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Tisztelt Képvisels-testiilet!
Targy: A Vaci Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabdlyzatanak modositasa.

A Vic Viros Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl sz6lé
9/2012. (111.22.) szam1 rendelet (a tovabbiakban: Onk. SZMSZ) 50. § (2) bekezdése szabilyozza
a Polgirmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi idejét.

A Vici Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
0.1.5. alpontja tartalmazza a Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendjét.

Az elektronikus ligyintézéste tekintettel és az elektronikus kapcsolattartas lehetéségeit alapul véve,
a jarvanyhelyzet okozta hatisok csokkentése érdekében indokolt a személyes tgyfélfogadasra

nyitva all6 id6 csokkentése.

Fentieckre tekintettel sziikségessé vilt az Onk. SZMSZ modositisa, valamint ezen médositasok
atvezetése az SZMSZ-ben a 6.1.5. alpont médositasaval.

Fentieken tul egyéb médositist nem érint az eloterjesztési javaslat.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy az cloterjesztést megtirgyalni és a hatirozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Vic, 2020. szeptember 16.

Tisztelettel:
Matkovich Ilona s.k.
polgarmester

Hatirozati javaslat
Vic Viros Onkorminyzat Képvisels-testiilete gy dént, hogy a Vici Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak moédositasit, valamint az egységes szerkezetbe foglalt

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az elterjesztés mellékletét képez6 tartalommal j6vihagyja.

Hataridés: 2020. oktéber 1. Felelds: polgarmester
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Tkt.szam: 19/152-.../2020

A Vici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médosit6 okirata
Vac Varos Polgarmesterének
.../2020. (.....) szamu hatarozata alapjin

Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete (a  tovibbiakban: KépviselS-testiilet) az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkérében
eljirva — figyelemmel az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616
2011, évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint médositja:

1. A Szabalyzat 6.1.5. alpontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

,»0.1.5. A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00”

2. Zard rendelkezések

Jelen modositas 2020. oktéber 1. napjan lép hatdlyba. A Szabalyzat médositassal nem érintett
pontjai valtozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

Vac, 2020. szeptember ,,....”

Matkovich Ilona dr. Zsidel Szilvia
polgarmester jegyzé



Ikt.szam: 19/152-.../2020.

A VACI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(A 2020. .... napjin elfogadott, 2020. .... napjitdl hatilyos
mdodositisokkal egységes szerkezetben)
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Vic Viros Onkorminyzat Képviselo-testilete  (a  tovibbiakban: Képvisels-testiilet) az
allamhdztartdstol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjiban meghatarozott feladatkorében
eljarva — figyelemmel az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarotszig helyi onkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. térvényben foglaltakra — a Vici Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikddési Szabilyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkez6képpen hatirozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

11. A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése: Vici Polgarmesteri Hivatal
Rovid neve: .
Idegen nyelvi neve: -
Székhelye, postacime: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.
Telephelyei: 2600 Vic, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatisi Osztaly — Anyakényvi Csoport)
Vezetoje: Vic varos jegyzdje
Alapité szerve: Vic Viros Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete
Alapitas idSpontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. torvény a helyi
6nkormanyzatokrol)
Torzskonyvi azonosité szima
(MAK t6rzsszam): 395423
Adoészama: 15395429-2-13
KKSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérhetésége: www.vac.hu
12. A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

j E A

1.8.

1.9,

A Hivatal alapitasarol sz616 jogszabaly
A helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (2012, december 31-g), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (2013. januar
1-tél).

A Hivatal alapité okiratinak kelte és szama
A Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit a Képvisel6-testilet 2015.
marcius 19-én megtartott tilésén, 54/2015. (IIL. 19.) szdmu hatarozatival hagyta j6va. A

Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okitatit az 1. szamu fuggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete'
Vic viros kozigazgatasi teriilete
(A valasztasi eljarastdl szolé 2013. évi XXXVI. torvényben meghatirozott feladatok

ellaitisa tekintetében illetékességi teriilete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében
meghatirozott telepiilések vonatkozasiban.)

A Hivatal irdnyit6 szetve, székhelye

Vic Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal irdnyit6 szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgirmestere
2600 Vac, Mircius 15. tér 11.

Feliigyeleti szetvek

Altalinos felugyelet: Vic Viros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Torvényességi feliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabilyban meghatirozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az 6nkorminyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
dontéste valo elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



1.10.

111

112,

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikédik az dnkorminyzatok egymis kozott, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikodésének 6sszehangolisaban.,

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb igazati jogszabilyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi nkormanyzatok (kilén
megallapodasokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasardl.

Allamhéztartasi szakégazati besorolisa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tSbbeéli kistérségi tarsulisok igazgatsi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabélyoz6 jogszabalyok megjellése’

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzik.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb kozterhek, a
mukodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatisihoz sziikséges egyéb
cloiranyzataival jogszabily vagy az irinyité szerv dontése alapjan rendelkezé és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisit — a 368/2011. (XIL31)) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szetint — sajat gazdasigi szervezettel biztositd helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mGkodésének és tevékenységének pénziigyi alapjit - beleértve az engedélyezett
létszimot - a Képvisel-testiilet 4ltal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabilyok és az
énkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyoninak értékesitése, illetve hasznositisa sorin alkalmazandé
palyaztatisi szabilyokrol sz6l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immateridlis javakkal, tovibba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsitott ingatlan és ing6 vagyontirgyakat koteles az alapité
okirataban foglalt feladatok ellitisa érdekében rendeltetésszeriien hasznalni, a vonatkozd
hatalyos jogszabalyokban, tovabba az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé
gazdalkodas egyes szabalyairl, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositasa soran alkalmazando palyaztatisi szabalyokrol szol6 rendeletben foglaltakat
betartani.

115. Gazdilkod6 szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitéi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

A Hivatal gazdilkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az irinyitasi jogokat gyakotlé KépviselS-testiilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

1.17. VezetSjének megbizasi tendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgilati tisztvisel6k jogallasardl

sz0lo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idSre — nevezi ki a jegyzét.

L18. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
- kozszolgilati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi I. torvény alapjan),

- egyéb foglalkoztatisi jogviszony (a 2013. évi V. trvény alapjan).

119. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelélése’

Kormanyzati ; ; o 5
fikcisasiig Kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorminyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd  és
dltalinos igazgatasi tevékenysége
011220 Ad6-, vam- és j6vedéki igazgatas
016010 Orszaggy(lési,  onkormanyzati  és eurdpai  parlamenti
képviselovilasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsol6dé tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tgyek
031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

2.1. A polgirmester

- a Keépviselo-testilet dontései szerint és sajit hatiskérében irinyitja a Hivatalt,



2.2,

s

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt éallamigazgatasi iigyekben, hatésagi
hatiskérokben, egyes hataskoreinek gyakotldsit atruhizhatja a jegyzore, a Hivatal
lgyintézojére,

a jegyzo javaslatara elGterjesztést nydjt be a Képvisel-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara,

palyazat alapjan hatirozatlan idére kinevezi a jegyzSt és - a jegyzd javaslatara - az
aljegyz6t, gyakorolja felettitk a munkaltatéi jogokat,

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

felelSs a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabélyszer(iségéért,

polgarmesteri, illetve egylittes polgarmesteri és jegyzGi utasitdsokkal szabilyozza a
hataskorébe tartozd tgyekben a feladatellatas, hataskor ellatis és a kiadmanyozas
rendjét,

egyetértése szitkséges — az altala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztviselGje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek’

Tamogatjak ¢és  egylttmikodnek a  feladatkSriikbe  tattozé  szetvezeti  egység
vezetdjével, kozremikodnek az dgazati iranyitisuk ald tartozé hivatali belsé szetvezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyzb

A jegyz6 — a polgarmester iranyitisaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelGs annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felelGs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsagos ligyintézés szabilyainak megfelels feladatellatisért.

A Hivatal kézremikodésével ellitja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koéztisztviseléi és munkavallali
tekintetében, tovibba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé
tekintetében a Hivatal Kozszolgilati Szabalyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanicskozasi joggal vesz részt a Képvisel-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsaganak
ilésén,

jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérts,

évente beszamol a Képvisel$-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre eldkeésziti a polgarmester hatiskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgirmester ad at,

dont a hataskérébe utalt 6nkormanyzati és énkormanyzati hatdsagi tigyekben,

jegyzOi utasitasokkal szabalyozza a hatiskérébe tartozdé ugyekben a feladatellatas,
hatiskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,



2.4.

