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Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl 52616 2011. évi CLXXYIX, térvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja alapjan a polgarmester elbterjesztést nyvjt be a Jegyz4 javaslatira a képvisel§-testiletnek
a hiwvatal belsS szervezed tagozddasinak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint dgytélfogadasi
rendiének meghatirozasira.

Az illamhdztartistol s2616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontja alapjin
az Irinyitd szerv hatiskorébe tartozik tobbek kizéi: a kéltségvetési szerv szervezeti és mitkodési
szabalyzatinak jévihagyasa,

AT Képviseld-testiler 2013. oktéber 17 ulésén, 266/2013. (X, 17.) sz. hatirozatival hagyta
jovi a Vaci Polgirmesteri Hivatal Szervezet és Muikodési Szabalyzatit {a tovabbiakban: SZMSZ),
melynek felilvizsgilata a 16vahagydsitd] eltelt idében bekovetkezertt jogszabalyl, szervezeti és
egytb viliozasok okan indokoltts valr.

A felidvizsgalatot kévetGen az alibbi médositdsi javaslatok ketiltek megfogalmazista és
atvezetésre a jelen elGterjesztés mellékletéy képezd SZMSZ, tervezetben:

1. Az Aht) 9. § (1) bekezdés a) ponta togzitette kordbban az irinyité szerv szdmara azt a
jogosultsigot, hogy a killiségvetési szerv szervezeti és mikédési szabilyzarit jévihagyja. Az
Abt. 9. §-4t médositotta a Magyarorszag 2015. évi kdzponti kéltségvetésének megalapozisirol
52616 2014, évi XCTX. (Grvény {melynek kihirdetési napja 2014. december 29) 16. §-a, igy az
emlitett jogosultsigot mar az Ahe. 9. § b) pontja tartalmazza. Ennek megfelelGen az SZMSZ
bevezetd tésze a kivetkezSk szerint modosul:

W Ve Viras Qnkormdnyzar Képwiself-tesisiete (a tovdbbiakhan: Kepriseli-testéilet) 2 dllambiztartisrol Sgld
20H. éi CXCV. tirvimy 9 f ) pontiahan meghatirosoit feladatkirében effdrva — fivelemmel az
dlfambdsgartisrs! s3ols rviny végrehajtdsinil syili 36872017, (X1 31.) Korm. rendeler 13, § (1)-5)
bekexdiseire, valamint a Magyarorszig behi nkorminyzatains! 00 2011, éoi CLXXNIX. rvénpben
Joglattakra —~ g Vg Polgdrmesteri Hivatal (7 tovibbizkban: Hivatal) Szervegeri ér Miksdér § yabdhyzatit (a
topdbbiakban: Syabdlyat) a kiverk exfldppen hatdrozza meg:”

2. A 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet (a tovibhiakban: Avr) 13. § (1) bekezdés b) pontja
szerint a kéltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabilyzaa tattalmazza ,,a kilisigpesiss szery
alapitd okiratdnak — ha azt azy alapids dia midesitortik, & hatdlyos, egysiges szerkesethe foplaly alapité
okiratinak — kelid, Ixdmdt, az algpitis dgpontiar,”. Tekintettel arra, hogy a Képvisel5-testitlet
2015. mércius 191 filésén 54,/2015. (1L 19.) sz. hatirozatival jévihagyta a Vici Polgarmesters
Hivaral egységes szerkezethe foglalt alapité okiratit, igy 2z SZMSZ 1.4. pontja helyébe a
kovetkezd rendetkezés lép:

14 A Hivatal alapits okiratinak kefte és szima

A Hivatal hatior, egysipes sxerkezetbe foglalt alspits okiratdt a Képoiselg-testitet 2015, mdreins 19-én
meglartort iitésn, 54/2015. (111 19) Sgdmest batdrogatival bagyta jivd, A Hivatal hatdlyos, egyeéger
Ixerkezeibe fogfalt alapits okiratt ax 1. Iy fiiggelik tartatmazza.”
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3. Az SZMSZ 1. szami fuggeléke helyébe az 54/2015. {IIL 19} sz. hatdrozattal jévihagyott
(1/24-6/2015 okirat szimd) Alapité Okirat 1ép.

4 A jelenleg hatilyos SZMSZ 1.5. pontjanal (A Hivatal lletékességi teriilete) hivatkozott
218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendeletet a 66/2015. (1L 30.) Korm. rendelet 31. § (3) bekezdés
b} pontja hatilyon kiviil helyezte 2015. dprilis 1. napjival, a vilasztisi feladatok ellitisa
tekintetében pedig pontesitis sxikséges, igy az SZMSZ 1.5, pontja hclyébe a kovetkezd
tendelkezés 1ép:
w5 A Hivaral iffetékességy teriilete

Ve vdros kizegazgatds terilete

(Az cpivéiiiy hatdrder feladatok tekintetében lleithessépi terilete o 343/ 2006. (X11.23.) Korm. rendefet,
valiratnt 3 6612015, (111.30,) Korm. rendeletben faglatiak wxerenl; @ vdlasgtdd efdrdsrdl ssold 2013, f
XXXV tirénpben meghatdrosott feladatok eliitdsa tekintalében ilerdkeességr leriilete @ 2011, éw CCII.
dirvdny meilekietében meghatirozeit felepilisek vonatkogdsdban.)”

5. Koribban az Ave. 7. § és 8. §-ai tartalmazik w2% Gndliian nikids ds gagddlkods” kifcjezést a
koltségvetést szervek tekintetéhen, azonban az  Ave-t modosits, az  dllamhdztartis
szabilyozasaval Osszefiiggd egyes rendeletek médositisirdl 497/2013, (XII. 29.) Korm.
rendelet 8. §-dval modosult a széveg, gy jelenteg a Polgirmesteri Hivatal — gazditkodasat
illetGen - az Avr. 2. § (1) bek. &) pontja szerint: ,,4 személyt jutiatdsokkal ér a3 azokboy kapesolods
Jhrulikok ds oppih kigterhek, a mikidieifshey, a vagyon basgndlatiboy, a kigfeladatal ellitdsibor;
sgaksiges exyét eliindnysataival jopszabdly vagy az ininyits syery dimiése alaprdn rendeikezd é5 gazddloddn
tevikenysigei elfatisit — ag A 9. §-ban mrophatdrozotiak sserint — sajdt gasdasigt syervesettel bivtosits
belyl Snkormdnyzati kilisigretési szery.” Fnnek megfelelden az SZMSZ. 1.13. pontja helyébe a
kéverkez6 rendelkezés lép:

SL13 Gazdilkoddsi besorolds

A rzemélyl juttatisokibal éc ay agokbor kaperolidd firdikok fs apyél kigterhek, a miikiodieiishes, o vagyon
hasgnilatibos, a kigfeladatal eldtisdboy, sygikséger enyéb eliiranyyataival Jesizabdly vagy azg indnyitd sgery
dintése alutidn rendelfeesd é gagdilkodis tevékenysiper elldtdsdt — a 368/ 20711, (XI1.37,) Korm. rendeler 9. §-
ban reeghatdrozottak szerint — sajit gasdasder syervesetsel biztositd helyi dnkornednyzar RGllsiguerées syern.

A avatal mikodésinek &5 tevékenysicbnek pénzitgyi alappit - beleértve az engedélyesest Wlsgdmot - a Képyivels-
tesisilet dftal effogadatt dves koltrigpetdsi rendsiet tartaimazza.”

6. A Képviselo-testillet 2014, évben alkotta meg a rendeletét az onkormdnyzat vagyonardl és a
vagyonnal valé pazdilkodis egyes szabalyairél, valamint az Snkormanyzat vagyoninak
értékesitése, illetve hasznositisa sorin alkalmazandé palydztatasi szabalyokrdl (Vic Viros
Onkormanyzat 22/2014. (V1.20,) sz. rendelete), igy az SZMSZ 1.13. pontjanal az e rendelette
valo hivatkozds szitkséges. Az SZMSZ 1.14. pontja helyébe a kivetkezd rendelkesds lép:

114, A feladatelldtdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletsi rendelkezés Joga

A Hivatal az, elidigendtés & mogtorhelés &rvételével 2 baldyos jogizabifyols ér az onkormdnyzal vagyondril és a
vagyonal vald guzddlkodds epyer rabdbail, valumint ag dnkormdnyzat pagyondnak rtdkeritéve, illere
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hasznositisa sorin atkabmazands Palydspatdsi szabilokei! ol rendsterben Joglaltak scevint ingatlan, ings,
valaming imrmateridlis fanatleal tovdbhd sagyons éridhd; jogokkal, é5 egyth vapyonnal rendelkesik.

A Hevatal a remdelkerisive bocsitor ingatian & ingd vagyontirgyakar kiteles az alapit okiratdban foplait
feladitok ellitira drdekében rendeltetésizersten hatgnitni, a vomatkozd hardlyos Jogszabdlyokban, tonibba ag
dnkormdnyal vagyondro! é a vagyousal valy gazdilkodis sgyes szabdlyardl, valoming az dnkormdnyzar
vagyondnak éidkesitice, iliein basgnositdsa soran alkaimazands patyistarisi Syabdlyokril syilf rendelerhen
Joglalrakat betarsami,”

7. A jelenleg hatélyos SZMSZ 1.18. pont 3. fr. bekezdésében a zérdjeles 1ész torlésre keril
tekintettel arra, hopy az 1959, & IV, tdreényt a 2013. CLXXVIL torvény 67. § b} pontja
hatalyon kfvill helyezte 2014. marcins 15, napjaval. Az SZMSZ 1.18. pont 3. fr. bekezdés
zirojeles részébe az G Ptk., tehdt a2 2073, a |7 troény alapjan” szivegréss kenil beillesztésre
az alibbiak szerint;

»eQyeb foginlkogtardsi Jagiszony (a 2013, i 17, Livviny alapjdn).”

8 Az Avr 13, § (1) bek. ©) ponta alapjin a kbltségvetési szerv szerverer s mak6dési
szabalyzata tartalmazza: a3 eliiandd, &5 a Eorminyzati funkois Sgerint besorolt alapievdkenysigek,
vendszeresen  elldtos wdllalkozdst  tevikenységete megielilésit,” A hivatkozott eléiris miatt a
korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek SZMSZ ben rténé feltintetése
szitkséges. Ennek megfelelGen az SZMSZ 4, 1.19, ponttal egészitl ki:

w129 Az alaprevéken wvségek konmdnyzati funkcick szerineg megfelsiése

Komd’r_z;f:(aﬂﬁméndrgdm Kormdnyzati funkeid megnevesise

011130 On/éam;i;g‘gm‘ofé er Gnkormdmigati hivatalok Jogalkots i dlialinos fgasgatisi
Ievékenyse

0711220 Adi-, vém- ér - jovedikr igazpatds

0i6010 Orszdggyiilivs, Inkormdnyzati b5 enrdpa parlament; kepoiselbudlasstdsokboy
Raprsolddi tevékenysipeh

316020 Orszdgos és ety népsyavazishos, kapesolidi tevdkenységeks

016030 Allampolyirigi irgyek

031030 Kiisteriilet renciéne; fenntartisa

044310 Eipriéviigy wazsatia

0530719 Komyezetsgennyesds crskkentévined: igagparisa

074017 Foglalkozdr-epdrasiniipi alapellitis”

9. A Polgirmester Hivatal szervezed abrajat a hivatali SZMSZ, 2. szamt fiiggeléke tartalnazza.
Mivel az Intézményfeliigyeleti & Humin Osztilyon beliil mir nincsen Szociilis és
Epészségiipyi Csoport, valamint Koznevelési, Kézmivelodési és Sport Csoport, gy a 2
szami fiiggeléker javitan: szlikséges.

10. Az el625 pontban foglaltak alapjin az SZMS7Z 3.3, pontjdban - mely a Hivatal belsé
Szervezels egységeit tartalmazza - torlésre kerill az Intézményfeliigyeleti és Huméan Osztilyon
belil 2 Szocialis és Egészségiigyi Csoport, valamint a Kéznevelesi, Kézmiivelsdési és Sport
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Csoport. Tekintettel arra, hogy a Hivata) szervezcte az osztdlyokon beliil csoportokra vagy
irodikra tagozddik, ezért jelen modositissal egyidejileg a szetvezet egységesitésére keril sor.
Az Avr. 2015, januir 1-t6] hatalyos illapota szerint (13. § (1) bek. c) pont) a koltségvetési
szery szervezeti ¢s mitkidési szabilyzatiban mér nem kdtelezd a létszamot felninterni, igy axz
csupan lehetéség. Ez alapjan az SZMSZ 3.3. pontjanil a cimben szerepld | (ydrdelben a
sxerveseli egységek tszdma)” szévegrész torlésre kerult csakiigy, mint ax egyes a Hivatal belss
szervezeth epységei mellett feltiintetett 1étszamadatok. Az éves kdltségvetési rendeletekben
egyébirint az onkormanyzat koltsépvetési szerveinek (s igy a Polgirmesteri Hivatalnak is)
lérszama minden évben meghatdrozasra keril
Fentiek alapjan az $ZMSZ 3.3, pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

w33 A Hivatal belsi sgervests egysége:

) Sxervexési és Vjbkortatisi Oszadly
&) Intzményfelsigyelets ér Fumdn Osztily
e} Péngiigyi é&r Add Osatity
- Adoesaport
- Kéliwggoerdsi Ciopore
df Migaks Ougtdty
- Fimerniksip
- Fagpitivyd Csopert
- Kiirnyezar- ér Terméssetvidelmni Croport
- Kazteriiler Felijayelot
el Jog Oegpdly
B Edfendrgési Osgtity
& Lgazgarvisi Ossidly
- Anyakinyei Croport
b} Epirési Oszraly”

A 2013, okidher 18. napjan kelt Szervereti és Mikadési Szabilyzat clfogadisa Gta
bekdvetkerett jogszabilyi, szetvezed és technikai viltozasok, valamint a jelen eldterjesztés
10. pontja alapjin szitkségessé valt az 5.3. pontban szabilyozott belsG szervezeti egységek
feladatainak aktualizalisa, pontositasa.

