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A jogalkotasrdl szolo 2010, évi XXX torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan, figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjara, valamint az allamhaztartasrdl
szOl6  torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XTI 31) Korm. rendelet 13. § (1)-(5)
bekezdéseire, a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mkodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kévetkezSképpen hatarozom meg:

1.1

1.2,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Roévid neve:

Idegen nyelva neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyet:

Vezetdje:

Alapité szerve:

Alapitas 1dSpontja:

Torzskonyvi azonositd szama
(MAK tOrzsszamy):

Addszama:
KSH statisztikal szamjele:

Elektronikus elérhetSsége:

A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.

Vaci Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2600 Viac, Koztarsasag at 19. Anyakonyv
(Igazgatast ¢és Szocialis Osztaly — Hatdsagl
¢és Anyakonyvi Iroda)

Viac varos jegyzdje

Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testillete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyt
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.vac.hu



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasar6l sz616 jogszabaly
A helyl onkormanyzatokedl szolé 1990. évi LXV. torvény (2012. december 31-1g), a

Magyarorszag helyt dnkormanyzatairdl szoloé 2011, évi CLXXXIX. térvény (2013, januar
1-t6l).

A Hivatal alapité okiratanak kelte és szima
A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a Képvisel-testilet 2022.
november 16-dn megtartott ilésén, 330/2022. (XI. 16.) szimu hatirozatival hagyta jova.

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az 1. szamu fluggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete
Vic varos kozigazgatasi tertlete
(A valasztast cljarasrol szolod 2013, évi XXXVIL térvényben meghatarozott feladatok

ellatasa tekintetében illetékességr tertilete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében
meghatarozott teleptlések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

Viac Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgarmestere

2600 Viac, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Véc Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Torvényességi felugyelet: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Pénzugy1, gazdasagi felugyelet: Allami Szamveviszék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv)) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az onkormanyzat
muikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytttmikodésének dsszehangolasiban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Métv.-ben és a vonatkozé egyéb agazati jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok (kiilon
megallapodasokban meghatarozottak szerint) bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenSrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolisi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyt 6nkormanyzatok, valamint tébbcéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjel6lése

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzik.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjin rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatasat — a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztositd helyi onkormdinyzati
koltségvetési szetv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat — beleértve az engedélyezett
létszamot — a KépviselS-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az eclidegenités és megterhelés kivételével a hatalyos jogszabalyok és az.
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandé
palyaztatasi szabalyokrél szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapitd
okirataban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszeriien hasznalni, a vonatkozé
hatilyos jogszabélyokban, tovabba az 6nkormanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az énkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositasa soran alkalmazandd palyaztatasi szabalyokrol szol6 rendeletben foglaltakat
betartani.

1.15. Gazdalkodé szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorlé KépviselS-testillet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

1.17. VezetSjének megbizasi rendje
A jegyzd kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSk jogallasardl

52016 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan id6re — nevezi ki a jegyzét.

1.18. Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. év1 I. torvény alapjan),

- egyéb foglalkoztatasi jogviszony (a 2013. évi V. torvény alapjan).

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

Kormanyzati Korma . . .
Funkciszam Kormanyzati funkcidé megnevezése
011130 Onkormanyzatok és  onkormanyzati  hivatalok jogalkoté  és
altalanos igazgatasi tevékenysége
(011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggyulési,  onkormanyzatt  és curdpal  parlamentt
képvisel6valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddé tevékenységek
016030 Allampolgérségi ugyek
031030 Koztertlet rendjének fenntartisa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas



2.1

2.2,

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

a Képvisel6-testiilet dontéset szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatal,

a jegyz6 javaslatamak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatisi Ugyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja a jegyzdre, a Hivatal
igyintézdjére,

a jegyzo javaslatira clSterjesztést nydjt be a Képviselo-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, 1étszamdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palyazat alapjan hatarozatlan id6re kinevezi a jegyzit és — a jegyzé javaslatira — az
aljegyz6t, gyakorolja felettik a munkaltatdi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az onkormanyzati
mtézmenyvezetdk tekintetében,

telel6s a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerségéért,

polgarmesteri, illetve egytittes polgarmesteri és jegyzoi utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozé tigyekben a feladatellitas, hatiskor ellitis és a kiadmanyozas
rendjét,

egyetértése szikséges — az altala meghatirozott korben — a Hivatal koztisztviseldie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek

Tamogatjak és  egyiittmtkodnek a  feladatkorikbe tartozd  szervezeti  egység
vezetdjével, kbzremikodnek az agazati iranyitasuk ala tartozo6 hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitisaban.

A jegyzé

A jegyz6 — a polgarmester iranyitisival — vezeti a Hivatalt, szakmailag felelds annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,
szakszerdQ, partatlan és igazsagos ligyintézés szabalyainak megfelelS feladatellitdsért.

A Hivatal kézremikodésével ellatja a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskoérébe utalt allamigazgatasi igyekben,

gyakorolja a munkdltatér jogokat a Hivatal kéztisztviseldi és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatiaban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikoédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testillet, a Képvisel-testiilet bizottsaganak
ulésén,

jelzi a Képviselé-testiletnek, a képviselS-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésik, mukodésik jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testitletnek a Hivatal tevékenységérdl,
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2.4.

2.5.

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatas: Ggyeket,

dont azokban a hatosagt gyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tgyekben,

jegyz6i utasitisokkal szabalyozza a hataskorébe tartozé tigyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellatja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiggé — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagy,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyz6

a jegyz6 javaslatara a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatdl jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartds akadalyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzdt, és ellatja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztést Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinck (osztalyok) ¢lén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku 1skolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseldt nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytittmikodni a feladatok ellatasaban,

teladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetdleg allamigazgatast Ggyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el

felelések az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszerd
mukodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakosi
leirasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

clvégzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban  rajuk  bizott
feladatokat,

felelések a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyzd altal meghatirozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

el6keszitk a feladatkoriikhoz tartozo bizottsagt és képviselé-testilleti elGterjesztéseket,
részt vesznek a Képviselo-testilet tilésén a szervezeti egységet érinté ugyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a  bizottsagi iléseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitéstol
gondoskodnalk,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység muikodését elosegits kilsé szervekkel,
munkajukkal hozzijarulnak a IKépviselé-testilet iranyitasa alatt alld, az osztaly
feladatkoréhez tartozé intézmények torvényes mikodéséhez,

kézremikodnek az intézmények iranyitisaval kapcsolatos doéntések, intézkedésck
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatoi jogokat,
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- kotelesek a vezetésik alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztilyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel — kisérni, tapasztalataikrél —a
tisztségviselSket tajékoztatni,

- szikség szerint beszamolnak a tisztségviselSk  elStt  a  szervezeti  egység
tevékenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikodS szervezeti egységben az lgyfélfogadisi és
munkarend, valamint a Hivatal belsG szabalyozoéiban foglalt eléirdsok betartasardl és
betartatasardl,

- felelések  a  szervezeti  egységek  kozott  folyamatos  tdjékoztatdsért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajit elGsegits, az egyes szervezeti
egységek egyiittmikodését biztositd kapcesolattartasért.

2.7. A jegyzoi és az aljegyzbi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk

esctére — legfeljebb hat hénap idStartamra — a jegyzoi feladatokat a polgarmester altal kijellt,
jegyzo1 képesitéssel rendelkezd koztisztviseld latja el.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

31. A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztis szerinti kabinet, titkdrsig és
osztilyszervezetben litja cl. A Polgarmesteri Titkirsdgot a Titkarsigvezets, a Jegyzdi
Kabinetet a Jegyzé vezeti. A Hivatal szervezeti abrdjit a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

3.2. Az osztalyokon belil szervezetileg nem o6nalld egységek (Irodik) mikodnek, melyek
tevékenységét szitkség szerint Irodavezetdk fogjak ossze.

3.3, A Hivatal belsé szervezeti egységet:

a) Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyz6i Kabinet
- Kozterilet Felugyelet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellen6rzést Osztaly
e) Fejlesztést Osztaly
f) Féépitészi Osztaly
g) Miszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
h) Pénzigyi és Ad6 Osztaly
- Addbiroda
- DPénzigyi Iroda
1) Jogt Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

3.4. A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.
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3.5.

3.6.

4.1.

A Hivatal iigyintézdje:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatosagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakori
leirasa, valamint a vezetdje szamara eléirnak,

- feladata a Képviselo-testilet, a Képviselé-testillet bizottsaga, a tisztségviselSk, a
jegyzé és felettes koztisztviseld feladat- és hataskorébe tartozé tgyek érdemi déntésre
val6 elSkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felelés a kapott utasitasok és hataridSk figyelembevételével munkateriletén a Hivatal
allandé és 1d6szakos feladatanak megvalositasaért.

