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Tisztelt Képviseléi-testiilet!

A kozigazgatis atszervezése, a megvaltozott jogszabalyl kornyezet, valamint a minéségbiztositas koreben vallalt
kotelezettsegemk miatt szikségessé vilt a Vaci Polgarmesten Hivatal mitkédésének szabalyozasira 4j szervezeti
¢s mukode31 szabalyzat elfogadasa. '

Magyarorszag helyt onkormanyzat:mol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 67 § d) pontja alapjan a
polgarmester a jegyzd javaslatira elterjesztést nydjt be a képviselS-testiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozédasinak, létszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének meghatirozasira.

Az elGterjesztés ‘melléklete a ]ogszabalyoknak és a jelenleg hatilyos alapité okiratnak megfelelden, az
llamhdztartistél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény végrehajtisarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korminyrendelet
13. § (1) bekezdés szerinti adattartalommal elkészitett polgirmesten hivatali szervezeti és mkodési szabalyzat,
amely részletesen rogziti az egyes szervezet egységek feladat- és hataskoret.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testilletet, hogy a Vaci Polgarmesteti Hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatat az alabbi hatarozati javaslatban foglaltak szerint fogadja el!

Vic, 2013. oktober 3.

Fordds Atdla s. k.
polgamester

Hatarozati javaslat

Vic Viros Onkormanyzat Képvisels-testilete Vic Viros Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az eloter}esztes mellékletét képezd tartalommal elfogadja, egyittal Vac Viros Onkormanyzat
Polgarmesterének és Jegyzdjének a Po]garmesten Hivatal tgyrendjérdl szélé 1/2009. (02.02) szamu
szabalyzatinak alkalmazasat 2013. oktdber 18. napi hatillyal megszunted.

Hatandé: 2013, oktober 18.
FelelGs: jegyzo
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Vic  Varos C)n.korményzat Képvisels-testiilete (a  tovabbiakban: Képvisel-testiilet) az
allamhaztartisrél szolé 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, 2 9. § (1) bekezdés a) pontjiban meghatirozott feladatkérében eljirva — figyelemmel az
allamhiztartasrél 52616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1. 31) Komn. rendelet 13. §
(1)-(5 bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl sz6ld 2011 éwi
CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vici Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkezéképpen hatirozza
ineg:

L1

1.2.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Rovid neve:

Idegen .nyelvﬁ neve:
Szekhelye, postacime:

T elei:vhelyei:

Vezetdje:

Alapitd szerve:
testilete

Alapitas idopontja:

Torzskonyvi azonosité szama
(MAK torzsszam):

Adoszama:

KSH stauszokai szamjele:
Elektronikus elérthetdsége:-
A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.

Vaci Polgarmestent Hivatal

2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

2600 Vac, Koztarsasag at 19. Anyakonyv
(lgazgatast Osztaly — Anyakonyvi Csoport)

Vac varos jegyzéje

Vic Viros Onkorm:’myzat Képvisels-

1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. t6rvény a hely
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13
15395429-8411-325-13

www.vac.hu



1.3.

14.

15.

1.6.

17.

1.8.

19.

A Hivatal alapitisar6l sz616 jogszabily

A helyi 6nkorminyzatokedl szolé 1990. évi LXV. térvény (2012. december 31-ig), a

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 52616 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. januir -

1-t8).

A Hivatal alapité okiratinak kelte és szima

A Hivatal alapitd okiratat a KépviselS-testilet 2009. februar 26-an megtartott lésén
fogadta el 17/2009. (11.26.) szamn hatarozataval.

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a KépviselS-testilet
2013. februar 21-én megtartott ulésén, 42/2013. (I1.21.) szami hatirozatival hagyta jova.
A Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat az 1. fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete

Vac varos kézigazgatisi terilete

(epitesigy: hatosagr feladatok tekintetében a 343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet, valamint
a 218/2012. (VIIL13) Korm. rendeletben foglaltak szerint, a valasztasi eljarasrdl szélé
2013. ev1 XXXV t6érvényben meghatarozott feladatok ellatasa tekintetében a torvény
mellekletében meghatarozott teleptlések vonatkozisiban)

A Hivatal irdnyité szerve, székhelye

Vic Viros Onkormanyzat Képviselo-testillete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal irdnyité szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgarmestere
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigvelet: Vic Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Torvényességl felugyelet: Pest Megyer Kormanyhivaral

Pénzigyi, gazdasagi feligyelet: Allami Szamvev6szék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag  helyl  onkormanyzatairdl  sz6lé 2011, évi CLXXXIN. torvény
(a tovabbiakban: Moiv.)) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellana az énkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo6 feladat- ¢s hataskérébe tartozo tgyek
dontésre valo elokészitésevel és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

111

1.12.

A Hivatal kozremikodik az onkormianyzatok egymis kozotd, valamint az illami
szervekkel torténd egylittmikodésének ésszehangolisiban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellat]a az Moétv.-ben és a vonatkozd egyeb agazati jogszabilyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok (kiiloén
megaliapodasokban meghatarozottak ‘szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezést, gazdalkodas, ellenGrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolas1 és egyéb

“admimisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhéztartés'i _szakégazaii besorolisa (alaptevékenységi szakdgazat)

841105 Hely1 énkormanyzatok, valammt tobbcéla lusterseg1 tarsulasok 1gazgata51
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyozé jogszabalyok megijelSlése

841114 Orszaggyilési képviselévalasztishoz kapcsolodé tevékenységek

841115 Onkormanyzat képviselsvalasztishoz kapesolddé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzat valasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek ,

841117 Eurdpai parlament kepv'lselox alasztishoz kapcsolodo tevekenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tev ékenységek

841126  Onkormanyzatok Altalinos vegreha]to 1gazgatasi tevekenysege

841173 Statisztikal tevékenység

Az alaptevékenységet a Mbtv. és az dgazati jogszabilyok tartalmazzik.

1.13.

1.14.

Gazdilkodasi besorolas

Onalléan mdkédé és gazdilkodé helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, sajat
koltségvetéssel  rendelkezik, o6nallé gazdalkodast jogkdre és felelssége  van.
Alaptevékenységét onalléan lata el, kormanyrendeletben foglaltak szennt gondoskodik
fizikai (technikai) segitG feladatai ellatasarol, rendelkezik pénzigyi és szamviteh szervezeti

egységgel.

A Hivatal makodésének és tevékenysépének pénziigyl alapjat - beléérive az engedélyezett
létszamot - a KépviselG-testiler dltal elfogadott éves koliségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabilyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 rendeletben foglaltak
szerint ingatlan, ingé, valamint immatenalis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és
egyéb vagyonnal rendelkezik.




115,

1.16.

1.17.

1.18.

2.1

A Hivatal a rendelkezésére bocstott ingatlan és ingd vagyontargyakat kételes az alapit
okiratiban foglalt feladatok ellitisa érdekében rendeltetésszeriien hasznalni, 2 vonatkozo
hatilyos jogszabalyokban, tovibbi az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valo
gazdalkodas szabalyairdl 52616 rendeletben foglaltakat betartani.

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

A Hivatal gazdilkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A Hivatalhoz rendelt mas koliségvetési szervek

A Hivatathoz az iranyitasi jogokat gyakotld Képviselo-testilet mas koltségvetést szervet
nem rendelt.

Vezetdjének megbizasi rendje

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgilati tsztviselk jogallasirol
szolo 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan 1dére — nevezi ki a jegyzét,

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

- kozszolgalau jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torveny alapyan),
- munkaviszony (a 2012. évi 1. torvény alapjan),
- egyéb foglalkoztatasi jogviszony (az 1959. évi IV, t6rvény alapjan).

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

- a KépviselS-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben, hatdsag
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal Ggyintézjére,

- a jegyzd javaslatara elGtenjesziést nyajr be a Képviseld-testuletnek a Hivatal belsé
szervezetl tagozédasanak, létszamanak, munkarendjenck, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- palyazat alapjan hatirozadan 1dére kinevezi a jegyzot ¢s - a jegyz6 javaslatara - az
aljegyzot, gyakorolja feletnik a munkaltatdi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az onkormanyzat
mntézményvezetok tekintercbhen,



2.2

2.3.

felelSs a helyi 6nkormanyzat gazda]kodasanak szabalyszerusegeert

polgarmesteri, illetve egyiittes polgirmester és jegyz01 utasitasokkal szabalyoz7a a
hataskérébe tartozé tigyekben a feladatellitis, hatiskor ellitis és a kiadmanyozs
rendjét,

egyetértése szitkséges — az altala meghatirozott kérben — a Hivatal koztisztviseloje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéschez és
]utalmazasahoz

Az alpolgirmesterek

ellatjak a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabilyzatarél sz416 rendeletben,
valamint - kiilon polgirmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester 4ltal rajuk bizott
feladatokat,

tamogatjak és egyiittmikodnek a feladatkéritkbe tartozd szervezeti egység vezetbjével,
kozremikodnek az agazati iranyitasuk ald tartozod hivatali belsé szervezeti egységek
szakmai munkajanak irinyitisaban, ‘

a Képviselo-testillet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol 52616~ rendelet 2.
mellékletében meghatarozottak szernt helyettesitk a polgarmestert

A jegyzd

A jegyzbé — a polgarmester irinyitisival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mukodéséért. Tevékenysége sorin felels a kdzérdeknek és a jogszabilyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsigos Ugyintézés szabalyainak megfelels feladatellatasért.

