valamint az Onkormdnyzati, koztiik intézményi rendezvényekkel kapcsolatos
teendGket.”

2. Jogi és Koordinaciés Osztaly
Az osztaly elnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jogi és Koordindcios Osztalya
(tovabbiakban: Osztaly).
Az Osztaly ellatja a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok, a polgarmesterek, valamint a jegyz6,
aljegyz6 miikodéséhez kapcsolddo tigyviteli, szervezési feladatokat, kézremlkodik a déntés
clokészitésben,a végrehajtas ellendrzésében. Szervezi a képviselo-testiileti és bizottsagi
dontések végrehajtasat.

2 A 73/2016.(11.24.) KT-hatarozat 10./ pontjaval megéllapitott szovegezéssel, 2016. mércius 1-t6] hatalyosan.
* A .../2018.(VL.20.) KT-hatérozat 4./ pontjaval megallapitott kiegészités, amely 2018. junius 22-t51 hatélyos.
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Az osztily feladat-és hataskére:
a) A képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

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

- gondoskodik az iilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol;

- koordinalja a hivatal dolgozoinak testiileti elékészitd tevékenységét;

- gondoskodik a testilleti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az
onkormanyzatok felett torvényességi ellenGrzést végzb szerv vezetbjéhez torténd
felterjesztésérol,

- megszervezi az Snkormanyzati rendeletek kihirdetését;

- nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrdl, 6nkormanyzati rendeletekrdl, figyelemmel kiséri
a testiileti dontések végrehajtasat;

- biztositja a kdzmeghallgatasok megszervezését, ligyviteli, technikai teenddinek ellatasat

- lehetévé teszi a valasztdpolgarok részére a képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyveibe,
eloterjesztéseibe torténd betekintést,

- koordinalja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

- részt vesz a bizottsagok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi iilésekrol
$z016 jegyzOkonyvek elkészitésérol;

- a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

- szervezi és kozremiikodik a képviseld-testiilet bizottsdgai dontéseinek végrehajtasiban;

- nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseirdl, déntéseirdl és allasfoglalasairdl;

- kozremiikddik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

- ellatja a polgarmesterek, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyz6 ligyviteli, szervezési feladatait;

- kozremiikodik az altaluk tartando értekezletek, megbeszélések el6készitésében,

- sziikség esetén gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérdl;

- k6zremiik6dik a dontéseik elOkészitésében és a végrehajtas ellendrzésében;

- biztositja a jegyz0i észrevételek felterjesztését az Onkormanyzatok felett torvényességi
ellendrzést végzo hivatal vezetdjéhez;

- gondoskodik a hivatali személyiigyi feladatok iigyviteli teendbinek ellatisarol.

b) A hivatal szervezeti felépitését meghatarozé altalanos szervezési elvektdl eltéréen, kivételes
tevékenységként végzi:

- a sportigazgatasi ligyek dontés elokészitését;

- a munkaligyi igazgatasi feladatokat;

- a k6zmiivel6dési ligyek dontés el6készitését és végrehajtasat;

- a koznevelési ligyek dontés elokészitését és végrehajtasat;

- a képviselo-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat;

- az iratkezeléssel, postazassal kapcsolatos feladatokat;

- hivatali épiilet takaritasaval kapcsolatos feladatokat.

Az osztdly dolgozoinak f6bb feladatai:
a) jegyzOi referens

- dtveszi a jegyz® beérkezd postajat, gondoskodik ennek, iktatdsar6l €s iktattatasardl, a
jegyz0 altal megjelolt személy vagy szerv részére torténd atadasarol,

- nyilvantartja a jegyzo6 altal megjelolt feladatokat, ezek elvégzésének hataridbit,

- elvégzi a titkarsagon felmeriil6 gépelési feladatokat,

- gondoskodik a jegyz6 kimend leveleinek, illetve egyéb iratainak postizasérol,

- naprakészen vezeti a jegyz6 napi programjainak id6pontjait és helyszineit,

- rendszerezi, és rendben tartja a jegyzd levelezését és ligyiratait,

- a jegyz6 félfogaddsara torténd bejelentkezéseket nyilvantartasba veszi, és a félfogadashoz
sziikséges iratokat a félfogadas idopontjara a jegyz6 rendelkezésére bocsatja,

- gondoskodik a jegyzd irodaszer-, €s nyomtatvany igényének negyedévenkénti
megrendelésérdl,