A Hivatal iigykezeldje:

- a munkakoéri leirasban részére megallapitott, illetve kdzvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridSk figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemu jelleghi feladatokat, amellyel a munkaltatol jogkor
gyakorloja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, a
helyt nemzetiségi  6nkormanyzatok, a helyt onkormanyzati  képviselok, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzé munkajanak elSsegitésére 1ranyul.

41.2. A Hivatal ellatja a jogszabalyokban, a Képvisel6-testilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban ¢és szabdlyzatokban meghatarozott
teladatokat az e Szabalyzatban ¢és a belsé utasitisokban ¢s szabalyzatokban
foglaltaknak megfeleléen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képvisel6-testilet, a KépviselS-testilet
bizottsagamnak dontései, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyz6é hatarozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles elSsegitent:

- atoérvényesség betartasat,

- aépviselS-testulet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesiilését,

- az Burdpai Unio eléirasainak betartasat.

4.1.4. A havatali igyintézés soran torekedni kell:
- az anyagl és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, humdanus és gyors ugyintézésre, az ugyintézést hataridok
betartasara,
- az ugyintézés szinvonalanak emelésére,
- az ugyfelek kulturalt és szakszerd felvilagositasara.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselé-testileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyivantartja a KépviselS-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellatja a Képvisel6-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvintartdsi, tgyvitel,
adminisztracids és pénzigyi-gazdasagl feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig miikodéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket,

- szakmailag el6késziti a bizottsagl elSterjesztést, jelentést, beszimoldt, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezs kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi wwatokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény elSirdsai, tovabba a
nemzetiségi onkormanyzattal kétott kozigazgatasi szerz6désben foglaltaknak megfelel6en
segiti a nemzetiségl 6nkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkéjanak segitése
érdekében

- elésegiti a képvisel$ jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselot az tgyfélfogadasi idében fogadni és részére a képviseldi
munkijihoz szitkséges felviligositist megadni a jegyz6 vagy a polgirmester
rendelkezése szerint,

- biztositja a képvisel6 részére a képvisel6i munkajihoz szikséges ugyviteli,
adminisztrativ kézremikodést a jegyzs rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-elokészité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtdsat,
- segiti a képvisel6-testileti munkdval és a Hivatal irdnyitasival kapcsolatos
tisztségviselSi tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vac Viros Onkormanyzatanak koltségvetési intézményeivel és
gazdasagi tarsasagaival kapcsolatban

- kozremlkédik az Snkormanyzati intézménnyel kapcesolatos irdnyitasi, feliigyeleti,

fenntartasi, ellenérzési feladatellatisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenSrzésérdl
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4.8.

4.9.

4.10.

szold 370/2011. (XIL 31) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellendrzési
feladatokat,

Osszehangolja  és  kozremikodik  az C')nkorményzat mtézménye feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

szitkség szerint jogi és szakmai iranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
ellatja a koltségvetési mtézményi tervezés, beszamolas, gazdalkodas és szamviteli
munka iranyitasat,

elékésziti, és bonyolitja a beruhdzasi, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
wanyd munkajat,

elékésziti az intézmeényvezetdk feletti munkaltatdl jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvvitell és adminisztracios
feladatokat,

gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast,

kézremikodik  mas kozigazgatasi  szervekkel  vald kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a huvatali makodés feltételeit biztositod feladatokat,

ellatja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
ilnokok megvalasztasanak lebonyolitisaban,

végzi a kotelezo statisztikal adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoéinak altalanos feladatai

tgyfélfogadasi idében kotelesek az Ggyfeleket fogadni,

az ugymntézé akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél koteles  gondoskodni  az
osztalyvezetd altal kijelolt dolgozo,

az ugyfelek altal személyesen, vagy irasban benygjtott dokumentumokat kételesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozéi iigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységekkel egytittmikodni,
egyeztetni,

mind az onkormanyzat, mind a Hivatal mdkodésével kapcsolatban kotelesek
kézremkodni a kozérdek adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozé belsé eljarasrendnek megfelelGen.

A Hivatal iigyintézGinek allamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyzd hataskoérébe tartozéd
onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi tgyeket,

kotelesek az tigyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

hataskor vagy illetékesség hianyaban tovabbitjak a hataskorrel rendelkezé illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az allamigazgatasi (hatdsagil) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagl és  eljarasi jogszabalyok elbirasainak
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5.1.

5.2.

5.3.

megfeleléen  elSkésziteni, gyakorolni és a  kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei altal ellaitandd feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatirozza meg.

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelés a kabinet, a titkarsag az osztaly feladatkorébe tartozé tgyek gyors, szakszer(l és
torvényes ellatisaért, a kabineten, a titkarsagon, az osztalyon beluli hatékony és
célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,

- ellatja a kabinet, a titkarsag, az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabbd a
Hivatal vezetése kozotti informacidéaramlas biztositasat,

- koordinalja a kabinet, a titkarsag, az osztaly feladatkorébe tartozd tgyekben az
eléterjesztések, beszamoldk, tajékoztatok hataridoben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzii elGtetjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elGkészitésére,

- biztositja a kabinet, a titkarsag, az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képviselS-
testiilet1, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i hatarozatok eldkészitését, valamint ezek
végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:

5.3.1.  Polgdrmesteri Titkdrsdg

A Titkarsagot a polgarmester iranyitasa mellett a TitkarsagvezetS vezeti. A Titkdrsagvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a Titkarsaghoz tartozd koztisztviselSk
tekintetében. A Titkarsagvezetd felelés a Titkarsag mikodéséért, feladatainak szakszerd,
torvényes ellatasaért, az utasitasok végrehajtasaért, a dontések elSkészitéséért. Kapesolatot
tart az oOnkormanyzati intézmények és gazdasigl tarsasagok vezetSivel. A Titkarsag
kozremikodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek) munkdjanak szetvezésében,
munkafeltételei  biztositasaban.  Titkarsagli, kommunikaciés, valamint tdrsadalmi
kapcsolatokkal &sszefiiggd feladatokat lat el.

- ellaja az Onkormanyzat nemzeti és nemzetkozi kapcsolataibdl eredd
szervezési feladatokat, koordinalja a testvérvarost kapesolatokat,

- tigyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyuttmtkodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgarmester regionalis, Eurdpal Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- koordinalja a varosi rendezvényeket,

- cllagaaz Onkorményzat kulugy1 feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érintd sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikacidval a rendszeres kapesolattartast,

- luzemelteti az 6nkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),
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5.3.2

- gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kézzéteendd
adat jellegétdl fiiggden - a polgarmester, illetve a jegyzd el6zetes engedélyével,

- segiti a polgarmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,

- ecllatja 2 kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- kozremikodik a varos kulturalis rendezvényeinek koordinalasaban,

- a kulturalis szolgaltatasok terén segitséget nydjt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, 2 programok és kezdeményezések
kommunikdciéjaban,

- részt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturalis turizmus fejlesztésére
iranyuld programokban,

- clokésziti és szervezi a kézmuvelodés és a koznevelés terén adhatd
kittintetések adomanyozasi folyamatat,

- koordmalja a gyermekek nyari taboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgyljteményi, kézmuvelddési és koznevelési
mtézményetvel,

- segiti az Ugykorébe tartozd kozgyGjteményi és koézmivelSdési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkajat, kézremukodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellitasban, eldsegiti  a  szakmai
eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

- eldsegiti az mtézményl egyuttmikodést a  sajat  fenntartasu  kulturalis
szervezetei kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magan,
egyestileti sth.) altal mikodtetett kézgydjtemények és kbzmuvelSdést szolgald
kozosségt terek és sajat mtézmeényet kérében,

- segitséget nyujt a tertletét érinté palyazati lehetGségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amat6r mivészeti, népmivészeti csoportokkal, alkotokkal.
Segiti a civil szervezetek kézmivelddést és muzeumpedagogial munkajat, a
varos és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- kozremukodik a tertletét érinté kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a nagyrendezvények lebonyolitasiban, szakmai napok
szervezésében,

- elbsegiti a kozmivel6dési és kulturalis jogszabalyok érvényestlését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat.