A Hivatal kéiremﬁkéd'ésével ellatja a jogszabé]yok altal hataskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabily altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a ‘Hivatal kbdztisztviseldi és munkavallaléi
tekintetében, tovabbid gyakoroha az egyéb munkiltatér jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az dnkormanyzat mukodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviselo-testulet bizottsaganak
ulésen,

jelzi a KépviselS-testuletnek, a képviselS-testulet szervének és a polganncstemek haa
dontéstk, mikodésuk jogszabalysértd,

evente beszamol a Képviselo-testiletnek a Hivatal tevékenységérol,

dontéste elékészit a polgirmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ugyeket

dont azokban a hatdsagi uigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt nkorminyzat és 6nkormanyzati hatdsagi tgyekben,

jegyzoi utasitasokkal szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozds rendjét,

ellaja az 6nkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyom érdekeltségével és
egyeb vagyonival oOsszefiggd — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénzigy és jogi feladatokat. '




2.4,

2.5.

Az aljegyz6

a jegyzs javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
jegyzd gyakorolja,

a Jegyz6 tavollétében vagy tartds akadalyoztatisa esctén helyettesiti a jegyzét, és ellitja
a jegyzo altal meghatarozott feladatokat,

cllitja az Igazgatasi Osztily vezetésével kapesolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyz6 hatdsagi hataskorébe tartozd ugyek szakszer( intézéséért,

a valasztdsi iroda vezetdjének altalinos helyetteseként ellitja a jegyzd 4ltal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat,

ellatja a Hivatal mindségiranyitisi rendszer mikodtetésével kapesolatos teenddket.

Az osztalyvezetdk

a2 Hivatal bels6 szetrvezet egységeinck (osztalyok) élén alinak,

a JegyzG — a polgirmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatirozortt
fels6foki iskolat végzettséggel rendelkezd koztisztviselot nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kéotelesek egytittmikédni a feladatok ellatasaban,

feladatatkat elokészits, végrehajtd jelleggel, illetSleg allamigazgatasi Ggyckben, a
hataskor cimzettjének nevében eljirva ligak el,

feleldsck az altaluk vezetett szervezet egység munkajaért, annak szakszeri, jogszerG
mikodéséére; a hatékony munkamegosztas kialakitasiért,

gondoskodnak a szervezetn egység feladatjegyzckének, valamint a munkakod
leirasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban rajuk  bizott
feladatokat, )

felelosek a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elckészitéséért és hatandoben torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgirmester ¢s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozast
jogot,

elokesziuk a feladatkorikhoz tartozo bizottsagr és képviselo-testilet eloterjesztéseket,
részt vesznek a Képviseld-testiiler Glésén a szervezeti egységet érintd lgyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezen egységet érinté napuend
targyalasakor a  bizottsagi uléscken, akadalyoztatasuk esetén helyertesitésrol
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mukodésér elGsegitd kiilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a Képviselo-tescilet iranyitasa alatt allo, az osztaly
feladatkoréhez tartozé intézmeények t6rvényes mikodéséhez,

kozremikédnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, mntézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkdrben — a szervezet egység kdzusziviseldr tekintetében
az egyéb munkaltatdi jogokat,

kotelesek a vezetésik alatt mikodd szervezeu egvség, valamint a feladatkoritkbe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztalyt
érintd  gazdalkodasi  feladatokat  figvelemmel  kisérni,  tapasztalataikrol  a
tsztségviseldket tajékoztatmy,



3.1

3.2

3.3.
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3.5.

szikség szerint beszimolnak a- u'szts,égviselék Celdtt a2 szervezéd  egység
: tevekenysegerol '

gondoskodnak a vezetésik alatt midkods szervezet egysegben az ugyfe]fogadam és
munkarend, valamint a Hivatal bels§ szabilyozéiban foglalt eléirasok betartasardl és
betartatisarol, : .

feleldsek  a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos.  tajékoztatisért,
mformacloaranﬂasert az egységes Hivatal munkdjit elosegitd, az egyes szervezeti
egysegek egyuttmukodeset biztosité kapcsolattartasért.

3. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A

Hivata] feladatait a belsé munkamegosztis szerinti osztilyszervezetben latja el. A

Hivatal szervezet: abrajat a 2. fijggelék tartalmazza.

Az osztilyokon belil szervezetileg nem 6nilld csoportok/irodik mikédnek, melyek
t¢vékenységét csoportvezetdk/irodavezetSk fogjak ossze.

A Hivatal bels6 szervezeti egységei (zar6jelben a szervezet egységek létszama):

2)
b)

d

€)
B
)

h)

Szervezési és Tajékoztatast Osztaly ' . (B 10)

Intézményfeltigyelet és Human Osztaly (8 £5)
Szocialis és Fgészségiigyi Csoport (516)
Koznevelési, Kézmivelodesi és Sport Csoport (3 £6)

Pénziigyi és Ad6 Osztaly . | (18 £6)
Adécsoport ' (B 15)
Koltségvetés: Csoport (10 £5)

Muszaki Osztaly (14 £5)
Fomérndki Iroda ' (6 16)
Féépitészi Iroda _ (3 6)
Komyezet- és Természetvédelmi Iroda : (2 to)
Kozterilet Feliigyelet (3 £5)

Jogi Osztaly (7 £6)

Ellendrzési Osztaly ' _ (3 £5)

Igazgatast Osztaly (8 £6)
Anyakoényvi Csoport ‘ (2 £5)

Epitési Osztaly (6 £6)

A belsé szervezeti egységek egymassal melléren_deltségi viszonyban allnak és kotelesck
egyuttmikdédni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

‘A Hivatal iigyintézdje:

jogszabalyban meghatirozott hataskérrel gyakorolja a hatésagr feladatkorée, és ellaa
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakén
leirisa, valamint a vezetSje szamara eléimak, :

feladata a Képvisels-testillet, a Képvisels-testilet bizottsiga, a tisztségviselok, a
jegvzo és felettes koztisztviseld feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre
vald elSkészitése, felhatalmazis esetén kiadminyozasa, a végrehajras szervezése,
felelds a kapott utasitasok és hatariddk figvelembevételével munkateniletén a Hivaral
allandé és 1ddszakos feladatanak megval_ésitésﬁért.
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3.6. A Hivatal ligykezelGje:

- a munkakon leirasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hatiridék figyelembevételével, a
jogszabalyok és iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasival végzi,

- ellaa mindazokat 2 nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakotl6ja meghizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

4.1. A Hivatal altalinos feladatai

41.1. A Hivatal tevékenysége a Képvisclo-testillet, a Képvisels-testiilet bizottsigai, a
helyi nemzetiségi oOnkormanyzatok, a helyi o6nkorminyzat képviselck, a
polgarmester, az alpolgirmesterek és a jegyz6 munkéjanak elSsegitésére iranyul.

4.1.2. A Hivatal ecllaitfa a jogszabilyokban, a KépviselS testilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé urasitisokban és szabalyzatokban meghatarozott
teladatokat az e Szabilyzatban és a belsé utasitisokban és szabilyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képviselo-testiler, a Képviselo-testilet
bizottsagainak dontésel, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyzé hatarozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles elosegiteni:

- atorvényesség betartasat,

- a Képvisclo-testilet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,
- az allampolgan jogok érvényesalését,

- az BEurdpat Uni6 eléirasainak betartasat.

4.1.4. A hvatah ugyintézés soran torekedni kell:
- az anyagl ¢s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, humanus és gyors uUgvintézésre, az Ugyintézési hataridok
betartasara,
- az Ugyintézés szinvonalanak emelésere,
- azugyfelek kultaralt és szakszert felvilagositasara.

Fenuek folyamatos megvalésitasa érdekében a Hivatal munéségiranyitasi rendszert
mikodret, a mindségiranyitasi feladatok szervezésér, koordinalasat az aljegyzo
végzl.