- kezeli a jegyzd reprezenticios koltségét.
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b) titkarsagi asszisztens
- igény szerint kozremikoédnek rendezvények eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban.
- informacidszolgaltatast biztosit a tdjékoztatast kérd tigyfeleknek,
- telefonokat, helyi nyilvantartasokat kezelik,
- a jegyzbi és a titkarsagi helyiségek leltarfelelése.

c) jegyzdkonyvvezetd
- kozremiikddik a Képviselo-testiilet és bizottsagai torvényes és zavartalan miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasaban és biztositasaban;
- dsszefogja a bizottsagi referensek munkajat;
- az 6nkorményzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informacidkat szolgaltat;
- kozremiikodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok jegyzokonyvének elkészitésében.

d) humanpolitikai referens™

- kozremiikédik a polgarmester és a jegyz6 munkaltatéi jogkdrében kiadott intézkedések
elokészitésében, végrehajtisaban;

- ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios
tevékenységet;

- a Képvisel6-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdje személyzeti anyagat
nyilvantartja és végzi a szilkséges adminisztraciot;

- kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatisaban;

- szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését;

- végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali
teendbket;

- kdzremiikddik a polgarmester és az onkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével, tovabba az Gsszeférhetetlenségi eljarasainak lebonyolitasaban.

e) iktatasi, irattarozasi iigykezel
- ellatja az iktatasi és irattirozasi feladatokat;
- figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét és
indokolt esetben jegyzoi intézkedést kezdeményez.

. I IRy g , 2
f) intézményi €s kiilkapesolati®® referens”

- kézremiikodik az intézmények téritési dijanak megallapitasaban;

- szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocialis intézményeket;

- ellatja a jegyz6 egészségiigyi igazgatasi feladatkdrén beliili, nem-hatosdgi feladatokat;

- kozremiik6dik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz gazdilkodasanak
Agazati szemponti elemzésében, értékelésében,

- figyelemmel kiséri a didksportkdrdk, sportegyesiiletek tevékenységét;

- elokésziti a varos sportkoncepcidjat és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

- segiti a sport-szakszovetségek tevékenységét, részt vesz szabadidé- és didksport-

rendezvények szervezésében;

1 a¥at it ETT n an

']r ] -ﬁ]l ] 29

- ellatja a képviseld-testiiletek altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat™;

2 A 239/2017.(V1.21.) KT-hatérozat 4./ pontja szerint médositott munkakor-megnevezés — hatdlyos 2017. jilius 1-t31.
% A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 5./ pontjaval médositott megnevezés — hatlyos 2018. junius 22-t51.

7 A 239/2017.(V1.21.) KT-hatArozat 4./ pontja szerint csokkentett feladatokkal — hatalyos 2017. jilius 1-t51.

B A...201 8.(VL.20.) KT-hatérozat 4./ pontjaval 2018. junius 22-t61 hatdlyon kiviil helyezett rendelkezés.

2 A .../2018.(V1.20.) KT-hatdrozat 4./ pontjaval 2018. jinius 22-t5] hatalyon kiviil helyezett rendelkezés.

P A ...101 8.(V1.20.) KT-hatérozat 5./ pontjaval megallapitott kiegészités — hatdlyos 2018. jinius 22-t61.
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- kozremiikodik az onkormdnyzat fenntartdsdban mitkodo ovoddk fenntartdsaval és térvényes
miikodésevel kapcsolatos teenddk ellatdsdaban,

- dontésre elkésziti az ovodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

- jogszabadlyban meghatdrozott esetekben elGkésziti a gyermek dvodai foglalkozdson vald
kotelezd részvételének elrendelését;

- javaslatot készit az 6vodai korzethatdrok kijelélésére, esetleges médositdasara;

- kozremiikodik a killon jogszabdlyban meghatdrozott informdcios rendszer létrehozdscdhoz
és miikodtetéséhez sziikséges adatok, informdciok gyiijtésében, feldolgozdsiban;

- elGkésziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtdsarol;

- kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont tankeriiletével;”

h) informatikai rendszergazda

Osszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét,;

gondoskodik a hardver- és szoftver eszkdzk mitkodoképességérol;

kézremiikddik az informatikai beszerzésekben;

biztositja a testiileti iilések technikai feltételeit;

rbgziti, és az onkormdanyzat honlapjan kézzéteszi a képviseld-testiileti iilések kép- és
hanganyagat;*®

gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak karbantartasarol.

i) torvényességi referens™

- kozremiikddik a képviselo-testiilet és szervei dontéseinek torvényességét érintd jegyzdi
feladatok ellatdsaban,

- kozremikaodik a helyi jogalkotas szabalyszeriiségének biztositasaban,

- kdzremiikédik a Hivatal miikddési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti
modositasaiban és naprakészen tartasaban,

- kozremiitkédik a Helyi Vilasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és

lebonyolitdsaban.