A Kézterilet Feliigyelet ugylélfogadasi rendie a hivatali iltabinos tgyfélfogadisi rendhez
kerult igazitista a gyakorlatnak is megfeleléen, Az SZMSZ 6.1.6, pontja tchit az alibbiak
szerint maGdosul:
well Kigersttes Feliigyeles feliigyediine raunkasuje hégfivit péntekiy @ Hivatel dltaldnos heit munkarendse szerin,
tiotve 0800 — 16:00 drdig fart. A feligyelik sunkards beosztdsdt a Delijgyeler vegutgie heti
Hiemiervben hatirozza mep. A Koztenilet Fetsigyolet digyfelfogaddsi rendse:

Heéz 1400 — 18:00
Sgerda 08:00 - 16:00
Pénrele 08:00— 12:00”

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kételezettseégekrdl szold 2007, évi CLIL torvény 4. § a)

pontja szerint 2 3. § (1)-(2) bekexzdésében meghatirozott kézszolgilatban allé személyck
esetében - ide nem értve a kizjegyzit, a birésigi végrehajtét és az lgyészt - az ket ilyen
mindségeében alkalmazé szervezet szervezed és mitkodési szabalyzatiban fel kell tintetni. A
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jelenlegi SZMSZ. csupan hivatkozik 2 Keépviseld-tesrilet SZMSZ-ének 7. fuggelékére, mely
visszahivatkozik a 2007. évi CLIL torvényre. A hivatkozott jogszabalyi eléirasnak
megfelelben az érntett munkakorok keriilnek tételes felsorolisra. Elézdek alapjan az SZMSZ
6.5. pontjz helyébe 2 kivetkezd rendelkezés lép:

#6.5. Vagyonnyilatkozar-téeeli kitelezetts éggel fdr6 munkakordk

A Hivatalban a vagyonnyilark ogat-tételi kitelexeniciggel jird munkakirik az alibbiak:

- s

- e,

- osyldkexesd,

- Csupartpesels,

- feipitésg,

- kiryesetvidelnt referens,

- igazgaldsi kgyinténs,

- EpHéshaiirdgr npyinrid,

- kigeriles feliigyelet veverd,
&dzterilet felugyels,

- beird eflenor,

- adéhatésdy dgyinting.”

14. A kézszolgilad tszeviseldkesl sz6la 200 1. évi CXCIX. torvény 103. § (1) bekezdés alapjan az
SZMSZ 6.10.1. pontjiban foglalt ,ménsus 514" szGvegrész helyett |, febradr vighs” szivegrész
keril beilleszrésre. Az SZMSZ 6.5. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés lep:

#0-10.1. A jogyef @ munkardrsak iekintetiben minden & februdr vigely szabadsdpolds: iitemterver készgt, a
kolifgdk javarzigivak figyelombe vitelével A szabadviger (sabadidit) ¢ 2011, & CXCIX. torvénynek
riegfelelien, o Hivatal mikidbképessiginek fizyelersbevételivel keil biadni "

135. A Képviselo-testilet 182/2014. (IX. 18) s2. hatirozatival 1 Versenyeztetési szabilyzatot
fogadott el (mely a korabbi Beszerzési szabalyzatot viltotta fel), igy az SZMSZ 6.10.5, pontja
helyébe a kdvetkezs rendelkezés lép: _

WB.10.5. A hivatall besgerodisek és a kogbaszersések réglates szabdlyait a Képuiseli-testiiler dltal elfogadort a
Verenyesgeséss sxubidfyzar éc a Kirgbesyerafst sqabdtygat tartaimazza,”

16. A kézfeladator ellitd szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeir&l szdl6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglaltak szetint: ,.A sgerv veseidie a szerv
TROresels és mlkOdési sxpbilyzatdban hatirgza meg azy dratkeselis soprvesoti rendiy, az ratkezelésre,
valareint ay, axxal Fuzefigd levdhenysiekre vonatkegd feladai- & hatdskirikel, tondbbd kel az
irathezelér felfigyeleté? elldtd vezerdt.” B kévetelménynek eleget téve keriil kiegészitéste az SZMSZ,
6.10.6. pontja az alabbiak szerint:

w0.10.6. A Hivatal a5 iratkegeléis sgproegeti tagozdddsnak, valaming iraforgaloninak  meglells vegyes
iratkezsiiss ryervesstiel liia o, wrivel ax iratkeselis spyes moggenatai &ogponsi (iraitdr), mdsok osgion
szervezetben. firténnek. A Hivatal az iraiek nyilvdmiartisira alrsdmokra tagolids, venként dirakegdids
sorszdmor nyilvdntartdsi rendszert atkalmay, A Hivatal iratkeselése a vonatkogy rendelet elfirdsainak fefjes
karen  megfetels  iratkezeléri  tzofiver (CORIR, Koigogpardsi lfgminyek  Hgyiratkesels  rendsgers)
alkalmeaydsdval tirtinik, Az iratkesplis feliigyelerit a Jey36, akadifoytatisa esetén ag afjegyzd fitia ol Az
iralkesslis syabdlyait, ay iratkezelior, valmiint ax agzal drsgefingd tevbkenysigekre vonarkosd feladar- é
hatdskiriket a Hivatal irathexelii sxabdlyzata tartalmazza.”

e
e
e
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17. Médosul 4z SZMSZ 7.1. és 7.4 pontja, mely hatilyba léptetd és hatélyor kivil helyezg
rendelkexéseket tartalmaz.
wiido o Jelon Sqabidlyzator 17dz Vidros Onkormdnyzar Képviseli-testitlete 201500 ) ey batirogatdval
hagyta dvd,”

Wb Jelen Szabetyzar 2015, agursgns 1. napjan &p hardlyba. Dogel cgyidejiiley Datiilydr veszpi a Kepuivols-
festaler 266/ 2013, (X, 17.) sz, hatdrogatdval elfygadont 1da Pofgdrmesters Hivata! Sxervegeti & Mukidés
Seabdlyzara,”

Kérem a Tisztele Képvisels-testiileter, hogy a Vici Polgirmesteri Hivatal Szervereti és Milkédési

Szabdlyzatat a hatérozad javastatban foglaltak szerint hagyja joval
Vig, 2015. julius 08,

Fordds Attila s.k.
polgirmester

Hatérozati javasiat

Vic Viros Onkerméinyzat KépviselG-testitlete a Vici Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és
Makodési Szabalyzatit az elSterjesztés mellékletét képezd tartalommal jovahagyia, egyittal a
266/2013. (X. 17) sz. hatérozatival elfogadott Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatinak alkalmardsat 2015. jilius 31. napi hatallyal megsziinteti.

Hatarids: 2015. auguszius 1. Felelds: jegyzé
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Vic Viros Onkorminyzat Képviselé-testillete  (a  tovabbiakban: Keépvisel-testiiler)  az
dllamhdztartisrol 52616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjiban meghatirozott feladatkrében
elidrva — figyclemmel az dllamhdztartisrol sz616 torvény végrehajtisirl szold 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint 4 Magyarorszig helyi 6nkorminyzarairol
szolo 2011 évi CIXIXIX. torvényben foglaltakra — a Vigi Polgirmesteri Hivatal (a
tovibbiakban: Hivatal) Szervezctt & Mikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a
kéverkezdképpen hatirozza meg:

1L ALTATANOS RENDELKEZESEK

11 A Hivatal fébb adatai
Meguevezése: Vici Polgarmesteri Hivatal
Rowid neve: -

Idegen nyelv neve: -

Székhelye, postacime: 2600 Vac, Marcis 15. tér 11,

Telephelyei: 2600 Vac, Kozrarsasag Gt 19. Anyakonyv
(Igazgatisi Oszialy — Anyakényvi Csoport)

Vezetdje: Vic viros jegyzdje

Alapitd szerve: Vic Viros Onkormanyzar Képviseld-
testiilete

Alapitis idéponga: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. t8rvény a helyi
Snkorminyzatokrol)

‘Fiirzskényvi azonosité szama

(MAK torzsszam): 395423

Addszima: 15395429.2-13

ICSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérhetSsége: www.vac.hu

12, A Hivatal jogillisa

Ondllé jogi személy.
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15,
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17.
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1.9.

A Hivatal alapitasdrd) sz616 jogszabily
A helyi dnkormanyzatokrél szolé 1990, évi LXV. totvény (2012, december 31-g), a

Magyarorszig helyi dnkorminyzarairdl sz6lé6 2011, évi CLIOXIX. tSrvény (2013, januir
1-t6l).

A Hivatal alapito okiratinak kelte és szdma
A Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit a Képviseld-testiiler 2015.
marcius 19-én megtartott ulésén, 54/2915. (I 19.) szémi hatirozatival hagyta jova, A

Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglale alapitG okiratic az 1. szimi figgelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete

Vic varos kéuzigazgatisi terilete

(Az épitésigyl hatésigi feladatok tekintetében illetékességi tertlete a 343/2006. (X11.23.)
Kotm. rendelet, valamint a 66/2015. (111.30)) Korm. rendeletben foglaltak szerint; a
valaszeist eljdrisrol szdlé 2013, évi XXXV rvényben meghatirozott feladatok ellitisa

rekintetében illetékességi teriilete a 2011. &vi CCIIL torvény mellékletében meghatirozott
telepiilések vonatkozasiban.) :

A Hivatal iranyito szetve, székhelye

Vac Viros Onkormanyzat Képviseld-testilete
2600 Vac, Marcius 15, tér 11.

A Hivatal iranyité szervének vezetdie, székhelye

Viac viros polgdrmestere
2600 Vac, Marcius 15. tér 11,

Feliigyeleti szervek

Alralinos felipyelet: Vic Viros Onkorményzat Képviselé-testiilete
Torvényességi felugyelet: ~ Pest Megyes Korményhivatal
Pénziigyi, gazdasigi fekigyelet: Allami Szémvevészék

Jogszabalyban megﬁatérozott kozfeladata

A Magyarorszig helyi Snkorminyzamirdl sz6l6 2011 évi CLXXKIX. torvény (a
tovibbiakban: Motv)) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellija az onkorményzar
mikoddésével, valamint a polgarmester vapy a jegyzd feladat- és hataskérébe tartozd ugyek
déntésre vald elSkészitésével és végrehajrisival kapesolatos feladatokat.



1.10.
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114.

A Hivatal kéztemiikodik az onkormanyzatok egymis kézétt, valamint az allami
szervekkel torténd egyitmiikédésének dsszehangoldsaban.

Alaptevékenysége

A Hivazal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo cgyeb dgazati jogszabalyokban a szimdra
meghatarozott feladatokat.

Gondoskadik 2 helyi énkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok {kilon
megillapodisckban meghatirozottak szerint) bevétcleivel és kiaddsaival kapesolatban 2
tervezesi, gazdilkodisi, ellendredési, finanszirozasi, adatszolgiltatasi, beszamolisi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellitasarsl.

Allamhaziartasi szakdgazati besotoldsa (alaptevékenységi szakdgazat)

841105 Helyi énkorminyzatok, valamint tébbeéls kistérségi tarsulisok igazgatisi
tevckenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolisa, az alaptevékenységet
szabilyoz6 jogszabalyok megjel5lése

841114 Orszaggyilési képviselGvilasztishoz kapesolddo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselovalasztishoz kapcesolodo tevékenységek

841116 Orszigos s helyl nemzetiségi énkorminyzati vilasztisckhoz kapesolods
tevékenységek

841117 Eutdpai parlamenti képviselévilasztishoz kapcsolods tevékenységek

841118 Orszigos és helyi népszavazishoz kapesolods tevékenységek

841126 Onkorményzatok iltalinos végrehajto igazgatisi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

Az alaprevékenységet a Maty. és az Agazati jogszabalyok tartalmazzdk.

Gazdalkoddsi besorolis

A személyi juttatdsoklal és az azokhoz kapesoléds jarlékok ¢és egyéb kéwterhek, a
mikodretéshez, a vagyon hasznilatihoz, a kézfeladatai ellitisihoz szitkséges egyéh
eldiranyzataival jogszabily vagy az iranyitd szerv déntése alapjin rendefkesd és
gavdalkodisi tevékenységei ellitasit — 2 368/2011. (XI11.31) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajt gardasigi szervezettel biztositd helyi nkormanyzat
koltsépvetési szerv.

A Hivaral mikodésénck és tevekenységének pénziigyi alapiat - beleértve az engeddlyezett
létszamot - 2 KépviselS-testiilet dltal elfogadotr éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Flivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabalyok és az
énkorményzat vagyonarGl és a vagyonnal valé gazdilkodds epyes szabdlyairdl, valamint az



1.15.

1.16.

117,

1.18.

1.19.

tnkormanyzat  vagyoninak ertékesitése, illetve hasznositisa  sorin atkalmazando
pélydztatdsi szabdlyokrol szél6 rendeletben foglaltak szerint ingattan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovibba vagyoni értékii jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsirort ingatlan & ingd vagyontirgyakat kiteles az alapité
okirataban foglalt feladatok ellitisa érdekében rendelterésszerlen haszaalni, a vonatkozd
hatilyos jopszabélyokban, tovibbi az onkormanyzat vagyonirsl és a vagyonnal valod
gazdilkodis egyes szabalyairdl, valamint az onkormanyzat vagyoninak értékesitése, illetve
hasznositdsa sorin alkalmazands palydztatisi szabilyokrél s2616 rendeletben foglaltakat

betartani.

Gazdilkodo szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

A Hivatal gazdilkodd szervezetck rekintetében alapitdi, rulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A Hivatalhoz rendelt mas kéltségvetési szetvek

A Hivatalhoz az irinyitdsi jogokar gyakotlé Képviseld-testillet mis koltségvetési szervet
nem rendele.

Vezetdjének meghizasi rendje

A jegyzd kinevezése az Mbtv. 82 §a, valamint a kézszolgilati tiszeviselok jogallasardl
sz4l6 2011. évi CXCIX. tétvény rendelkenéseinek megfclelden torénik.
A polgirmester — palydzat atapjin hatdrozatlan idére — nevezi ki a Jegyzét

Foglalkeztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

- kézszolgalad jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012, évi 1. torvény alapjan),
- egyéb foghlkoztatisi jogviszony {a 2013. év1 V. torvény alapjan).

Az alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szetinti megjeldlése

EZEZEZZ?: Korményzati funkeid megnevezése

011130 Onkorminyzatok  és dnkormidnyzati  hivaralok jogalkoté és
dltalanos igazgatisi tevékenysége

011220 Adé-, vim- és jovedéld ipazgatas

01601¢ Orszaggyilési,  onkorminyzaii & eurépal - parlament
képviseldvilasztisokhoz kapesoléds tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazashoz kapesolodd tevékenységek

016030 Allampolgirsipi iigyek

031030 Kéztetiilet rendjének fenntartisa

044310 Epitésiigy igazgatisa

053010 Kémyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

074011 Foglalkozis_egészsépiipyt alapellicas

7
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2. AMIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

- a Képviseld-testiler dontései szerint & sajt hatiskérében iranyitja a Hivatalt,

- a jegyzd javastatainak figyelembevételével meghatirozza a2 Hivatal feladatait az
onkormdnyzat  munkijinak a szetvezésében, a dontések clSkésvitésében és
végrehajtasiban,

- dont a jogszabaly dhal hatiskorébe utal dllamigazgatisi iigyekben, hatosagi
hatdskirokben, egyes hatdskoreinek gyakorlisit itrubdzhatja az alpolgirmestetre, a
jegyzére, a Hivatal GgyintézGjére,

- a jegyzd javaslatira clGterjesztést nyijt be a Képviselo-testiletnek a Hivatal belsd
szervezetl tagozédisinak, létszimdnak, munkarendjének, valamint ugytclfogadasi
tendjének meghatirozasira,

- pélydzat alapjan hatirozatan idére kineveri a jegyzdt és - a jegyzé javaslatara - az
aljegyzét, gyakorolja felettitk a munkaltatdi jogokat,

- gyakorolja az egyéhb munkilatéi jogokat az alpolgirmester és 2z énkormanyzati
mtézményvezetdk tekinterében,

- felelGs a helyi énkormanyzat gazdilkodasinak szabilyszerfiségéért,

- polgirmesteri, illerve egyiittes polpirmesteri és jegyzdi utasitdsokkal szabilyozza a
hataskérébe tartozd ugyekben 2 feladatellitas, hatiskér ellitis és a kiadmanyozds
rendjét,

- egyetértése srikséges — az Altala meghatirozott kérben — a Hivatal kéztiszevisclje,
alkalmazottja kinevezésthez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
Jutalmazisahoz.