4.2. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban

- szakmailag elbkésziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képvisel-restitlen
elSterjesztéseket, a hatarozan javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyilvantartja a Képviselo-testulet dontesert,

- szervezi és ellendrzi a Képvisels-testiilet dontéseinek végrehajuasat,

- cllaa a Képvisclo-testulet munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, ugyvitel,
adminisztracids és pénzigyi-pazdasagt feladatokat.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Kép\‘risel('i-testﬁlet bizottsigainak miikodésével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfelelsen a bizottsig mikodéséhez sziikséges
Ugyviteh feltételeket,

- - szakmailag el6késziti a bizottsigl elSterjesztést, jelentést, beszamolér, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok térvényességét,

- thqjékoztatist nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetosegeroi valamint

. szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkezé kérelmet, javaslatot,
- gondoskodik a bizottsigi déntés végrehajtasarol,
- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvintartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkorményzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl - szoloé 2011. -évi CLXXIX. torvény elGirasai, tovabba a
nemzetiségl onkormanyzattal kotott egyuttmukodesx megallapodasban foglaltaknak
megfelelGen segitl a nemzetlseg1 onkormanyzat miikodését.

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képviselok munkajanak segitése
érdekében

- ‘elosegm a kep\rlselo ]<>gamak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadm és részére a képviseldi
munkajahoz szikséges fe}vdagosxtast megadni a jegyz6 és a poigannester rendelkezese
szerint, :

- biztositja a képviselé részére a képviselsi munkajihoz szikséges igyvitels,
adminisztrativ kozremtkodést.

A Hivatal feladatai a polgarmestcr és alpolgarmestetek munkajaval kapcsolatban

- dontés- elokeszxto munkat végez, és szervezi a dontések vegreha]tasat

- segiti a képvisclS-testileti  munkaval és a Hivatal irdnyitisaval kapcsolatos
tisztségviselSi tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vac Varos Onkormanyzatianak koltsegvetes: mtczmenyetvel és
gazdasagi tarsasigaival kapcsolatban

- kozremukédik az 6nk0rm:it1yzati intézménnyel kapesolatos iranyitasi, feligyelen,
fenntartasi, ellendrzési feladatellatisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (XIL 31 )} Korm. rendeletben. meghatarozott belso ellendrzést
feladatokat,

- sszehangolja  és  kézremikédik az  Onkormanyzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményl gazdalkodast,

- szukség szerint jogi és szakmal irdnymutatist ad az intézményi munka szervezéséhez,

- ellaga a koltseg1 etési Intézményl tervezés, beszamolas gazdalkodas és szamviteh
munka 1 uan} itasat, :

- elSkészit, és bonyolitja a beruhdzasy, feldjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranya munkajat,

- elBkésziti az intézményvezetSk feletti munkalratdi jog gy al\orlola részére a dontéseket.

12



-

4.8. A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdalkodasi jogkér gyakorlisibdl szarmazé konyvviteli és adminisztricids
feladatokat,

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

kozremtkodik  mas  kozigazgatdsi  szervekkel  vald  kapesolattartisban
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali mikédés feltételeit biztosito feladatokat,

ellatja az ugyirat-kezelési tevékenységet,

kézremukodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
ulnokok megvalasztasinak lebonyolitisiban,

2

. végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

4.9. A Hivatal dolgozoéinak iltalinos feladatai

ugyfélfogadasi 1doben kotelesek az tgyfeleket fogadni,

az lgymntézo akadilyoztatasa esetén helyettesitéstdl  koteles gondoskodni  az
osztalyvezetd altal kyjelélt dolgozd,

az ugyfelek iltal személyesen, vagy irasban benygjrott dokumentumokat ktelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezeln;

a Hivatal dolgozoi igykonikben kotelesek mas szervezen egységekkel egyurtmikaodns,
egyeztetn,

mind az oSnkormanyzat, mind a Hivatal mikédésével kapesolatban kételesek
kézremikodm a kozérdeka adatszolgaltatast kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozé belsé eljarasrendnek megfeleléen.

4.10. A Hivatal iigyintéziinek allamigazgatasi feladatai

dontésre elokészink a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzo hataskorebe tartozo
onkormanyzatu és allamgazgatasi hatosagi ugyeket,

kotelesek az ugyfelek részére felvilagositast, tajckoztatast adn,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast usztazni,

hatiskor vagy illetékesség hianyaban rovabbigak a haraskérrel rendelkezé illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokart,

kotelesek az allamigazgatasi (hatdsagl) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozd anyagi és eljarast jogszabalyok elbirasainak
megfelelden  elékésziteni, gyakorolm és a kiadmanyozasi szabalyzat szennt
kiadmanyozni.

5.AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

5.1. A Hivatal belsé szervezen egységer altal ellatandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz5, mint hivatalvezetd hatarozza meg,
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5.2.

5.3.

Minden hivatali bels6 szervezeti egység:

- felelSs az osztily feladatkérébe tartozé iigyek gyors, szakszerii és torvényes ellatisaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerd munkamegosztisért, valamint az eredmmyes
munkaért,

- ellaya az osztaly, az Snkorméinyzat és mtezmenyel tovabbi a2 Hivatal vezetése kozott
informacidaramlis biztositasat,

- koordinilja az osztily feladatkSrébe tartozd ligyekben az elSterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hatiridGben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgirmesteri és jegyz6i elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsinak vagy esetleges
médositasanak elokészitésére,

- biztositja az osztily feladatkérét érinté jogszabalyok, képviselS-testileti, bizottsagi,
polgarmesteni és jegyzd1 hatarozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezet egységek feladatai:'
5.3.1. Szervesési és Tcﬁékozfafd.rz' Osztaly:

- koézremGkdédik a  polgirmester, az alpolgarmester(ek) munkajanak
szervezésében, munkafeltételei biztositisaban,

- ellija az onkormanyzat nemnzetk6zi kapcsolataibdl ered  szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarost kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormianyzat  érdekkorébe fartozé idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennck keretében egyittunikodik a Vac1 Tunsztukai
Desztinacido Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgarmester reglonahs, Eurépai Unids és egyéb kulfold:
feladatainak ellatasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket, ‘ ‘

- ellatja a Vaci Viligi Vigalom kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az onkormanyzatot énntd sajtokozleményeket, szervezi a
sajtéval, a tomegkommunikiciéval a rendszeres kapcsolattartist,

- lzemelteti az onkormanyzat hivatalos hon]ap]at (\wvw vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon — a kozzéteendd
adat jellegétSl figgSen - a polgirmester, illetve a jegyzé elézetes engedelyevel

- vezetl a kdzadattarat,

- segii a polgarmestert 2 vér’os-marketing tevékenységben, rendezvényer
szervezésében,

- ellitja a kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester irinyitasaval,

- biztosija a Hivatal informatikai eszkozparkjanak (haldzat, szerver,
munkaallomas, nyomtaték) folyamatos és naprakész mikodokepességét,
meglévs eszkozok meghibisoddsa esetén azok javirdsat és karbantartasat, uj
eszkozok szukségessége esetén a  feladathoz optimalizalt  eszk6zok
beszerzését, .

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasags, . addigyi, irodai, levelezcs kormanyzan rendszerckkel valo
kapcsolat, stb.) folyamatos timogatisardl (programok frissitése, évzaras-
évnyitas), az alkalmazd kollégak seglteserol kulsé adatkozlés esetén annak
tamogatasarol,
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- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivalasardl, hiba esetén czek helyreallitisarol.

3.3.2. Intésmenyfeliigyelets és Humin Ostily:

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a virosban mdkods nevelési és sport
mntézmények munkajat.

Kapcesolatot tart a kézmivelGdési, kézgyljteményl intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szetvezi a varosi megemlékezések, rendezvénycket az dgazatot érintGen.

5.3.2.1. Szocudlis és Egészségugyl Csopoit:

videki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az 6nkorminyzatokkal
kotott megdllapodasokat folyamatosan figyelemmel kisér, sziikség
esetén modosita,

elokésziti a Kepviselo-testitlet hatiskorébe tartozd Ggyeket, végrehajtja
a dontéseket,

clokeszin a bizottsig hatiskorébe tartozéd tgyeket, végrehajta a
dontéseket  (beiskolazasi, segély gyermekétkeztetési tértési  dij
tamogatas, tanulmanyi timogatis, kézszolgaltatas dij kedvezmény),
elokésziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozod
ugyekben (dtmencu segély, temetést segély, koztemetés, szoctalis
otthonba tortén6 beutalas, méltanyossagi alapu  kozgyogyellatasi
igazolvany, apolasi dij, rendkiviili gyermekvédelmi taimogatas),
elékészitt az Gvodaztatisi timogatasra vald jogosultsaggal kapesolatos
ugyeket,

elokészin, és a dontést végrehajtja a jegyzé hataskorcbe tartozd
ugyekben (rendszeres gyermekvédelm: kedvezmény, lakisfenntartasi
tamogatas, aktivkoriak ellitaisa — rendszeres szocidlis segély,
aktivkortak cllatasa — foglalkoztatast helyettesitd timogatas),