VA délt betiivel jelolt 7 db feladatcsoport a .../2018.(VL20.) KT-hatdrozat 5./ pontjaval a tdrvényességi referens
JSeladatkirébol atcsoportositott rendelkezés, 2018. jinius 22-t61 hatdlyosan.

32 A .../2018.(V1.20.) KT-hatérozat 4./ pontjaval 2018. jinius 22-t8] hatalyon kiviil helyezett rendelkezés.

BA 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 11./ pontjaval megallapitott kiegészités, 2016. marcius 1-t61 hatalyosan.

A 73/2016.(11.24.) KT-hatarozat 11./ pontjaval megallapitott kiegészités (6n4ll6 feladatksr) 2016, marcius 1-t61 hatdlyosan,
majd a 239/2017.(V1.21.) KT-hatirozat 4./ pontja szerint modositott (bdvitest) feladatokkal: 2017. julius 1-t51 hatdlyosan!
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- jovdhagydsra elGkésziti az omnkormdnyzati intézmények alapité okiratdt, szervezeti és
milkddési szabdlyzatdt, szakmai programjat;

- kozremiikidik az Onkormdnyzat gazdasdgi tdrsasdgai és intézményei, tovdbbd partnerszervezetei
miikddési alopdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti midositdsaiban és naprakészen
tartdsaban, valamint az ezekkel kapcsolatos bejelentési, nyilvdntartdsi eljdrdsokban;

- naprakészen nyilvdntartja az intézmények és gazdasdgi tirsasdgok miikidési dokumentumait, 8rzi
az eredeti dokumentumok egy példdnyit.’ 5

3.Hatésdgi és Ugyfélszolgalati Osztily
Az osztaly elnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztilya
(tovabbiakban: osztaly)

Az osztaly ellatja az allampolgarokat €s jogi személy iigyfeleket kdzvetleniil érintd 6nkormanyzati,
polgarmesteri s jegyzOi hataskorbe tartozd hatésagi dontések eldkészitését, a dontéshozatalt,
biztositja a dontések végrehajtasat. Hatosagi nyilvantartasokat vezet, hatésagi ellendrzéseket
végez.

Az osztaly feladat- és hatiaskire:
- anyakényvi igazgatas;
- hagyatéki iigyek;
- allampolgarsagi tigyek,
- birtokhdboritasi iigyek, tarsashdzak térvényességi feliigyelete™;
- tizletek miik6dési engedélyével kapcsolatos iigyintézés és ellenbrzés;
- telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyintézés;
- lakasépitési kedvezmények atterhelése, felfiiggesztése;
- hirdetmények kifliggesztése, talalt targyak nyilvantartdsa, 6rzése;
- egyéb vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa;
- hatdsagi bizonyitvanyok kiéllitasa;
lakcim-nyilvantartasi iigyek ellatasa;
valasztdssal kapcsolatos feladatok ellatasa;
szocialis igazgatasi feladatok;
adossagkezelés, k6zmunkaprogram;
- jegyz0i hataskorbe tartozé gyamiigyi igazgatasi feladatok;
- szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos iigyintézés;
- k6zbiztonsagi referensi feladatok;
- katasztrofavédelemi, polgari védelmi feladatok;
elhagyott robban6anyagokkal, 16szerekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok;
altalanos felvilagositas hatosagi ligyekben;
kérnyezet, természetvédelmi igazgatassal Gsszefliggd feladatok;
- novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok;
- zaj- és rezgésvédelmi, valamint leveg6-tisztasagvédelmi feladatok;
- kozteriilet hasznalataval osszefliggd feladatok ellatasa, kozteriilet-feliigyelet’” munkajanak
koordinélasa;
- telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitdsa,
feliigyelete;

A délt betitvel jeldlt 3 db feladatcsoport a .../2018.(V1.20.) KT-hatdrozat 6./ pontjaval megallapitott kiegészités, 2018.
junius 22-t61 hatalyosan.