Az alpolgarmesterek

- cllatjik a Képvisels-testitlet Szervezeti és Mikadési Szabalyzatirdl sz6dé rendeletben,
valamint - kilon polgirmesteri rendelkezés szerint - a polgirmester altal rijuk bizott
feladatokat,

- timogatjak és egyurrmitkddnek a feladathérikbe tartozé szervezet egység vezetGiével,
kozremitkidnck az dgazati itanyitisuk ali tartozé hivatali belsé szervezet cgységek
szakmai munkajanak irinyitisaban, '

- a Képviselé-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirdl szolé rendeler 2.
mellékletében meghatitozotiak szerint helyettesitik a polgarmestert.

A jegyzd
A jegyzd — a polgimmester irdnyitisival - vezed a Hivatalt, szakmailag felclds annak
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a Jogszabalyoknak megfeleld,

szakszerd, parratlan és igazsigos figvintézés szabalyainak mepfeleld feladatellatdsére.

A Hivatal kézremikodésével ellatja a jogszabalyok altal hatiskérébe utalt feladatokat:
- dont a jogszabaly aleal hatiskérébe utale allamigazgatasi ipyekben,
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2.5.

gyakorolja 2 munkiltatéi jogokat a Hivatal kbztiszeviselsi és  munkavallaléi
tekintetében, tovabbi pyakorolja az egyéb munkdltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kézszolgalati Szabdlyzataban foglalak szerint,

gondoskodik az énkorményzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatdsirol,
tandcskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testitlet, a Képviselé-testiilet bizottsaginak
ilésén,

Jelzi a Képvisel6-testuletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésitk, mikodésik jogszabalysérd,

évente beszimol a KépviselG-testiiletek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre eldkésziti a polgirmester hataskérébe tartozd allamigazgarisi tgyeket,

dént azokban a hatdsigi ugyekben, amelyeket a polgirmester ad it,

dént 2 hatiskérébe utalt Snkorminyzati és dnkormanyzati hatdsagi igyekben,

jegyeGi utasitisoklal szabilyozza a hatiskdrébe tattozd digyekben a feladatellitis,
hatdskér ellatis és 2 kiadmdnyozds rendiét,

elliga az énkorminyzat é a Hivatal ingadanvagyondval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiigpd — a vagyonrendeletben- meghatirozott — gazdasigi,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegy28

2 Jegyzd Javaslatira a polgirmester nevezi ki, felette ax egyéb munkaltatéi jogokat a
jegyzé gyakorolja,

2 jegyzd tivollétében vagy tartds akadalyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzot, és ellatja
2 JegyzG dltal meghatirozott feladatokat, -

cltitja az Igazpatisi Osztily vezetésével kapesolatos feladatokat, amely sordn felel =
jegyz6 hatdsagi hataskorébe tartozo tigyek szakszerd intézéséért,

a valasztisi iroda vezetSiének iltalinos helyetteseként ellita a jegyzé altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat, :

ellitja a Hivatal mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapesolatos teendéket.

Az osztalyvezetsk

a Hivatal belsG szervezen egységeinek (osztilyok) élén allnak,

2 jegyzé — a polgirmester egyetértésével — kizirélag jogszabilyban meghatarozott
fels6foki iskolai végzettséggel rendelkezd kdztisztviselSt nevez ki asztilyvezetdnek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban iflnak,

kotelesek egyttmikddni a feladatok ellitisdban,

feladataikat elSkészits, végrehajto jellepgel, illetdleg illamigazgatisi tigyekben, a
hataskdr cimzettiének nevében eljirva Hejik el, ' _

feleldsek az dltaluk veretett szervezeti egység munkdjaért; annak szakszerd, jogszeril
miikodéséért; a hatékony nunkamegosztas kialakitisaére,

gondoskodnak a szervezen egység feladatjegyzékének, . valamint' a munkakén
lefrasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartisirdl, . :

elvégzik a teljesitményériékelésekkel, munidsitéssel kapcsolatban  rdjuk  bizort
feladatokat, : .

feleldsek 2. szervezed egység feladatkdrébe tartozd, illetve csetenként ribizott
feladatok dontés-elGkészitéséért és hatiridSben torténd végrehajtasaért,

gyakoroljsk a polgarmester és a jegyzs 4lral meghatirozott kérben a kiadmanyozast
jogot,
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eléléswivk 2 feladatkérikhiie artozd bizottsigi és képviseld-testidleti eldterjesztéseket,
részt vesznek a Képviselo-testiller iilésén 2 szervezeti egységet érintd vigyckben,
kételesel részt venni meghivis alapjin, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
tirgyalisakor a  bizotesagi diléseken, akaddlyoztatisuk esctén helyettesitésrdl
gondoskodnak,

kapesolatot tartanak a szervezed egység mukodését eldsepitd kilsS szerveklel,
munkijukkal hozzijirulnak a Képviseld-testilet iranyitasa alatt 4llé, az osztaly
teladatkoréhez tartozd intézménvek torvényes mikddéséher,

kozremikddnek az intézmények irinyitasival kapcsolatos déntések, mntézkedések
clokészitésében, a végrehajtis megszervezésében,

gyakoroljak — dtruhdzott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkiltatéi jogokat,

kitelesek a vezetésiik alatt mikdds szervezeti egység, valamint 2 feladatkériikbe
tartozo intézmeények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdilkodasi feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél  a
tisztségviselSket tijékoztatni,

sziikség  szcrint  beszimolnak  a  tisatségviseldk  eldtt a  szmervezet egység
tevékenységérdl,

gondoskodnak a vezetésik alatt mitkéds szervezed egységben az ugyfelfogadast és
munkatend, valamint a Hivatal belsé szabilyozdiban foglalt elgirisok betartasirdl és
betartarasardl,

feleldsck  a  szervezetl  cgysépek  kéwotdi  folyamatos tdjékoztatisért,
informaciéiramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegits, az egyes szervered
egysépek egytttmiikGdését biztositd kapesolattardsért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivaral feladatait a belsd munkamegosztas szerintl osztilyszervezctben laga el A
Hivatal szervereti brajat a 2. szami fiiggelék tartalmazza.

Az osztilyokon belil szervezetilegy nem 6nalls csoportok  mitkodnek, melyek
tevékenységét csoportvezetSk fogjik Hssze.

A Hivatal belsé szervereti egységel:

a)
b}

<}

d)

[P

Szervezési és Tijckoztatast Osztaly
Intézményfeliigyeleti és Human Oszily
Pénzigyi és Adéd Oszraly
- Addesoport
- Koltségeetési Csoport
Muszaki Osztily
- Fémémokség
- Féépiteszi Csoport
Kérnyezet- és Természetvidelmi Csoport
- Kozteriitet Feligyelet
Jogi Oszaly
Fllendrzési Osztaly
Igazgatasi Osztily
- Anyakényvi Csoport
I:'.pl'tési Oszraly



3.4.

3.5.

3.6

4.1

A belsé szetvezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban illnak és kitelesek
egylittmiikédni a feladatok ellitisiban és jo munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal figyintézgje:

- jogszabilyban meghatarozott hatiskérrel gyakorolja 2 hatdsigi feladatkérét, és ellitja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a fogszabilyok, a szabilyzatok, a munkakér
lefrasa, valamint a vezetSje szimira eléimak,

- feladata a Képvisel-testilet, a Keépvisels-testiilet bizottsdga, a tisztségviseldk, a
jegyz6 és felettes koztisztviseld feladat- és hatiskorébe tartozd iigyek érdemi dontésre
val$ eldkészitése, felhatalmazis esetén kiadminyozisa, 2 végrehajtis szervezése,

- felelés a kapott utasfrasok és hatiriddk figyelembevételéve] munkaterilletén a Hivatal
dllandé és id8szakos feladatinak megvalositisdért.

A Hivaul tigykezelsje:

- a munkakén leirisban részére megillapitote, illetve kizvetlen munkahelyi vezetdje
dltal ldadott feladatokat a kapott utasitisok és hataridsk figyelembevételével, a
jogszabalyok és tgyviteli szabalyok ismeretében és betartisival végzl,

- ellina mindazokat a nem érdemi jelleghi feladatokar, amellyel a munkaltatsi jogkér
gyakotldja meghizza.

4. A HIVATAL FELADATAI
A Hivatal 4ltaldnos feladatai

411, A Hivatal tevekenysége a Képvisel§-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsigai, a
helyi . nemzetiségi onkorminyzatok, a1 helyi onkorminyzati  képviseldk, 2
polgarmester; az alpolgirmesterek és a jegyzd munkajinak elGsegitésére iranyul.

412, A Hivatal ellitja a jogszabilyokban, a Képviselg-testiilet - rendeleteiben,
hatérozatajban’, a belsé  utasitisokban  és szabé.lyzntokba_ﬂ meghatarozott:
feladatokat az e Szabalyzatban & a belsS utasitisokban & “szabdlyzatokban
foglalmknak megfelciden, .

4.1.3.° A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisels-testilet, a Képvisel-testitlet
bizortsigainak déntése, és a polgirmester rendelkezésed alapjan a jegyzé hatirozza
meg. A Hivatal mikédésével kareles elSsegiteni:
- . a‘tdrvényesség betartisat,
- a Képrisel§-testillet déntéseinek (rendeletek; hatizozatok) végrehajtasit,
- az dllampolgid jogok érvényesiilését,
- az Burdpat Unid eldirasainak betarthsar.

414 A bivatali iigyintézés soran rekednd kell:
- azanyagi és az eliirdsi jogszabalyok maradéktatan €rvényre juttatisira,
- a baiékony, huminus és gyors® lUgyintézésre, az fgyintéedsi hatirndok
betartisara, ) .
- 4z Ugvintézés szinvonalinak emelésére,;
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4.2,

4.3.

4.4.

4.5,

4.6,

- az lgyfelek kolraralt és szakszerd felvilagositasara.

Fentiek folyamatos megvalsitisa érdekében a Hivatal mindségirinyitasi rendszert
mukodtet, 4 mindségiranyitasi feladarok szervezését, koordindlisat az aljegyzs
végl

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban

- szakmailag clSkészit az onkormdnyzati rendeletek tervezetét, a képvisel-testitledt
clterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgilja azok rvényességdit,

- nyilvantarija a Képvisel-testilet dontéseir,

- szervezi €s ellendrzi a Képvisels-testiilet déntéseinek végrehajtisir,

- ellaa a Képvisels-testilet munkdjival kapesolatos egyéb nyilvintartasi, tgyviteli,
adminisztricios és pénrisgyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel5-testiilet bizottsdgainak mikodésével kapesolathban

- biztosita a feladat jellegének megfelelen a bizottsdg mikodéséhesz sziikséges
Ugyviteli feltételeket,

- szakmailag  elSkésziti a bizottsigi  elSterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat; vizsgé]ja azok tc'irvényességét,

- tijékoztatist nyijt a bizottsagi kezdeményczés megvaldsitisi lehetbségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezs kérelmet, javaslator,

- gondoskodik 2 bizottsagi déntés végrehajtisirdl,

- kezelia bizottsdgi iratokat, nyilvantartja a déntéscket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi Snkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szélé 2011, évi CLXXIX. twrvény elGirdsai, tovibba z
nemzetiségl  Onkormanyzattal koot egytittmikédési megallapodisban foglaltaknak
megfelelden segiti a nemzetiségi onkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi dnkormdnyzati képviseldk munkijanak segitése
érdekében

- eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselst a teljes hivatali munkaidében fogadni és tészére a képviselsi
munkijihoz sziikséges felviligositist megadni a Jegyzd és a polgArmester rendelkezése
szerint, .

- biztositia a4 képviseld részére a képviscldi munkijihoz szlikséges  tgyviteli,
adminiszttatv kézremiikodést.

A Hivatal feladatai a polgirmester és alpolgdrmesterek munkéjaval kapcsolatban

- dontés-el SkésxitG munkar végez, és szervezi a dontések végrehajrasat,
segiti a képviseld-testilleti munkdval & a  IHivaral irdnyitasival kapcsolatos
tiszeségvisel6l tevékenységet,



4.7.

4.8.

4.9.

A Hivatal feladatai Vic Varos Onkormanyzatinak killtségveiési intézményeivel és
gazdasagi tarsasdgaival kapcsolathan

kézremikodik az dnkorményzat intézménnyct kapesolatos irdnyitdsi, feliigyeleti,
fenntartisi, ellendrzési feladateltitisban, részt vesz annak szalmai segitésében,
végtehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd) és belsd ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII. 31) Korm. rendelethen meghatirozott belsé ellendrzési
feladatokat,

dsszehangolia & kézremikodik az Onkormanyzat mtézménye  feladarinak
tervezéséhen, beszamoltatisaban, és ellendrz az intézményi gazdalkodist,

szlikség szerint jogl és szakmai irsnymutatist ad az intézményi munlka szervezéséhez,
clliia a kolségvetési intézményi tervezés, beszimolis, gazdalkodas és szamviteli
munka irinyitisit,

cl6keésziti, és bonyolitja a beruhdzasi, febdjitasi feladatokat, és sepiti az intézmények ez
1rinyt munkajat,

elSkésziti az intézményvezeték feleit munkiltatoi jog gyakorlSja részére a déntéseket.

A Hivatal egyeb feladatkérében _

ellitia a gazdilkodasi jogkdr gyakorlisibél szirmazo kényvviteli és adminisztraciés
feladatokat,

gondoskodik a belsé gardilkodis megszervezésérSl, beleértve a létszim- és .

bérgazdalkodast,

kozremikddik  mas kozigazgatisi  szervekkel  valo kapcsolattartisban,
Jjogszabalytervezet véleményezésében,

ellitja 2 hivarali mikédés feltételeit biztosité feladatokar,

ellatja az ugyirat-kezelési tevékenységet, i .
kozremiikodik a valasztas, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valamint a birésagi
ilnéksk megvalasztisinak lebonyolitisiban, :

végzl a kotelezd statisztikai adatszolgiltatdsokat.