Jegyzoi Kabinet:

- ellatja a KépviselS-testilet, a Képviselé-testiilet bizottsagal, a nemzetiségi
onkormanyzatok uléseinek és a kozmeghallgatasnak az eldkészitését, és az
tléseken a jegyzokonyv vezetését,

- az illetékesckkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselk kozvetlen
eloterjesztést 1gényeivel kiegészitve — elkésziti a  képviselG-testilet és
bizottsagi tilésck meghivoit,

- OsszegyUjti az irasos elbterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel-testiilet
Szervezeti ¢és Miukodést  Szabalyzataban eldirt formai  kovetelmények
ellen6rzésérdl, valamint meggy6z6dik  arrdl, hogy az  elbirt  szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a KépviselS-testilet Szervezeti és
Mikodést Szabalyzataban elirt - idében térténd postazasardl,

- gondoskodik az tlések technikai feltételeirdl,
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- hangfelvétel Utjan rogziti az {lésen clhangzottakat, melyek alapjin a —
képviselS-testiileti és a bizottsagi ilést koveté 15 napon beliil elkésziti a
jegyz6konyvek tervezetét, és azokat alafrva és lepecsételve elkildi a Pest
Varmegyet Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzékonyveknek az tlést vezetdvel, bizottsagi elnokkel és
hitelesitovel torténd alairasarol,

- a hatarozatok kivonatat az ilést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6s6knek,

- a hatdrozatoknak a felel6s6k részére torténd ataddsit dokumentalja,

- gondoskodik a jegyz&konyvek, a hatarozatok és a hangfelvétel Attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

- elkésziti a bizottsagok atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl szélé
jelentést,

- biztositja a Hivatal informatikai eszkozparkjanak (halézat, szerver,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikoddképességét,
meglévé eszkézok meghibasodasa esetén azok javitisit és karbantartasat, 4
eszk6z0k  szikségessége  esetén  a  feladathoz  optimalizalt  eszkézok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatds,
gazdasagi, adoiigyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel vald
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatisitdl (programok frissitése, évzaris-
évnyitas), az alkalmazé kollégak segitésérdl, kilsé adatkozlés esetén annak
tamogatasarol,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérél,
archivalasarél, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

- ellatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapesolatos kozzétételi feladatokat,

- clbkésziti a Kabinetet érinté képviselS-testileti és bizottsagi hatdskorbe
tartozd  ugyeket, az iilésck elSkészitésérSl, a dontések végrehajtasardl

gondoskodik.
5.3.2.1. Kozterulet Feliigyelet:

Az Irodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Irodahoz tartozd
koztisztviselSk és munkavallalok tekintetében.

- a koztertletek jogszerd hasznalatinak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve dtkezel6i hozzajarulashoz kotott  tevékenység — szabalyszer(ségének
ellendrzése;

- a kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabily altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megszintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremikodés a koztertlet, az épitett és a természed kornyezet védelmében;

- kozremtkodés a tarsadalmi binmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

- kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kézremlkodés a  koztisztasigra vonatkozd  jogszabilyok  végrehajtisinak
ellen6trzésében;

- kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

- amozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer(i hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenSrzése;
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a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kézforgalom eldl el

nem zart maganutakon, valamint tereken, patkokban és egyéb kozteriileten a
kozati jarmivel torténd varakozasi kozszolgaltatis (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkolasért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére eldirt jogkovetkezmények alkalmazasa,

kiadja a kozteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
kiadja a behajtasi engedélyeket, ellendrzi annak jogos hasznalatat,
kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:
- Ugytélszolgalat ellatasa,
- Dbérletértékesités,
- ugyféltajékoztatas,
- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,
- kapcsolattartas a parkold automatak szervizelését ellaté szervezettel,
- hibabejelentés kezelése,
- clkészités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),
- értékszallitas megrendelése,
- statisztikak, pénzigyi tajékoztatasok készitése.
fogadja ¢és tovabbitja a ,z6ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vaci

Varosfejleszté Kit., dlletve a jegyzé felé,

5.3.3. Jogi Osztily

segitséget nydjt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasagl tarsasagaival
kapcsolatos jogt és egyéb tgyekben,

jogt véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetektdl,
kozremOkodik  a  felettes  szervek  altali  torvényességl  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

1gény szerint koézremikodik a polgarmestert, jegyzdi fogaddérakon megjelend
tgyfelek panaszigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok mtézését,

torvényességl veleményezést végez a Képviseld-testillet, valamint a Képvisels-
testiilet bizottsagai altal hozott hatarozatok tekintetében,

jogt véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,
kozremikodik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, a Hivatal belsé
szervezeti egységet hatosaglt munkainak torvényességi ellendrzésében,
kozremikodik a Képviseld-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb hely1 rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban, évenként feliilvizsgalataban,
végzi a szerzddések elSkészitését, jogl véleményezését, ellenjegyzését,

), az onkormanyzati és a hivatali munkat érintd jogszabaly megjelenése esetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

kapcsolatot tart a Hivatal és az énkormanyzat jogl képviseletével megbizott
tgyvédr irodaval,

elokésziti a polgarmester és jegyz6 munkaltator hataskorébe  tartozo
munkatigyi dontéseket,

ellatja a kozérdekd adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvedl
52016 2013, évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,
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5.3.4.

elkészitt az oOnkormanyzat altal nydjtott tamogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat,
lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,
vezeti a szabalyzatok, utasitasok nyilvantartdsat,
vezett a szerz6dések nyilvantartasit,
vezeti a kézadattarat.

5.3.3.1. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

ellitia a Kornyezetvédelmi Munkacsoport elkészitd és  adminisztrativ
feladatait,

egyuttmikodik a helyi kornyezetvédelmi  szervezetekkel, alapitvanyokkal,
kivizsgalja az irodat énnté lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

jelzi az észlelt kérnyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatosagoknal,

ellen6rz1 a helyi jelentéségt természetvédelmi tertleteket,

egyuttmikodik  a  DTKH-val, é a Vad Varosfejleszté  Kft.-vel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

lebonyolitja a parlagtli és allergén gyomndvény elleni kampanyt, feltérképezi a
fertézott  terilleteket, illetve kivizsgalia az ezzel kapcsolatos lakossagi
bejelentéseket,

el6késziti a jegyzoi hataskorbe tartozo szakhatdsagi allasfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5.) KvVM tendelet alapjan gondoskodik a csorogi és a
derecskei felhagyott hulladékleraké utégondozasardl,

ellitja a zajvédelem helyi szabalyozasardl szolé 4/2013. (1. 24.) onkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatdsagi eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyzéi hataskorbe tartozéd
fakivagas: kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban valé részvétel,
fapétlasok ellendrzése,

ellaitja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tgyintézést,

ellatja az allatok védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat, az ebésszeirast
lebonyolitja.

Igazgatdsi és Szocidlis Osztily:

5.3.4.1. Hatdsagi és Anyakonyvi Iroda:

Ellatja az anyakonyvi Ggyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki cljarassal kapcsolatos hatésagi feladatokat, kiilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

anyakonyvezi a névvaltozast, sziletést, hazassagkotést, halalesetet;
lebonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapesolatot, névaddkat,
hazassagi évforduldkat;

felveszi a magyar allampolgar kulfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez szitkséges jegyzékonyvet;
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lebonyolitja az allampolgarsagi eskit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a sziletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megszuletett gyermek részére;

nagykort apa esetében teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csaladi jogallisanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utonevét;

hozzajarul a kiskord gyermeknek az apasiag megallapitisa iranti perben az
anya pertarsaként valo részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt szilék
adatait;

kiadja a sziletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birdsagtol érkezd valast lapokat;

ellatja a gyermek csaladi jogallisinak rendezése utan az Gjboli sziletési
anyakonyvezést;

szervezl az eskiivoket,

nyilvantartasba veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezési eljaras, lletve
bejelentés koteles ipart tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezetl a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megszintetést;

nyilvantartasba veszi az uzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mikodési engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezeti a  nyilvantartasba  az  Uzletek  midkodésével  kapcesolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megszintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

atvezeti a nyilvantartasba a szallashelyekkel kapesolatos adatmédositasokat,
tevékenység megsziintetéseket;

Ellatia a Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltatd  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

atvezeti a nyilvantartisba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmoédositasokat, tevékenység megszintetéseket;

engedeélyezi a vasar, piac bevasarlékozpont, helyi termel6i piac Gizemeltetését;
atvezeti a nyivantartasba a vasar, helyi termeléi piac tzemeltetésével
kapcsolatos adatmodositasokat, tevékenység megszintetéseket;

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

lefolytatja a kereskedelmy, telepengedélyezési, egyéb hatosagi hataskorébe
tartozo ellendrzéseket, kivizsgalja a lakossagl panaszbejelentéseket;

elkészit1 a feladatkorével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast a KKSH felé;
kezeli a cimnyilvantartét és a TSZR rendszert;

ellatia a KCR rendszerrel Osszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

ellitja a KCR rendszerrel kapcesolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;
kezeli a hirdetményeket;

ellatja az osztalyonkénti 1rattarozast, kezeli az ugyiratokat, kiadja az
ugyiratokat és irattarba helyez;

kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett kildeményeket, kézlonyoket a postakonyvbe;

elkészitt a hagyatéki leltart;
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- leltarozza a kiskort, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonat.