2.5.

cllitja az 6nkormdnyzat ¢s a Hivatal ingatlanvagyonival, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyondval Gsszefiiggé — a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasagi,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyz8°

a jegyzG javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
jegyzé gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartés akadilyoztatisa esetén helyettesiti a jegyz6t, és ellatja
2 jegyz6 altal meghatirozott feladatokat,

cllatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat, amely sorin felel a
jegyz6 hatosagi hataskorébe tartozd tigyek szakszer( intézéséért,

Az osztilyvezetSk

a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (osztilyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgirmester egyetértésével — kizatolag jogszabalyban meghatirozott
felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd kdztisztviselét nevez ki osztilyvezetSnek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytittmikodni a feladatok ellitasiban,

feladataikat el6készitS, végrehajté jelleggel, illetdleg allamigazgatisi tigyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

felel6sek az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszerd
mukodéséért; a hatékony munkamegosztis kialakitasaért,

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

clvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rijuk  bizott
feladatokat,

felelosek a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elékészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljik a polgirmester és a jegyzG iltal meghatirozott korben a kiadmanyozési
jogot,

el6készitik a feladatkoriikhéz tartoz6 bizottsagi és képviselS-testiileti elterjesztéseket,
részt vesznek a KépviselS-testiilet tilésén a szervezeti egységet érintd tigyekben,
kételesck részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet étinté napitend
tirgyalasakor a bizottsagi {iléseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrél
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikodését elGsegitd kiilsé szervekkel,
munkajukkal hozzdjirulnak a KépviselG-testillet irdnyitisa alatt 4llé, az osztily
feladatkoréhez tartozo intézmények térvényes mitkédéséhez,

koztemukodnek az intézmények irdnyitisival kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljik — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviselsi tekintetében
az egyéb munkaltatoi jogokat,

kotelesek a vezetésik alatt mikodS szervezeti egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozé intézmények tevékenységérdl naprakész informiciéval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél —a
tisztségviselSket tajékoztatni,
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3.1.

3.2,

3.3

34.

3.5,

- szikség szerint beszamolnak a tisztségvisel6k elStt a  szervezeti egység
tevékenységérol,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikodS szetvezeti egységben az tigyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabilyozéiban foglalt el6irisok betartasardl és
betartatasarol,

- felelések  a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tijékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elSsegits, az egyes szervezeti
egységek egytittmikodését biztositd kapesolattartdsért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztis szerinti kabinet és osztilyszervezetben litja
el. A Polgirmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyzé vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu fluggelék tartalmazza.’

Az osztilyokon belil szervezetileg nem 6nalld egységek (Irodik) mikodnek, melyek
tevékenységét szilikség szerint Irodavezetdk fogjik ossze. ®

A Hivatal belsé szervezet egységei:

a) Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és Tajékoztatasi [roda
b) Jegyzoi Kabinet
c) lgazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Troda
d) Ellen6rzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztily
f) Foépitészi Osztaly
g) Kozterilet Feliigyelet
h) Muszaki Osztaly
- Fémérnoki Iroda
- Kornyezet- és Természetvédelmi [roda
1) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Addiroda
- Pénztgyi Iroda

A bels6 szervezeti egységek egymdssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek
egyiittmikodni a feladatok ellitisaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal tigyintézdije:

- jogszabilyban meghatirozott hataskorrel gyakorolja a hatdsagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint a vezetdje szimara elSirnak,

- feladata a Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsiga, a tisztségviselok, a
Jegyzo ¢s felettes koztisztvisels feladat- és hatiskorébe tartozo tigyek érdemi déntéste
valo elSkészitése, felhatalmazis esetén kiadmanyozdsa, a végrehajtas szervezése,
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3.6.

4.1.

4.2,

- felelés a kapott utasitisok és hataridSk figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
allando és id6szakos feladatanak megvaldsitasaért.

A Hivatal tigykezeldje:

- a munkakori leirasban részére megdllapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetGje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabalyok és tgyviteli szabilyok ismeretében és betartasival végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1.

4.1.3.

4.1.4.

A Hivatal tevékenysége a KépviselS-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok, a helyi énkormanyzati képviselok, a
polgirmester, az alpolgirmesterek és a jegyz6 munkajinak elSsegitésére iranyul.

A Hivatal ellitla a jogszabilyokban, a Képvisel6-testillet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabilyzatokban meghatirozott
feladatokat az e Szabilyzatban és a belsé utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsigainak dontései, és a polgirmester rendelkezései alapjan a jegyz6 hatirozza
meg. A Hivatal miik6désével koteles elSsegiteni:

- atorvényesség betartasat,

- a Képvisel6-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,

- az allampolgari jogok érvényestilését,

- az BEurépai Unié eléirasainak betartasat.

A hivatali igyintézés sorin térekedni kell:"

- azanyagi és az eljirisi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, humainus és gyors iigyintézésre, az tligyintézési hatiridSk
betartasara,

- az lgyintézés szinvonalinak emelésére,

- az ugyfelek kulturalt és szakszer( felviligositasara.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag elSkésziti az Snkormanyzati rendeletek tervezetét, a képvisel6-testiileti
elotetjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgilja azok torvényességét,

- nyilvantartja a KépviselS-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellitja a Képvisel6-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartsi, tgyviteli,
adminisztracids és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig mikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

- szakmailag elSkésziti a bizottsigi elGterjesztést, jelentést, besziamolét, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tajékoztatist nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvalésitasi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsigi dontés végrehajtisarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvintartja a déntéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkorményzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. tdrvény eldirsai, tovabba a
nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egytittmikodési megallapodasban  foglaltaknak
megfelelGen segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mikédését.

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése
érdekében"

- elbsegiti a képviselS jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a képviselbi
munkajihoz sziikséges felviligositist megadni a jegyz6 és a polgirmester rendelkezése
szetint,

- Dbiztositia a képvisels részére a képviselsi munkdjahoz sziikséges tgyviteli,
adminisztrativ kézremikodést a jegyz6 rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgirmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-elokészité munkat végez, és szervezi a déntések végrehajtasat,
- segiti a képviselG-testileti munkaval és a  Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
tisztségviselSi tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vac Vatos Onkormanyzatinak kéltségvetési intézményeivel és
gazdasagi tarsasagaival kapcsolatban

- kézremlkodik az Snkormdnyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feliigyeleti,
fenntartasi, ellendérzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésérdl
szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellendrzési
feladatokat,

- Osszehangolja  és  kozremikodik az  Onkorményzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszamoltatiasaban, és ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

- szikség szerint jogi és szakmai irinymutatdst ad az intézményi munka szervezéséhez,

- ellitja a koltségvetési intézményi tetvezés, beszamolas, gazdilkodds és szamviteli
munka irinyitasat,

- el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,

- elékésziti az intézményvezetSk feletti munkaltat6i jog gyakotldja részére a dontéseket.
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4.8. A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlisibdl szirmazé konyvviteli és adminisztricios
feladatokat,

gondoskodik a belsé gazdilkodds megszervezésérSl, beleértve a létszam- és
bérgazdalkodast,

kozremikodik  mds  kozigazgatasi  szervekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellitja a hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatokat,

ellitja az Ggyirat-kezelési tevékenységet,

kézremiikédik a vélasztds, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
tlnokok megvilasztasinak lebonyolitisdban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatisokat.

4.9. A Hivatal dolgozdéinak altalanos feladatai

tgyfélfogadasi idében kételesek az tigyfeleket fogadni,

az Ugyintézé akadalyoztatisa esetén helyettesitéstl koteles gondoskodni az
osztalyvezet6 altal kijelolt dolgozo,

az ugyfelek altal személyesen, vagy irdsban benyujtott dokumentumokat kételesek az
iktatisi rendszerben naprakészen vezetni, az lgyiratokat az iratkezelési szabilyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgoz6i ligykoritkben kotelesck mis szervezeti egységekkel egyiittmikodni,
egyeztetni,

mind az Onkorményzat, mind a Hivatal mikodésével kapcsolatban kételesek
kozremiikodni a koézérdekl adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozé belsé eljirasrendnek megfelelGen.

4.10. A Hivatal tigyintéz8inek 4llamigazgatasi feladatai

dontésre elékészitk a Képvisel5-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozéd
onkorményzati és llamigazgatisi hatésagi tigyeket,

kotelesek az tigyfelek részére felvildgositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

hataskér vagy illetékesség hidnyiban tovibbitjdk a hataskorrel rendelkezé illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kételesck az dllamigazgatasi (hatosagi) hatdskéreit az dllamigazgatisi eljaras altalinos
szabalyai, tovabba a vonatkozd anyagi és eljirdsi jogszabilyok eléirdsainak
megfelelden  el6késziteni, gyakorolni és a kiadmédnyozasi szabilyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

5.1. A Hivatal belsé szetvezeti egységei 4ltal ellitandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatirozza meg.
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52,

5.3

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelSs az osztaly feladatkérébe tartozo tigyek gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerl munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellitja az osztély, az 6nkormanyzat és intézményei, tovibba a Hivatal vezetése kozotti
informaciéaramlas biztositasat,

- koordindlja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
tajekoztatok hataridében torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i eltetjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasinak vagy esetleges
modositasanak el6készitésére,

- biztositja az osztily feladatkorét érinté jogszabilyok, képviselG-testiileti, bizottsagi,
polgirmesteri és jegyz6i hatarozatok elGkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:™

5.3.1.  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgarmester irdnyitisa mellett a Kabinetvezetd vezeti. A Kabinetvezetd
felelos a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszerl, torvényes ellitdsaért, az utasitisok
végrehajtasiért, a dontések elSkészitéséért. Kapesolatot tart az Snkorméanyzati intézmények
¢s gazdasigi tdrsasigok vezetSivel. A Kabinet kézremikodik a polgirmester, az
alpolgirmester(ek) munkdjanak szervezésében, munkafeltételei biztositasiban. Titkarsagi,
kommunikacids, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal ésszefiiggd feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szetrvezési és Tajékoztatasi [roda:

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a virosban mikéds nevelési és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kozmivelédési, kozgyljteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvényeket az dgazatot érintéen.