szervezi és iitemezi az aktiv komak cllatasa, foglalkoztatast helyettesitd
timogatasban részesild személyek kozfoglalkoztatasat,

a szocidlts igazgatastdl és szocidlis ellitisokrdl szold 1993, évi III.
torvény értelmében mmden év marcius 31-ig felilvizsgalja az apolasi
dijban részesulék jogosultsagi feltételeit,

ellitia az akdv koruak ellatisinak folyamatos felilvizsgalatat a
jogosultsagi feltételek vizsgalata vegett,

vezetl 2 timogatasokrdl készult nyilvantartast,

a segélyezési  ugyekben gondoskodik a  pénzbeli utalasok
lebonyolitasarol,

adatot szolgalat a tarshatosagok részére (OEP, KSH, FSZH),
kozremukodik a hirelszerz6désbdl eredd korelezertségeiknek celeget
tenm nem tudd természetes személyek szocialis raszorultsaganak
vizsgalataban,

kapcsolator tart az oktatast intézményekkel és a bolcsodeékkel, egyeztet
a szocialis alapu étkezés témogatééok tekintetében,

intézkedik az etkezést tamogatasok atutalasardl elszamolas alapjan,
ellatja a bolesédei felvételekkel kapesolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetorvel,

osszehivia a Szocialpolitikai Kerekasztal tiléseit (évente minimum egy
alkalommal), valaminr tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,
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kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,
kornyezettanulminyt készit segélyezési, birésagi és illeték iigyekben,
elokészit és felterjeszti a Pest megyel Kormanyhivatal Szocialis -és
Gyambhivatala hatiskorébe tartozd iigyeket (fellebbezés a jegyzdi -
hataskorbe tartozé tigyekben hozott iigyek ellen),

figyelemmel kiséri a helyi lakdsépitési &s vasirlasi tarnogatas
visszafizetését, sziikség szernt intézkedik a hairralékok behajtisardl,
lletve a visszafizetett t:imogatés foldhivatalnal térténd torlésérdl,
megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatosagokat a kulonbozo adatok,
tenyek 1gazolisa célyabdl, ‘

eves atfogd értékelést készit az onkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjolét feladatainak ellatasarol,

elkésziti, és kétévente felilvizsgalja a szociilis szolgiltatds tervezési
koncepciot,

kapcsolatot tart az -egészségugyr intézményekkel és a haziorvost
szolgalattal, valamint a szocialis intézményekkel.

Koznevelési, Kozmivelodési és Sport Csoport:

elGkészin a csoportot énintd bizottsagy, testitleti hatiskorbe tartozé
ligyeket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

elkésziti az dvodai beiratkozast, kozremikodik az ovodaskoruak
nyﬂvantartasaban

elokészin a jegyzol hataskorbe tartozo bvodai ugyeket, 7
elbirilja az Ovodat felvételekkel kapcsolatos eljarisokban hozott
dontésck, hatirozatok ellen” benyijtott jogorvoslati /fellebbezési/
kérelmeket,

szervezl, lebonyoliga a hétrényos helyzetG gyermekek nyan
taboroztatasat,

a raszoruld gyermeckek nyin étkeztetéséhez meglgenyh az étkezési
normativat, nyilvantartast vezet, egyeztet az mtezmenyekkel,

ellitja az ,Iskolatej Programmal” kapcsolatos adminisztrativ

teenddket,

koézremikédik a  varos  kulturalis-  és  sportrendezvényeinek
szervezésében. Segiti a virosban mik6ds sportegyesiletek munkajat,
elésegin a kozmivelodési és kulturalis jogszabalyok érvényestlésér, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtését,' _ ‘
kapcsolatot tart a  varos kézgyljteményr és  kozmivelGdési
intézményeivel, részt vesz az Onkorminyzad fenntartiashakat érintd
feladatok ellitasaban, a vonatkozo doéntések elGkészitésében,
végrehajtasaban,

segiti az lgykorébe tartozo mtezmenyek és szervezetek munkajat,
kézremikodik a velik kapcesolatos fenntartoi feladatok ellitasban,
elésegiti a szakmai eredményességiiket biztositd szemclyl és targyl
feltételek fejlesztéseét,

eldsegit az intézményi egvuttmukodest a sajat fenntartasu kulturabs
szervezetei kozétt, valamint a virosban mas fenntartdk (egyhazi,
magin, egyesileti stb.) altal mikodtetett  kdzgydjtemények  és
kozmivelddést szolgald kozosségi terek és sajat intézményel korében,
szervezi a helyi oktatis és kozmiivelddés teriletén kiaknazhato
vendégprogramok, elbadasok, vandorkiillitasok, eseményck fogadasart,
hasonlé médon és eszkozokkel segitl varosunk kilsé megjelenitését,
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-2 kulturdlis szolgiltatasok terén segitséget nyujt az intézmények és
szervezetek programkoordinalasaban, a programok és
kezdeményezések kommunikacidjaban,

- segitséget nydjt a teruletet énntG palyazat lehetSségek feltirdsiban,

célba juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elokészitésében,

- kapcsolatot tart a moédszertami és képzési kozpontokkal, az amatér
muvészet, népmavészetn csoportokkal, alkotokkal. Segit a civil
szervezetek kozmivelodési és muzeumpedagogiai munkajat, a varos és
régidja hagyomanyainak feltarasit, és ezek megismertetését,

- szakmal tanicsadassal segiti a tertletét énntd kiadvanykészitést, a
tamogatasi kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitasat,
szakmai napok szervezését,

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

- elokészin és szervezi a kozmuvelddés terén adhatd kitiintetések

adomanyozasi folyamatat.

5.3.3. Péngiigyi és Ade Osgtdly (mint a Hivatal gazdasdig szervesete):

5.3.3.1. Koltségvetési Csoport:

- ellija az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiség
onkormanyzatok  muikodésy,  fejlesztésy,  felajitast  kiadasamak,
bevételeinek koordinalasat, koényvelését, nyivantartasat, utalasat, a
jogszabalyokban meghatarozott hatandére biztosija a Képwviselo-
testiile, illetve a Magyar Allamkincstar részére az adatszolgaltatasokat,

- a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

o elkészit az éves koltségvetési koncepeidt,

o elkészi az éves koltségvetést javaslatokat, Osszehangolja az
intézményekkel vald egyeztetést, valammnt a Hivatalon ¢és
onkormanyzaton belili tervezést munkalatokat,

o gondoskodik az 6nkorminyzat énalléan mikédo és gazdalkodo,
valamint Onalldan mukodd  koltségvetést  szerveinek  elemi
koltségvetése Gsszeallitasaval kapesolatos feladatokrol,

0. képviselS-testilet elSterjesztést készit az intézményi téritést di
modositasara,

o a kéltségvetési torvényben elbirtaknak megfelelGen leigényli a helyi
onkormanyzatok altalanos mukodésének és agazati feladatainak
tamogatisat, az adatszolgaltatast a koltségvetést szervek altal
biztositott adatokbdl 6nkormanyzati szintre Hsszesitve készin el.

- a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

o elkészit a Hivatal szamlarendjét, szamvitelh pohtikajar, valamint a

gazdalkodashoz kapesolédd — a  szamviteli  torvényben  és
végrehajtiasira  kiadott kormianyrendeletben  elSirt - belso
szabalyzatokat,

o gondoskodik az elbirt pénzugyt nyilvantartasok szabalyszera
vezetésérol,

o vezed a kdltségvetést gazdalkodassal kapesolatos nyilvantartasokat,
eleget tesz a bevallasi, adarszolgaltatasi kotelezetségeknek,

o vezet az Onkormanyzat  és  Intézményeinek  eléiranyzat
nyilvantartasat,
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nyilvantartja a kis- és nagy értéki targyi eszkoézoket az erre
rendszeresitett programon keresztiil (GISPAN),

;ogszabalyl eldirasoknak’ megfeleloen elokészitt a leltarozast,

végzi az eurépai uniés tamogatissal megvaldsuld projektekhez

- kapcsolodd  pénziigys feladatokat és vezett a kapcsolodo

nyilvantartasokat,

ellaga a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok, kimutatisok és
statisztikak vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az énkormanyzat 6nalléan mGkodd és gazdalkodd,
valamint 6nalloan mikdds  koltségvetési  szerveinek elemi
koltségvetése felilvizsgalatarol,

kezeli az onkormanyzat és a Hivatal szamlait,

sziikség szennt gondoskodik u] szamlak, alszamlak megnyltasarol
illetve megszintetésérdl,

lebonyoht]a a pénztari be- és klﬁzeteseket

pénziigyi gyorsjélentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodlk a bevételek beszedeserol és a kiadasok teljesitéserol,
intézi az egycb szerzodesekbol (pl: Radi u. 23. lakasbérleti dij,
vizdi}, tertlet- és egyéb helylseg bérleti dijak, tovabbszamlazott
szolgaltatisok, kélcs&inék, stb.)  keletkezett  hatralékosok
felszolitasat,

folyamatosan figyelemmel klsen és értesii az énntett tars
osztalyokat . a ‘kiszabott birsagok beérkezésérdl és  a
hatralékosoktol, _

vezeti a szocialis tértési dijak bevételeinek  elkilonitett
nyilvintartasat és az érintett intézmények tijékoztatasat,

ellata a Radi u 23 sz. alatt bérlakisok hasznositasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, szimlazasokat,

a vonatkozé utasitisok: szerint a munkatarsak utalvinyozisi,

ellenjegyzési, és érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatasaval - kozremikodik az onkormanyzat pénzigyl
egyensulyanak megtartasahoz

az Gnkorményzat pénzigyl egyensulyanak megtercmtcse javitasa
érdekében elkésziti az 6nhibajukon kivil hiatranyos helyzetben

1évé  odnkormanyzatok timogatisira vonatkozé  palyazatot.