A Hivatal dolgozdinak ltalinos feladatai

tigyfélfogadisi idSben kitelesek az vigyfeleket fogadni,

az . ligyintéz$. . akadalyoztatisa esetén helyetresitésrdl  kdteles  gondoskodni az.

oszidlyvezet dlal kijellt dolgozs,

az ugyfelek iltal személyesen, vagy irisban benyijton dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészén vezetrd, az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni; ' ’

a Hivatal dolgozéi iigykérikben kitelesek mis szervezet egységekkel egyiirtmdkodn,

egyeztetni, ) . )
mind az “Gnkorményzat, mind a Hivatal mikSdéséve] kapcsolatban  kételesek
kozremitkddni 2 kézérdekd adatszolpiltatasi kételezertségck teljesitésében az erre
vonatkozé belss eljirasrendnek megfeleléen. '
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4.10. A Hivatal figyintézinek allamigazgatasi feladatai

- dontésre eldkészitik a KepviselG-testillet, a polgarmester, a Jegyz6 hataskdrébe tartozé
onkotmanyzan és illamigazgatasi hatdsigi tigyeket,

- kotelesek az iigyfelek részére felviligositast, tajékoztatast adni,

- kéreles a ddntéshozaralhoz sziikséges tényallast tisztazni,

- hatdskdr vagy illetékesség hiinyiban tovibbitik a hatiskorrel rendelkezd illetékes
szerviiek a Hlivamlhoz érkezett iratolt,

- kotelesck az dllamigazgarisi (hatosdgi) hatiskéreit az illamigazpatisi eljaris altalinos
szabdlyal, tovibbi a vonatkozé anyagi & elidrisi jogszabalyck elirisainak
megfeleiben  eldkészitent, gvakorolni  és 2 kiadminyozasi szabalyzat  szerine
kiadményozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSG SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

5.1. A Hivatal belsé szerveren egységet dltal cllitandd feladatokat — a polgirmester egyetértése
mellert — 2 jegyz6, mint hivatalvezerd hatirozza meg.

5.2, Minden hivatali belsé szervezeti cgység:

- felels az osztaly feladatkorébe tartozd dgyck gyors, szakszerd és torvényes ellitasaér,
az osztilyon beliili hatékony és célszers munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellitia az osztaly, az onkormanyzat és intézményei, tovabbi a Hivatal vezetése kozora
informacibaramlas biztositdsat,

- koordindlja az osztaly feladatkérébe tartozéd lgyckben az elterjesztések, beszimoldk,
tjékozratdk hatiridoben tSrénd elkészitését,

- Javaslatot tesz a képviseld-testiileti, bizotesagl, polgirmesteri és Jegyzdi elStetjesztések,
dnkormdnyzati rendeletek, belsd szabdlyzatok megalkotisanak vagy esetleges
modositisanak elokészitésére,

- biztositja az osztily feladatkérér érinté jogszabdlyol, képvisels-testulets, bizottsagi,
polgirmesteri ¢s jegyzéi hatirozatok clSkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

53.  AbelsS szervezeti egységek feladatai:
B30, Srerwezisi és Tdpkogiatdsi Orixtidty:

- kézremikodik 2 polgarmester, az alpolgirmester(ek)  munkajanak
szervezésében, munkafeltételei biztositasdban,

- eldfa az  Snkormdnyeat nemzetkézi kapesolataibdl  eredé  szervezési
feladatokat, koordinilja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a viros idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat delgoz ki az
ounkormanyzat  érdekkorébe  tartozd idegenforgalmi  fejlesziésekre,
cgyurtmikddésre, ennek keretében egyittnikédik 2 Vac  Vursztikai
Desztinacio Menedzsment Szervezettel,
kortemikédik a polgirmester regiondlis, Eurdpai Unids és egveb kitlfoldi
feladatainak ellitdsaban,

- szervezi a VArosi rendezvényeket,

- ellatja a Vici Viligi Vigalom kiiligyi feladatair,
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5.3.2

figyelemmel kiséri 2z Snkorminyzatot érintd sajtokdzleményeket, szervezi a
sajtéval, a tomegkommunikacioval 2 rendszeres kapcsolatrartast,

tzemelteti az dnkorminyzat hivatalos honlapjat (www.vac.h),

gondoskodik a kiszzéteends adat chhelyezésérél 2 honlapon — a kazzéteends
adat jellegerd] fiippGen - polgirmester, Wetve a jegyzs elézetes engedélyével,
vezeti a kizadattirat,

segiti a polgirmestert 2 varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,

ellatja 2 kommunikicids és protokoll feladatokat 1 polgirmester iranyitisaval,

biztosita a  Hivatal nformatikai eszkdzparkjanak (hilozat, szerver,
munkaillomas, nyomtatok) folyamatos és  naprakész miikSdGképességét,
meglevd eszkozok meghibasodisa esetén azok javitasit és karbantartdst, Gj
eszkbz8k  sziikségessége  esetén  a  feladathos optimalizalt  eszkézdk
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatis,
gazdasdgi, adéigyi, irodai, levelezés, kormanyzad rendszerekkel vald
kapcsolat, - stb.) folyamatos tamogatisarGl (programok [frssitése, évazdrs-
evnyitis), az alkalmazd kollégik segitésérol, killsé adatkGzlés esetén annak
timogatasirdl,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivilisirol, hiba esetén ezek helyrellitisirol.

Inttzményfeliigyetets és Humdn Osgtdly:

Feligyeli, segiti és Gsszehangolja 2 ¥Arosban mdksdS nevelési és sport
intézmények munkijat. :
Kapcsolatot tart a kézmivelGdési, kozgytjteményi intézményekkel, a varosi civit

szervezetekkel.

Szervezi a virosi megemlékezések, rendezvénycket az dgazatot érintden.

vidéld fogyatékkal él6 gyermekek csetében az Snkorminyzatokkal ke
megillapodisokat folyamatosan fipyelemmel kisés, sziikség csetén midositja,
elokésziti a Képviselo-testilet hatiskérébe tartozd iigyeket, végrehajtia a
dontéseket, o :
elSkésziti a bizottsig hatiskirébe tartozé igyeket, végrehajtja a dontéseket
(beiskolizdsi, segély gyermekétheztetési téritési dij timogatis, - tanulminyi
timogatts; kozszolgiitatis dij kedvermény), '
el6készitd, és a doniése végrehajtia a polgirmester hatdskérébe tartozd
Ugyekben {itmeneti témogatés, temetési timogatis, kdztemetés, szocialis
otthonba t5tténd heutalis, méltinyos gydgyszertimogatis, apolasi timogatis,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatis),

elSkésziti, és a ddntése végrehajtia a jegyzd hatiskorébe tartozd tgyekben _.

(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakisfenntartisi timogaris), -
szervezi €5 iitemezi az- aktiv koriek ellitisa, foglalkoztatast helyerresits
timogatashan részesild személyek kbzfoglalkoztatasat, | . )

a szocldlls igazgatdsedl és szocilis ellirisoktél szdlé 1993, évi IIL térvény
értelmében minden év mircius 31-ig feltilvizsgilia az dpoldsi timogatisban
részestilSk jogosultsigi feltételeit,

vezeti a timogatdsokrdl készult nyilvintartisr,

a segélyezési ligyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitasarol,
adatot szolgalat a tarshatosigok részére (OEP, KSH),
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kdzremikodik a hitelszerzsdéshdl credd kitelezettségeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek szocialis riszorultsiginak vizsgilataban,
kapesolatot tart az oktatdsi mtézményekkel & a bolesddékkel, cgyeatet a
szocilis alapy éikezési timogatasok tekintetében,

intézkedik az étkezési timogatasok dtutabisardd elszamolas alapjan,

ellitia 1 boleséder felvételekkel kapcsolatos  egyeztetési feladatckat a7
intézmény vezetSivel,

dsszehfvin a Szocidlpolitikai Kerckaszeal léseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tary,

kidolgozza és véleményezted a szakmai koncepcidkat,

komyezeuanulményt készit segélyezési, birésagi &s illeték tigyekben,

eldkésziti és  felterjeszti a  Pest megyet  Kotmanyhivatal Szociilis és
Gyimhivatala hatiskérébe tartozd ugycket (fellebbezés a jegyzdi hatiskorbe
tartozd ligyekben hozott iigyek ellen),

figyelemmel kiséri a helyi hkasépitési és vasftldsi timogatds visszafizetését,
szikség szerint intézkedik a hatralékok behajeasdtd), illetve a visszafizetete
timogatis foldhivatalnal téreénd torlésérdl,

megkeresi a tarshatdsigokat és a szakhatésigokat a killnbézs adatok, tények
igazolisa célizbol,

eves atfopd  értékelést készit az onkorminyzat  pyermekvédelmi  és
gyermekjoléd feladatainak ellatdsarol,

elkésziti, és kétévente felidvizsgalia a szocidhs szolgaltatds  tervezési
koncepcidt,

kapesolatot cart az egészségiipyi intézményekkel és a hiziorvosi szolgalattal,
valamint 2 szocilis intézményekkel, R

elSkésziti a csoportot érintd bizotrsagi, testiilét hatiskorbe tartozd ugyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

cldkésziti  az  dvodai beiratkozast, kozremikddik az  Gvodiskoriak
nyilvantartasiban,

eldkésziti a jegyz6i hatiskorbe tartozé dvodai gyeket,

elbirilia az Gvodai felvételekkel kapesolatos eliirasokban hozott dontések,
hatarozatok ellen benyijtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

szervezi, Iebonyolitja a hitrdnyos helyzetd gyermekek nyari taboroztatasat,

a riszorulé gyermekek nyar étkeztetéséhesr megigényli az étkezési normativat,
nyilvantattast vezer, egyeztet az intézményeldkel,

ellitja az swiskolate) Programumal” kapcsolaros admindszerativ teenddket,
kozremikadik a viros kultarilis- és sportrendezvényeinck szervezdsében.
Segiti a viroshan mikéds sportegyesiiletek munkajat,

eldsegiti a. kézmivel6dési & kulturilis jogszabalyok érvényesillését, a
hatdrozatok, rendeletek végrehajiasat,

kapcsolatot tart 2 viros kézgydjteményi és kdzmivelsdési intézménycivel,
része vesz az dnkormdnyzati fenneartistakac érintd fefadatok ellitisiban, a
vonatkozéd déntések elkészitésében, végrehajtasiban, i

segiti  az bgvkorébe  tartozé intézmények és szervezetek munkajit,
kézrernikédik a velitk kapesolatos fenntaredi fefadatok ellatishan, eldsegit a
szakmai-eredményességiiket biztosits személyt €s targyi feltételek fejlesztésée,
elisegii az intézményi egvilttmikédése a sajit  fenntartasty kulturalis
szervezetet kozdte, valamint a varosban mis fenntartdk (egyhazi, magin,
egyesilet sth.) altal mikédtetett kézgydjtemények és kozmivelGdést szolgilo
kizdisségi torek és sajac intézményei kérében,
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- szervezi a helyi okuatds és  kozmivelddés  teriiletén kiaknjzhato
vendégprogramok,  eldaddsok, vindorkidllitisok, események fogadasit,
hasontéd médon és eszkozokket segiti virosunk kiilsg megjelenitését,

- a kolturilis szolgaltatasok terén segitséget nydjt az intézmények és szervezetek
programkoordinalisiban, a programok és kezdeményezések
kommunikiciéjiban,

- segitséget nydjt a teriiletet érintds pilydzati lehetdségek feltirisiban, célba

juttatasiban, a pilyazarok koncepcidjinak elGkészitésében, .

- kapesolatot tart 2 médszertani és képzési kizpontokkal, az amardr mitvészet,
népmivészed  csoportokkal,  alkotdkkal. Segiti a  civil szervezetek
kézmivelédési  és mizeumpedagdgiai munkijit, a viros és régibja
hagyomanyainak feltirasat, és ezek megismertetését,

- szakmai tandcsadissal segitl a teriiletét érintd kiadvinykészitest, a tamogatisi

- kérelmek megitélésér, a nagyrendezvények lebonyolitisit, szakmai napok
| szervezését,

- 1eszt villal virosmarketing feladatokban, a- kulturdbis turizmus fejlesztésére
irdnyuld programokban, i

- elbkesziti és szervezi a kbzmivelddés terén adhaté kirintetésck adomanyozasi
folyamatat.

Pénzgigys és Adg Osztily (mint a Hivatal gazdasdy szervesete):
5.3.3.1. Kéltségvetési Csoport:

- ellitia az onkorminyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi Gnkorminyzatok
mikodési,” fejlesztéai, felujitasi kiaddsainak, bevételeinek koordinalisat,
komyvelését, nyilvintartdsat, utalasit, a jogszabalyokban meghatirozott
hatariddre biztositia 2 Képvisels-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstir
részére az adatszolgéltata’sokat, . : ' .

- akoltségvetés térvezésével kapesolatban:

* clkésziti az éves kolisépverési koncepeict, :

* clkészii  az  éves  koltségvetési javaslatokat, dsszchangolia - az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és onkorminyzaton
belili tervezési munkalarokat, )

*. gondoskodik az &nkouminyzar iranyitdsa ald’ tarozd  koltségvetési

-szerveinek elemi koltségvetése Gsszedllitasival kapesolatos feladafokedl,

*  képvisels-testitlet elGterjesztést  készit az intéziényi  élelmezési
nyersanyaglkdliségek és ehhiez kapesoldds téritési dijak médositisira, |

* 2 koltségvetési torvényben eldirtaknak megfelelen leigényl’ a - helyi
onkotményzatok  dltalinos mikodésének & dgazati  feladatainak
timogatdsit, az adatszolpiltatist a koltségvetési szervek iltal biztositott
adatokbél nkormanyzati szintre Ssszesitve késziti el.