Az IrodavezetS gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodihoz tartozd
koztisztviselok tekintetében.

- ellijia az onkormanyzat nemzetkézi kapesolataibdl eredd  szetvezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egylittmikodésre, ennek keretében egyiittmikodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié6 Menedzsment Szervezettel,

- koézremikodik a polgarmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kiilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellatja a Vici Vilagi Vigalom kultgyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az onkormanyzatot érinté sajtékozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartast,

- Uzemelteti az nkormanyzat hivatalos honlapjit (www.vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon — a kdzzéteendd
adat jellegétdl fiiggden - a polgarmester, illetve a jegyz6 elézetes engedélyével,

- vezeti a k6zadattarat,
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5.3.2,

segiti a polgirmestert a viros-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,

ellitja a kommunikici6s és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,
biztositja a  Hivatal informatikai eszkdzparkjanak (halézat, szerver,
munkaillomds, nyomtatdk) folyamatos és naprakész mikodéképességét,
megléve eszk6z6k meghibasoddsa esetén azok javitasit és katbantartisat, 0
eszkozok  sziikségessége esetén a  feladathoz optimalizalt eszkézok
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasagi, adoiigyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel valé
kapcsolat, stb.) folyamatos timogatisirél (programok frissitése, évzaras-
évnyitas), az alkalmazo kollégak segitésérdl, killsé adatkézlés esetén annak
tamogatasarol,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivilasarol, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

kézremiikodik a véros kulturdlis- és sportrendezvényeinek szetvezésében.,
szervezi a  helyi oktatds és kézmivelSdés teriiletén  kiaknazhatd
vendégprogramok, el6adisok, vindorkiillitisok, események fogadasat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

a kulturalis szolgiltatasok terén segitséget nytjt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaci6jaban,

részt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturilis turizmus fejlesztésére
iranyul6 programokban,

elokésziti és szervezi a kozmiivel6dés terén adhaté kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyari tdboroztatsat,

kapcsolatot tart a varos kozgyGjteményi és kozmiivel6dési intézményeivel,
segiti az ligykorébe tartozd kozgyljteményi és kozmiivelsdési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkajat, kézrem(kodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellitisban, elésegiti  a  szakmai
eredményességiiket biztosit6 személyi és targyi feltételek fejlesztését,

closegiti az intézményi egyiittmikodést a sajit fenntartisG  kulturalis
szervezetei kozott, valamint a varosban més fenntarték (egyhazi, magin,
egyestlett stb.) altal mikodtetett kozgyQijtemények és kzmiivel6dést szolgalo
kozosségi terek és sajat intézményei kérében,

segitséget nydjt a teriletét érinté palyazati lehetségek feltirisaban, célba
juttatasiban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

kapesolatot tart a modszertani és képzési kézpontokkal, az amatér mévészeti,
népmivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil szervezetek
kézmivel6dési és  muizeumpedagdgiai munkijat, a varos és régidja
hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

szakmai tanacsadissal segiti a teriiletét érintd kiadvinykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitisat, szakmai napok
szervezését.

Jegyz6i Kabinet”

ellitia a Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormdnyzatok iiléseinek és a kézmeghallgatisnak az elSkészitését, és az
tléscken a jegyzokonyv vezetését,
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az illet¢kesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
clGterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselS-testilleti és
bizottsagi iilések meghivoit,

GsszegyUjti az irisos elSterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisel4-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban eléirt formai kovetelmények
cllen6rzésérdl, valamint meggy6z6dik arrél, hogy az eldirt szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elSterjesztések - a KépviselS-testiilet Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatiban elSirt - id6ben t6rténd postazasardl,

gondoskodik az {ilések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel atjan rOgziti az lésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselS-testileti és a bizottsdgi {ilést kéveté 15 napon beliil elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat alfrva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzkonyveknek az iilést vezetSvel, bizottsigi elndkkel és
hitelesitovel torténd alairasardl,

a hatiarozatok kivonatit az iilést kévetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6soknek,

a hatarozatoknak a felel6sok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyzOkonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsigok dtruhdzott hatiskérben hozott déntéseirdl szélé
jelentést,

segitséget nyujt az Onkormanyzat intézményeivel és gazdasigi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tigyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,
kozremikodik a  felettes szervek altali  tSrvényességi vizsgalatok
elékészitésében, lefolytatisaban, valamint elemzésében,

igény szerint kozremiikodik a polgirmesteri, jegyz6i fogadéorakon megjelend
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feliigyeli a kézérdekid bejelentések és
panaszok intézését,

torvényességi véleményezést végez a Képvisels-testiilet, valamint a Képvisels-
testiilet bizottsdgai altal hozott hatirozatok tekintetében,

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatirozatokat illetéen,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytirral kapcsolatos kézzétételi feladatokat,
kézremilkodik a torvényességi vizsgilatok folytatasiban, a Hivatal belsé
szervezeti egységei hatosagi munkainak torvényességi ellendrzésében,
kézremikodik a Képvisel-testillet Szervezeti és Mikodési Szabilyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovibbi a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotisiban, médositisiban, évenkénti feliilvizsgalataban,
végzi a szerzGdések elGkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

0j, az 6nkotmanyzati és a hivatali munkat érinté jogszabily megjelenése esetén
megfelelS figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

kapcsolatot tart a Hivatal és az énkormanyzat jogi képviseletével megbizott
lgyvédi irodaval,

elokésziti a polgirmester és jegyz6 munkaltatéi hatiskérébe  tartozé
munkatigyi dontéseket,

clokésziti a Kabinetet érintd képviselS-testiileti és bizottsagi hataskorbe
tartoz6 lgyeket, az iilések el6készitésérsl, a  dontések végrehajtasarol
gondoskodik,

cllitja a kézérdekd adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,
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- cllatja a tarsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a taldlt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgiri Térvénykonyvedl
sz016 2013. évi V. térvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

- elkésziti az Onkormanyzat dltal nydjtott timogatisokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3.  Igazgatisi és Szocidlis Osztily:

A jegyz6i és aljegyzGi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat az Igazgatisi és Szocidlis Osztaly
vezetoje latja el.

5.3.3.1. Hatosagi és Anyakonyvi Iroda:

Elldtja az anyakonyvi Ugyintézés hatésagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a haldlesetekkel, hagyatéki cljarissal kapcsolatos hat6sagi feladatokat, kiilonss
tekintettel az alibbiakban felsoroltakra:

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hizassagkotést, haldlesetet;

- lebonyolitja a hazassigkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadokat,
hazassagi évforduldkat;

- felveszi a magyar dllampolgir kiilféldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéschez szikséges jegyzékonyvet;

- lebonyolitja az allampolgirsagi eskiit;

- teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

- atveszi a szilletési névviltozasi kérelmeket;

- felveszi a teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megsziletett gyermek részére;

- nagykori apa esetében teljes hatilya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- a gyermek csalidi jogallisinak rendezése érdekében megillapitja a gyermek
csaladi és uténevét;

- hozzijirul a kiskort gyermeknek az apasig megallapitisa iranti petben az
anya pertarsaként valo részvételéhez;

- megallapitja az ismeretlen szil6ktdl szirmazé gyermek és a képzelt sziilok
adatait;

- kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

- kidllitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyt;

- feldolgozza a birdsagtdl érkezé valasi lapokat;

- ellatja a gyermek csalidi jogillisanak rendezése utin az ujboli sziiletési
anyakonyvezést;

- szervezi az eskiivéket,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarisokat;

- nyilvantartdsba veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezési eljiris, illetve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvantartisba vétele);

- atvezeti a nyilvintartasba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- nyilvantartdsba veszi az lizletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mikodési engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

- atvezeti a nyilvintartsba az izletek mikodésével kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megszuntetést;

- engedélyezi a szallishely-szolgaltatisi tevékenységet;
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- Aatvezeti a nyilvantartasba a szallishelyekkel kapcsolatos adatmédositisokat,
tevékenység megsziintetéseket;

- Ellaja  a Nemzeti Turisztikai  Adatszolgiltaté  Koézpont  felé  az
adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartisat;

- Atvezeti a nyilvintartisba a zenés-tincos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termel6i piac tizemeltetését;

- Atvezeti a nyilvintartisba a vésir, helyi termeléi piac tzemeltetésével
kapcsolatos adatmédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- Osszedllitja az éves ellenérzési tervet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatdsagi hatiskérébe
tartozo ellenbrzéseket, kivizsgilja a lakossagi panaszbejelentéseket;

- elkésziti a feladatkdrével 0sszefiiggs statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé,

- kezeli a cimnyilvantartét és a TSZR rendszert;

- ellatja a KCR rendszerrel Ssszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hdzszim és cim/albetét szinten;

- ellatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- cllitja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az tigyiratokat, kiadja az tigyiratokat
és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellitja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett kildeményeket, kézlonyoket a postakényvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

leltarozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ing6 és ingatlan
vagyonat,

- hatésagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épiiletekre, épitményekre vonatkozéan.