5.3.4.2. Szocialis Iroda:

Az Irodavezeté gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Irodihoz tartozd
koztisztviselSk tekintetében.

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a varosban mikodd nevelési és szocidlis
mntézmények munkajat.

- wvidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az onkorminyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén mddositja,

- elokésziti a KépviselS-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozd
Ugyeket, végrehajtja a dontéseket (kbzszolgaltatds dij kedvezmény),

- elOkésziti, és a dontést végrehajtia a polgirmester hatiskorébe tartozd
tgyekben (beiskolizasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij tamogatas, rendkiviili
telepiilést tamogatas, temetési tamogatds, koztemetés, szocialis otthonba torténd
beutalas, méltanyos gydgyszertimogatas, apolasi timogatas, lakasfenntartisi
tamogatas),

- clokésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzd hataskorébe tartozd tigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatrinyos
helyzet fennallasinak megallapitisa),

- szervezi és utemezi az aktiv kortak ellitisa, foglalkoztatast helyettesits
tamogatasban részesillé személyek kozfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatastdl és szocialis ellatasokrdl sz6ld 1993, évi L torvény
értelmében évente felilvizsgalja az apolasi tamogatasban részestlék jogosultsagi
feltételeit,

- vezeti a tamogatasokrol készult nyilvantartast,

- asegélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitdsardl,

- adatot szolgalat a tarshatésagok részére (OEP, KSH),

- koézremikaédik a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgilatiban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolesédékkel, egyeztet a
szoctalis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

- mntézkedik az étkezési tamogatasok atutalasardl elszamolds alapjan,

- cllatja a Dboles6der felvételekkel kapesolatos egyeztetési feladatokat az
intézmeény vezetdivel,

- Osszehivja a Szocialpolitikai Kerekasztal léseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kornyezettanulmanyt készit gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birdsagi és illeték tigyekben,

- el6késziti és felterjeszti a Pest Varmegyei Kormdnyhivatal Gyamiugyi és
Igazsagigyi Féosztily hataskorébe tartozd  lgyeket (fellebbezés a  jegyzdi
hataskorbe tartozo tigyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlisi tamogatas visszafizetését,
szikség szerint intézkedik a hatralékok behajtisardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd térlésérdl,

- megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatésagokat a kilonbozé adatok, tények
1gazolasa céljabdl,
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5.3.5.

- éves atfogd értékelést  készit az  Onkormanyzat gyermekvédelmi  és
gyermekjoléti feladatainak ellatasarol,

- elkésziti, és kétévente felilvizsgalija a szocialis  szolgaltatas tervezési
koncepcidt,

- kapcsolatot tart az egészségligyl intézményekkel és a haziorvosi szolgalattal,
valamint a szocialis mtézményekkel,

- elékészitt az irodat érntS bizottsagi, testilleti hataskorbe tartozd iigyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

- elOkésziti az 6vodai  beiratkozast, kdzremiikodik  az  dvodaskoriak
nyivantartasaban,

- clékésziti a jegyzOi hataskorbe tartozé 6vodai tigyeket,

- elbiralja az dvodai felvételekkel kapcsolatos eljarasokban hozott dontések,
hatirozatok ellen benygjtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- segiti az ugykorébe tartozé szocialis, kdznevelést intézmények és szervezetek
munkajat, kozremikodik a veliik kapesolatos fenntartéi feladatok ellatasban,
elosegitt a szakmat eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nydjt a teriiletét érinté palyazati lehetSségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elokészitésében,

- szakmai tanacsadassal segiti a tertletét érintd kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélesét, szakmai napok szervezését,

- cllaga az esélyegyenldséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellendrzési Osztily:

Jogallasa: A belsé  ellenérzés  kialakitasardl, megfelelé muakodtetésérdl  és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztaly énallé hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetlenil alarendelve — a monitoring
rendszer részekent - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzonek kuldi
meg, aki biztositja a belsé ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenérok
felettt munkaltatol jogokat a jegyzé gyakorolja.

Iletékessége: Az allamhaztartaseol szolo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6 helyi rendeletben
toglaltak alapjan ellenérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az 6nkormanyzat iranyitasa ald tartozd koltségvetési szerveknél (erre wanyulod
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellenGrzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat iwanyitasa ala tartozé gazdasagi tarsasagoknal,

- az Oonkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szerv  hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal wvald
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nygjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé  ellenbrzés  tevékenysége kiterjed az  adott  szervezet minden
tevékenységére, kulénosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
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felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

az osztaly belsé ellenbrzést végzé koztisztviselSje bizonyossagot add és
tanacsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmestet, a jegyzd, illetve
az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a belsS ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatand6 feladata:

* clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

® clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodést, a
vagyon megbvasat és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagat,

e avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossigok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miitkodése eredményességének novelése és a belsG kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

® nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjin
megtett intézkedéseket,

tandcsado tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kulonosen:

® tamogatja a vezetSket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanacsot ad a pénzlgyi, targyi, informatikai ¢és  humanerdforras-
kapacitasokkal valé észszeribb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuldan,

o cllatia a vezetGség szakértéi timogatasit a kockdzatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanacsadast végez a  szetvezeti struktGrak  racionalizdlisa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,

* konzultal és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

® javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv  mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen,

elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

Osszegzést készit az ellenérzésck éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves

ellenoérzést jelentést,

éves bontasban nyilvintartist vezet az altala elvégzett belsé ellendrzésekrdl és

a  kilsé ellenSrzések  javaslatai  alapjan  készilt intézkedési  tervek
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végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztaly:

Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények

rendszerezése.

A palyazatok megvalésitasaval kapcesolatos Gtemtervek készitése, a sziikséges

mntézkedési javaslatok 6sszeallitasa és vezetSk elé tardsa.

A megjelent palyazatok pénziigyl vonatkozasainak véleményezése, a pénzigyi

forrasok feltarasa, a j6vébeni pénziigyi kockazatok felmérése.

Nyertes palyazat esetén a beruhazids megvaldsitisa soran folyamatos

kapcsolattartas és egyeztetés a Miszaki Osztallyal a miszaki feladatok ellatasa

tekintetében.

Az egyes projektek elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése. A

projekthez kapcsoloddan beérkez6  szamlak kontrollalasa, megfelel6ségtiik

ellenérzése, dokumentaldsa a palyazati elszamolas szempontjabol.

Kozremikodés a projekt oOsszes koltségére és a folyodsitott tamogatasra

vonatkozé tételes — és az ellendrzés céljara elkulonitett — nyilvantartas

vezetésében.

Kapcsolattartas és rendszeres kommunikacié a Tamogatéval, valamint a

projektben szerzédott -partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a

projektben érintett szereplékkel.

A projekt  megvalositasa soran  jogi  szakértelem  biztositasa,

szerzbdések/szerz6dés modositisok elSkészitése, a kapcesolddd jogszabalyok

értelmezése.

A beszerzések/kozbeszerzések koordinalasa, kapesolattartas a kozbeszerzési

szakértdvel.

A Tamogat6i Okiratban/tamogatasi szerzddésben/palyazati felhivasban foglalt

elbirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

A projekteknek a palyazat benyujtasatdl a projektfenntartasi idszak végéig

torténd kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartdsa, a szikséges beavatkozasi

dontések elékészitése.

Az uniés és a hazai jogszabdlyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,

kifizetési  kérelmek, fenntartasi jelentések elkészitése, a tamogatasi

szerz6désben, tamogatdl okiratban foglaltak teljesiilésének nyomon kévetése, a

sziikséges dontések elSkészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)

kezelése, ellendrzése.

Kapcsolattartas a szakérts szervezetekkel.

Ellenérzéseken  részvétel és a  szlkséges dokumentumok rendelkezésre

bocsatasa.