- akéltségverés végrehajtisival kapesolathan:

* elkészin a Hivatal, az énkormanyzat és a nemzetiségi dnkorrnanyzatok

© szamlarendjét, szamviteli politikdjit, valamint a gazdilkodishoz
kapcsolédd — 2 szamvitehi trvényben & végrehajrisira  kiadowt
korményrendeletben elsirt - belsd szabalyzatokar,

* gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvintartisok szabélyszerl vezetésérdl,

* - vezet a koltségvetési gazdiikodissal kapcsolatos nyilvintartisokat, eleget
tesz a bevallisi, adatszolgaltatisi kételezettségeknek,
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vezed az Snkormanyzat és mtézményeinek eldiranyzat nyilvintartisdt,
nyilvintarta a kis- és nagy éreékd tirgyi eszkbzéiket az erte rendszeresitert
programon kereszeil (GISPAN),

Jogszabélyi clirasoknak megfelelden eldkésziti 2 leltarozast,

végzl az curépai uniés timogatissal megvaldsulé projektelkher kapcsoléds
peénziigyi feladatokat és vezer a kapesolodé nyilvantartisokat,

ellifja a jogszabalyban eléirt nyilvintartisok, kimutatisok és statisztikik
vezetését és tovahbitisat,

gondoskodik az onkormanyzat irdnyitisa ali  tartozéd koleségvetés
szerveinek elemi kéltsegvetése felitvizsgilaeirdl,

kezeli az nkormanyzat és a Hivatal szamliir,

sziikség szerint gondoskodik 4j szamlik, alszimlak megnyitisircl, illetve
megszintetésérdl,

lebonyolitja a pénztiti be- és kifizetéseket,

pénziigyt  gyorsjelentést  készit maponta  a  bankszimla  epyenlegek
alakuldsirol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kindisok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerzGdésekbil {pl: Radi u. 23. hakisbéred dij, vizdij,
terlet- és ¢gyéb helyisdg béreti dijak, tovabbszamlizotr szolpaltatasok,
kdlesondk, sth.) keletkezett hitralékosok felszdlitasat,

folyamatosan figyclemmel kiséri és értesiti az érintett tirs osztalyokat a
kiszabott birsigok beérkezésérd] és 2 hirtralékosoked],

vezetl a szocidlis téritési dijak bevételeinek elkiilbnitett nyilvintartisar és
2z érintett intézmények cjckoztatisit,

ellitia 2 Radi w 23. sz alaeti bérlakdsok hasznositisdval kapesolatos
pénziigyi feladatokat, szamlizdsokat,

2 vonatkozd utasitisok szerint a munkatarsak utalvinyozdsi, ellenjepyzési,
és érvényesitési jogkért gyakorolnak,

adatszolgiltatisaval  kdzremikodik  az onkorminyzat  pénziigyi
cgvensilyinak meptartasihoz,

az  énkormidnyzat  pénzigyi cgyensilyanak megtercmtése, javitasa
érdekében - elkésziti az onhibijukon  kiviil hatrinyos  helyzethen léva
Snkormanyzatok timogatisira vonatkozé palydzatot. Gondoskodik az
clayert gimogards - éves beszdmold keretében torténd — elszamoldsardl,
javaslatot sz hitel felvételére,

cllitja ar Snkormdnyzat hitelmiveleteivel kapesolatos feladatokat, ennck
kerctében elékészid a  hitelfelvételekee vonatkozd | elSterjesztéseket,
hitelszerzédéseket, intézi a szerzOdéskotéscket, a  hirelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus nyilvintartist  vezet az Snkormanyzat
hitelillomAnyaré! célonként, 2 kamatkiadisokeol miikddési és fethalmozasi
bontisban, '

a Keépviscl-testiilee déntése alapjan gondoskodik az atmenciileg szabad
pénzeszkdzok kamatozé betétként wrténd cthelyezésérs),

a Magyar Allamkincstir dltal cléitt rendben gondoskodik a rendszeres és
esett jellegd adatszolgaltatdsok, jelentések elkészitésérd és hataridében
torténd tovabbitasarsl,

elkeésziti az éves kéltsépverds madositisira vonatkoznd javaslatot,
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*  cldkésziti a gardilkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testilled elSterjeszeéseket,

* Osszehangola a havi; negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
beszimoldjelentés  dsszellitisival kapesolatos  munkilatokat &
gondoskodik a tijékoztaték, beszimolGk hatitidsre triéné elkészitésérdl,

*  gondoskodik a kbltségvetési szervek pénzellitasirél,

* cllitia az AFA val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartdst feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

* gondoskodik a kifizetert segélyek alapiin az Onkorminyzatot megilletd
allami timogatis lehivisirdl,

* nyilvantartja az énkormdnyzat és a Hivatal szerzGdéseit,

*  cllendizi az Snkormanyzati beruhdzasokkal, fehtjitisoklal Gsszefilggésben
az osztilyra beétkezett kifizerési igényeket, szambikat,

¢ jelzélogjoggal kapesolatos tgyintézést folytat.

- kézremikodik a teriiletet érinté szabilyzatok elkészitésében,

- tdj€koztatét készit a teriiletét éintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

- gondoskodik a civil szervesetek részére biztositott  timogatasokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsirol,

- ellitja 2 Hivatalban folyé szamlizdsi tevékenységet,

- tetvezi a Hivatal bét- és létszam eldirinyzatit, beszdmol annak teljesitésérsl,

- gondoskodik-az illetmény, a bér, tiszteletdfj, mepbizisi dij és egyéb személyi
jellegii  kifizetések szdmfejtésérdl, - az . ehhez kapesolodd  ayilvantartdsok
vezetéserdl, a szilkséges egyeztetések elvégzésérdl,

- intézi az onkorminyzat és 2 Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB
ellitissal kapcsolatos tigyeket,

- feldolgozza a bétjegyzékeket,

- cllitja a béren kividi juttatisok biztositisival kapcsolatos feladatokat,

- - szakmailag segiti az Snkotminyzat irinyitisa. ald tartozd kiltségverési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységet,

- kapcsolatot tart az énkormanyzati tulajdontésszel rendelkezd gazdasigi.
térsasigokkal, i : )

- . megallapodis alapjan ellitia a nemzetiségl dnkomminyzatok pazdilkodisi,
adatszolgdltatisi, és beszamoldsi feladatait, :

- feladatkérébe tartozik az dnkorminyzat tulajdonsban 4ll6 gazdasagi tirsasig
(HOLDING) revékenységének finanszirozisa, _

- ellatja a feladatellitasival kapcsolatos ikfatisi feladatokat,

- kézremiiksdik minden egyéh feladatban, mely az onkormanyzat mitkédéséhez
szikséges, .melynek kltségvetdsi, pénziigyi & esckher kapcsoléds
vonatkozisa van, és amely nem tartozik mis énkormanyzati intézmény vagy
osztily feladatellitisihoz,

5.3.3.2. Adbcesoport:

- elSkésziti a kézponti addjogszabalyokbol és a helyi adépolitikai déntésekbal
eredd dnkormanyzati rendeletafkotist, ’

- az eves koltségvetési terviavasht eldkészitésének keretében kézremikadik a
helyi- és gépjarmiadéztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozisiban,

- tijékoztatist nyijt az adézék részére kotelezettségiik teliesitésének elGsegitése
érdekében o jogszabalyok eléirasairdl,
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biztositia és ellendtzi az adéztatdst énntd jogszabalyok érvényesitését, a

bejelentési, hevallast, adatszolgiltatisi kitelezettség teljesitését,

az 6nkorményzat gazdalkodasinak megalapozisihoz bevétell javaslatot

dolgoz ki,

feldolgozza a bejelentkezéseker, a valiozas-bejelentéseket, a bevallisokat,

elidtia 2 mezd- és erdégazdasigi hasznositasu foldek bérbeadasibal szitmazd

jovedelmek utan fizetendd adaval kapcsolatos feladatokat,

adékivetés sorin addmegallapité hatirozatot bocsdr ki,

dnadézas titin fizetends adék esetében £ogziti az ad6ézok dltl befizetet ado,

adbelSleg és dnellendrzési potlék osszegét, szitkség csetén ellendrzést végez,

alkalmazza az  adéztatishoz kapesoléds  jogkévetkezményeker,  ennek

kerctében mulaszeisi birsigot, adobirsigot szab ki,

az 2adomérték valtozasa esetén az addzor hatirozateal értesit,

az adbkotelezettséy megallapitisihoz adarokar gyljt, tijékozratist kér, a

tarsszervekkel kapesolatot tart,

dbntéshozatai céljabél elokészit az add-, a késedelmi potlék-, és bitsdgtartozas

mérséklésével, elengedésével, tovabbi sészletfizetéssel &s fizetés: halasztissal

kapesalatos iigyeket,

ado- és értékbizrmyitvényt, tovibbi adoigazolst allir ki,

az ad626 srimlijanak egyenlegceSl és rartozisai utin felszdmitore késedelmi

potlékedl évente értesitést ad ki,

ellitja az addk és adok médjara behajtandé kéztartozdsok ‘nyilvantartasival,

kezelésével és elszimolasival kapesolatos feladatokat,

az 1 adéz6k torzsadatait nyilvintareisha veszi és ellenérzi,

a thrzsadattirat karbantartja, az évkézi valtozdsckat rvezct,

elliffa a beszedési szamlik megnyitisival, konyvelésével kapesolatos

feladatokat,

az adbbeszedési szamlikrdl valamint a késedelmi potlék- és birsagsuamlikesl

szimlakivonat-nyilvintartist vezet,

atutalia az addbeszedési- poték- s birsagszamlikra befolyt dsszegeket, errd]

kiadisi naplét vezet, gondoskodik az  eldire pénziigyi nyilvantartisok

vezetésérdl, ’

havonta itutalia a befolyt gépjarmiiads Gsszegének 60 %-it a Magyar

Allamkinestar gépjanmitadd szimla javara,

az adbbevételeket havonta az Onkormanyzat kéltségverési szamldjira utalja,

az adok madjira behajtort kéztartozssokat - kézigazgatasi birsig csetén a

behajtott Gsszeg térvényben meghatirorott részét - a beérkezésiker kivvetden

atutalja a megkeresd szerv részére,

Intézt az Atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlepjelentéshez,

negyedevente elvégzi a zdrdsi feladatokat és adatokat szolgiltat a Magyar

Allamkinestar részére,

ellendrzi az adohefizetéseker, meginditia a behajtasi eljarast a jogerGsen

megallapitott, fizetési hatiridében nem teljesitett adétartozisokra, illetve az

adok mdidjira t6rténd behajrasra kimutatott mas kéztartozisokra,

helyszini ellendrzéscker végez,

a-végrehajtasi eljdrds sorin a célszeriiség &s virhato eredményesség elvének

betartisival foganarositia a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az

illami adéhatdsagtol ké a végrehajtasi eljirds lefolvtatdsat,

mtézt a2 mis addhatésagokeol és egyéb szervekedl érkerett megkereséseket, és
" a2z adGztatassal Osszefliged beadvanyokat,
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534

5.3.5,

- cellia 2 ahijtethelési  df bevallisival, beszedésével, nyilvintartdsival
kapesolatos feladarokat,

- ellita 2 gépjarmiiadéval kapesolatos feladatokat,

- ellitja az iparizési adéval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az épitményadéval kapesolatos feladatokat,

- elifaaz idegenforgalmi addval kapcsolatos feladatokat,

- ellitja 2 maganszemélyek kommunilis ad6javal kapesolatos feladatokat.

- eiliffa a desztillaloberendezés bejelentésével és. maginfaréssel kapesolatos
énkorminyzati adohatdsig hatiskérébe tartozd feladatokat.

Misgaki Qsztdly — Famérmikség:

A Miszaki Osztily vezetGie ellitja a Fémérnokség vezetdi feladarait is. Feligyeli a
Féépitészi Csoport, Kémyezet és Természervédelmi Csoport, valamint =
Kézterillet Feligyelet munkdjit, szakmailag ellenjegyzi- azok kizdményait,
cloterjesztéseit. Gyakorolja - a jegyzd tendelkezésének megfelelden ~ az egyéb
munkaltatoi jogokat az Csoportvezetk ¢s a Kézteriler Feligyelet vezetdje
tekintetében.

Feladatai:

- intézkedik az Gt- és jirdahaldzat telajitasardl, illetve fejlesztésérsl,

- kiadja a teriiletfelhasznalisi-, butkolathontisi-, és ttvonal engedélyeket,

- kbzremikédik az énkorminyzati intézmények feljitisaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zéldfelilletek fehijitisardl, fejlesziéséral,

- feligyeli a virosi forgalomtechnikar,

- koordinalia a kozosségt kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja acsapadékesatorna halézat hasznalitbavételéhes szlikséges. kezelGi
hozzdjiralist,

- . nyilvintarga az onkorminyzat tulajdoniban allé in_gatlanvaqunt, vezeti az
mgatlanvagyon-katasztert, : :

- elkészit az Iroda tevékenységi korébe tattozo” helyi tendeleteket, -&s. azt
folyamatosan hatalyositja, ' '

- ellitja az dllattartissal, méhészettel és vadkirral kapesolatos Gigyintézést,

< kezeli a terviirat, : T ‘

- intézi a rermSfdlddel kapesolatos kifliggesztési kérelmeket.

Mitszuaks Osgpaly — Foipiticy Craport:

- hgyelemmel kiséri a terilled szintd fejlesziési koncepeidkat, teriiletrendezési
terveket, programokat, szikség esetén elkésziti ezek alapjan a szitkséges
bizottsigi és tesniled elStetjesztéseket, ’

- elkészid és koordinilja a varosfejlesztési, szakmaspecifikus koncepeidkat,

" programokat,

- ' résztvesz 2 varosfejlesziési koncepcid és programkészitésben,

- figyelemine] kiséri a stratégiai anyagok hatilyosuldsat,

- a Focpitész részt vesz a Stratégiai Munkacsoport munkdjiban,

- clbkészid 2 rendezési terveket (HESZ, modositasok), illetve tijékozratist ad,

- elkészitt a KépvriselS-testiiler és bizottsdg * altal meghatirozott, illerve az
operativ programban szerepld terveket, '
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- véleményezi az Epitésijgyi Hat6sig részére a telekalakitis, tovibbi épiiletek,
épitmények és nyomvanal jellegit létesitmények engedélyezésér,

- szakmai wanicsadist nydjt az épittercknek, illetve a benrhazasi programok
kialakitisahoy,

- kapesolatot tart 2 mdemlékvédelms hatésdggal, és érvényre juttatia a
miemi¢kvédelemmel kapesolatos helyl érdekeket,

- ellita a helyi értékvédelmi feladatokar (Feltiris, szabilyozas, nyilvantartas),

- fennaartja, karban tattja és helyrellia a helyi védett épitert kirnyezeret
{szobrok, emlékmiivek, €pitmények, sth.),

- ellatjaaz esélyegyenldséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat,

- gondoskodik a kézteriletek névadisival kapcsolatos feladatok ellatisirdl,

- elkésriti a (vendéglitd eldkertek szabalyorisit) kézterilet-rendezésedl szols
helyl rendeletet és azt folyamatosan hatalyositja,

- koordindlja a telepiilésrendezési feladacok megvalésulisat biztosito sajatos
Jogintézméayeket (dlalmak, telekalakitis, clévasarisi jog, telepiilésképi
véleményezési eljiris, sth.),

- meglerveri az iroda koltségvetésér, és folyamarosan figyclemmel kisézi axt,

- nyomont kdveti az iroda munkijit érint jogszabalyi viltozisokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintfi alkalmazdsarol,

- kapesolator tare az iroda feladataibol fakaddan a terilen és helyi szakmai é&s
civil szervezetekkel, .