1

5.3.3.2. Szocialis Iroda:™

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

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a virosban mikédd nevelési és szocidlis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséti, sziikség esetén modositja,

- clokésziti a Képvisel-testiilet, valamint a szakbizottsag hatdskérébe tartozd
ugyeket, végrehajtja a dontéscket (kdzszolgdltatas dij kedvezmény),

- clokésziti, és a dontést végrehajtia a polgirmester hatiskérébe tartozé
ugyekben  (beiskoldzasi segély, gyermekétkeztetési téritési  dij tamogatas,
tanulmanyi timogatds, itmeneti timogatds, temetési tamogatds, kdztemetés,
szocialis otthonba t6rténd beutalds, méltanyos gyogyszertamogatas, Aapolasi
timogatas, rendkiviili gyermekvédelmi timogatds, lakasfenntartasi tamogatas),

- elokésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzé hatiskorébe tartozé Ugyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hitrinyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallasinak megallapitasa),

- szervezi és ltemezi az aktiv kordak ellitisa, foglalkoztatast helyettesitd
timogatasban részestlé személyek kozfoglalkoztatasat,
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- a szocidlis igazgatdsrol és szociilis ellatisokrdl sz6l6 1993. évi 11 térvény
értelmében minden év midrcius 31-ig feliilvizsgilja az apolasi timogatisban
részesiil6k jogosultsagi feltételeit,

- vezeti a tamogatasokrol készilt nyilvantartast,

- asegélyezési ligyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitasardl,

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

- kézremiikodik a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek szocialis raszorultsiganak vizsgalatiaban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolcsGdékkel, egyeztet a
szocidlis alapu étkezési timogatisok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok atutalisardl elszamolas alapjan,

- ellatia a bolesddei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kéryezettanulminyt készit gyimhat6sigi ligyekben megkereséste, valamint
segélyezési, birdsagi és illeték tgyekben,

- clokésziti ¢és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagligyi Foosztily hatiskérébe tartozé ligyeket (fellebbezés a jegyz6i
hataskorbe tartozo tigyekben hozott ligyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlasi tamogatas visszafizetését,
szikség szerint intézkedik a hatralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal térténd torlésérdl,

- megkeresi a tarshat6sigokat és a szakhatésagokat a kiilénbéz6 adatok, tények
igazolisa céljabdl,

- ¢ves atfogd értékelést készit az  Snkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjoléti feladatainak ellatasarél,

- elkésziti, és kétévente felilvizsgilin a szocidlis szolgaltatds tervezési
koncepciot,

- kapesolatot tart az egészségiigyi intézményekkel és a haziorvosi szolgalattal,
valamint a szociilis intézményekkel,

- elGkésziti az irodat érinté bizottsigi, testiileti hatiskotbe tartozd ugyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

- elokésziti az  6vodai  beiratkozast, kozremikodik az  dvodiskortak
nyilvantartasaban,

- elékésziti a jegyz6i hataskorbe tartozé dvodai tigyeket,

- clbirilja az ovodai felvételekkel kapcsolatos eljarasokban hozott déntések,
hatirozatok ellen benyujtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- ariszorul6 gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvintartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

- closegiti a kézmivelodési és kulturilis jogszabalyok —érvényesiilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az ligykorébe tartozd szociilis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, koézremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellitasban,
closegiti a szakmai eredményességiiket biztosité személyi és tirgyi feltételek
fejlesztését,

- scgitséget nydjt a teriiletét érintd palydzati lehetGségek feltirisiban, célba
juttatisiban, a palyazatok koncepcidjanak elGkészitésében,

- szakmai tandcsadassal segiti a teriiletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,
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5.3.4.

- elldtja az esélyegyenlGséggel kapcesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellendrzési Osztily:

Jogallasa: A belsé ellen6rzés kialakitasardl, megfelels mikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositisardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily 6nallé hivatali
belsé szervezeti egységkeént, a jegyzonek kozvetleniil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetleniil a jegyzdnek kiildi
meg, aki biztositja a belsé ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellen6rok
feletti munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja.

Mlletckessége: Az dllamhdztartisrél szol6 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirdl sz6l6é helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenGrzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az 6nkormanyzat irinyitasa ala tartoz6 koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozé gazdasagi tarsasagoknal,

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szetv haszndlatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

- az 6nkormanyzat altal nyudjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé  ellenérzés  tevékenysége kitetjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszimolisinak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

- az osztily belsé ellendrzést végzG koztisztviselGje bizonyossigot adé és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabilyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasit vizsgilva
megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyzé, illetve
az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetSje részére, a belsé ellendr ezen
kiviill mas tevékenységbe nem vonhaté be,

- bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellatandé feladata:
® clemzi, vizsgilja ¢és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésénelk,

mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

® clemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo er6forriasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon —megovasit ¢és  gyarapitasat, valamint az elszimolasok
megfelel6ségét, a beszamoldk valodisagit,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltirasa érdekében, valamint a kéltségvetési szerv
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3.2.5.

mikoédése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
e nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenGrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,
- tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kulonosen:

e timogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

® tandcsot ad a pénzigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-
kapacitasokkal val6 ésszeribb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuléan,

e ellaitja a vezetGség szakértéi tamogatasait a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

® tanacsadast végez a  szervezeti struktirak  racionalizalisa, a
valtozasmenedzsment tertiletén,

® konzultal és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

® javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv mukodése
eredményességének noévelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen,

- elkésziti a stratégiai és éves ellenGrzési tetveket,

- Osszegzést készit az ellenérzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellen6rzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellenérzésektdl és
a kulsé ellenGrzések javaslatai alapjan  készilt intézkedési tervek
végrehajtasarol, tovabba nyilvantartja és nyomon koéveti a belsé ellenérzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:"”

— Dalydzati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A pilyazatok megvalositasaval kapcsolatos ttemtervek készitése, a szukséges
intézkedési javaslatok osszeallitasa és vezetSk elé tarasa.

— A megjelent palyazatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltarasa, a jovébeni pénziigyi kockazatok felmérése.

— Beruhazasi terv készitése és — nyertes palyazat esetén — a megvalésitas soran a
beruhazashoz kapcsolédé miszaki feladatok ellitisa a miszaki osztaly
egyuttmukodesével.

— Az egyes projektek -el6rehaladasinak folyamatos nyomon koévetése. A
projekthez kapcsolodoan beérkezé szamliak kontrollalisa, megfelelGségiik
ellenérzése, dokumentaldsa a palyazati elszamolas szempontjabol.

— Kozremukodés a projekt Osszes koltségére és a folydsitott timogatisra
vonatkozé tételes — és az ellendrzés céljira elkulonitett — nyilvantartis
vezetésében,

— Kapcsolattartis és rendszeres kommunikacié a Tamogatéval, valamint a
projektben szerzodott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a
projektben érintett szereplokkel.
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= A projekt  megvalésitisa  sorin  jogi  szakértelem  biztositisa,
szerzodések/szerz6dés modositasok elSkészitése, a kapcsolédd jogszabalyok
értelmezése.

— A beszerzések/kozbeszerzések koordinilasa, kapcsolattartas a kozbeszerzési
szakértGvel.

— A Tamogat6i Okiratban/timogatasi szerz6désben/ palyazati felhivasban foglalt
eloirasok figyelemmel kisérése, a szitkséges beavatkozasi javaslatok megtétele,

— A projekteknek a palyizat benytjtasatSl a projektfenntartasi idészak végéig
torténé kontrollalisa, rendszerezett nyilvantartisa, a sziikséges beavatkozasi
dontések elckészitése.

— Az unids és a hazai jogszabilyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetési kérelmek, fenntartisi jelentések —elkészitése, a tamogatasi
szerz6désben, timogatdi okiratban foglaltak teljestilésének nyomon kovetése, a
szikséges dontések elokészitése, az elektronikus palyzati felilletek (EPTK)
kezelése, ellenérzése.