A Beszerzést Munkacsoport mikédéséhez szitkséges el6készits, dsszehangold

és adminisztrativ teenddk ellatasa:

e kapcsolattartas és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

¢ 2 Beszerzést Munkacsoport iiléseinek elkészitése (anyagok Osszeallitasa,

postazasa);



e aztlésekkel kapcesolatos adminisztracio elvégzése;
® jegyzokonyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;
o g szerzddések kozadattari szerkesztése.
— A Kozbeszerzési  Munkacsoport mikodéséhez —szikséges — elSkészitd,
Osszehangold és adminisztrativ teenddk ellatisa:
® kapcsolattartas ¢és egyeztetés az osztilyokkal, intézményekkel; kilonos
tekintettel a kozbeszerzés tartalmara;

* gondoskodas arr6l, hogy az egyes eljarasok megkezdése elStt megfelelGen
dokumentalt legyen a becsilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Osszege;

® ¢éves bontasban dokumentalt - iktatisi szammal ellitott — sajit
nyilvantartasi rendszer vezetése a kbzbeszerzési eljarasokrol;

* a Kozbeszerzési Munkacsoport iléseinek — el6készitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

e aziilésekkel kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

® jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;

® 2 szerzbdések kdzadattari szerkesztése,;

® kapcsolattartas kilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — szikség esetén —
felels kozbeszerzési szaktanacsadéval;

® a Hivatal osztalyainak adatszolgiltatasa alapjain a kozbeszerzési terv
6sszeallitasa és a KépviselG-testulet marciusi Ulésére vitele;

— az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatas a KépviselS-testuletnek, annak
majust Glésén.

5.3.7. Fdépitészi Osztily:

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szinti fejlesztési koncepcidkat,
tertletrendezési terveket, programokat, jogszabalyvaltozis esetén dontésre
elSkésziti a szitkséges modositasokat a helyi teleptlésrendezési eszkozokben,

- a telepiilésrendezési eszkozok (helyt épitési szabalyzat, szabalyozasi terv,
teleplilésképt  arculati  kézikényv, teleptlésképi rendelet) hatilyosulasat
tigyelemmel kiséri,

- a telepllésrendezési eszkozokkel kapcesolatos egyedi modositasi kérelmeket
dontésre elSkésziti, az egyedi modositasi eljarasokat koordindlja, szakmailag
végigkisér,

- részt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcié és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatalyosuldsat,

- eldkésziti és bonyolitja a teljes varos teriletére készilé vagy az egyedi
kérelemre inditott telepiilésfejlesztési- és rendezési eljarasokat,

- a telepilésterv moédositasahoz kapcsolodéd teleptlésrendezési szerzddéseket
6sszeallitja, kezeli, nyilvantartja,

- feladata a telepiiléstervek folyamatos fejlesztése, mely magiban foglalja a
teleptilésszerkezeti tervet, helyi épitési szabdlyzatot, valamint a teleptlésképi
rendeletet is,

- lefolytatja a telepiilésképi eljarasokat (teleptilésképi vélemény, telepulésképi
bejelentés, teleptilésképi kotelezés), illetve szakmai konzultaciét biztosit,

- telepiléskép-védelmi kotelezési eljarast folytat le - irasos bejelentésre vagy a
telepiilésképi bejelentések ellendrzése esetén,
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tajckoztatast ad a helyi épitési szabalyzat ¢és a  telepiilésképi  rendelet
elbirasairdl, épitést beruhazas vagy telekalakitas el6tt

elokésziti a Képvisel6-testilet és bizottsag altal meghatarozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

szakmai tanacsadast nyjt az épittetSknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

kapcsolatot tart a muiemlékvédelmi hatdsaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

cllatia a hely1 értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartas),
elokésziti és lebonyolitja az értékvédelmi palyazatot, valamint figyelemmel
kiséri és ellenérzi annak megvaldsulasat,

figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kornyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények sth.) fenntartasat, karbantartasat és helyreallitasat,

elokésziti és lebonyolitja az épitészeti dij meghirdetésével, palyaztatasaval,
dijatadojaval kapcesolatos feladatokat,

elokesziti és ellitja az otetpalyazatok, vagy tervpalyazatok meghirdetésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatta a Névadomanyozasi munkacsoport elokészité és  adminisztrativ
feladatait, ezaltal gondoskodik a kozterilletek névadasaval kapesolatos
feladatok ellatasardl, az chhez kapesol6do elbterjesztés elkészitésében

részt vesz a Kozlekedési Munkacsoport ulésein, hogy a telepilésfejlesztési
célok, telepulésrendezési eszkozokben szerepld célok érvényestilésére felhivia
a figyelmet, arrdl tajékoztatast nydjtson,

elokesziti és bonyolitja a koztertletek fenntartasaval, kiépitésével kapesolatos
teleptilésképi eljarasokat,

koordinalja a teleptlésrendezési feladatok megvalosulasat biztositd sajatos
jogintézményeket (tilalmak, eldvasarlasi jog sth.),

el6készit a jegyzdi szakhatésagi allasfoglalasokban a helyi épitési szabalyzatnak
vald megfelelésre vonatkozé dllasfoglalast,

megtervezi az osztaly koltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,
nyomon koévett az osztaly munkdjat érinté jogszabalyl valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol,

kapcsolatot tart az osztaly feladataibdl fakaddan a tertleti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

mukodteti a helyi épitészeti-muszaki Tervtanicsot,

Allésfoglalést ad a magasabb szinti (tertleti vagy orszagos) ¢épitészeti
tervtanacs megkeresése esetén az adott épitésiigyi  tervdokumentacid
teleptiléskeépi véleményezés soran

Allisfoglalist ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitasardl és
védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltintetett
telepen az adott tevékenység végezheté-e,

hatosagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épiiletekre, épitményekre vonatkozoan
csak a jogszabalyban meghatirozott esetekben (rendeltetésméd valtozas,
rendeltetési egységszam valtozas, 3,5 t Ossztomeget meghaladd gépjarma
tarolasa esetén, csaladi fogyasztor kozosségekre vonatkozd kedvezményes
toldgaz dijak igénybevétele),

adatszolgaltatist nyljt az Epitési Hatdsagi, Rendérségi vagy Birdsagi
megkeresések esetén az irattarban 1évé tigyiratokrol,

részt vesz az Onkormanyzat digitalis térképi nyilvantartasanak fejlesztésében,
de annak karbantartasa, aktualizalisa nem feladata.
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5.3.8.

5.3.9.

Miiszaki Osztdly:

5.3.9.1. A Muszaki Osztaly illetékessége a kovetkezSkre terjed ki:

az  onkormanyzati tulajdonban levd  koztertletek  (zoldfeliletek,
kozparkok, temetd), kozlekedési létesitmények (at, jarda, lépcsé és
parkold), vizfolyasokra (arok, meder, vizfogd) és kozmilvekre (ivo- és
locsold halozat, nyilt- és zart csapadékesatorna hildzat, az énkormanyzati
vagyon részét képezs koz- és térvilagitas),

az Onkormanyzati kozteriileti létesitmények (nyilvanos WC, ravatalozo,
tamfal, szobrok, esSbealld, utcabutorok, jatszoterek, fittnesz- és
sportpalyak, kutyafuttatok), vizfolyasok (rézst, partfal, ateresz),
kozlekedést létesitmények ttartozékai (buszvardk, kozati jelzétablik,
forgalomiranyité berendezések, menetdinamikai kiiszobok,
forgalomterel6- és korlatozé elemek, korlatok, okoszebrik) és kozmi
létesitmények, berendezések, tartozékok (koz-, ivod- és kilteriileti kutak),
az onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok tzemeltetésében
levé (székhely, telephely, lakascéla- és nem lakascéld) ingatlanok.

Beruhazasi feladatkorben:

ellatja az elSkészitést; a fejlesztési javaslatok, programok elkészitését; a
tejlesztési, feljitasi igények gyGjtését, rendszetezését; az éves koltségvetési
terv megtervezését, a fejlesztési és feltjitasi javaslatok készitését,

ellaia a miszaki cl6készité  (tervezési, szakértési, koncepcionalis)
munkakat, beszerzi a szitkséges hatdsagi, szakhatosagi engedélyeket,
kozminyilatkozatokat, megteszi a szikséges bejelentéseket,

Osszeallitja a tervezSk és kivitelez8k kivalasztasara iranyulé beszerzési
eljarasokhoz sziikséges felhivasokat és el6késziti a vallalkozasi, meghizasi
szerzGdéseket,

Osszeallitja a miszaki tartalmat a kozbeszerzési értékhatirt meghalado
6sszegl beszerzésekhez szitkséges felhivasokhoz,

ellatia. a  kivitelezési munkak megvaldsitisa soran a  lebonyolitoi
teladatokat, gondoskodik a miiszaki ellendri feladatok elvégzésérd,
lefolytatja a kivitelezési munkak megvalositasait kovetSen a miszaki
atadas-atvételi ehjarast és az Uzembe-helyezési eljarast, valamint ellifja a
beruhdzas aktivalasaval kapcsolatosan el6irt adatszolgaltatasok, beruhizasi,
statisztikal nyilvantartasok teljesitését; garancidlis és szavatossagi jogok
érvényesitését,

ellatja az 6nkormanyzati ingatlanokat érintd telekalakitasi feladatokat.