- Eliga a KCR rendszerrel Osszefiipgésben a cimképzési, cimkezelési
feladacokat kézterilet szinten,

536, Miszuki Ossgily — Kérnyezet és Termésgetideini Cigport:

- fopadja és rtovibbifia a 26l smimon” érkezett hejelentéseket a Vigi-
Virosfejleszté Kit, illetve a jegyzo felé,

- cliffa a2 Kémyezetvédelmi Tanics,  Strarégiaj munkacsoport  és
Névadomanyozisi munkacsoport eldkészité és adminiszitaty feladatait,

- egyatemikodik a helyi koémyezetvédelmi szesvezetekkel, alapitvinyokkal
(Kényezetvédelmi Charta, Vic ' Viros Komyezetvédelméért Alapitvany,
Goncél Alapitviny, Klimabard¢ T elepulések Szbvetségének vaci nicgbizottja),

- kivizsgilja az iradat érintg lakossdgi panaszbejelentéscket (bulladék, szennyvisz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kérnyezed probiémikat, indokolt esetben <ljardst kezdeményez
az illetékes hatésagoknal, :

- évente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t6, a Buki &, a Duna,
illetve a Gombis patak 12 db mintavéreli pontjin,

- ellendrzi a helyi Jelentdségh természetvédelmi teriiletcket,

- egyutemikodik a Vig Hultadékgazdilkodasi Kfr.-vel és a Fémémakséggel
hulladékgazdilkodasi és kéztisztasig figyekben,

= kbonyolifa jilivs 1. - okedber 30. kozott a parlagfii és allergén gyomnévény
clleni kampényt, feltérképezi a fertdzoe terilletcker, illetve kivizsgilia 4z exzel
kapcsolatos lakossigi bejelentésclet,

- kiadja a jegyz6i hatiskirbe tattord szakhatdsigi allasfoglalésokar,

- a 272006 IV, 5) KvyVM rendelet alapjan gondoskodik a cs0pdgt és a
derecskei felhagyotr hulladékleraké utdgondozisirdl,

* - a zajvédelem helyi szabilyozasardl széls 4/2013. (L 24) 6nkorminyzati
rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan zapvédelmi ellendrzést folyrat a kilénbézs
zenés rendezvényeken, éttermekben, szorakozdhelyeken,
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338

S I R T L Y ki ek et

- 284/2007. (X. 29) Komm, rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin a jegvzdi
hatiskérbe tartozd zaj- és tezgésvédelmi hatdsagi eljirdsok lebonyalitisa,

-+ 346/2008. (XII. 30.) Korm, rendelet 6. § alapjin a jegyzdi hatiskorhe tartozo
fakivigisi kérelmek elbiralisa, engedélyeeési elidrisban  valé részvétel,
fapédisok ellendrzése.

Miissaks Osgraty - Koggeniifer Feliigyeler-

- ellendizi a viros kézterileti allapotar,

- ellendrzi a ktiztisztasé.gi, kﬁzteriilet—haszné]ati, ebtartisi, gépjarmiiparkolast
szabilyok betartisat,

- kivizsgilja a lakossigi bejelentéseket,

- hatiskérében fellép a jogellenes magatartdst tanisité személy ellen, szitkség
esetén szankcionalja azr,

- kadja a kézteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,

- kiadja a behajtasi engedélyeker,

Jogt Oszrily:

- cllitia a Képvisels-testilet, a Képviscls-testiilet bizottsagai, a flemzetiségi
dnkotmanyzatok iiléseinek és a kézmeghallgatasnak az elSkészitésée, és az
uléseken 2 jegyzékinyy Vezetesét, :

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kézvetlen
cléterjesztési  igényeivel kiegészitve ~ clkésziti g képvisels-testilet  és
bizottsapi iilések meghivoit, )

- Osszegyljtl az frisos clbterjesztéseket, és gondoskodik a Képvisels-testilet
Szervezeti &5 Mikodési Szabalyzatiban  eléin  formai kévetelmények
ellendrzésérdl,  valaming meggySzidik ardl, hogy az eléir szignalds
megtortént-e;

-, gondoskedik a meghfvék és eloterjesztésck - a Képviseld-testiilet Szervezeti és

- Mikodési Szabalyzatiban elGitt - idSben térténd postazasardi,

- gondoskodik az Glések technikai feltételeird],

- hangfelvétel titjan rogzin az tlésen ethangzottakat, melyek alapjin a -
képvisels testilieti és a bizottsigi iilést kivetd 15 napon belill élkésziti a
jegyzdkényvek tervezetét, és azokat alairva és lepecsételve elkiildi 2 Pest )
Megyei Korméanyhivatal 1észére,

- gondoskodik a jegyzSkényveknek az iilést vezetdvel, bizottsagi elndkke] és
hitelesitével torténd alairasarol, :

- a hatirozatok kivonatit az' iilést kévetden azomnal elkészit és-cljuttatia 2
feleldsoknek, ) .

- a hatarozatoknak a feleldsék részére térténd atadasit doku.menrélja,

- gondoskodik a jegyzSkinyvek, a hatirozatok €s'a hangfelvétel attekinthets
fAyllvintartisird], kezelésérdl,

- elkészin g ‘bizottsigok atruhdzott hatdskérben hozott déntéseirdl sz8lo
jelentést, ’

- . dintésre elGkésziti az énkormanyzat intézményeivel é gazdasigi tirsasigaival

* kapesolatos szervezési és egyéb iigyeket,

- jogi véleményézdst végez a rendelkezésre bocsarott jogszabilytervezetekedl,

- kézremikddik a1 felettes szervek  dltah torvényességi  vizsgilatok
elSkészitésében, lefolytatisaban, valamint elemzésében,
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- igény szerint kozremdkodik a polgirmesten, jegyz6i fogadéorikon megjelend
ugyfelek panaszigyeinek intézésében, feligyell a kézérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

- segitséget nygjr az onkorményzat intézményed, gazdasdgi tarsasigai jogi
feladatainak ellitisiban,
torvényességl véleményezést vigez a jegyzé meghizsa alapjin a Képvisels-
testiilet, valamint a Képvisels-testiiler bizottsagar iltal hozott hatirozatok
tekintetében,

- Jogi véleményerést végez a rendeleteket és hatdrozatokat illetden,

-« ellatja a Nemzed Jogszabalytirral kapesolatos kézzétételi feladatokar,

- Jegyzdi rtendelkenés szerine kézremtkodik 4 torvényességl  vissgdlatok
folytatisiban, a Hivatal belsd szervereti egységei hatdsigi  munkiinak
trvényességi ellendrzésében,

- kézremiiksdik a Képvisels-testilet Szervezetd és Muikaodési Szabalyzatanak,
valaminr  egyéb helyi  readeletek, okiratok, tovibbid a hivatali bels&
szabalyzatok megalkotdsiban, modositasaban, évenként felﬁlv*izsgélatéban,

- elkészid és megoldasi javaslatokar ad a jegyzinek a Hivatalon belili
hataskén vicak rendezésére,

- polgirmester és jegyz6i rendelkezés szerint végzi a szerzddések eldkészitésér,
jogi véleményezésér, ellenjegyzését,

- Wi, 2z Snkorminyzati és a hivatali munlkit crintd jogszabély megjelenése esetén
tnegfeleld figyelem felhivassal & a cimzercel felé a jogszabalyrél,

- az osztily munkatirsai a fenticken felijl az M5tv.-ben €5 a helyi rendclerckben
meghatirozott elveknek, szempontoknak és a tulajdonosi jog gyakotléjinak
utasitisat szerint képviselik az Snkormanyzati akaratot az Onkorma'nyzat
érdekkorébe tartozd kivzhasand tarsasagok, kotlirolt felelSssépi tirsasigok,
betéti tarsasigok tarsasagi tilésein,

- kapcsolatot tart 2 Hivatal és az dnkorminyzat jogi képviseletével meghizott

ugyvédi irodaval,

- clkésziti a  polgirmester és jegyzd munkiltatdi  hatiskorébe . tartozd

’ munkatgyi déntéscket,

- clligja a személyzed- és munkaiigyi feladatokkal kapesolatos lgyeket a jegyzs
rendelkezésének megfelelsen,

- clékésziti az oszeslyt érintd képvisels-testiileti és bizottsigi hatiskérbe tartoze
ugycket, az iilések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtdsirél gondoskodik,

- gondoskodik a Hivatal kézbeszersdsi feladatainak ellitisaral,

- kozremikodik a sajtéval tarténg kapcsalattartisban,

- .ellitja a jegyzd Altak tegbizishol eredd eseti képviseletet, £5 mindazon egyéb
feladatokat, amivel 2 Jegyzs megbizza,

- A jegyzdi és  aljegyzdi tiszeség  egyidejis betoltetlensége, illetve  tart6s
akadalyoztatisuk esetén — legfeliebb “hat hénap idétartamra — 4 jegyzdi
feladatokat a Jogi Osztily vezetGje litja el,

- elliga a kézérdeki adatszalgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

- cellatja a tirsashizak mitkGdésével, feliigyeletével kapesolatos feladatokat.

Ellendréss Osgtiily:

jogé]]ésa: A belsd  ellendrzés Kialakitisiro), megfelelé mikisdretésérd] s
figgettenségénck biztositdsirel 2 jegyzd gondoskodik. Az osztily 6nallé hivatali
belsé szervezeti egysegként, a jegyzének kézvetlendl alirendelve — o monitoring

rendszer részeként - végyi tevckenységét. Jelentéseir kéwvetleniil a jegvzdnek kildi
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meg, aki biztositja 2 bels§ ellendrok funkcionslis ﬁggetlenségét. A belsé ellendrék
felett munkaltarci jogokat a jegyzd gyakorolja.

Hetékessége: Az allamhiztartiseol sz4l6 2011, évi CXCV. Brvény, valamint a
Képvisels-testitlet Szervezeti és Miikédési Szabilyzatirdl sz6l6 helyi rendeletben
foglaltak alapjén ellenorzést végez:

= @ Hivatalndl, annak szervezeq egységeinél,

- az onkorményzat irdnyitisa ald tartozo kéltségvetési szerveknél (erre irinyulé
kérelem, megkeresés esetén ellitia annak belss ellendrzésér a. 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15, § (7) bekezdése alapjin),

- az 6nkorminyzat irinyitdsa ald tartozg gazdasigi térsasagoknal,

- az onkorményzar sajit vagy az irinyitdsa, feligyelete ali tartozé kéltségvetési
szerv  haszndlatiba, vagyonkezelésébe adotr nemezer vagyonnal vald
gazdilkodas tekintetében, i

- az Snkorméanyzat ltal nydjtott timogatisok fethasznalisival kapcsolatosan a
kedvezményezetreknl.

A belsé  cllendrzés tevékenysége  kitetjed az  adot szervezet minden
tevékenységére, killéndsen o kéltségeidsi bevitelek és liaddsok tervezésének,
felhasznilasinak és elszamolisinak, valamint az eszkézokkel és forrisokkal valo
gazdilkodisnak a vizsgilatara,

Feladatai: :

- az osztily belsé ellendrzést végzd koztisztviselie bizonyossigot adé és
tatiicsadd tevékenysige keretéhen 4 jogszabélyoknak és belsé szabilyzatoknak
valé megfelelést, 2 tervezést, gazdilkodist, é&s a kézfeladatok ellatisar vizsgilva
meghllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyz3, illetve

“az ellenSrzote SZCLv, szervereti egység vezetdje tészére, 4 belsd ellends ‘ezen
kivil mis tevékenységbe nem vonhatd be,

- bizonyossagort adg tevekenysége kérében ellitands feladata:
¢ clemi, vizsgilia és érsékeli 2 belsd kontrolirendszerek kiépitésének,

miikédésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak vals mepfelelését,
valamint mikodésének gazdasdgossagir, hatékonysagir és
eredrhénycss_égét, o i

*  clem, vizsgilia a rendelkezésre 4ll6 erGtortisokkal valé gazdilkodast, a
VAgYOn —megdvisit - & gyarapitdsit, valamint az ‘elszdmolasok
megfeleléségét, 2 beszamolgk valbdisagsr,

*  a vizsgdlt folyamatoldkal kapesolitban megillapitisokat, kovetkeztetéseket
s javaslatokar fogalmax meg a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése,  kikiiszobilése vagy csikkentése, 2 szabalytalansigok
megelGzése, illetve feltiriss érdekében, valamint a koltségverési szerv
mikédése .eredményességének névelése és a bhelsg kontrollrendszerek
Javitisa, tovibbfejleszeése €rdekében,

* nyilvintartja és nyomon kived a belsé ellendrzési jelentések alapyin
megtett intézkedéseket, '

- tandcsadd tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiiténaseq:

['® tAmogatia 2 vezetSket az egyes megolddsi IehetSségek elemzéséve],
crtékelésével, vizsgilatival, kockdzatinak becslésével,
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*  famicsot ad penzigyi, targyl, informatikaj és  humdanerSforrds.
kapacitisokkal valé ésszergih €s hatékonyabl gazdalkoddsea iranyuléan,

* clliga a vezerdség  szakérai timogatisit a2 kockizatkezelési &5
szabalytalinsigkezelési rendszerek és a teljesftménymenedzsmen rendszer
kialakitisiban, folyamatos rova'bbfejleszrésébcn,

*  manicsadast VEZEZ A szerveseti struktiirak racionalizdlisa, 4
valtozasmenedzsment teriiletén,

* konzultil és tandcsadist Vegez a vezetds tészére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

®  Jjavaslatokat fogalmaz meg  a  kilségvetési  spery mikodése
eredmeényességének novelése ds 4 belsé konttollrendszerek javitasa,
tovibbfejlesztése erdekében, a kiiltségvetési szerv helsg szabalyzatainalk
tartalmat, szerkezetér illetSen,

- elkészitia stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Osszegrést készit az ellendrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
cllenérzési jelentést,

- ¢ves bontisban nyilvintartist vezet az iliala elvégzett belsd ellendraésekd és
2 kilsc  cllendrrések javaslatai  alapjan  készalt intézkedési  tervek
végrehajtisirS), tovabbs nyilvintartia ¢s nyomon kéveti a belsd ellendradsi
jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

5.3.10. Loazgotis Ouszridy:

- lefolytatja a birtolevédelmi eljarasokat,

- nyilvantatisba veszi az ipati tevékenységer (telepengedélyerési eljdtds, illetve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvintartésha vétele);

- nyilvintartisha veszi ar uzletek tevékenysépér &g engedélyezi a nmyikadési
engedély koteles tevékenységet,

- engedélyezia széllashely-szolgltatisi tevékenységer,

- engedélyesteti A vasar, piac, bevidsirlokozpont, helyi  termeldi piac
Uzemeltetésé,

- engedélyeztceti a zenés tincos rendezvények meptartisat,

- kereskedelmi hatésaghként lefolyratja az ellendrzéseket, kivizsgilia a Iakossigi
panaszbejelentéseket,

- elkészitia feladatkéréve] Osszefiiged statisztikai adatszolgaltatist a KSi fele,

- kezelta cimnyilvantartér &s TSZR rendszert,

- kezelia hirdetményeket,

- ellitja az osztalyonkénti itrattarozist; kezeli az tigyiratokat, kiadja 2z igyiratokat
€s itatritha helyezi,

- cllitja a postizdsi, fénymisolisi feladatokat,

- felvezeti a beérkegert kildeménycket, kézlényoket a postakényvhe,

- cllitja 2 KCR rendszerrel kapcsolatos adattdgzitési, nyivantarsi feladatokat.