— Kapcsolattartas a szakértd szervezetekkel.

— Ellen6rzéseken részvétel és a szilkséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikédéséhez sziikséges elékészitd, Osszehangolo
és adminisztrativ teenddk ellatésa:

® kapcsolattartis és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

® a Beszerzési Munkacsoport tléseinek elékészitése (anyagok Osszeallitisa,
postazasa);

* aztlésekkel kapcsolatos adminisztricié elvégzése;

® jegyzokonyvek, hatarozatok, szerz6dések nyilvantartisa;

® aszerzodések kozadattiri szerkesztése.

— A Kozbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez —sziikséges  elSkészits,
Osszehangold és adminisztrativ teendbk ellatsa:

® kapcsolattartds és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kiilonos
tekintettel a kbzbeszerzés tartalmara;

® gondoskodis arrdl, hogy az egyes eljarisok megkezdése el6tt megfelelGen
dokumentalt legyen a becsiilt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Osszege;

® éves bontasban dokumentdlt — iktatdsi szdmmal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kdzbeszerzési eljarisokrol;
® a Kozbeszerzési Munkacsoport iiléseinek  elSkészitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);
e aziilésekkel kapcsolatos adminisztraciéd elvégzése;
® jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerz6dések nyilvantartasa;
® aszerzodések kozadattari szerkesztése;
® kapcsolattartas killsé kozbeszerzési szakértével, illetve — sziikség esetén —
felelos kozbeszerzési szaktanacsaddval;
® a Hivatal osztilyainak adatszolgaltatisa alapjan a kozbeszerzési terv
Osszeallitasa és a KépviselS-testiilet marciusi tilésére vitele;
— az el6z6 évi kozbeszerzésekrdl tijékoztatis a Képvisel6-testiiletnek, annak
majusi tilésén.
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53.6.

53.7,

Féépitészi Osztily

- figyelemmel kiséri a terileti és telepiilési szintG fejlesztési koncepcidkat,
teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
sziikséges bizottsagi és testileti elGterjesztéseket,

- tészt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcié és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatalyosulasat,

- ellaja a Névadomanyozasi munkacsoport elkészité és adminisztrativ
feladatait,

- elokésziti és bonyolitja a telepiiléstendezési és teleptilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,

- elokésziti a Képvisel6-testiilet és bizottsag altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szereplé terveket,

- véleményezi az Epitésugyi Hatosag részére a telekalakités, tovabbé épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegti létesitmények engedélyezését,

- szakmai tandcsaddst nydjt az épittetGknek, illetve a beruhizasi programok
kialakitasahoz,

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

- elltja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvintartas),

- figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kornyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, stb.) fenntartasat, karbantartisat és helyreallitasat,

- gondoskodik a kozteriiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellitisitdl,

- elokeésziti és bonyolitja a kozterilletek fenntartasival, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- koordindlja a telepiilésrendezési feladatok megvalésuldsat biztositd sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elGvasirlisi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaras, stb.),

- megtervezi az osztaly kéltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon koveti az osztaly munkdjit érinté jogszabilyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szint alkalmazisarol,

- kapcsolatot tart az osztaly feladataibdl fakadéan a teriileti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- mukodteti a Tervtanacsot,

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

Kozteriilet Feliigyelet”

- a kozteriiletek jogszerd hasznalatinak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve tutkezelsi hozzdjarulashoz kotétt  tevékenység  szabalyszer(iségének
ellenérzése;

- a kozterilet rendjére ¢és tisztasigira vonatkozdé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozdsa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremikodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

- koztemikodés a tirsadalmi bilnmegel6zési feladatok megvaldsitasiban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;
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- kozremilkodés az onkormanyzati vagyon védelmében;
- koztemikodés a koztisztasigra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;
- kozremikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer hasznilatinak
és birtoklasanak az ellendrzése;
- a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdoniban allé kozforgalom elél el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a
kozuti jarmivel torténé varakozasi kozszolgaltatis (a tovabbiakban: parkolis),
valamint a parkolasért jaro ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére elSirt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kzteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellenérzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkol6 automatak szervizelését ellato szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- elSkészités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),
értékszallitas megrendelése,
statisztikak, pénziigyi tijékoztatisok készitése.

5.3.8  Miiszaki Osztily"*

A Miszaki Osztily vezetSje elliia a Fémérnokség vezeti feladatait is. Feliigyeli a
Kérnyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadmanyait, elSterjesztéseit.

5.3.8.1. Fé6mérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az Gt- és jardahalozat felvjitasardl, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a teriiletfelhasznalasi-, butkolatbontési-, és itvonal engedélyeket,

- kozremilkodik az onkormanyzati intézmények felujitisaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek feltjitasarol, fejlesztésérdl,

- feliigyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a k6zosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szitkséges kezeldi
hozzajarulast,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdondban dllé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

- elkésziti az Fémérnokség tevékenységi korébe tartozé helyi rendeleteket, és
azt folyamatosan hatélyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

- ellatja a 72/1996. (V.22,) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodasi hatosagi
jogkorrel kapesolatos feladatokat,
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238,

- a21/2014. (VL1.20.) onkormanyzati rendelet alapjan a Vic, Kiilsé Radi at 23.-
szam alatti - 45 db - Gj épitést lakdsok esetében ellitja a lakasok kezelésével,
feligyeletével, éves felilvizsgalatival kapesolatos tigyviteli, adminisztracios
feladatokat, tovabba feladata az e lakdsokkal kapcsolatosan felhalmozddott
hatralékok tekintetében a végrehajtisi eljaris kezdeményezése és a
cselekmények vitele.

5.3.8.2. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovabbitja a ,,z6ld szimon” érkezett bejelentéseket a Vici
Varosfejleszté Kft., illetve a jegyz6 felé,

- ellatja a Kérnyezetvédelmi Tandcs el6készitS és adminisztrativ feladatait,

- egyuttmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Zold
Menedék Allatvédé  Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vac Viros
Kérnyezetvédelméert Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepiilések
Szovetségének vaci megbizottja),

- kivizsgalja az irodat érint6 lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kérnyezeti problémdkat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatosagoknal,

- évente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t6, a Buki té, a Duna,
illetve a Gombas patak 12 db mintavételi pontjan,

- ellendrzi a helyi jelentdségl természetvédelmi teriileteket,

- egyuttmikédik a Vici Hulladékgazdilkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

- lebonyolitja jilius 1. — okt6ber 30. kozott a parlagfi és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fert6zott teriileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossédgi bejelentéseket,

- elékésziti a jegyz6i hataskorbe tartozé szakhatésagi allasfoglalasokat,

- a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjin gondoskodik a csorogi és a
derecskei felhagyott hulladékleraké utégondozasardl,

- cllitja a zajvédelem helyi szabélyozisardl sz616 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzéi
hataskorbe tartoz6 zaj- és rezgésvédelmi hatésagi eljarisok lebonyolitasa,

- 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjin a jegyzoi hataskorbe tartozéd
fakivagasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezési eljarasban vald részvétel,
fapotlasok ellenorzése,

- ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tigyintézést.

Pénziigyi és Ad6 Osztily (mint a Hivatal gazdasigi szetvezete):

5.3.9.1. Pénzugyi Iroda:"

- ellatja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, felGjitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
kényvelését, nyilvintartisit, utalisit, a jogszabilyokban meghatirozott
hataridSre biztositja a Képviselo-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,

- a koltségvetés tervezésével kapesolatban:
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elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolia  az
intézményekkel val6 egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkorméanyzaton
beliili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat irinyitasa ald tarozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszedllitisaval kapcsolatos feladatokrol,
képviselo-testiileti  elGterjesztést  készit az  intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elGirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok altalanos mulkodésének és  4gazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatist a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbdl 6nkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

clkésziti a Hivatal, az 6nkorményzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjit, valamint a gazdilkodishoz
kapcsolodé — a szamviteli tSrvényben és  végrehajtisira kiadott
kormanyrendeletben elSirt — belsd szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdilkodassal kapesolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgaltatisi kotelezettségeknek,

vezeti az 6nkormanyzat és intézményeinek elGiranyzat nyilvintartist,
nyilvintartja a kis- és nagy értéki tirgyi eszkdzoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabilyi el6irdsoknak megfeleléen el6késziti a leltarozast,

végzi az eurdpai unids timogatassal megvalésuléd projektekhez kapcsolédé
pénzligyi feladatokat és vezeti a kapesol6dé nyilvantartasokat,

ellitja a jogszabalyban el6irt nyilvantartisok, kimutatisok és statisztikdk
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az &nkorméanyzat iranyitisa ali tartozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feliilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

sztikség szerint gondoskodik Gj szamlak, alszamlak megnyitisirol, illetve
megszintetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

peénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérél,

intézi az egyéb szerz6désekbdl (pl: Radi u. 23. lakasbérleti dij, vizdij,
tertilet- és egyéb helyiség bérleti dfjak, tovabbszamlizott szolgltatasok,
kolesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszélitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztilyokat a
kiszabott birsigok beérkezésérdl és a hatralékosokrél,

ellitia a Radi u. 23. sz. alatti bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos
kényvelési feladatokat,

a vonatkozo utasitisok szerint a munkatirsak utalvinyozasi, ellenérzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgdltatisival ~ kézremdkédik  az  Gnkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartisihoz,
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® az Onkormdnyzat pénziigyi egyensilyinak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikédéi Tamogatisara
vonatkozo palyazatot. Gondoskodik az elnyert timogatis - éves
beszamolé keretében térténd — elszamolasardl,