3% A 73/2016.(11.24.) KT-hatarozat 12./ pontjaval megéllapitott médositas, 2016. marcius 1-t6] hatdlyosan

37 A 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 12./ pontjaval megéllapitott médositas, 2016. marcius 1-t61 hatalyosan
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- az nkormadnyzati tulajdont, részben 6nkormanyzati tulajdonii erdéteriiletek feliigyelete;
- mez40ri tevékenység koordinalésa;

- helyi busszal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- burkolatbontis;

- allattartasi igazgatassal, a gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok;

- informécidszolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi ligyintézésiik

eldsegitése érdekében;

- az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és tovabbitisanak,
hianypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak, digitalizalasanak és
feltoltésének biztositasa az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tamogatd elektronikus
dokumentacios rendszerbe (ETDR);
keérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogaddsa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltoltésének biztositasa;

- az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatdsi szolgaltatisi dijak
befizetésének lehetove tétele;
telekalakitasi eljarasaban szakhatdsagi kozremiikddés;
belfsldi jogsegély nyljtasa;
- avarosi foépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van és segiti annak munkajat;
- kozremiikodik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban, kdzremiikodik egyes projektek
megvaldsitadsaban (piac, 71. vastitvonal)
- intézi a foldhasznalat bejelentését az illetékes foldhivatalnal,
adatszolgaltatist végez: KSH, Orszidgos Dokumentacios Kézpont, NAV az nkormanyzatok
felett, torvényességi ellendrzést végzo hivatal, korzeti foldhivatal felé,
a jogszaballyal kotelezOvé tett nyilvantartasok (telepengedélyezéssel és miikodési
engedélyezéssel, Fét név hasznalatarol) vezetése,
igyfélszolgalaton altalanos felvilagositas hatosagi iigyekben, kérelmek, beadvanyok atvétele,
- nyomtatvanyok atadasa, adott tiggyel kapcsolatos felvilagositas,
- részt vesz a bizottsagok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi iilésekrdl
sz016 jegyzOkonyvek elkészitésérol;

4.Pénziigyi és Adéiigyi Osztaly

Az osztily elnevezése: Foti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Pénziigyi és Adoéiigyi Osztalya
(tovabbiakban: osztaly).

Az osztaly feladata az Onkorméanyzatok koltségvetési gazdalkodasanak operativ végrehajtisa, az
onkormanyzati intézmények gazdalkodasinak koordindlasa, valamint a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld teljesitése a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé informdcid-
szolgaltatasi kotelezettségeknek.

Az osztaly szervezeti tagozodasa:

- Pénziigyi csoport

- Adoiigyi csoport.

4.1 A Pénziigyi Csoport feladat-és hatiskore
A Pénziigyi Csoport az alabbiakban felsorolt feladatait Fot Varos Onkorményzat, Féti Kozos
Onkormanyzatl Hivatal és Csomad Kozségi Onkormanyzat a Csomadi Szlovak Nemzetiségi
Onkorményzat, csomadi Napsugar Napkoziotthonos Ovoda tekintetében latja el.
a) Az éves koltségvetési javaslat elokészitése kdrében:
- szdmba veszi a bevételeket, irdnymutatast nyljt az Onalléan miik6dd Onkormanyzati
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,
- iranymutatist nyljt az Ondlldan mik6dé Onkormanyzati intézményeknek koltségvetési
javaslatuk kidolgozasahoz,
- kidolgozza az érintettek eldiranyzatait,
- kimutatja a feldjitasi eléiranyzatokat célonként,
- kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,
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tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyensiilyban &sszeéllitja a mikddési és a
felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eléiranyzatokat,

elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl sz6l6 elbiranyzat-
felhasznalasi iitemtervet,

pénzellatasi tervet készit,

elkésziti a tobb éves kihatassal jaré feladatok elGiranyzatait éves bontasban,

az elére nem valoszinisithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfeldl az eldirinyzott,
de elhédrithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetbség szerint Aaltalanos
tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésli Snkormanyzati intézkedések évkozi
fedezetére pedig céltartalékot képez.