_ 53101 Anyakéayvi Csoport:
Ellitja az anyakényvi lgyintézés hatdsigi és cgyes szolgiltatisi feladatait,
valamint 2 haldlesetekkel, hagyatéki  cljardssal kapesolatos hatésagi

feladatokat, kiilénss tekintette] az alabbiakban felsoroltakra:
- clkésziti a hagyatcki helyszing ingdleleare,
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53.11.

S e A g e

- leltdrozza a kiskord, gondnokoltak & gyimsag ali helyezetek mgo és
ingatlan vagyonit,

- anyakényvezia névviltozist, sziiletést, hizassigkotést, haldlesetet,

- lebonyolitia a hézassighdrést, bejegyzett  Elertirsi kapcsolatot,
névaddkat, hézassigi évfordulékat, .

- felveszi a magyar dllampolgir kilfoldi anyakényvi eseményeinek hazai
anyakdnyvezéséhes sziikséges jegyzGkinyvet,

- lebonyolitja az dllampolgirsigi eskiit,

- teljesiti a hizassigi névviltozasi kérelmekert,

- Arveszl a sziiletés névvaltozasi kérelmeket,

- felveszi 2 teljes hatilyd apai elismers nyilatkozatot a sziiletends és
megsziletett gyermek részére,

- kiadja a sziiletési, hazassigi, halotti anyakdnyvi kivonator,

- kiallitja az anyakdnyvi eseménnyel kapcsolatos hatésigi bizonyitvanyt,

- feldolgozzaa bitbsagtol érkezs valisi lapokat,

- elidtja a gyermek csaladi jogallisanak rendezése ntdn az bl szilletési
anyakonyvezést,

- szerveziaz eskiiwéket.

Epirtss Osgtify:

- elliga az Atalinos épitésigyi hatésigi feladatokat Vic és a vonatkozd
korményrendeletben ‘meghatirozott telepiilések ktizigazgat{lsi teriiletén: Acsa,
Csbrég,  Cséviar, Galgagydrk, Kisnémedi, Kosd, Orbottyin,  Penc,
Puspokhatvan, Pﬁspﬁkszi]égy, Rad, Szad, Szidliget, Vicduka, Vachartyzn,
Vackisjfaly, Vacrator,

- lefolytatia az elvi épitési, épirési, boutdsi, hasznilatbavételi és fennmaradasi
engedélyezési eljirisokat, ’

- afennmaradisi engedély megadisival egyidejileg épitésiigyi birsigot szab ki,

- lefolytatja az engedély  hatalyinak meghosszabbitisira  vonaikozs -
engedélyczési eljitisokat, :

- lefolytaga a jogutodlss, hasznalashavétel tudomisulvételi eljirisokat,

- hatdsigi, - engedélyezési eljirisok sorin az épitéstigyi hatirezathozatathoxz
sziikséges tényillis tisztizdsihoz helyszini ellendrzést végez (jegyzokonyvet
vesz fel, fényképlelvételeket készit), :

- hatdsigi bizonyitvanyt alijt ki,

- fellép a szabilytalan £pitkezések ellen, sziikséy esetén birsigot szab ki,

- az épiimény, épitményrész hibdinak, hidnyosségainak megszlintetésére valé
kotelezést ad ki, . : C o

- szakhatésigként tészt vesz mds hivatalos szerv felkérésére az eljards
lefolytatisiban, : a '

- ellifia az Epitésiigyi hatésigt szolgdltatisokat,

- lefolytatja 2 hatiskérébe tartozs végrehajtasi eljarasokat,

- . gondoskodik a statiszrikai adatszolgaltatdsol,

- Elldga a ‘KCR rendszerrel Osszefiigpéshen - a cimképzést, cimkezelési

feladatolat hizszam és cim/alberét szinten. -
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6.1

6.2

6. A HIVATAEL MOKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadisi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.5.

6.1.4.

6.1.5.

A Hivaral munka- és Ggyfélfogadisi rendiét a Képvisclé-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal dltalinos heti munkaideje: 40 dra.

A Hivatal dltalinos het munkarendje:

HE&tES 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 - 16:00
Csitortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30--12:30

A munkakézi szinet (ebédidd) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kdzott
vehetd igénybe.

A Hivatal dltalinos Ggyfélfogaddsi rendje:

Héres 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek 08:00 — 12.00

A Kézterlilet Feliigyelet feligyeloinek munkaideje hétf6tdl péntekig a Hivatal
altalanos hett munkarendje szeriat, letve 08:00 - 16:00 Srdig tart. A feligyeldk
munkaidé beosztisat a Feligyelet vezetje hetl ltemtervben hatirozza- meg. A
Kozterilet Feliigyelet tgyfélfogadasi rendje:

Hétdo 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 16:00
Pénrtek 08:00 — 12:00

Rendkiviili esctekben a munkaltatéi jogkor gyakorléja a heti rendes munkaidén
feliil is kotelezheti a koztisztviselGt munkavégzésre a kdzszolgalati tisztviseldkrdl
52016 2011, évi CXCIX. thrvény 96. - 99. §-nak megfelelGen.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

0.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv Sssze, melynek résxtvevor:
- alpolgirmesterek,
jegys5,
- aljepyzd,
- Penzigyi és Ado 'Osztﬁly vezetdje,
- Vid Varosfejlesztd K. tgyvezetdie,
- Gazdasigi Hivatal vezetdije.

Osztalyvezetd: érekezlet:
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6.3.

6.2.4.

A déntés-elbkészités, a végrehaitds és 2 Hivatal bels§ szervezetl egységel
munkajanak eredményes sszehangolasa érdekében a jegyzd (tavollétében a2
aljegyz6) hett rendszerességgel, iletve szitkség szerint osztalyvezetsi értekezletet
tart.

Az értekezlet Allando részivevdi:
- jegyzd,

- aljegyzé,

- oszalyvezetSk.

Az értckezlet (6bb elemet:

. beszimolé a polgarmester, illetve a jegyzd Altal meghatirozott feladatok
vég[ehaitésétél,

- a polgirmester, lletve a jegyzo iltal meghatirozoit feladatok ismertetése,

- a polgarmester, a jegyzd, iletve a 1obbi szervezetl egység kozremukodésér -
igénylé dontés-clékészitést, végrehajtsi feladatok ismertetése, )

. a fontosabb ~— bizottsigok, illetve képviseld-testilet  elé kerilé  —
elGterjesztések  rovid ismertetésc &5 a  kapesolédd  déatési javaslatok
megtirgyaldsa;

. az osztalyvezetdk tajékoztatoja 2 fontosabb egyéb tigyekrél,
_ a fontosabb 1j.jogszabilyok ismertetése.

Apparitusi értelezler:

A jegyzd, tletve a polghrmester szitkség szerint munkaériekezletet tact, melyen
tminden jelentévd hivatali dolgozo koteles részt venni.-

Oszralyértekezlet:

" Az osztalyvezetOk — az ‘osztalyvezetdi értekezletet kiverben — a megillapitott

feladatok végrehajrisanak elkezdésére, a feladatok szétosztashra és az informacidk
tovabbitisata, sajit osztilyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az oszralyvezetSk  az aktualis  feladatok egyezietése
érdekében szilkség szetint oszrélyérickezletet tartanak. :

Az értekezleten az osztaly dsszes jelenlév dolgozdia részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

632,

6.3.3.

A Hivatalt a jegyz0, akadilyoztatisa Vagy ivolléte esetén az aljegyzd jogosult
képviselni. ' :

Eseti jellegl képviselettel a jegyzd altal irasban me.gbizott barmely, Altaliban
vezetd beosztasi koztisztviseld felruhdzhato6.

A Hivaal jogi képviseletét a jegyzb, 4z aljegyzd vagy 2 jegyzd iltal megbizott
személy litja el ) i
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6.4,

6.5,

6.3.4. A képviseleti fogor a feladat ellitdsa sordn démtési, illetve végrehajiisi jogkérben
Kézpont vagy helyi Jogszabaly altal megallapitott hatisker,
arruhazott hatiskor, vagy
- akiadményozasi jogkar
cimzettje latja el 2 tevékenység prakorldsival kapcsolatos feladatoldan,

635 Az epyes hivatali bels szervezet! egységek vezetdi képviselets joggal rendelkeznek
az dlalok  irdnyion  szervezeti egység  szakmai munkaijival Gsszefugus
munkakapcsolatokban.

6.3.6. A Hivatalt érinté szerzédések (megéllapodisok) kizardlag a jegyzés szigndjival és a
pénziigyi osztalyvezetd eldzetes ellenjegyzése mellett kerilhetnek alafrdsra. A
Hivatal kiadmanyozisi rendjét kilén polgirmesteri, illetve jegyzdi utasitds
szabilyozza.

6.3.7. A Hivatal gazdilkoddsi tevékenysépével, illetve 2 Hivatal altal ellatow
gazdilkodissal  kapesolatos  feladatok végrehajtisira  vonatkozdan  a
kételezettségvallalas rendjét, az cgyes jog és hataskroket, a hatiskirok
dtrubdzasinak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

Helyettesités

6.41. A Hivatal teljes korti és folpamatos munkdjanak fenntartiss érdekében belsd
helyettesitési rendszert kelt mikédtetni, melyer iz osztalyveretSk a munkakér
leirdsokban kértelesek rogziteni.

6.42. A Hivatal belsé szetvezeti egységel vezetdinek helyettesitésée a munkakéri leirasok
szabdlyozzak,

6.43. A Hivatal kéiztisztviseldi és munkavallaléi a° mankakéri leirisukban leirtak Szermt
helyettesitik egymast.

644, A hdlyettesités sordn hozott intézkedésétt, végzett tevekenységért a helyettesits

felelbsséggel tartozik,

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségpel jaré munkakirok

A Hivatalban a vagyonmyilatkozat-tételi kbte]e‘zettséggel jaré munkakérk az alibbiak:

- Jegyzd,

- aljegyzg,
osztalyvezetd,

- €sopottvezetd,

- tSépitése,

- kémyezetvédelmi referens,

- igazgatasi ligyintézd,

- épitéshatésagi ligyinténd,

- kéztertilet feliigyelet vezetd,
kézterilet feligyels,

- belsd ellenér,

- adShatisdg tigrintézds.
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6.6,

6.7.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé  kontrollrendszerének kialakitisiér, milksdtetéséért és
fejlesztéséért a jepyzs felelds. A bels kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsd ellendrzési tevékenységet vépzdk ltal megfogalmazott
ajinlasokat és javaslatokat.

A belsé konuollrendszer magiban foglalja 2 munkafolyamatba épftett, elozetes,
utdlagos & a vezetdi cllendrzési feladatokar is. A folyamatba épitett, elzetes,
utdlagos és vezetSi ellendrzési rendszert a belsd szervezet egységek vezetdi az
altaluk itanyitott szervezeti egységen belil kételesek biztositani.

A Képviself-testiilet, a Képvisel-testiilet bizottsdgai, valamint az Onkormanyzati
munkacsoportok munkéjiahoz kapcsolédé elgirasok :

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkijanak egészével kapesolatos képviselo-testille és bizottsagi
cldterjesztések  eldaddja/eldteneszidie 2 jegyzé, az egyéb  elGterjesztések
cléaddja/elSterjesziGie a jegyz6 dltal meghizott személy.

A hivatal eldterjesziések eldkészitése és elkészitése sordn a Képvisels-testitlet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirdl sz616 rendelet vonatkozd elSirasait kell
alkalmazni.

A képviselé-testiiled és bizottsigi elbterjesatések tartalmatol fiiggden az osztilyok
egylittmiikodni kotelesek, eldterjesztések csak az eldzetes egyeztetéseket kbvetden,
egységes allispont kialakitisa utin készitheték. i

A Képvisels-testilet  Glésein 1z osztalyvezetSk, valamint a Jogi Oszraly
munkatirsai (jegyzékonyvvezetk) kotelesek részt venni. '

A Képviseld-testillet  bizotsigai, onkormanyzatt munkacsoportok {ilésein az

clGterjesztés targya - szerint érintett’ osztilyvezetdk, valamint a Jogi Oszdly
munkatrsai (jegyzkonyvvezetdk) kételesek részt venni.

A bizottsagi munka elékészitéséért felelds osztilyvezetdk és az gyviteli munkaval
megbizort dolgozék felsorolisat, az elektronikus eléterjesztések  technikai
szabilyait és az cléterjesztések kotelezden elkészitends fedSlapjt a Képvisels-
testiilet Szervezen és Mikadési Szabilyzatirs] sz616 rendelet 4., 6. és 8. fiiggelékei
tartalmazzak, '

A lejirt hatiride}ii képrisel§-testilleti hatirozatok viégrehajtisarol szol6 jelentést a

hatirozat végrehajeisi hatdridejének lejartat kévetd. képviseld-testileti tilést

megeldzé hét héfs 18:60 ordig -kell eljuttami a Jogi Osztilvhoz az alibbi

tartalommal;

- 2 hatirozat szama,

- a hatdrogat tdrgya,

- a végrehdjtis érdekében kifejretr tevékenység leirdsa, a végrehajtast akaddlyozo
tények megjeltlése, javaslat a  hatirozat elfogadisara, médositasara,
kiegészitésére, illetve hatdlyon kiviil helyezésére,
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6.8,

0.7.8.

- mdodositas, kiegésvites, hatilyon kivil helyezés esetén a hatarozati Javaslatot és
annak indokair is tartalmaznia kell a jelentésnelk,

- amennyiben a  hatirozat  végrehajtasinak érintettie  a  polgirmester,
alpolgarmester, a Képviseld-tesriilet bizottsiga vagy bizotisiginak elnéke, a
jegyz6, az aliegyzG, Onkorményzad koltségverési szerv, énkormanyzati
gazdasigi tirsasdg, vapy szakfeladatot cllitd szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejirt hatirideji képviselé-testileti hatarozatok végrehajtisirdl
sz0l6 jelentés Jogi Oszrilyra torténd eliuttrtasiért, miutin egyezterctt a
felsorolt feleldsdkkel a jelentés tartalmardl.

A hivatali belsé szervezen egységek vezetdi kotclesek gondoskodni arrél, hogy a
belsé szervezeu egységet érintd, feladat- és feleldsségi kirilkbe tartozd bizottsagi
és képviseld-testillet hatarozatokrol folyamatos vezetésd nyilvintartis készuljon.
A nyilvintartds tartalmazza 2 hatitozatot hozé (az adott bizotsig, Képvisels-
testiler) megnevezését, a hatirozat szamdt, tdrgyinak révid megnevezisét, a
végrehajtasi hatindé ditumszerd megjeldlését, valamint a feladat végrehajtasira
vonatkozd rovid informécidt.

Bels6 és kiils8 kapcsolattartas médja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.84.

6.8.5.

6.8.6.

A belsd és kislsé kapesolattarras felen Szabalyzathan foglaltak szetint torténik.