® javaslatot tesz hitel felvételére,

* ecllitja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre vonatkozéd —eléterjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzddéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitkus  nyilvintartdst  vezet az  Snkormanyzat
hitelalloményardl célonként, a kamatkiadasokrél miikédési és felhalmozasi
bontasban,

* a Képvisel6-testiilet dontése alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszk6zok kamatozo betétként torténd elhelyezésérsl,

® a Magyar Allamkincstar 4ltal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegii adatszolgiltatisok, jelentések elkészitésérdl és hataridSben
torténé tovabbitasirol,

® clkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozé javaslatot,

® eclokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testiileti elGterjesztéseket,

® Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszaimoldjelentés  Gsszeillitisival — kapcsolatos — munkalatokat — és
gondoskodik a tajékoztatok, beszamoldk hataridére torténd elkészitésérol,

® gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasardl,

e cllatja az AF:A—Val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérol,

* nyilvantartja az 6nkorményzat és a Hivatal szerzédéseit,

® ecllendrzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, felujitasokkal Gsszefiiggésben
az osztilyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

® jelzalogjoggal kapcsolatos tigyintézést folytat.

kézremikodik a tertiletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

taijékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasarol,

ellitja a Hivatalban folyé szamlazasi tevékenységet,

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

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizisi dij és egyéb szemelyi

jellegi  kifizetések szamfejtésérdl, az chhez kapcsolodd  nyilvantartisok
vezetéserol, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellatja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos ugyeket a jegyzé

rendelkezésének megfelelGen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellatja a béren kivuli juttatasok biztositisaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az 6nkormdnyzat irinyitisa ald tartozé kéltségvetési szervek

pénziigyi-gazdasigi tevékenységét,

kapcsolatot tart az Onkormanyzati tulajdontésszel rendelkezd gazdasagi

tarsasagokkal,

megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodast,

adatszolgaltatasi, és besziamolisi feladatait,
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- feladatkérébe tartozik az 6nkorminyzat tulajdoniban 4ll6 gazdasagi tarsasig
tevékenységének finanszirozisa,

- ellatja a feladatellatasaval kapesolatos iktatasi feladatokat,

- kozremiikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikodéséhez
szitkséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodd
vonatkozisa van, és amely nem tartozik mis énkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellitasahoz.

5.3.9.2. Addiroda:

- clékésziti a kozponti addjogszabalyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekbél
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat el6készitésének keretében kézremiikodik a
helyi- és gépjarmiadoztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tdjékoztatdst nyujt az adozok részére kotelezettségiik teljesitésének elSsegitése
érdekében a jogszabalyok eldirdsairdl,

- biztositja és ellenGrzi az addztatist érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgiltatisi ktelezettség teljesitését,

- az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a viltozas-bejelentéseket, a bevallisokat,

- ellitja a mezG- és erdSgazdasagi hasznositasa foldek bérbeadisibél szarmazo
jovedelmek utan fizetendd adéval kapcesolatos feladatokat,

- adokivetés sorin adomegallapit6 hatarozatot bocsat ki,

- Onadozas utjan fizetends adok esetében t6gziti az ad6zok altal befizetett ado,
addelSleg és onellenSrzési potlék Gsszegét, sziikség esetén ellenbrazést végez,

- alkalmazza az adéztatishoz kapcesolédd  jogkdvetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsigot, adébirsagot szab ki,

- az adomérték viltozasa esetén az adézot hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megallapitisahoz adatokat gydjt, tdjékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- dontéshozatal céljibdl elGkésziti az ado-, a késedelmi p6tlék-, és bitsigtattozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztissal
kapcsolatos tigyeket,

- ado- és értékbizonyitvinyt, tovabba addigazolast allit ki,

- az add6z6 szamlijanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- ellatja az adok és adok moédjira behajtandéd koztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az0j ad6zok térzsadatait nyilvantartisba veszi és ellendtzi,

- atorzsadattirat karbantartja, az évkézi valtozasokat atvezeti,

- ellitia a  beszedési szamlak megnyitisival, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

- az addbeszedési szamlikr6l valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,

- dtutalja az adbeszedési- potlék- és birsagszamlikra befolyt dsszegeket, errél
kiaddsi naplét vezet, gondoskodik az elsirt pénziigyi nyilvantattasok
vezetésérol,

- havonta itutalja a befolyt gépjarméadéd Osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstir gépjarmiiadé szamla javira,

- azaddbevételeket havonta az Onkorményzat koltségvetési szamlijara utalja,
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6.1.

az adok modjira behajtott koztartozasokat - kézigazgatasi birsdg esetén a
behajtott 6sszeg torvényben meghatirozott részét - a beérkezésiiket kévetéen
atutalja a megketeso szetrv részére,

intézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a métlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zirisi feladatokat és adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

cllenérzi az adbbefizetéseket, meginditia a behajtasi eljarist a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adétartozdsokra, illetve az
adok modjara torténd behajtasra kimutatott mas kéztartozasoktea,

helyszini ellenSrzéseket végez,

a végrehajtasi eljaras sorin a célszerlség és varhatd eredményesség elvének
betartdsaval foganatositja a végrehajtis cselekményeket, indokolt estben az
allami ad6hat6sagtol kéri a végrehajtasi eljiras lefolytatasat,

intézi a mas adShatésagoktol és egyéb szervektdl érkezett meghkereséseket, és
az adoztatassal Osszefliggd beadvanyokat,

ellitta a talajterhelési dij bevalldsaval, beszedésével, nyilvantartasival
kapcsolatos feladatokat,

ellitja a gépjarmiaddval kapesolatos feladatokat,

ellatja az ipartzési adéval kapesolatos feladatokat,

ellitja az épitményaddval kapcsolatos feladatokat,

ellitja az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

ellitja a maganszemélyek kommunailis adéjaval kapcsolatos feladatokat,

cllitja a telekad6val kapesolatos feladatokat,

ellitja a desztilliléberendezés bejelentésével és maganfszéssel kapesolatos
onkormanyzati adohat6sag hatiskérébe tartozoé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Hivatal munka- és tgyfélfogadisi rendjét a Képvisels-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalinos heti munkaideje: 40 6ra.

6.1.3. A Hivatal altalinos heti munkarendje:

Hétfs 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 = 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 —12:30

6.1.4. A munkakozi sziinet (ebédids) minden munkanapon 12:30 — 13:00 éra kézott
vehet6 igénybe.

6.1.52" A Hivatal 4ltalinos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfé 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
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6.1.6." A Kozteriilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt altalinos heti munkarendtél eltérd

17X

munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-feligyelok megszakitas nélkiili munkarendben kiilon vezénylés
alapjin 4 hoénap atlagiban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 6ranal révidebb és 12
6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rit nem haladhatja meg,

A munkaid6-beosztast legalibb 14 nappal korabban, legalibb 1 hétre eléte irdsban
kell k6z6lni a Kozteriilet-feliigyelet helyiségében kifiiggesztett hirdet6tabla 1tjan.
Ennek hidnyiban az utolsé munkaidG-beosztis az irinyadé.

A Kézteriilet-Feliigyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal altalanos tigyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisel6 munkaidd beosztisat a jegyz6, mint munkaltatéi jogkor
gyakotldja indokolt esetekben, a jogszabilyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtd] eltéréen is
megallapithatja. Rendkiviili esetben a munkéltatéi jogkor gyakorlsja a
kozszolgilati tisztviselSkeSl sz6l6 térvény elSirasai szetint az iltalinos heti
munkaidén felil, a munkaidé beosztastol eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselGt.

6.2. A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2:1,

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevéi:
- alpolgarmesterek,

- jegyz6,

- aljegyzd,

- Pénziigyi és Ado Osztaly vezetdje,

- Vaci Virosfejleszt6 Kft. igyvezetdje,

- Gazdasigi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetdi értekezlet:?