Gondoskodik az elnyert tamogatis - éves beszamo]o keretében
torténd — elszamolasarol,

javaslatot tesz hitel felvételére,

ellija az 6nkormanyzat hitelmGveleteivel kapcsolatos feladatokar,
ennek  kerctében elSkészit a  hitelfelvételekre  vonatkozd
eléterjesztéseket, hitelszerzodéseket, intezi a szerzOdéskotéseket, a
hitelek lehivasat, torlesztésér. Analitikus nyilvantartist vezet az
énkormanyzat hitelallomanyardl célonként, a kamatl-uadasokrol
miikodési és felhalmozast bontasban

a Képvisel-testillet déntése alapjin gondoskodik az dtmenectileg
szabad pénzeszkdzok kamatozd betétként torténd ethelyezésérol,
a Magyar Allamkincstar altal elSirt rendben gondoskodik a
tendszeres és  eseti  jellegli  adatszolgilrarasok, jelentések
elkészitéséro)] és hataridében torténd tovabbitasarol,

elkésziti az éves kéltségvetés modositasara vonatkozd javaslator,
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O eldkésziti a gazdilkodassal, pénzigyi feladatokkal kapcsolatos
képviselo-testillet elbtetjesztéseket,

0 6sszehangolja a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és
éves beszamoldjelentés bsszeillitasaval kapesolatos munkalatokat
és gondoskodik a tajékoztatdk, beszamoldk hatariddre torténd
elkészitésérdl,

0 gondoskodik a koltségvetést szervek pénzellitisirdl,

o cllitja az AFA-val kapcsolatos pénzﬁgfi és nyilvantartasi
feladatokat, elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok
befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl,

o gondoskodik a kifizetett segélyek alapjin az Onpkormanyzatot
megilletd allami timogatas lehivasardl,

o nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzédésetit,

0 cllenérzi az Onkormanyzati  beruhazisokkal, feldjitasokkal
osszefiiggésben az osztilyra beérkezett kifizetési igényeket,
szamlakat,

O jelzalogjoggal kapcsolatos tigyintézést folytat.

kézremikodik a teniletet éxintd szabalyzatok elkészitésében,

tijckoztatot készit 2 teriletér érnté fontosabb jogszabalyi

rendelkezésckrdl,

gondoskodik a civil szervezetck részére biztositott taimogatasokkal

kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatisardl,

ellitja a Hivatalban folyé szamlazas: tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- ¢s létszim eliranyzatdt, beszimol annak

teljesitésérol,

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdi), megbizasi dij és egyéb

személyr jellegh  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapesolodo

nyilvantartasok vezetésérdl, a szikséges egyeztetések elvégzésérol,
intézi az Gnkormanyzat és 2 Hivatal dolgozoival kapesolatos SZJA, TB
ellatassal kapcsolatos ugyeket,

feldolgozza a bénegyzékeket,

ellatja a2 béren kiviili juttatasok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az Oonkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési

szervek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezé gazdasagi

tarsasagokkal,

megallapodis  alapjan  ellaja  a  nemzeuségi  Onkormanyzatok

gazdalkodasi, adatszolgaltatasi, és beszamolas: feladatait,

feladatkorébe tartozk az onkormanyzat tulajdonaban allé gazdasagi

tarsasag (HOLDING) tevékenységének finanszirozasa,

ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az Snkommanyzat

mikodéséhez sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyl ¢s ezekhez
kapcsolddd  vonatkozisa wvan, és amely nem  tartozmk mas
onkorminyzati mtézmény vagy osztaly feladatellatasahoz.

5.3.3.2. Adocsoport:

elokeszitt a kbzponn addjogszabalyokbdl eredd helyt rendeletalkotast,
az  éves koltségvetési rervjavaslht  eldkészitésének  keretében
kozremikédik  a helyn  adodztatassal  kapcesolatos  javaslatok
kidolgozasaban,
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tijékoztatdst nyGjt az adézdk részére kotelezettségitk teljesitésének
elosegitése érdekében a jogszabilyok elbirasairdl, -
biztositja és ellendrzi az addztatist érintd jogszabalyok érvényesitését,
a bejelentési, bevallasi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,
az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozisahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki, , ,
feldolgozza a b_ejelentkezéseket, a viltozas-bejelentéseket, 2
bevallisokat, -
ellifja a termofold bérbeadasabdl szarmazo jovedelem adbztatasat,
adokivetés soran adomegallapitd, onaddzas esetén adoelSleget
megallapit6 hatirozatot bocsat ki,
alkalnazza az adéztatishoz kapcsolodo jogkovetkezményeket, ennek
keretében késedelmi potlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot szab ki,
tovibba 6nellendrzési potlekot allapit meg,
az adomérniék valtozisa esetén-az ad6z6t hatirozattal értesid,
az adokotelezettség megallapitisahoz adatokat gyu;t tajékoztatast kér,
a tarsszervekkel kapesolatot tart, -
ellaja az -ado, a késedelmu potlék, a birsagtartozas mérséklésével,
clengedésével, tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat, '
adé- és értékbizonyitvanyt, ‘tovibbs ado:gazolast allie ki,

z adéz6 szamlajinak egyenlegérdl és tartozdsai utin felszimitott
késedelrni potlékrdl évente értesitést ad ki,
ellitia az adok és addk modjara -behajtanddé koztartozasok
nylvantartasaval, kezelésével és  elszamolasival  kapcsolatos
feladatokat, ' :
az uj ad6zék tdrzsadatait nyﬂvantartasba veszl és ellendrzy,
a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokar atvezen,
cllatja a beszedési szamlik megnyitisaval, kényvelésével kapcsolatos
feladatokat, ‘ : ' .
az  adébeszedési szamlakrdl, a pétlék- és  birsigszamlardl
szamlakivonat-nyilvantartast vezet, '
atutalja az adobeszedési, potlék- és birsagszamlakra befolyt 6sszegeket,
errdl  kiadisi naplot  vezet, gondoskodik az eldirt  pénzigy:
nyilvantartisok vezetésérdl, . :
havonta atutalja a befolyt gep]armuado Osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkinestir Gépjarmiads szamla javira,
az addébevételeket havonta az Onkorminyzat koltségvetési szamldjara
utalja,
teljesiti az atvezetési €s visszautalasi kérelmekert,
adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez
negyedévente elvégzi a zirasi feladatokat és adatokat szolgaliat a
Magyar Allamkincstar részére,
ellendrzi az adébefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a
Jjogerdsen megillapitott  és * késedelmipéték-mentes,  fizetési
hatiridében nem teljesitett adétartozasokra, illetve a szabalyszerd
behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,
helyszini ellendrzéseket végez,
a végrchajtasi eljaras sorin a fokozatossig elvének betartisaval
foganatositja a végrehajuas cselekményeket,
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3.3.4.

5.3.5.

- intézi a mas adohatésagoktol érkezett megkereséseket, és az
adoztatassal dsszefuggd beadvanyokat,

- ellatja a- talajtethelést dij beszedésével, nyﬂvantzrtasaval kapcsolatos
feladatokat,

- cllatja a gépjarmiadoval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az iparhGzést addval kapcsolatos feladatokat,

- cllatja az épitményaddval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az idegenforgalmi addval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a maganszemélyek kommunalis adéjaval kapcsolatos feladatokat.

Miszak: Osgtily — Fomérnoki Iroda:

A Miszaki Osztaly vezetSje ellaga a Fomémoki Iroda vezet6i feladatait is.
Felagyeh a Foépitészi Iroda, Kornyezet és Természetvédelmi Iroda, valamint a
Kézteriilet  Feltigyelet munkajat, szakmailag ellenjegyzi azok kiadmanyait,
eloterjesztéseit. Gyakorolja — a jegyz6 rendelkezésének megfeleléen — az egyéb
munkaltatét jogokat az IrodavezetSk és a Kozterilet Feligyelet vezetGje
tekintetében.