Uzemeltetési feladatkorben:

kozitkezel6i hozzajarulast ad az onkormanyzati tulajdont kozlekedési
teriiletek nem koézlekedési céla igénybevételéhez,

engedélyezi a kozat kozlekedési céld rendkiviili igénybevételét (pl.
meghatarozott 6ssztomeget, tengelyterhelést és méretet meghaladd jarmd,
veszélyes arut szallité jarmd, linctalpas, vagy a burkolatot egyébként
rongald jarmi),
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- kiadja az onkormanyzati tulajdonban lévé kozat melletti ingatlanok
hasznalataval 6sszefiiggd hozzajarulasokat, nyilatkozatokat,

- ellatja a helyi kozosségi kozlekedéssel, parkolas-gazdalkodassal, gyalogos-,
kerékparos és  gépjarmu-kozlekedéssel  kapcsolatos  kozutkezeldt
feladatokat,

- cllatja a Kozlekedést Munkacsoport tléseinek elokészitési, jegyzékonyv-
vezetési feladatait, 2 munkacsoport altal megfogalmazott javaslatok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- elvégzi a forgalmi rend feltlvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

- koordinalja a helyi busz k6z6sségi kozlekedést; lefolytatja a kdzszolgaltatas
versenyeztetését és elokésziti a kozszolgaltatasi szerzédést; kezeli a busz
menetrend valtozasokat; elvégzi az éves beszamold szakmai ellendrzését;
kapcsolatot tart a lakossaggal és mas kozosségt kozlekedés szervezdkkel,

- kiadja a csapadékcsatorna halézattal kapcsolatos befogadd és kezeldi
nyilatkozatokat,

- ellendrzi a koztertleteket és kozlekedési létesitményeket érintd, bontassal
jar6 munkakat kévetS helyreallitisok végrehajtisat, az épitési anyag, a
kitermelt fold, tormelék elhelyezésének, tarolasinak maodjat, az ideiglenes
és végleges utburkolat helyreallitasanak, a munkavégzés
folyamatossaganak, a hataridék pontos betartasanak teljestilését,

- képviseli a helyi vizrendezéssel kapcsolatos énkormdnyzati érdekeket a
szakhatbsagok, feligyeleti szervek felé,

- maganerébdl koztertleten épitendd, az épitést engedélyben eléirt szamd
megvaltandé parkolok megvaldsitisa soran részt vesz a terveztetésben,
épittetésben, szerzédéskotésben, muszaki atadas-atvételben és  a
nyivantartasok vezetésében.

Egyéb feladatok:

- a részben wvagy egészben tamogatasbol megvalosuld,  timogatoi
okirathban/ megallapodasban foglalt miszaki tartalom teljesiilése érdekében
egyittmikodik a Fejlesztés: Osztallyal,

- Osszeallitta a vis mator palyazatok elSkészitéséhez, benyujtasahoz,
elszamolasahoz szitkséges muszaki tartalmat,

- felvezeti a beruhazasok tizembehelyezési okmanyait a vagyonkataszterbe,

- elhelyezi a papir alapd muszaki dokumentumokat a tervtirban, illetve
annak digitalis allomanyat a dokumentumtarban,

- cllaja  az Onkormanyzati igatlanok tervtirban valé  kezelésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli a papir alapt tervtarat és a digitalis miszaki

dokumentumtarat,
- a tervtarbdl hiteles masolatot ad ki a lakossag, kilsé szervek, partnerek
megkeresésére,

- nyilvantartja az onkormanyzati vagyon részét képezd koz- ¢s térvilagitas,
valamint kulsé szervek adatszolgaltatasa alapjan  az  elektromos
toltépontok adatait a térinformatikai rendszerben,

- adatszolgaltatas alapjan nyilvantartja az ingatlanvagyont és vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert a  kozponti  ASP  informatikar  és  az
onkormanyzati Gispan térinformatikai rendszerben,

- adatszolgaltatas alapjan nyilvantartja a foldhivatali alaptérkép, kozma
térképek és az egyéb (HESZ, TKR, vilasztéi korzet, térfigyels kamera)



onkormanyzati  adatokat az Onkormanyzati Gispan  térinformatikai
rendszerben,

egyuttmikodik  hatdsagokkal, szakhatosagokkal, koézmutszolgaltatokkal,
tarsadalmi szervezetekkel, valamint Onkormanyzati intézményekkel és
gazdasagi tasasagokkal,

ellatja a Vici Varosfejleszté Kft. feladatellitaisi megallapodasban
meghatarozott szakmai (karbantartasi, javitasi) feladatai ellitasnak
ellenbrzését  és  kozremkodik a  tervszerd megel6zé  karbantartisi
itemtervek kidolgozasaban,

képviseli az Onkormanyzati érdekeket a koztertlet-, kozat- és
kozmiivagyonnal kapcesolatban,

elézetesen véleményezi és kezell a természetes/jogi és egyéb személyek
tulajdonaban allé ingatlanok telekalakitasa soran kialakitasra kertld at
ingatlanok 6nkormanyzati tulajdonba vételét,

intézi a term6fold  elévasarlasi joggal kapesolatos  kérelmeket  és
gondoskodik azok hataridében valé kifliggesztésérdl,

elkésziti a Miszaki Osztaly tevékenységi korébe tartozo helyi rendeleteket,
szabalyzatokat, nyomtatvanyokat, drlapokat és azt folyamatosan
aktualizalja

kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, a szakmailag megalapozott
tajékoztatast nyujt,

ellaa a 72/1996. (V.22) Korm.rend.-ben 1ogzitett vizgazdalkodasi
hatésagi jogkorrel kapesolatos feladatokat,

5.3.10. Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasigi szervezete):

5.3.10.1. Pénzugyi Iroda:

- ellaja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felujitasi  kiaddsainak, bevételeinek koordinilasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalasat, a jogszabilyokban meghatarozott
hatiridére biztositjia a KépviselS-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatasokat,

- a koltségvetés tervezésével kapcesolatban:

elkésziti az éves koltségvetést koncepceidt,

elkésziti az  éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolja  az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkormanyzaton
beliili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitisa ald tartozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeallitasaval kapesolatos feladatokrol,
képviselo-testiileti  elSterjesztést  készit  az  intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elbirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
6nkormanyzatok  altalanos muikodésének és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbdl 6nkormanyzati szintre Gsszesitve késziti el.

- akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:
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elkésziti a Hivatal, az onkormanyzat és a nemzetiségi énkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolodd — a  szamviteli térvényben és  végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben elbirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az eléirt pénziigyl nyilvantartasok szabalyszerl vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kételezettségeknek,

vezett az onkormanyzat és intézményeinek elSiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabaly1 eléirasoknak megfelel6en eldkésziti a leltarozast,

végzi az eurdpal unids tamogatassal megvaldsuld projektekhez kapesolodo
pénzugyl feladatokat és vezeti a kapesolodé nyilvantartasokat,

ellatja a jogszabalyban eléirt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikak
vezetéset és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitisa ald tartozé  koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feltlvizsgalatarol,

kezeli az onkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szitkség szerint gondoskodik 0j szamlak, alszamlak megnyitasardl, illetve
megszintetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénzigyt gyorsjelentést  készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

mtézi az egyéb szerzédésekbdl (pl: Radi u. 23. lakasbérleti dij, vizdi,
tertilet- és egyéb helyiség bérlett dijak, tovabbszamlazott szolgaltatasok,
kolesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztalyokat a
kiszabott birsagok beérkezésérdl és a hatralékosokrol,

ellata a Radi u. 23. sz. alatti bérlakasok hasznositisaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozé utasitisok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatasaval ~ koézremikodik  az  Onkormanyzat  pénzigyl
egyensulyanak megtartasahoz,

az onkormanyzat pénzigyl egyensulyinak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkorményzat Rendkivili Mkodér Tamogatasara
vonatkozé  palyazatot. Gondoskodik az elnyert tamogatas - éves
beszamold keretében torténd — elszamolasarol,

javaslatot tesz hitel felvételére,

ellatja az onkormanyzat hitelmuveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre  vonatkozd  elSterjesztéseket,
hitelszerz&déseket, intézi a szerzddéskotéseket, a  hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartdst  vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrol mikddési és felhalmozasi
bontasban,

a Képviselé-testiilet dontése alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,
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* a Magyar Allamkinestar altal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres ¢s
eseti jellegl adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérdl és hataridében
torténd tovabbitasardl

o clkésziti az éves kéltségvetés modositasara vonatkozd javaslatot,

o clékésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testilett elSterjesztéseket,

e Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Gsszeallitasaval — kapcsolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tajékoztatdk, beszamoldk hataridSre torténd elkészitésérdl,

® gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cllatja az AFA val kapcsolatos pénzigyt és nyilvantartasi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

e nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzédéseit,

o cllendrzi az énkormanyzati beruhdzasokkal, feldjitasokkal Osszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

* jelzilogjoggal kapcsolatos tgyintézést folytat.