A belsé kapesolattartas vonatkozdsiban - a 6.2, pontban régzitett értckezletcken
il — a hivawali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés sotin szoros
munkakapesolatot kell kialakitaniuk. Az epyiittmikédésiik sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervered egység mitkodését, mitkddési teritlerét énmnt,
az intézkedést megelfzdn cgyeztetési kbtelezettségiik van. A belsé szervezed
egységek segitik egymas munkijit hatindére tértéad adatszolgaltatassal, feladaraik
maradéktalan teljesitésével.

A kapesolattartas formdjat az akrualis feladat hatirozza meg, mely térténhet
személyesen, telefonon, elektronikus witon  és papir alapon is. A belsd
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalad Gt betartasa is.

Az egymista épilé munkafolyamatokat végzSk folyamatos szobeli egyeztetést
folytamak, amennyiben jogszabily vagy belsd szabidlyzat eldirja az egyeztetéseker,
az adatszolgiltatdsokat {risban is rogzitik.

A palydzat készitokkel valé kapesolattartisra a szerzédéshen megkdtdn feliételek
figyelembe vételével kertlhet sor. Az adatszolgiltatist a jepyzé ahal kijelélr
személy, lletve szervezetd egység végzi a jegyzd egyideja tajékozratisa mellert. A
kapesolattartds 2 szerz&déshen régzitettek  szerint  t&riénhet szemdlyesen,
telefonon, elektronikus vton és papir alapon is.

Adarszolpiltatds kiilsS szervezetek, személyek részére:

- aHvatal, vagy a jegyzé felé érkezd kizérdekd adatok megismerésére iranyuld
igenyek intézésének tendjét killon szabalyzar tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatah munkatirs Ugdn a jogszabélyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban eldire mddon és hatariddben teljesiti a Hivatal av
adatszolgaltadst  (pl: Magyar  Allamkincseir reszere).  bHseti  jellegh
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6.9,

687,

6.8.8.

6.8.49.

6.8.10,

68.11.

adatszolgiltatds esetén a Jegyzb jeloli ki az adatszolealtatd személyér, aki
kételes annak eleget tenm: és beszamolni az adatszolgdltatis tartalmirdl a
jegyednek.

Hely: Snkormanyzat képviseldedl, bizottsigi ehoktdl és tagtol  szdrmazo
kézveden megkeresés (pl. inézkedéste, munkavégzésre, Gigyintézésre, a munka
segitésére) csak a fegyzén kereszril, a jegyed engedélyével reljesithets. Ugyanez
vonatkozik az Snkormanyzat koltségvetési szerveitd), gazdasigi tirsasigaitdl,
sz2jt6to] érkezd megkeresésekre.

A sajtd eldtt kozlés, nyilatkozatétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyé
hatésigi munka és 2 Hivatal muskijit illetSen a jegyzét illeti meg, akik e jogukat
mdokolt esetben 2 Hivatal bels§ szervezeti egységeinek vezetdire truhdzhatjik.

Valamennyi hivatali munkatirs kételes jelenteni kézvetlen munkahelyi felettese -

tjén, amennyiben sajt6 elétt az énkormdnyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdéshen
nyilatkozat tételére kérék fel vagy nyilatkozat tételre jelenitkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kslés virhatd iddrartamat, middjdr és az
étintett témAt. A nyilatkozat tételére vonatkozd felhatalmazast a Hivatal Szerverési
és Tajekoztatisi Osztilyanak vezetdje késziti el &s hangolja dssze.

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajopi feleldsséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolathan, mely az Snkormiényzat és czen belil a- Hivatal mikddését

oly médon érind, hogy: : '

- ronta és veszélyexteti azok j6 himeveér,

- sértl jogos gazdasiagi érdekeit;

- erkolesy, szakmai, gazdasigi hitrinyt okoz; .

- megrenditheti a lakossagnak, az lgyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmit;

- sérti a Hivatalban dolgozck személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatirsainak
* egytttdolgozisit hitrinyosan befolyisolja; :

- hivatali, szolgalati titkor fed fel.

A 68.7.6.89. pontokhan foglalt ‘eléitisok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikddésével, az ott folyd ligyintezéssel kapcsolatos adatok, mikadési, Ggyviteli
mformaciék illetektelen személy részére torténd hozziférhetdvé tételére és a
munkatirs ‘részére hozzaféthetd anyag illetéktelen Mfelhasznalasira is. Fent
eléirdsokar érvényesiteni kell 2 Hlivatal feladatainak ellatisira kotott megbizist és
villalkozdsi szerz6déssel foglalkoztatottak esetéhen is.

A Hivatal belsd szabilyozoi

6.9.1.

A Hivatal mikodését ekintve — a jogszabilyok keretei kézé, illetve a helyi

- rendeletekben kapott felhatalmiazis alapjin eljirva azok végrehajtisirél — a

6.9.2,

polgitmester és a jegyzé belsé utasitassal {mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapesolatos kovetelmény megillapitisa)- szabilyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a lhaddsa sorin magibat  fogllia az utasitds

megalkotdjanak megjeldiését, évenként egytdl kezdGdé folyamatos sorszamit, a
szabilyzat kiadasinak napjat és kiaddjat, az utasitas cimét, az alibhiak szerine:
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6.10.

6.9.3.

6.94.

6.9.5,

1. "Vic varos polgarmesterc sorszim/kiadds napja polgirmesten1 utasitisa
(utasitds vagy ssabilyzal cme)-rdl"

2. "Vac viros jegyzdje sorszam/kiadds napja jegyzdi wtasitisa (wfasitds vagy
szabilyzat chme)rol"
3. "Vic viros polgarmestere és Jegyzdje sorszim/kiadds napja egyiittes

utasitisa (wlasitds vagy sgabilyzar cime)-r61"

Az egyik ereden, aliire példanyt a készitGje iktatja. A misik eredeti, alaire példinyt
az aljegy2d részére le kell adni.

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eharasrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly altal eldirt kotelezs és egyeb} szabilyzatok
felsoroldsit  rartalmazé -  hatilyos — jegyzek  folyamatos  vezetésérdl,
aktualizdlisirdl az aljegyzd gondoskodik.

A belsé utasitisokat, szabilyzatokat és a médositisokkal egységes szerkezethe
foglalt utasitasok, szabilyzacok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatmi, valamint a belsé szdmitopépes hildzat erre a célma kijeldle
konyvtiriban valamennyi koztisztviseld és munkavallalé hozziférésével (olvasist
jogaval) kell biztositani.

Egyéb tendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

A Jegyzd a munkatirsak tekintetében minden év februir vegéig szabadsagolasi
Gtemtervet készit, a kollépik javaslatainak figyelembe vételével A szabadsigot
(szabadidGt) a 2011, évi CXCIX. torvénynck  megfelelen, a Hivaral
mitkddoképességének fipyelembevételével kell kiadni.

A munkaiddn belili mindennemd tivolléter eldzetesen engedélyeztemni kell az
osztilyvezetSvel, aki nyilvantartast (Gn. tivowasi fiizet” vagy ~ thvozisi
nyilvintartas”) vezet rota. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idGben
valé tavollétét csak a jepyzé, vagy az dlala frisban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy elSrelithacdan 15 mapon il wvollét
valdszindisitése esetére vonatkozé szabilyokat, a munkakér Atadas-drvétel rendjét a
kdzszolgilati szabdlyzat és az iratkezelési szabalyzat eattalmazza.

A jegyzdi hatiskirbe tartozé munkaltatéd jogok gyakotlasinak — ide értve az
atruhizott munkalsatéi jogokat is - rendjét kézszolgalati szabilyzat tatralmazza.

A hivatali beszerzések és a kézbeszersések részletes szabalyait a Képviselé-testiilet
dltal elfogadott a Versenyeztetdsi szabilyzat és a Kozbeszerzés szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az jratkczelést szervezeti tagozéddsnak, valamint iratforgalomnalk
megfeleld vepyes iratkezelési szerveretiel Litja el, mivel az iratkezclés egyes
mozzanatat kdzpon (frastar), mésok osziott szervezetben thrténnek. A Fivatal az
iratok nyilvantartisima alszamokra tagolodd, évenként Gjrakezdddd sorszdmos
nyilvintargds: rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozd rendelet
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7.1.

7.2

7.3.

7.4.

eldirisainak teljes korien megfeleld iratkezelési szoftver (CORIR, Kézigazgatasi
intézmények igyiratkezels rendszere) alkalmazisival toreénik. Az iratkezelés
feltigyeletét a jegyzs, akadilyoztatisa esetén az aljegyzé liga el Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefilggd  tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hatiskaroket a Hivatal iratkezelési szabilyzata tartalmazza.

6.10.7. A koztisztviseldk szakmai keépzéséert, tovibbképzéséért, annak szervenéséért és
ellendrzéséént a jepyzd felelés. Mindezeken til a Hivatal koztisztviseldi és
munkavillaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi tsmereteiker.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vic Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete ... /2015, (...) sz
hatirozatival hagyja j6vs.

A Szabilyzat naprakész allapotdére, a — Jogszabilyl, szetvezeti, képviselS-testileti
dontéshél eredd - valtozasok arvezetéséért a jegyzé felelds.

A jegyz6, valamint 4 Hivatal belss szervezed egységeinek vezetSi kotelesek gondoskodni
arrdl, hogy a koztisztviseldk, az dgykezelsk és a fizikai alkalmazotak jelen Szabilyzatot
megismerjék. .

Jelen Szabalyzat 2015. auguszrus 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyit veszti a
Keépvisel6-testilet 266/2013. (X. 17) sz hatirozatival elfogadott Vici Polgirmesteri
Hivatal Szervezed és Mfkédési Szabilyzata.

Vag, 2015. palius ...

Fordés Atdla s. k. Dedkné dr. Szarka Anita s: k.
polgarmester jegyzh
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szamu fiippelék

Okirat szému; /24-6/2015

Alapité okirat
mobdositisokkal egységes szerkezethe fogialva

Az dllamhdztartisrd] szolo 2011, évi CXCV. tarvény 8/A. §-a alapjan a Vic! Pelgirmesteri
Hivatal alapité okiratat a kivetkezsk szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetési szery
1.11. megnevezése: Vici Polgdrmesters Hivatat
L.2.A kdltségvetési szery
1.21. székhelye: 2600 Yar, Marcius 15.tér 17,
12,2, tefephelye(i):

kelephely meg) lephely cime

{1 | Anyaksng 2600 Vac, Kozthrmasig 6119,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1, A kisks bgvetsst szerv alapithsinak ddnuma; 1990, szeptember 30,

2.2. A hiltségvetési szere alapitiedrs! rendelkez logszabaly: 2 helyi anitorméngzatokrsl szf
1990, évi LXV. t6rvény :

23.A kifttsdgvetési szerv alapitisarg, dralakitasdra, megszintetésére jogosult szery
2.3} megnevezésc: Vac Varos Onkorményzat
23.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15 tér 11,

3. A kbltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1, A koltségvetési szerv iranyitd seervének/feliigyelet scervének
314, megnevesdse: Vic Varos Onkormanyzatanak Kepviseli-lestiilete
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332 sxékhelye: 2600 Vic, Martius 15 tér 11,

4. Akdltségvetési szerv tevékenysége

4.1, Akditségvetési szerv kozfetadata:

A Mapgyarorszdg helyi dnkormanyzatairo! szdié 2011, évi CLXXXIX thrvény (a tovabbiakban:
Motv) 84. § (1) bekezdése alapién a polghrmestert hivatal ellitia az dnkormédnyzatok
miikédésével, valamint a polgirmester vagy a jepyz6 feladat-és hatskdrébe tartozd agyek
dintésre vald elfkészitésével és vigrehajtisival lapcsolatos feladatoksl. A hivatal
kdzremilktinik az Snkormdnyzatok egymds kdzofri, valamint az Allami szervelde! 1drténf
egylittmiikddésének Hsszehangolisiban.

4.2, A kbltségyetési szerv Fitevékenységének sllamhdztartas szaképazati besoroldsa:
szakdgazat szima szakfgarat megnevezése
1 | 841205 Helyi finkorminyzatak és tirsuldsok igazgatdsi
tevékenysége _—

4.3. A kiltségvetési szerv alaplevikenysége: -

A polgérmesteri hivatal elldtja az Miitv.-ben és a vonatknzs egyéh jopszabdlyokban a szimira
meghatdrozott feladatokat,

Gondoskodik 2 helyt Sokormanyzat, valanint a helyi nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel
és  Kiadisaival kapcsolatban a  tervezési, gazdalkoddsi, ellenrzdsi, finanszirozdsi,
adatszolgditatisi ¢4 beszdmolasi feladatok ellstasardl, ’

44 Akiltségvetési szerv alaptevékenységének kormnyzati funkeid szerints megjellése:

kormanyzati funkciészim korményzati fankei6 megnevezése
011130 . Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalel jogalkatt
i | és dltalinos igangatisi tevékenysége
_Z_lo11z20 Adé-, vim- és jBvedékd igargatis
4 | 016010 : Orszaggyiesi, Srikormanyzati és eurdpai parlamenti
) képvisel§vilastdsokhoy, kapesol 596 tevikenységel i
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazishoz kapesolddd
| J tevékenysdeek
5 016038 Aflampolgdrsigi tgyek
6 |031030 - Kézterilet rendjének femtartisa
7_1 044310 Epitésigy igazgarisa
8 | 053010 - - Kornyezetszennyezés cotkkentésének igazpatica
9 | orep11 Foglatkuzas-egdszsépigys alapellitas

4.5. A kditségverési szerv illetékessége, miikodés teriilate: -
Ve Viros kbzigazgatasi teritlete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mithodése




5.1. A kéltsépvetasi szery vezetdjének meghizasi rendje:

A jegyz8 kinevezése az Matv. BZ. §-a, valamint 2 kizszolgdlati tisztviseith jogalldsardl szél6
2011 &l LXTIX téevény rendelkezéseinek megfelel torténik.

A telepiilés polgarmestere - wilydzat alapian hatdrozatlan iddre - nevez kia iegvzft.

3.2, A kbltségvetési szervodl alked marashan 4i6

Elyel jugviszonya:

| foplatkoztatisi jogviszony | iggviszonyt szabalyoz jogszabaly
1_ | Kdzszalpéhati jogviszony 2037 $vi CXCIX. térvény alapjdn .

2 | Kizalkalmazott jogviszony 1992. évi XXXHI. thyrvény alapjis i
3 | Munkaviszony 2012 évii, wGrvény alapidn

a Polgari Torvénykonyvrol szo6 2013. évi v. EGrvény
| slapjan

2 Megbizdsos jogviszony

6. 2ard rendelkezés

Jelen alapité akiratot a tdrzskanyvi
ezzel egyideitleg a kiltsépvetési s
alapitd okiratot visszavonom,

nyflvaniariisha torténd bejegyzés napjatdl kelf alkalmami,
ZeT¥ 2013, februdr 14, napjén kelt, 175972013 okiratszéma

Kelt: Vac, 2015, 4prilis 20,

- : fam'rui ' /I

-
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