tervezi a Hivatal bér- és Iétszam eldiranyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

b) A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és modositasa kdrében:
gondoskodik az el6iranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
javaslatot készit az eldiranyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve atcsoportositasara,
Jjavaslatot készit az Snkormanyzati intézmények koltségvetésének mddositasara, az 6nalldan
gazdalkodo intézmények kérelme alapjan,
kdzremiikodik a helyi nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetésének modositisiban, majd
gondoskodik a helyi nemzetiségi onkorméanyzat moédosité hatirozatanak megfeleléen az
onkormanyzat kéltségvetési rendeletén torténd atvezetésérdl,
gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartisardl,
Jjavaslatot készit a felajitasi és fejlesztési elbiranyzatok modositasara, valamint célok, illetve
feladatok k6zotti atcsoportositasara.

¢) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
pénzkezelési szabalyzatot készit,
a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az 6nkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol,
gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasarol,
ellatja a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6z6k hasznositasarol,
ellitia az onkormanyzat finanszirozdsi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsol6ds
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladata kirében:
javaslatot készit a személyiigyi ligyintéz6 kézremiikddésével a dolgozoi létszam szakmai és
foglalkoztatasi forma szerinti Osszetételéhez kapcsolddé béralap tervezéséhez,
folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes Igazgatosagéval a
rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan,
gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,
gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok kérében:

- a kotelezettségvallalas elott meggy6zédik a teljesités feltételeirdl,
- a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellen6rzi és igazolja azok

Jjogosultsagat, Osszegszerliségét, vizsgilja a fedezet meglétét, valamint az alaki elbirdasok
betartasat.

f) A szamviteli feladatok korében:

pénzértékben szdmba veszi a gazdasagi folyamatokat,
folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra, az
eszkozdk és az eszkdzok forrdasainak valtozasara vonatkozd adatokat,
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- tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasigi-pénziigyi dontések meghozataldnak
eldsegitésére, azok alatamasztasara,

- lehet6vé teszi sszefoglalé gazdasagi szamitasok készitését,

- a szimvitelrdl sz6lé 2000. évi C. toérvény, valamint az allamhaztartds szervezetei
beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szoldé 249/2000.(XI1.24.)
Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli politikat készit,
amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a vezetdi dontések megalapozasara,

- intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsatast és
vezeti a bevételekhez kapcsol6do analitikus nyilvantartasokat,

- adatokat szolgaltat a tarsosztalyoknak,

- ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését,

- elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumenticidt, kdzremiksdik a
hitelszerzodések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok térlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

- intézi az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd betétre torténd elhelyezését,

- nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket,

- ellatja a hazipénztar mitk6désével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a munkaltat6i tAimogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

- ellitja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA
bevalldsokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol,

- gondoskodik a segélyeket terheld6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasarél és annak bevallasarol,

- gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Snkormanyzatot megilleté allami tdmogatds
lehivasarol,

- végzi az Eur6pai Unidés tdmogatissal megvalosuld projektekhez kapesolod6 pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolodé nyilvantartasokat,

- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésér6l, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol,

- gondoskodik a Hivatal részére az étkezési jegyek megrendelésérdl, nyilvantartasardl,
elszamolasardl.

g) Az ellenbrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége sordn — Belsd
Kontrollrendszer Szabélyzat szerint - munkafolyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzést végez a szabélyszeriiség érdekében.

4.2 Az Adécsoport feladat-és hatiskore:
a)Adotigyi feladatok:
- elokésziti a helyi adérendeletek tervezetét
- biztositja a képvisel6-testiilet helyi addézassal kapcsolatos rendeleteinek, a
talajterhelési rendeletének és a kozponti addjogszabalyok végrehajtasat

b) Altalanos feladatok a helyi adok és a kézponti adok kivetésének €s az idegen helyrdl kimutatott
koztartozasok korében:

- mikodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozé adok, eljarasi illeték, késedelmi
potlék, birsag kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és az informaci6-szolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat,

- afeladatkorébe tartozé adok tekintetében megéllapitja, kiveti az éves ad6t, kibocsatja
a kivetési hatdrozatokat, illetve a megsziint adofizetési kitelezettségeket torli,

- felhivja az ad6éalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

- felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benytjtidsira, a bevallasokat beszedi és

feliilvizsgalja,
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- mulasztési birsagot allapit meg a térvényben meghatarozott esetekben,

- az addjogszabalyban meghatrozott esetekben elvégzi az addkivetést,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