- kozremlkodik a tertiletet érinté szabélyzatok elkészitésében,

- tajékoztatdt készit a tertiletét érintS fontosabb jogszabalyi rendelkezéseksdl,

- gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott timogatisokkal
kapcesolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

- ellatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

- tervezi a Hivatal bér- és létszam elSiranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl,

- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi
jellegti  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapesolédd nyilvantartisok
vezetésérdl, a szitkséges egyeztetések elvégzésérdl,

- ellatja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapesolatos tgyeket a jegyzd
rendelkezésének megfelel6en,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- cllatja a béren kiviili juttatasok biztositasaval kapesolatos feladatokat,

- szakmailag segiti az 6nkormanyzat iranyitisa ald tartozo koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az o6nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasigi
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkorébe tartozik az 6nkormanyzat tulajdondban allo gazdasigi tarsasag
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatisaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- kozremukodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikédéséhez
szilkséges, melynek koltségvetési, pénzigyi és ezekhez kapcsolodo
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mds 6nkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.10.2. Adéiroda:

- elSkésziti a kézponti addjogszabalyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekbdl
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési terviavaslat elGkészitésének keretében kozremtikodik a
helyi adéztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasaban,
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tajckoztatast nyujt az adozok részére kotelezettséguk teljesitésének elGsegitése
érdekében a jogszabalyok el6irasairdl,

biztositja és ellenérzi az adoztatast érint jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallsi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

az onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallisokat,
ellatja a mez6- és erdb6gazdasagt hasznositasi foldek bérbeadasibol szarmazd
jovedelmek utan fizetendé adéval kapesolatos feladatokat,

adokivetés soran adémegallapité hatarozatot bocsat ki,

onadozas Gtjan fizetendd adok esetében rogzitt az addzok altal befizetett ado,
adoeloleg és onellendrzést potlék Osszegét, szitkség esetén ellendrzést végez,
alkalmazza az adoztatashoz kapcesolédd  jogkovetkezményeket,  ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsagot szab ki,

az adémérték valtozasa esetén az addzot hatirozattal értesit,

az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyUjt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcesolatot tart,

dontéshozatal céljabdl eldkésziti az adé-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérscklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos ugyeket,

ado6- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

az adoz6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlekrdl évente értesitést ad ki,

ellaja az adok és adok modjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcesolatos feladatokat,

az 1) ad6zok térzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrz,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezet,

ellatia a beszedési szamlak megnyitasaval, konyvelésével kapesolatos
feladatokat,

az adobeszedési szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlaktol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,

atutalja az addbeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt Osszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elSirt pénzigyi nyilvintartisok
vezetésérdl,

negyedévente atutalja az illetékszamlara befolyt Osszeget a Magyar
Allamkincstar eljarast illeték bevételi szamlajara,

havonta atutalja a hatralékra befolyt gépjarmiadd Osszegét a  Magyar
Allamkincstr gépjarmiadd bevételi szamla javara,

az addbevételeket havonta az Onkorményzat koltségvetést szamlajara utalja,
az adok moédjara behajtott kéztartozasokat a beérkezéstket kovetden atutalja a
megkeresé szerv részére,

ntézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zarasi feladatokat és adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstér részére,

ellenérzi az addbefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra, illetve az
adok modjara torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszint ellendrzéseket végez,
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6.1.

- a végrehajtast eljards soran a célszerlség és varhaté eredményesség elvének
betartisaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami adohatosagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

- intézi a mas adohatdsagoktol és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Gsszefiiggs beadvanyokat,

- ellatja a talajterhelési  dij bevalldsaval, beszedésével, nyilvintartasaval
kapcsolatos feladatokat,

- cllatja az partzési adéval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az épitményadéval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az idegenforgalmi adéval kapcesolatos feladatokat,

- ellatja a maganszemélyek kommunalis adéjaval kapesolatos feladatokat,

- cllatja a telekadoval kapesolatos feladatokat,

- ellatja a desztillaloberendezés bejelentésével és maginfézéssel kapesolatos
6nkormanyzati adéhatdsag hataskorébe tartozo feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.4.

6.1.6.

A Hivatal munka- és igyfélfogadasi rendjét a KépviselS-testilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hétté 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 - 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csiitortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

A munkakozi szinet (ebédid6) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kozott
vehet6 igénybe.

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:

Hétts 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

A Kozteriilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt altalinos heti munkarendtd] eltéré
munkarendje az alabbi:

A Kozteriilet-feligyelSk és a parkoléellenérok megszakitas nélkili munkarendben
kilon vezénylés alapjan 4 honap atlagaban 680 6ra munkaidé figyelembevételével
teljesitenck szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 6rinal
rovidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 érat nem haladhatja meg.

A munkaid6-beosztast legalabb 14 nappal kordbban, legalabb 1 hétre elSre irdsban
kell koézolni a Koztertlet-feligyelet helyiségében kiftiggesztett hirdetStabla utjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaidS-beosztas az iranyado.
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6.2.

A Koztertlet-Feligyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal dltalanos tgyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisel6 munkaidd beosztasat a jegyz6, mint munkaltatél jogkor
gyakorldja indokolt esetekben, a jogszabalyt eléirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalanos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkivili esetben a munkaltatér jogkor gyakorloja  a
kozszolgalatt tisztvisel6krdl szolo torvény eldirasai szerint az altalanos heti
munkaidon felil, a munkaidé beosztastdl eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselSt.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevér:

- alpolgarmesterek,

- jegyzd,

- aljegyzd,

- osztalyvezetSk,

- Vac Viarosfejleszté Kft. ugyvezetdje,

- Gazdasagl Hivatal vezetdje,

- esett jelleggel az intézményvezetok, valamint a gazdasigl tarsasagok
tgyvezetol

Osztalyvezetdr értekezlet:
A dontés-elkészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységel
munkajanak eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyzé (tavollétében az

aljegyz6) szikség szerint osztalyvezetdr értekezletet tart.

Az értekezlet allandéd résztvevdr:

- Jegyzo,
- aljegyzo,
- osztalyvezetok.

- Esetijelleggel az Irodavezetdk 1s részt vesznek az értekezleten.

Az értekezlet £6bb elemer:

- beszamol6 a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

- a polgarmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezeti egység kozremuikodését
1génylS dontés-elGkészitési, végrehajtast feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, iletve képviselé-testilet elé  kertls -
eloterjesztések  rovid ismertetése ¢és a kapcsolédd  dontési javaslatok
megtargyalasa,

- az osztilyvezetok tajékoztatdja a fontosabb egyéb Ggyekrdl,

- a fontosabb 1 jogszabalyok ismertetése.
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6.3.

6.4.

6.2.3.

6.2.4.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, illetve a polgarmester szikség szetint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozo6 koteles részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztilyvezetSk — az osztilyvezetSi értekezletet kovetSen — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztisira és az informacidk

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tdlmenden az osztalyvezet6k az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében szikség szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly 6sszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1. A Hivatalt a jegyz6, akadilyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzd jogosult
képviselnt.

6.3.2. Eseti jellegh képviselettel a jegyzG altal irasban megbizott barmely, altaliban
vezetd beosztast koztisztviseld felruhazhato.

6.3.3. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz3, az aljegyzd vagy a jegyzd iltal megbizott
személy latja el.

6.3.4. A képviseleti jogot a feladat ellitisa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
- kozponti vagy helyi jogszabaly altal megallapitott hataskor,

- atruhazott hataskor, vagy
- a kiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakotlasaval kapcsolatos feladatokban.

6.3.5. Az egyes hivatali belsS szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkajival Osszefuggd
munkakapcsolatokban.

6.3.6. A Hivatalt érint6 szerzédések (megallapodasok) kizardlag a jegyzd szigndjaval és a
pénziigyl osztalyvezet$ elézetes ellenjegyzése mellett kertlhetnek aldfrasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét killén polgirmesteri, illetve jegyz6i utasitas
szabalyozza.

6.3.7. A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal 4ltal ellatott
gazdilkodassal  kapcsolatos  feladatok — végrehajtisita  vonatkozdan — a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hatiskoroket, a hatdskorok
atruhazasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités
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6.5.

6.6.

6.7.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kora és folyamatos munkdjanak fenntartasa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mukodtetni, melyet az osztalyvezeték a munkakori
leirasokban kotelesek r6gzitent.