A dontés-elokészités, a végrehajtds és a Hivatal belsé szervezeti egységel
munkajanak etredményes Osszehangoldsa érdekében a jegyzé (tivollétében az
aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

Az értekezlet dllando résztvevéi:
- jegyzo,

- aljegyzd,

- osztalyvezetdk.

Az értekezlet f6bb elemet:

- beszdmol6 a polgarmester, illetve a jegyzG édltal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgirmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

- a polgirmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezeti egység kozremikodését
igénylé dontés-elokészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsigok, illetve képvisels-testilet elé kerils —
eloterjesztések  rovid ismertetése és a  kapcsolédd  dontési  javaslatok
megtargyalisa,

- az osztilyvezetSk tdjékoztatoja a fontosabb egyéb tigyekrdl,
- a fontosabb 1j jogszabalyok ismettetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, illetve a polgarmester szikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozé kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetGk — az osztilyvezetsi értekezletet kovetSen — a megallapitott
feladatok végrehajtasinak elkezdésére, a feladatok szétosztasira és az informacidk

tovabbitisira, sajat osztilyukon értekezletet tartanak.

Fentieken tilmenSen az osztilyvezetSk az aktuilis feladatok egyeztetése
¢rdekében sziikség szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Gsszes jelenlévé dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

b3

%5 e B

6.3.4.

5:3.5

6.3.6.

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatisa vagy tivolléte esetén az aljegyzé jogosult
képviselni.

Eseti jellegt képviselettel a jegyzé altal irisban megbizott barmely, iltaliban
vezetd beosztast koztisztviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, az aljegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott
személy latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellitdsa sorin dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
- kézponti vagy helyi jogszabaly iltal megallapitott hataskor,

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozisi jogkor

cimzettje litja el a tevékenység gyakorlisaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali bels6 szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkijaval  6sszefiggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint6 szerzédésck (megallapodisok) kizardlag a jegyz6 szignéjaval és a
pénziigyi osztilyvezetd clézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek aliirdsra. A
Hivatal kiadminyozisi rendjét kiilon polgarmesteri, illetve jegyzO1 utasitas
szabalyozza.
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6.4.

5.5,

6.6.

6.7.

6.3.7. A Hivatal gazdilkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok — végrehajtisira  vonatkozdan a
kotelezettségvallalis  rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a hatiskorok
atruhazasanak rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes kérG és folyamatos munkajinak fenntartisa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mikddtetni, melyet az osztilyvezetdk a munkakoti
leirdsokban kotelesek rogziteni.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakéri lefrasok
szabalyozzik.

6.4.3. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi a munkakoéri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

6.4.4. A helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesito
felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok 2

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

- aljegyzo,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézd,

- kozteriilet feliigyeld,

- belsé ellendr,

- adéhatésagi tgyintézo.

A Hivatal bels6 kontrollrendszere

6.6.1. A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyzS felelés. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsS ellendrzési tevékenységet veégzok altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

6.6.2. A belsé kontrollrendszer magiban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utolagos és a vezetSi ellenérzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszert a belsd szervezeti egységek vezetSi az
altaluk irdnyitott szervezeti egységen beliil kotelesek biztositani.

A Képvisel6-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsigai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkajiahoz kapcsolodé el§irasok
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6.8.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

Bl

6.7.6

00l

A Hivatal munkdjinak egészével kapcsolatos képviselS-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések  el6adodja/elGterjesztéje  a  jegyzs, az  egyéb  elSterjesztések
eléaddja/eléterjesztGie a jegyz6 dltal megbizott személy.

A hivatali elSterjesztések elSkészitése és elkészitése sorin a KépviselS-testiilet
Szetvezeti és Mkodési Szabalyzatarol szolé rendelet vonatkozé elbirasait kell
alkalmazni.

A képviselS-testiileti és bizottsagi elGterjesztések tartalmatdl figgden az osztilyok
egyuttmikodni kotelesek, elGterjesztések csak az elGzetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitisa utin készithetdk.

A Képvisel6-testiilet tilésein az osztalyvezetdk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetck) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testiilet bizottsagai, oénkorminyzati munkacsoportok iilésein az
elSterjesztés targya szerint érintett osztilyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatarsai (jegyzGkonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka el6készitéséért felelGs osztilyvezetSk és az tigyviteli munkaval
megbizott dolgozdk felsorolasat, az elektronikus elSterjesztések  technikai
szabalyait ¢és az elSterjesztések kotelezéen elkészitendd fedblapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirdl szol6 rendelet 4., 6. és 8. fiiggelékei
tartalmazzak.

A lejart hatarideja képviselG-testiileti hatirozatok végrehajtisardl szolo jelentést a

hatirozat végrehajtisi hatiridejének lejirtat kovetd képviselS-testiileti  iilést

megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyz6i Kabinethez az alibbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatdrozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozé
tények megjelolése, javaslat a hatirozat elfogadasira, moddositasira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,

- modositds, kiegészités, hatilyon kiviil helyezés esetén a hatarozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtisanak érintettje a  polgarmester,
alpolgdrmester, a Képvisel6-testiilet bizottsaga vagy bizottsaginak elndke, a
jegyz0, az aljegyz6, oOnkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasigi tirsasig, vagy szakfeladatot ellitd szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hatarideji képvisel6-testiileti hatirozatok végrehajtasarol
52016 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatisaért, miutin egyeztetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.

Belsé és kiilsG kapcsolattartds modja

6.8.1.

A belsé és kiilsé kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

A bels6 kapesolattartds vonatkozasaban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyiittmikddésiik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodését, mikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségitk van. A belsd szetvezeti
egységek segitik egymas munkajit hatiridére torténé adatszolgaltatissal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartds formdjit az aktualis feladat hatdrozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymisra épiilé munkafolyamatokat végzSk folyamatos széobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat eléitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készit6kkel valé kapcsolattartista a szerzédésben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyzS altal kijeldlt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyideji tdjékoztatisa mellett. A
kapcsolattartas a szerzédésben rogzitettek szerint  torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus tton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 felé érkez6 kézérdeki adatok megismerésére iranyulé
igények intézésének rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatdrs Gtjan a jogszabalyokban és/vagy
belsS szabalyzatokban cl6irt modon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgiltatist (pl: Magyar Allamkincstir részére). EHseti jellegh
adatszolgdltatis esetén a jegyzG jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszdmolni az adatszolgaltatis tartalmarél a
jegyzonek.

Helyi 6nkormdnyzati képvisel6tsl, bizottsigi elncktél és tagtél szarmazéd
kézvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztill, a jegyz6 engedélyével teljesitheté. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezd megkeresésekre is.2

A sajto elStti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgirmestert, a hivatalban folyo
hat6sdgi munka és a Hivatal munkajit illetSen a jegyzét illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatirs kételes jelenteni kézvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté eltt az dnkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhaté idStartamat, médjit és az
érintett témat. %

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felelGsséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapesolatban, mely az dnkormanyzat és ezen beliil a Hivatal mitkodését
oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jo hirnevét;
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6.9.

6.10.

6.8.11.

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolcsi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossagnak, az ligyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozok személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatérsainak
egyuttdolgozasat hatrinyosan befolyisolja;

- hivatali, szolgilati titkot fed fel.

A 6.87.-6.89. pontokban foglalt eléirisok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikddésével, az ott foly6 tigyintézéssel kapesolatos adatok, mikadési, tigyviteli
informacidk illetéktelen személy részére toérténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatirs tészére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhasznilisira is. Fenti
cléirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellitdsira kotote megbizasi és
vallalkozasi szerz&déssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal belsé szabalyozoi

0.9.1.

6.9.2.

69.3.

6.9.4.

5.9.5,

A Hivatal mikddését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazis alapjin eljirva azok végrehajtisarél — a
polgitmester és a jegyzG belsé utasitissal (mely lehet szabilyzat vagy egyedi,
operativ. munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megillapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a kiaddsa sorin magiban foglalja az utasitis

megalkotdjanak megjelSlését, évenként egytdl kezd6ds folyamatos sorszdmit, a

szabalyzat kiadasinak napjit és kiadojat, az utasitis cimét, az alibbiak szerint:

4 "Vic véros polgirmestere sorszam/kiadds napja polgirmesteri utasitisa
(ntasitds vagy szabdlyzat cime)-r6]"

2. "Vic viros jegyzGje sorszam/kiadds napja jegyzGi utasitisa (urasitds vagy
szabilyzat cime)-rol"

;8 "Vic viros polgarmestere és jegyzéje sorszim/kiadds napja egyiittes
utasitasa (wlasitds vagy szabalyzat cime)-r61"

Az egyik eredeti, aldirt példinyt a készitGje iktatja. A masik eredeti, alairt példanyt
az aljegyz6 részére le kell adni.