- elsé fokon jar el a térvényben meghatdrozott esetben a maganszemélyt terheld addk
modjara behajtand6 koztartozasok iigyében,

- vezeti és kezeli a jogszabdlyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatasokat,
koztartozasokat és adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

- felel a hataridok betartasaért,

- intézi a hatdskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket,

- az ad6 megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adéhatdsagnal nyilvantartott
adoéra fizetéskonnyitési, méltanyossagi tligyeket dontésre el6késziti, a hatarozatot
kiadja,

- méltanyossagi tigyekben kdrnyezettanulmanyt készit,

- kornyezettanulmanyokat, igazoldsokat, szakvéleményeket kér be,

- hatérozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat
hatiskérében nem moédositja, vagy nem vonja vissza- felterjeszti az elbirdldsra
jogosult szervhez,

- az 6nkorményzat gazdalkodasanak meg alapozasihoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- értékeli az eldiranyzatok teljesitését,

- tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodod szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyi eléirdsokrol,

- ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét,

- részt vesz az egyes addénemek megsziinésével, illetve 0j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

¢) A helyi adok, kézponti adék és idegen helyrdl kimutatott kéztartozasok kényvelésével és
szamlavezetésével kapcsolatos feladatok:

- adoz6 szamlijanak egyenlegérél és a tartozds utdn felszdmitott késedelmi potlékrol,
amennyiben az egyenleg 100 Ft-ot meghalad6 dsszegil tartozast vagy tulfizetést mutat,
értesitot ad ki

- az adoszdmlakra beérkezett forgalmat egyezteti és konyveli

- kiadasi naplét vezet

- anem azonosithaté befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi

- az ado-, potlék-, birsag beszedési szamlakrol a bevételeket a koltségvetési elszamoldsi
szémléra, az eljarasi illetéket és a gépjarmiiadé 60 %-at a MAK-nak utalja

- konyvelési helyesbitéseket ellenérzés utan kényveli

- tulfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozéként rendelkezik

- az ad6z6 rendelkezésének hidnyaban az adohatdsag a thlfizetést a késébb esedékes adod
kiegyenlitésére szdmolja el

- elokésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgélja

- jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallésa esetén behajthatatlansag cimén vagy
a behajtashoz valo jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetdleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén t6rolt adotartozast Gjbol eldirja, ha
az — a behajtashoz val6 jog eléviilésén beliil- végrehajthatéva valik

- elvégzi a zéarasi feladatokat, negyedévenként informicios jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szdmara sziikséges tajékoztatdt,
adatszolgéltatast teljesit a MAK felé a jogszabalyban meghatérozott hatarid6kig
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az egyéb ¢&s az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési
helytikre atutalja

d) A tartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok:

felhivhatja az ad6zot az addtartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a
végrehajtast meginditja

az addtartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik

a tartozast az adés munkabérébdl és egyéb rendszeres jarandosdgabol letiltja

hatdségi atutalasi megbizast bocsat ki

gondoskodik az ad6z6 ingatlanara torténd végrehajtasi, illetbleg jelzalogjog
bejegyeztetésérodl

kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombdl kivonasit, amennyiben az adodalany
tartozasa az egy évi adotételt meghaladja

ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatarozattal kételez

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartisba veszi

a behajthatatlan adoétartozast eléviilésig nyilvantartja

a hatralékosokat 4tadhatja az 6nallo bir6sagi végrehajtonak

e) A helyi adok és kézponti addk ellenbrzése korében:

elvégzi a hozzatartozé adbellendrzéseket

az adotorvényben és mas jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitdsa céljabol rendszeresen ellenérzi az adézokat, az
adobevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében

ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzkonyvet készit

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja

a KEKKH orszégos jarmiinyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettséget ellenérzi.

) Hat6ségi igazolasok kiadasaval és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt

az lgyfél kérelmére, az adohatésdg nyilvantartdsdban 1évd adatok alapjan
koltségmentességi €s egyéb adodigazolasokat allit ki, mely hatésagi bizonyitvanynak
mindsiil.

az arra jogosult szervek ¢és mas adohatésag megkeresésére adatot szolgiltat a
hataskorébe tartozo adoval kapcsolatos adatrdl, tényrol, koriilményrdl, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

2) Mezb0ri jarulékkal kapcsolatos feladatok:

elvégzi a mez66ri jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartisaval, kezelésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

5.Virosfejlesztési és -Uzemeltetési Osztaly
Az osztdly elnevezése: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési

Osztalya (tovabbiakban: osztély).