Feladatat:

- ntézkedik az at- és jardahaldzat felgjitasardl, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a teriiletfelhasznalasi-, burkolatbontasi-, kozterulet hasznalat-, behajtasi
¢€s utvonal engedélyeket,

- kozremikodik az 6nkormanyzati intézmények felgjitasaban, fejlesztéschen,

- gondoskodik a zoldfeliletek felgjitasardl, fejlesztésérdl,

- felugyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a kozosségi kozlekedest,

- figyelemmel kisen a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez szikséges kezeldt
hozzajarulast,

- nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban allé ingatlanvagyont, vezet az
ingatlanvagyon-katasztert,

- elkésziti az Iroda tevékenységi korébe tartozd helyi rendeleteket, és azt
folyamatosan hatalyositja,

- ellagja az allartartassal, méhészettel és vadkarral kapesolatos tigyintézést,

- kezeh a tervtarag,

- antézi a termofolddel kapesolatos kifiiggesztést kérelmeket.

Misgaki Osztaly — Foepitéss Iroda:

- figyelemmel kiséri a teriileti szintd fejlesztési koncepcidkat, teriletrendezési
terveket, programokat, sziikség esetén clkészit ezek alapjan a szikséges
bizottsagi és testillen elSterjesztéscket,

- elkészit és koordinalja a varosfejlésztési, szakmaspecifikus koncepcidkat,
programokat,

- részt vesz a varosfejlesztési koncepcid és programkészitésben,

- figvelemmel kiséri a stratégiai anyagok hatalyosulasar,

- a Foépitész részt vesz a Stratégial Munkacsoport munkajaban,

- clSkésziti a rendezési terveket (HESZ médositasok), illetve tajckozratdst ad,
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5.3.6.

elokeszin a Keépvisels- testillet és ‘bizottsag altal meghatarozott illetve az
operativ programban szerepld terveket,

véleményezi az Epltesugw Hatésig részére a telekalakitas, tovabba épiletek,
épitmények és nyomvonal jellegii Ktesitmények engedélyezését,

szakmai tanacsadast nyu}t az ¢pittetoknek, illetve a beruhizisi programok
kalakitasahoz, :
kapcsclatot tart a miiemlékvédelmi hatosaggal és érvényre juttatja a
muemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

ellitja a helyi értékvedelmi feladatokat (feltards, szabilyozas, nyilvantartas),
fenntartja, karban tartja és helyreallifa a helyl védett épitett komyezetet
(szobrok, emlckmivek, épitmények, stb.), -

ellitja az esélyegyenléséggel kapcsolatos koordinativ és operat:lv fe]adatokat

gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol

elkésziti a (vendeglato elokertek szabalyozasat) kozterillet-rendezésrdl szolo
helyi rendeletet és azt folyamatosan hatilyositja,

koordinilja a telepulésrendezési feladatok megvaldsulisat blztosuo sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitis, elévisarlisi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaris, sth.), ' ' '

megtervezl az Iroda koliségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,
nyomon koven az Iroda munkajat érntS . jogszabilyi viltozisokat, és -
gondoskodik azoknak helyi szintit alkalmazasardl,

kapcsolatot tart az Iroda feladataibol fakaddan a teriilet és helyi szakmai és
civil szervezetekkel.

Miisgaki Osstaly - Kirnyeset és Tméf{el‘véde[m’ Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,z6ld szamon” érkezert bejelentéseket a Vici
Virosfejlesztd Kft,, illetve a jegyzé felé, :
ellifa a Komyezetvédelmi Tandcs, Stratégiai = munkacsoport és
Névadomanyozasi munkacsoport elGkészits és adminisztratv feladatait,
egyuttmiakodik a helyt komyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal
(Kornyezervédelm: Charta, Vac Varos Komyezetvédelméért Alapitvany,
Goncdl Alapitvany, Klimabarat Telepiilések Szovetségének vact megbizottja),
kivizsgalia az lrodat énnté lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék,
szennyviz, levegd, zaj- és talajszennyezés),

jelzi az észlelt kémyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez

az illetékes hatésagoknal,

évente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t5, a2 Buki t6, a Duna,
illetve a Gombas patak 12 db mintavételi pontjan,

ellenérzi a hely? jelentdségh texmészetvédelmt tenileteket,

egyuttmiikédik a Vici Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnoki Irodaval
hulladékgazdailkodasi és koztisztasagi igyekben,

lebonyolitja jalius 1. — oktéber 30. kozott a2 parlaghi és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertdzott teruleteket illetve kivizsgilja az ezzel
kapcsolatos Iakossagl bejelentéseket,

kiadja a jegyzoi hataskdrbe tartozo szakhatosagi al]asfoglaiasokat

a 20/2006. (IV. 5) KyVM rendele_t alapjan gondoskodik a csorogl és a
derecskei felhagyott hulladéklerakd utogondozasardl,

a zajvédelem helyi szabilyozdsirdl szolé 4/2013. (1. 24) onkormanyzad
rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan zajvédelmi ellendrzést folytat a kulénbozo
zenés rendezvényeken, éttermekben, szorakozohelyeken,
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- 284/2007. (X. 29) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatodsagi eljarasok lebonyolitasa,

- 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjin a jegyzdi hatiskorbe tartozéd
fakivagasi kérelmek elbiralisa, engedélyezési eljirisban valé részvétel,
fapotlasok ellendrzése.

5.3.7. Misgaki Osztily — Kogteriilet Feliigyelet:

- ellendrzi a varos kozteriilet allapotit,

- ellenérzi a koztisztasigi, kozterlilet-haszndlati, ebtartisi, gépjarmiparkolasi
szabalyok betartasat,

- kivizsgalja a lakossigi bejelentéseket,

- hataskéreben fellép a jogellenes magatartist tandsitd személy ellen, szikség
esetén szankcionalja azt.

5.3.8. Jogi Osgtily:

- cllatja a Képviselo-testilet, a Képvisel5-testillet bizottsigal, a nemzetiségi
onkormanyzatok iiléseinek és a k('jzmeghallgatésnak az clSkészitését, és az
iléseken a jegyzokonyv vezetését,

- az illetékesckkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségvisel6k kozvetlen
elGterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselG-testileti és
bizottsagi iilések meghivéit,

- Osszegyijti az irdsos clSterjesztéseket, és gondoskodik a KépviselS-testiilet
Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzataban  elirt  formai  kovetelményck
ellenorzésérdl, valamint meggy6zS6dik  artdl, hogy az elbirt szignalis
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és elGterjesztésck - a KépviselS-testilet Szervezeti és
Mukodést Szabalyzatiban elbiet - idoben torténd postazasirdl,

- gondoskodik az iilések technikai feltételeird],

- hangfelvétel atjin rogziti az lésen clhangzottakat, melyck alapjin a —
képviselo-testilleti és a bizottsagi Glést kovetd 15 napon belul elkésziti a
jegyzokonyvek tervezetét, és azokat alairva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyet Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzékdnyveknek az iilést vezetvel, bizottsigi elnodkkel és
hitelesitével torténd alairasardl,

- a jegyz6konyv alairisat kovetd munkanap végélg elvégzi a jegyzOkonyv
sokszorositasat,

- a hatarozatok kivonatit az Ulést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja 2
felel6soknek,

- a hatirozatoknak a felelGsok részére torténd 4tadisit dokumentilja,

- gondoskodik a jegyzSkonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvintartasardl, kezelésérol,

- elkésziti a bizottsagok atruhazott hatiskorben hozott dontéseirdl szdlo
jelentést,

- dontésre clokészit az Snkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési ¢s egyéb tigyeket,

- jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsitott jogszabalytervezetekedl,

- kozremlkodik a  felettes  szervek  dltali  tSrvényességi  vizsgalatok
clokésziteésében, lefolytatisaban, valamint clemzésében,
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5.3.9.

igény szerint kbzremilkodik a polgirmester, jegyz6i fogadbédrakon megjelend
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdekl bejelentések és
panaszok intézését, |
segitséget nydjt az onkormdnyzat intézményei, gazdasigi tirsasigai jogi
feladatainak ellatasaban,
torvényességi véleményezést végez a jegyzé megbizasa alapjan a Képvisels-
testillet, valamint a Képvisel5-testilet bizottsagai altal hozott hatarozatok
tekintetében,
jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,
cllitja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kézzétételi feladatokat,
jegyzoi rendelkezés szerint kézr"emﬁk(':idik a tﬁrvényességi vizsgalatok
folytatasiban, a Hivatal belsé szervezet egysegez hatosagi munkainak
torvenyességi ellenérzésében,
kozremukodik a Képvisels- testillet Szervezed és Mikodési Szabalyzatanak
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabbi a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotisiban, modositisaban, évenként feliilvizsgalatiban,
elékésziti és 4j megolddst javaslatokat ad a jegyzdének a Hivatalon beliili
hataskori vitak rendezésére,
polgarmesten és jegyzoi rendelkezés szerint végzi a szerz6dések eiokeszxteset
;og1 véleményezését, c]len]eg} zését,