A jelen Szabilyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarisrendek, utasitasok,
valamint (k6zponti jogszabily éltal el6irt kotelezd és egyéb) szabalyzatok
felsorolisit tartalmazé — hatilyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasarol az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabdlyzatokat és a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitisok, szabélyzatok szévegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitogépes hdlézat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi kéztisztvisel6 és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

[T 8 1% 8

A jegyz6 a munkatirsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolasi
Utemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot

36



7.1.

2,

T3

74.

(szabadidot) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a Hivatal
mikodbképességének figyelembevételével kell kiadni.

6.10.2. A munkaidén belili mindennemi tivollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztilyvezetével, aki nyilvantartdst (4n. ,tavozisi fiizet” vagy |, tavozasi
nyilvantartis”) vezet rola. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valo tavollétét csak a jegyz6, vagy az ltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

6.10.3. A munkaviszony megszinése, vagy elSrelithatban 15 napon tali tivollét
valoszindGsitése esetére vonatkozoé szabalyokat, a munkakér atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6.10.4. A jegyzdi hatiskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakotlasinak — ide értve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét kdzszolgilati szabalyzat tartalmazza.

6.10.5. A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a Képvisel6-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabalyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

6.10.6. A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelels vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés cgyes
mozzanatai kézponti (irattir), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvntartisira alszamokra tagol6ds, évenként ujrakezdédd sorszimos
nyilvintartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
eloirasainak teljes kortien megfelels iratkezelési szoftver (ASP Kézigazgathsi
intézmények tigyiratkezeld rendszere) alkalmazisival torténik. Az iratkezelés
feligyeletét a jegyzd, akadilyoztatisa esetén az aljegyzS latja el. Az iratkezelés
szabilyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggs tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

6.10.7. A koztisztviselSk szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyzG felelds. Mindezeken til a Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabilyzatot Vic Viros Onkormanyzat Képvisel-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja j6va.

A Szabilyzat naprakész illapotiért, a — jogszabalyi, szervezeti, kepviselo-testileti
dontésbél ereds - valtozasok atvezetéséért a jegyz6 felel6s.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsG szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a kéztisztviseldk, az iigykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjin 1ép hatilyba. Fzzel egyidejiileg hatilyat veszti a
Képvisel6-testiilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatirozatival elfogadott Vici Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.
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Vic, 2015. jalius 20.

Forddos Attila s.k.
polgarmester

Zaradék:

Az egysécges szerkezetbe foglalas 2020. ...

1 szamu figgelék

Deakné dr. Szarka Anita s.k.
jegyzo

napjan megtortént.

Dr. Zsidel Szilvia
jegyzo
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Okirat szima: 1/24-6/2015

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az illamhéztartaisrﬁl 52016 2011, évi CXCV. -torvény 8/A. §-a alapjén a Vici Polgdrmesterl
Hivatal alapité okiratit a kvetkezok szerint adom ki:

1. A kbltségvetési szerv
_ megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 Akﬁ]tségvetési szerv
111 megnevezése: Véci Polgérmesterl Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vac, Mércius 15.tér11.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime -

1| Anyakbnyv 2600 Véc, Koztdrsasdg it 19,

2. Akoltségvetési szerv
-alapftasaval és megszfinésével bsszefﬁggﬁ rendelkezések

2.1. A kbltségvetési szcrv.alapitésanak détuma- 1990 szeptember 30. -

2.2. A koltségvetési szerv a]apitésérol rendelkez8 jogszabét}- a helyi bnkormainyzatokré] sz6lo
1990. évi LXV, tdrvény

' 23 A kﬂ!tségvetési szery alapitﬁsara; atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
23.1. megnevezése: Ve Véms ‘Onkormériyzat
2 3.2, stékhelyea 2600 V.’ic, Marcius 15, tér 11.

3. Akbltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A kiltségvetési szerv irdnyito szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Vac Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testilete
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3.1.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kijltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabblakban:
Motv,) 84. § (1) bekezdése alapjén a polgdrmesterl hivatal ellitja az dnkorményzatok
m(kddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat-és hatéskdrébe tartozd tigyek
diintésre valo el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremilkédik az dnkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az Allaml szervekkel tortén6
egylittm{ikddésének Bsszehangolisiban.

4.2. A kbltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi énkormdnyzatok és tArsuldsok igazgatésl
5 tevékenysége

4.3.'A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellitja az Métv.-ben és a vonatkozé egyéb iogszabailyo]d:an a szdmdra
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzawk bevételeivel
és kladdsalval kapcsolatban a tervezési, gazdilkoddsi, ellendrzési, finanszirozési,
adatszolgdltatasl és beszadmolasi feladatok ellat4sarol.

4.4. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészdm korményzati funkcid megnevezése

011130 Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkotd
1 | és altaldnos igazgatdsi tevékenysége

011220 Ad6-, vim- és jBvedéki igazgatis
3 016010 _ Orszéggy(lési, onkorményzati és eurépai parlamenti

képviseldvalasztisokhoz kapcsolddé tevékenységek
4 | 016020 . Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédd
; tevékenységek
5 | 016030 ' Allampolgérségi iigyek
6 |031030° - - Kozteriilet rendjének fenntartdsa
7_| 044310 . _ Epitésiigy igazgatdsa
| 8 | 053010 . Koruyezetszennyezés csokkentésének igazgatésa

9 074011 ' Foglalkozds-egészségilgyi alapellétés

45. A koltségvetssi szerv illetékessége, makodési terilete:
Véc Vdros kézigazgatasi terillete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikddése
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5.1. A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizésl re ndje:

A jegyzd kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviselSk jogillasirél sz61é
2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéselnek megfelelGen torténik. ;

A telepiilés polgédrmestere - p4ly4zat alapjan hatarozatlan idére - nevezl ki a jegyzét.

5.2. AKbltségvetdsl szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foplalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly
1_| Kézszolgdlati jogviszony 2011. évi CXCIX, térvény alapjdn
2_| Kozalkalmazotti jogviszony | 1992, évi XXXIIL. torvény alapjén
3 | Munkaviszony 2012. évi I. térvény alapjén
4 Megbizdsos jogviszony _:]:;jlagﬁd Torvénykdnyvrll sz616 2013. évi V. torvény

6. Zar6 rendelkezés

Jelen alapfté okiratot a térzskonyvi nyllvintartdsba tirtén8 bejegyzés napjité! kell alkalmazni, -
ezzel egyidejlleg a kéltségvetési szerv 2013. februar 14, napjén kelt, 1/59/2013 okiratszamii
alapit6 okiratot visszavonom. . ) o

B Sl

Kelt: Vic, 2015. aprilis 20.
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2. fiiggelék”

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Féallasu alpolgirmester 1 Tarsadalmi megbizatisi alpolg. Aljegyz6
- - - _._.. i
[ [ [ --———T [ _ _
Polgirmesteri Jegyz6i Igazgatasi EllenSrzési Fejlesztési Féépitészi Koztertlet Miszaki Pénzugyi
Kabinet Kabinet és Osztaly Osztaly Osztaly Feltgyelet Osztily és Ado-
Szocialis osztaly
Osztaly
Szervezési és Mammﬁ = Bl
Tijékoztatisi 5 o o e o —| DPénziigyi
Iroda o i Iroda
i Kornyezet- és :
L Szocialis | | Természet- [ ] Addbiroda
Iroda védelmi Iroda
vezet: —

e

Irdnyit (kézvetleniil is):

—_— e o




! Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

% Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmester hatirozat

3 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmesteri hatirozat

# Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

3 Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

§ Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmester hatirozat

7 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgérmesteri hatirozat

¥ Médositotta a 25/2020. (IIL.31.) sz. polgérmesteri hatirozat

? Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 25/2020. (IIL31.) sz. polgarmesteri hatirozat
10 Médositotta a 25/2020. (IT1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

' Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

12 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmester hatirozat

13 Médositotta a 212/2017. (IX.21.) sz., valamint a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatirozat

4 Modositotta a 212/2017. (IX.21) sz. Kt. hatirozat

15 Médositotta a 203/2020. (Vi.15.) sz. polgarmesteri hatirozat

16 Médositotta a 212/2017. (IX.21) sz., valamint a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat

'7 Médositotta a 287/2017. (XII.14.) sz., a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 203/2020. (VI.15.) sz. polgarmesteri hatarozat
18 Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat

19 Médositotta a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatirozat

20 Médositotta a .../2020. (...) sz. Kt. hatdrozat

2 Médositotta a 128/2018. (V.24.) sz. Kt. hatirozat

2 Modositotta a 10/2017. (1.19) sz. Kt. hatirozat

5 Médositotta 2 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

* Médositotta a 153/2018. (V1.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmester hatirozat
5 Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgarmester hatirozat

% Médositotta a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatarozat

7 Médositotta a 25/2020. (I11.31.) sz. polgirmesteri hatirozat

% Médositotta a 153/2018. (VI.21.) sz. Kt. hatirozat, valamint a 25/2020. (II1.31.) sz. polgirmesteri hatirozat
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