Az osztaly feladata az 6nkormanyzati vagyonok gyarapitasa, allaganak megdvasa, a varosiizemeltetési

tevékenység ellatasa, a varosi és kozségi beruhdzasok, fejlesztések bonyolitasa, ellendrzése. A
varosgazdalkodasi és kozséggazdalkodasi teend6k koordinalasa.

Az Osztaly feladat-és hatiskire:

kialakitja a felwjitasi el6iranyzatokat és javaslatot tesz a fejlesztési kiadasokra,
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- elokésziti és megszervezi a felujitasi és fejlesztési beruhazasokat, illetve a megvaldsitasukra
iranyuld szerz6dések megkdotését, tovabba gondoskodik a kivitelezés miiszaki ellendrzésérol,
és az elkésziilt munkak szamlainak ellenérzésérol,

- feladata a telepiilések kommundlis infrastruktirdjanak miszaki allapotinak ellendrzése, a
megfeleld miiszaki allapotban tartashoz sziikséges intézkedések kezdeményezése,

- ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

- kozremiikédik a varosfejlesztési koncepciok kidolgozasaban,

- egyiittmiikodik az onkormanyzati gazdasagi tdrsassaggal, szakmailag feliigyeli annak
tevékenységét,

- gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésérol,

- kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel,

- kdzremiikodik az 6nkorményzatok fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

- Osszegylijti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon kéveti a fejlesztési elképzeléseket,

- Osszehangolja az 6nkorményzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb gazdalkodo,
civil- és tarsult szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhat6 fejlesztéseit,

- kialakitja az egylittmiikddési-partnerségi halézatot (mds o6nkorméanyzatok, kamarék,
profitorientalt szervezetek),

- kozremiikddik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készitd munkaban,

- miiszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket,

- miiszaki ellendrzést végez,

- kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitdsi szamlakat,

- intézi f6ldalapti tamogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a foldhivatalnal

- varosi mérnoki - miiszaki szolgaltatasi feladatokat végez,

- ellatia a kozlekedéssel kapcsolatos Onkorményzati feladatok szakmai iranyitdsat,
feliigyeletét, valamint szervezi a varosi miiszaki nyilvantartis vezetését,

- végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar-
€s belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében €s iranyitasaban,

- ellatja az energiaellatassal kapcsolatos Snkorményzati feladatokat,

- végzi a kommunalis feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét (parkfenntart6, koztisztasag,
kozteriiletek, utak, fenntartasa, tisztitisa),

- gondoskodik a koztemetok fenntartasival kapcsolatos munkdk szakmai irdnyitdsarél és
feliigyeletérol,

- intézi az osztilyvezet6 koordinilasival megval6sulé kozat- és kdzmiiberuhdzashoz
kapcsolodo fejlesztési hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatokat,

- figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unids, a nemzeti, regionélis, teriileti és egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét,

- a palyazati lehetségekrol folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti egységeit és
az intézményeket,

- elkésziti a palyazati kiirasokat,

- kiils6 megbizott projektmenedzser Utjan elltja a palyazatiréi és projektmenedzseri
feladatokat®®, elkésziti a kapcsolodd beszamoldkat,

- a nagyobb Iéptékii paly4zatoknal megirja a kivalasztott kiilsé szervezetekkel a sziikséges
szerzOdéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellenérzi a szerzédések
megvalosulasat,

- ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvéantartasat,

- elkésziti a munkak&réhez kapesolddo elterjesztéseket €s gondoskodik azok végrehajtasarol,

- kozremikddik az Onkorméanyzatok kozbeszerzéseinek, palyazatainak eldkészitésében,
végrehajtasaban,

- Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet,

- ellatja a hivatalon beliili kézbeszerzésekhez kapcsolodé koordinaciot,

- lefolytatja a feladatkorébe tartoz6 egyes kzbeszerzési eljarasokat,

- elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat,

- megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsd szervezettel a szilkséges szerzodéseket,

% A 73/2016.(11.24.) KT-hatérozat 13./ pontjaval megéllapitott médositds, 2016. mércius 1-t6] hatalyosan
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ellendrzi azok teljesiilését,
- elkésziti a Képviseld-testiilet részére a kzbeszerzésekrol szol6 éves tervet, tajékoztatot,
- eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek,
- nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrol.