), az 6nkonmanyzat és a hivatali munkat érintd ]ogszabaly megjelenése esetén
megfelels figyelem fethivassal él a cimzettek felé a ]ogszabalyrol
a7 osztaly munkatirsai a fentieken feliil az M&tv.-ben és a helyi rendeletekben
meghatirozott elveknek, szempontoknak és a tula]donosx jog gyakorlojanak
utasitisai szerint képviselik az onkormanyzati akaratot az Onkormanyzat
érdekkorébe tartozé kozhasznu tarsasagok, korlarolt felelosség tarsasigok,
betéti tarsasagok tarsasagi Glésein,
kapcsolatot tart a Hivatal és az énkormanyzat jogi képviseletével megbizott
tgyvédi irodaval,
elokészii a polgirmester és )cgvzo munkaltat01 hataskorébe tartozd
munkatgyi déntéseket,
ellitja a személyzeti- és munkaiigyi fcladatokkal kapcsolatos tgycket a jegyzd
rendelkezésének megfelelGen,

. elokészitt az osztalyt énntd kepwselo testileti és blzottsagx hataskorbe tartozé

ugyeket, az ilések elGkészitésérdl, a dontések végrehajtisardl gondoskodik,

- gondoskodik a Hivatal kézbeszerzési feladatainak ellatasarol,

kozremiikédik a sajtéval t61ténd kapesolattartisban, :
ellatja a jegyz6 altali megbizasbdl ereds eseti képviseletet, és mindazon egyéb
feladatokat, amivel a jegyz6 megbizza,

2 jegyzoi és al;egyzm usztség egyidejid betoltetlensége, illetve  tartds
akadilyoztatisuk esetén — legfeliebb hat hénap idStartamra - a jegyzéi
feladatokat a Jogi Osztily vezetdie lata el

ellifja a kézérdeki adatszolgilratissal kapesolatos feladatokat.

Ellendrés: Osztaly:

Jogallisa: A belsé ellenérzés  kialakitisirdl, megfeleld mikddretésérdl és
fuggetlenségének biztositisardl a jegyzé gondoskodik. Az osztaly 6nallé hivatali
belsé szervezed egy segkent a jegy zének kézvetlentl alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékeny ségét. Jelentéseit kozvetleniil a jegvzdnek kuldi
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meg, aki biztositja 2 belsé ellenrok funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellenérok
feletd munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

IHetekessége: Az dllamhaztartasrd] szolo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testilet Szervezeti és Mkodési Szabalyzatarol szolé helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenorzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellatja annak bels ellendrzését a 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo gazdasagi tarsasagoknal,

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetést
szerv  haszndlatiba, vagyonkezélésébe adott nemzett vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nyijtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

- az osztaly belsé ellendrzést végzo koztsztviseldje bizonyossigot ado és
tanicsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsG szabalyzatoknak
vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kézfeladatok ellatasat vizsgilva
megillapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyzd, illetve
az cllendrzott szerv, szetvezen egység vezetdje részére, a belsd ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be,

- bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellatandé feladata:

o elemzi, vizsgalla és értékelk a belsé konwrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelésér,
valamint mukodésénck gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredménvességet,

O elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé erGforrasokkal valo gazdilkodast, a
vagyon megovasat €s  pyarapitisat, valamint az  elszamolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valédisagat,

O a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéscket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockizatd tényezSk, hidnyossigok
megszuntetése, kikiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzese, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mukodése eredményesscgénck novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben,

o nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

- tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kilénésen:

O tamogatja a vezetOket az egyes megoldisi lchetdségek elemzésével,
¢értékelesével, vizsgalaraval, kockazatanak becslésével,

O tanacsot ad a pénzigyi, targyl, informatikai és humaneroforris-
kapacitasokkal valo ésszerQibb és hatékonyabb gazdalkodista irinyuléan,
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‘o ellija a vezetdség szakértdi timogatisat a kockizatkezelést és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsiban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

O tanicsaddst végez .a  szervezet  struktirak  ractonalizilisa, 2
valtozasmenedzsment teriletén,

o konzultil és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezeti stratégia -
elkészitésében, |

O javaslatokat fogalmaz meg a kolségvetési szerv  mikodése
eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovibbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetSen, - ‘

- elkésziti-a stratégial és éves ellendrzési terveket,

- Osszegzést készit az -ellenbrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellenorzési jelentést, - ‘ '

- éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvegzett bels6 ellendrzésekrdl és
a kilsé ellenérzések javaslatai alap]an készilt - intézkedési tervek
végrehajtasardl, tovabba nyilvintartja és nyomon koveti 2 belsé cllendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseker.

5.3.10.Igazgatdsi Osztily:

- lefolyratja a birtokvédelm eljarasokat,

- nyilvantartasba veszi az ipan tevékenységet (telepengedélyezési el}aras letve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvantartasha vétele);

- nyilvantartasba veszi az tzletek tevékenységét és engedélyezi a mikodési
engedély koteles tevékenységet,

- engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet,

- engedélyezteti a wvasar, piac, bevasarlokézpont, helyn  termeléi  piac
uzemeltetését, : :

- engedélyezteti a zenés tancos rendezvények megtartzsat,

- kereskedelmi hatésagként lefolytatja az ellenGrzéseket, kivizsgilja a lakossagi
panaszbejelentéscket, ' o

- elkészin a feladatkorével Osszefiiggd stanszukal adatszolgaltatast a KSH felé,

- kezeli a cimnyilvantartét és TSZR rcndszert

- kezeli a hirdetményeket,’

- ellat}a az osztilyonkénti irattirozast, kezeli az ugylratokat kiadja az Ggyiratokat
és irattarba helyez,

- ellatja a postazasi, fénymasolasi feladatokat,

- felvezeti a beérkezett kildeményeket, kézlonyoket a postakényvbe.

5.3.10.1. Anyakonyvi Csoport:

Ellatja az anyakonyvi dgyintézés hatosiga és egyes szolgaltatas: feladatait,

valamint a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatosagl

feladatokat, killonds tekintettel az alibbiakban felsoroltakra:

- elkésziti a hagyatéki helyszini ingdleltart,

- leltarozza a kiskory, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és
ingatlan vagyonit,

- anyakonyvezi a névvaltozast, szuletést, hazassagkotést, halalesctet,

- lebonyolitja a hazassigkotést, bejegyzett élettirsi  kapesolatot,
névaddkat, hazassagi évforduldkat,
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- felveszi a- magyar allampolgar kilfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéseéhez szikséges jegyzokonyvet,

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskut,

- teljesiti a hazassapi névvaltozast kérelmeket,

- atveszi a szilletési névviltozasi kérelmeket,

- felveszi a teljes hatalytt apai elismeré nyilatkozatot a sziletendd és
megsziiletett gyermek részére,

- kiadja a sziiletési, hazassagi, halottt anyakényvi kivonatot,

- kiallia az anyakonyvi eseménnyel kapesolatos hatdsagi bizonyitvanyt,

- feldolgozza a birdsagtol érkez6 valasi lapokat,

- ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezése utan az Gjboli sziletési
anyakonyvezeést,

- szervezi az eskivoket.

5.3.11.Epitési Osgtaly:

- ellaga az altalanos épitésiigyl hatosagi feladatokat Vac és a vonatkozd
kormanyrendeletben meghatarozott telepulések kozigazgatast teriiletén: Acsa,
Csorog, Csévar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd, érbottyén, Penc,
Pispokhatvan, Puspokszilagy, Rad, Szdd, Szddhget, Vacduka, Vachartyan,
Vackisujfalu, Vacratot,

- lefolytatja az elvi épitési, ¢pitést, bontasi, hasznalatbavéteh és fennmaradasi
engedélyezési eljarasokat,

- a fennmaradasi engedély megadasaval egyidejileg épitésiigyt birsagot szab ki,

- lefolytatja az engedely hatilyanak  meghosszabbitasara  vonatkozoé
engedélyezési eljarasokat,

- lefolytatja a jogutodlas, hasznalatbavetel tudomasulvétel eljarasokat,

- hatdsagi, engedélyezési eljarasok soran az épitésiigyl hatarozathozatalhoz
szikséges tényallas tisztazasahoz helyszini ellendrzést végez (jegyzokonyvet
vesz fel, fényképfelvételeket készit),

- batosagl bizonyitvanyt allit ki,

- fellép a szabalytalan épitkezések ellen, szukség esetén birsagot szab ki,

- az épitumény, épitményrész hibainak, hianyossagainak megszuntetésére valé
kotelezest ad ki, :

- szakhatésigként részt vesz mas hivatalos szerv felkérésére az eljaras
lefolytatasaban,

- ellana az épitéstugyl hatosign szolgaltatasokat,

- lefolytatja a hatiskorébe tartozo végrehajtasi eljarasokat,

- gondoskodik a statisztikal adatszolgaltatasrol.
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6.1.