A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetoinek helyettesitését a munkakori lefrasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallalél a munkakor leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd
felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok az alabbiak:

- jegyZé’

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,
- ligazgatasi Ugyintézd,

- kozterilet feliigyels,

- belsd ellenér,

- adohatdsagl tgymtézo.

A Hivatal belsd kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé kontrollrtendszerének kialakitdasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyzé felelés. A belsé  kontrolltendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzk altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és a vezetdi ellendrzést feladatokat 1s. A folyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és vezetol ellendrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezetdi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositani.

A Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkajahoz kapcsolédo elGirasok

6.7.1.

6.7.2.

A Hivatal munkdjanak egészével kapcsolatos képviselo-testiileti és bizottsagi
eléterjesztések  eldaddja/elSterjeszidje  a jegyzd, az  egyéb  elSterjesztésck
eladdja/elSterjesztGie a jegyzd altal meghizott személy.

A hivatali elSterjesztések elékészitése és elkészitése soran a KépviselG-testilet

Szervezett és Mikodést Szabalyzatardl szo6lo rendelet vonatkozéd elbirasait kell
alkalmazni.
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6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A képviselé-testiileti ¢s bizottsagi elSterjesztések tartalmatdl fuggSen az osztilyok
egyuttmikodni kételesek, elSterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetdk.

A Képvisels-testiilet tilésein az osztilyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyz&konyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testilet bizottsagai, 6nkormanyzati munkacsoportok tlésein az
eloterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyzdi Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elSkészitéséért felel6s osztalyvezetSk és az Ggyviteli munkaval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektronikus elSterjesztések  technikai
szabalyait és az elterjesztések kotelezden elkészitendd feddlapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo rendelet 10. és 12. mellékletei
tartalmazzak.

A lejart hataridejd képviselé-testitleti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést a

hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetd képviselS-testileti tilést

megel6z6 hét hétfé 18:00 6raig kell eljuttatni a Jegyzdi Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirdsa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat a  hatarozat elfogadasira, modositasara,
kiegészitésére, lletve hatalyon kivil helyezésére,

- modositas, kiegészités, hatalyon kivil helyezés esetén a hatirozati javaslatot és
annak indokait 1s tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtasanak érintettje a  polgarmester,
alpolgarmester, a Képvisel6-testiilet bizottsiga vagy bizottsaganak elnoke, a
jegyz0, az aljegyz6, Onkormanyzati koltségvetési szerv, onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztilyvezets
gondoskodik a lejart hataridej képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasardl
sz016 jelentés Jegyzoi Kabinethez térténd eljuttatasaért, miutin egyeztetett a
telsorolt felelésokkel a jelentés tartalmardl.

6.8.  Belsd és kiils6 kapcsolattartas mdodja

6.8.1.

6.8.2.

A belsé és kiils6 kapcesolattartas jelen Szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartds vonatkozasaban - a 6.2. pontban 1ogzitett értekezleteken
tul — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyiittmikodéstik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mukodési teriletét érind,
az mtézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségik van. A belsé szetvezet
egységek segitik egymas munkajat hataridSre torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.
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6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.0.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

A kapcsolattartas formajat az aktualis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tGton és  papir alapon is. A belsd
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymasra ¢épilé munkafolyamatokat végzSk folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat eldirja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitokkel valé kapcesolattartasra a szerzédésben megkétott feltételek
figyelembe vételével kertlhet sor. Az adatszolgaltatast a jegyz4 altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzé egyidej tajékoztatasa mellett. A
kapcsolattartas a  szerzédésben rogzitettek szerint  torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezd kozérdekd adatok megismerésére iranyuld
1igények mtézésének rendjét killon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs Utjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban eléirt modon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl:  Magyar Allamkinestar  részére).  Eseti jellegt
adatszolgaltatas esetén a jegyz$ jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak ecleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl a
jegyzoének.

Helyi onkormanyzati  képvisel6tdl, bizottsagi  elnoktSl és  tagtdl  szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztil, a jegyzd engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezé megkeresésekre is.

A sajto elottn kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyo
hatésagi munka és a Hivatal munkajat illetSen a jegyz6t illett meg, akik e jogukat
mdokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetSire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté eltt az énkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhaté i1dStartamat, modjat és az
érintett témat.

6.8.10. A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felel&sséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen beltl a Hivatal mikodését

oly médon érinti, hogy:

- rontja ¢és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossagnak, az tgyfeleknek a Hivatallal szembent bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozok személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.



6.9.

6.10.

6.8.11. A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt eclSirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
p O >

mukodésével, az ott folyé tgyintézéssel kapesolatos adatok, miikodési, ugyviteli
mformaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhasznalasara is. Fenti
eléirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatisara kotott megbizasi és
vallalkozast szerzédéssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal belsd szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljirva azok végrehajtisirdl — a
polgarmester és a jegyz6 belsG utasitassal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ. munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a  kiadisa soran magiban foglalja az utasitis

megalkot6janak megjelolését, évenként egytdl kezdddd folyamatos sorszamat, a

szabalyzat kiadasanak napjat és kiadojat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic varos polgarmestere sorszam/kiadas napja polgirmesteri utasitsa
(ntasitas vagy szabdlyzat cime)-+61"

2. "Vic viros jegyzGje sorszam/kiadds napja jegyzdi utasitasa (wfasitis vagy
szabdlyzat cime)-161"

3. "Vac varos polgirmestere és jegyzGje sorszam/kiadds napja egyiittes
utasitasa (wtasitds vagy szabdlyzal cine)-rol"

Az egyik eredeti, alafrt példanyt a készitGje iktatja. A masik eredeti, aldirt példanyt
a Jogt Osztaly részére le kell adni.

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljirdsrendek, utasitisok,
valamint (kozponti jogszabaly altal elSirt kotelezd és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat  tartalmazé — hatdlyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasardl az aljegyzé gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a modositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szévegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitégépes halozat erre a célra kijelolt
konyvtiraban valamennyi koztisztvisels és munkavallald hozzaférésével (olvasési
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1. A jegyz& a munkatarsak tekintetében minden év februar végélg szabadsagolasi

Utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadid6t) a 2011, évi CXCIX. torvénynek megfelelSen, a Hivatal
mukodSképességének figyelembevételével kell kiadni.

6.10.2. A munkaidén belili mindennemt tavollétet eléGzetesen engedélyeztetni kell az

osztalyvezetovel, aki nyilvantartast (Gn. ,tavozasi fuzet” vagy ,,tavozasi
nyilvantartas”) vezet r6la. VezetS és helyettesének a munkahelyrdl azonos idében
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7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

valé  tavollétét csak a jegyzo, vagy az altala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

6.10.3. A munkaviszony megsziinése, vagy elérelathatéan 15 napon tali tavollét
valdszinisitése esetére vonatkozd szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalatt szabalyzat és az iratkezelést szabalyzat tartalmazza.

6.10.4. A jegyz6i hataskorbe tartozé munkaltatol jogok gyakorlasanak — ide értve az
atruhazott munkaltatol jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

6.10.5. A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a IKépvisel6-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabalyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

6.10.6. A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési szervezettel latja el, muvel az iratkezelés egyes
mozzanatal kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
watok nyilvantartasara alszamokra tagolodo, évenként djrakezd6dd sorszamos
nyillvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozéd rendelet
eloirasainak teljes korden megfeleld iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
mntézmeények tgyiratkezel6 rendszere) alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés
feligyeletét a jegyzo, akaddlyoztatisa esetén az aljegyzé latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliged tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

6.10.7. A koztisztviselSk szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenérzéséért a jegyz6 felelés. Mindezeken tal a Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogl ismeretetket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabilyzat 3.3. pontjat és 5.3.2.1. alpongat a 72/2024. (I. 31.) KépviselS-testiileti
hatdrozat, 6.1. pontjat 177/2015. (VIL.16.), a 6.1.5. alpongat a 98/2020. (VIL.16.), 6.1.6
alpontjat a 128/2018. (V. 24.), 6.1.7. alpontjat 10/2017. (1.9.) szami KépviselS-testileti
hatarozat hagyta jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel6-testileti
dontésbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsS szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrdl, hogy a koztisztviselok, az ugykezel6k és a munkavallaldk jelen Szabalyzatot
megismerjéek.

Jelen Szabalyzat 2023. janius 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatilyat veszti a
Képvisel6-testilet 177/2015. (VIL. 16.) sz. hatarozataval elfogadott Vaci Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vic, 2023. majus 22.
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Matkovich Ilona Zsuzsanna s.k. Dr. Zsidel Szilvia s.k.
polgarmester jegyz6

Zaradék
Az egységes szerkezetbe foglalas 2025. szeptember 18. napjan megtdrtént.

Dy, Zsidel Szilvia
jegyzb
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