V.FEJEZET
A szervezeti egységektdl fiiggetleniil ellitando feladatok

1. A foépitész feladat-és hataskore:

Az dnkorményzati féépitészt a Képvisel6-testiilet’ bizza meg. Az énkorméanyzati 6

'y r

¢épitész feladat-€s

hataskorét a megbizasi szerzodés tartalmazza.

2. A belsé ellenér feladat-és hataskore:
A belsé ellendrzés fliggetlen, tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi és jelentéseit
kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetbjének kiildi meg.
A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélasénak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodésnak a vizsgalatara.

A Hivatal bels6 ellenér vizsgalatot végezhet:

a) az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozd barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv hasznilataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyit6 szerv altal nytjtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolit6 szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartoz6 barmely, a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodésérl szolo 2009. évi CXXII térvény 1. § a) pontjdban meghatirozott
koéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal.

A bels6 ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabélyoknak és belsd
szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgilva megdllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére. A belsé ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be.

A belsd ellendrzés feladata:

a)

b)

©)

d)

€)

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 416 erdforrasokkal vald gazdéalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossigok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megelzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

tandcsado tevékenység.

A belsb ellenér feladatai:

a)

a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;
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b) akockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi Snkormanyzatok esetén képviseld-testiilet -
Jjovahagyésa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitiasanak nyomon
kovetése;

¢) abelsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

€) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanaja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetbjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

f) alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetdje
szdmara tortén6 megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelGen;

g) azéves ellendrzési jelentés, illetve az §sszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban
foglaltak szerinti 6sszeallitasa,

h) azellenérzések nyilvantartisanak vezetése;

i) akiilsd és belso ellendrzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartdsa

A bels6 ellendr feladatellatisanak szabélyairdl a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik.

VL. FEJEZET
Zaré és egyéb rendelkezések

1. A Féti Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az O6nkormanyzatok a
képviselé-testiileteinek jovahagyasaval 2013. oktober 31. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg
a Foti Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak elfogadaséval a
korabbi Foti Polgarmesteri Hivatal és Csomad Ko6zség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatok hatalyukat vesztik.

A szabalyzat mellékletét képezik az alabbi dokumentumok:
1. szamu melléklet: Foti Koézds Onkormdnyzati Hivatal Koézos Onkorméanyzati Hivatal
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei
2. szamu melléklet: Féti Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
3. szama melléklet: Megismerési nyilatkozat

A szabalyzat fliggelékét képezik az alabbi dokumentumok:
1. szami fiiggelék: Foti Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapit6 Okirata
2. szamu fiiggelék: Fét Varos Onkormanyzat és Csomad Kozség Onkorményzat megéllapodéasa a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal 1étrehozaséra és miikédtetésérdl.
3. szamu fliggelék: Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok
4. szamu fliggelék: Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Fét, 2013. oktdber 30.
Chrobék Zoltanné dr.
jegyzd

Zaradékok:

11./ A modositisokkal egységes szerkezetbe foglalva Fot Varos Onkormanyzat Képviseld-testitlete a 89/2014.(11.19.) hatdrozataval, Csomad
Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete 10/2014.(IL17.) szamu hatérozataval hagyta jova.

Chrobék Zoltanné dr. s k.
jegyz6

2./ A 2015.05.16-t61 hatalyos médositast — amely (a 2. sz. mellékletet is érintden) a Jogi és Koordinacios Osztilyon belili jogi tigyintéz6i
istatusz helyett osztalyvezetdi statuszt 1étesitett — Csomad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete 29/2015.(1V.20.) szamu hatarozataval,
6t Viros Onkormanyzat Képviseld-testillete a 205/2015.(IV.29.) hatirozatéval hagyta jova.
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4./ A 2018. junius 22.-t6]1 hatdlyos (a 2. sz. mellékletet is érintd) modositist Csomdd Kozség

Onkormdnyzat Képviseli-testiilete .../2018.(VI.18.) szdmii hatdrozatival, Fét Viros Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete a .../2018.(V1.20.) szdmu hatdrozatdival hagyta jovd.

Fentiek hiteléiil:
Fét, 2018. junius 21.
Dr. Finta Béla

jegyz6
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