6.2.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAT

A Hivatal munka- &s iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

A Hivatal munka- és ugyfélfogadisi rendjét a KépviselG-testiilet rendeletben
szabalyozza. :

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 ora.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hetfo 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00

Péntek 07:30 - 12:30

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

A Hivatal altalinos tgyfélfogadasi rendje:

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

Péntek 08:00 — 12:00

A Kozteriilet Feliigyelet feligyeléinek mﬁnkaideje hétf6t6l péatekig 07:00 — 15:00,
illetve 09:00 - 17:00 6raig tart. A feligyelék munkaid6 beosztasit a Felugyelet
vezetdje heti Gitemtervben hatarozza meg. A Kozterilet Feligyelet tigyfélfogadasi

rendje: : :
Hetfo 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00
Péntek 08:00 — 12:00

Rendklvuh esetekben a munkaltatdi jogkor gyakorldja 2 het rendes munkaidén
feliil is kotelezhetl a kdztisztviselét munkavégzésre a kozszolgalau tisztviselokrol
52616 2011. évi CXCIX. wrvény 96. - 99. §-nak megfelelben.

A Hivatal ériekezleteinek rendje

6.2.1.

Vezetol értekezlet:

- A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv Gssze, melynek résztvevor

- alpolgarmesterek,

- jegyzo,

- aljegyzd (szukség szennt),

- Mdszaki Oszialy vezetdje,

- Pénziigyi és Adé Osztaly vezetdje,

- Vici Varosfejlesztd Kfit. ugyvezetdje,
- Gazdasagi Hivatal vezetdje.
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Osztalyvezetor értekezlet:

A dontés-eldkészités, a végrehajtds és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkijanak eredményes Osszchangolasa érdekében a jegyz6 (tavollétében az
aljegyz6) heti rendszerességgel, illetve szilkség szennt osztalyvezetoi értekezletet
tart.

Az értekezlet allandd résztvevon:
- Jegyzd,

- aljegyzd,

- osztalyvezetok,

- irodavezetbk.

Az értekezlet f6bb elemei:

- beszimolé a polgirmester, illetve a jegyzo altal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok ismertetése,

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

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képviselo-testiet elé keralé -
cléterjesztések  rovad  1smertetése és a  kapcsolodd  dontést javaslatok
megtargyalasa, :

- az osztalyvezetSk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tigyekrol,
- a fontosabb 1) jogszabalyok 1smertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgarmester sziikség szernt munkaértekezleter tart, melyen
minden jelenlévé hivatah dolgozod koteles részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetok — az osztalyvezetoir értekezletet kovetéen — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenacken tilmenden az osztalyvezetGk az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében szitkség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévd dolgozoja részt vesz.

6.3. A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

A Hivatalt a jegyzo, akadalyoztatasa vagy tavolléte esctén az aljegyzd jogosulr
képviselni.

Escd jellegh képvisclettel a jegyzd dleal irasban megbizott barmely, altalaban
vezets beosztasu kozusziviseld felruhazhaté.
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6.4.

6.5.

6.6.

1 6.3.3. A Hivatal jogi képviseletét 2 jegyzd, az aljegyz6 vagy a jegyzd iltal megbizott

személy latja el.

6.3.4. A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran dontésy, illetve vegreha]tam ]ogkorben
- kézponti vagy helyi jogszabaly altal megallapitott hataskor
- atruhazott hataskér, vagy
- a kiadminyozasi jogkor
cimzettje litja el a tevékenység gyakorlisaval kapcsolatos feladatokban.

6.3.5. Az egyes hivatali bels6 szervezen egységek vezetdi képviseleti'joggél rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkajaval Osszefoggd
munkakapcsolatokban.

6.3.6. A Hivatalt érinté szerzédések (megillapodisok) kizarélag a jegyz6 szigndjaval és a
pénziigyl osztilyvezets elzetes ellenjegyzése mellett kerillhetnek alairisra. A
Hivatal kladmanyoza51 rendjét killén polgirmesteri, illetve jegyzGi utasitis
szabalyozza.

- 6.37. A Hivatal ‘gazdalkodasi tevékénySégével, iletve a Hivatal alal ellatott

gazdilkodassal  kapcsolatos  feladatok  végrehajtisira  vonatkozdan  a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes Jog és hataskordket, 2. hataskorok
atruhazasinak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teliecs kori és folyamatos munkijanak fenntartiasa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell miakodtetni, melyet az osztilyvezetSk a munkakdn
leirasokban kotelesek rogziteni.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységer vezetoinek helyettesneset a munkakon leirasok
szabilyozzak.

643 A Hivatal kdztisztviseldi és i'nunkav:illaléi a munkakor leirasukban leir_t'ak szernt
helyettesitik egymast.

6.4.4. A helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd
felelosséggel tartozik. ‘ '

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel fét(’) munkakorok

A Hivatalban a vag') onnyilatkozat-tételi kotelezettseggcl jar6 munkakoroket a Képvisels-
testillet Szervezeti és Mitkédési Szabilyzatardl sz616 rendelet 7. fiiggeléke tartalmazza.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1. A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mGkodtetéséért és
fejleszréséért 2 jegyzd felelés. A belsé kontrolirendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végadk altal megtogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.
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6.7.

6.6.2.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, eldzetes,
utblagos és a vezetSi ellendrzési feladatokat 1s. A folyamatba épitett, elzetes,
utblagos és vezetGi ellendrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezetsi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositani.

A Képvisels-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsagai, valamint az nkormanyzati
munkacsoportok munkijahoz kapcsolédé eléirasok

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkdjanak egészével kapcsolatos képviselo-testileti és bizottsig
eléterjesztések  eloaddja/elbterjesztoje  a jegyzd, az  egyéb  elGterjesztések
el6adéja/ elterjesztdje a jegyzo altal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések clokészitése és elkészitése sorin a Képviselo-testilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé rendelet vonatkozd eldirasait kell
alkalmazm.

A képviselS-testiileti és bizottsigi elSterjesztések tartalmatdl figgden az osztalyok
egyuttmikodni kotelesek, eléterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetdk.

A Képviselo-testulet  iléscin az  osztilyvezetSk, valamint a Jogi Oszraly
munkatarsai (jegyzokomyvvezetok) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testilet bizottsagai, onkormanyzati munkacsoportok Glésein az
elbterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint 2 Jopi Osztaly
munkatarsai (jegyzokonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A biiotts:igi munka elGkésziteséért felelés osztalyvezetSk és az ugyvitelh munkaval
megbizott dolgozok felsorolisit, az elektronikus elSterjesztésck  technikal
szabalyait és az elGterjesztésck kotelezden elkészitendd feddlapjat a Képviselo-
testiilet Szervezeti és Miakodést Szabilyzatardl szolo rendelet 4., 6. ¢és 8. fuggelékes
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képviseld-testileti hatirozatok végrehajtasardl szolo jelentést a
hatirozat végrehajtisi hatiridejénck lejartit kovets képviselG-testilet dlést
megel6z6 hér hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jogi Osztilyhoz az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szima,

- a hatarozat targya,

- a végrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjeldlése, javaslat a hatarozat clfogadasira, modositasara,
kiegészitésére, illetve hatilyon kiviil helyezésére,

- mbdositas, kiegészités, hatalyon kiviil helyezés esetén a hatirozat javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtisanak énntettje a  polgirmester,
alpolgirmester, a Képvisels-testilet bizottsiga vagy bizottsaganak elnoke, a
jegyz6, az aljegyz6, Onkorméanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasagl tarsasag, vagy szakfeladatot ellatd szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hataridej képvisclé-testileti hatarozatok vegreha]tasarol
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6.8,

6.7.8.

sz616 jelentés Jogi Osztilyra torténé eljuttatisiert, miutin egyeztetett 2
felsorolt feleldsokkel a jelentés tartalmarol.

A hivatali belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy 2
belsd szervezeti egységet érintd, feladat- és felelésségi korikbe tartozd bizottsagi
és képvisel-testileti hatdrozatokrdl folyamatos vezetesd nyilvintartis késziljon.
A nyﬂvéntartés' tartalmazza a hatarozatot hozé (az adott bizqttség, Képvisel6-
testilet) megnevezését, a hatdrozat szAmAt, targyanak rovid megnevezését, a
végrehajtasi hatiridé darumszerG megjelSlését, valamint 2 feladat végtrehajtasira
vonatkozd r6vid informaciot.

Bels6 és kiils6 kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

A belsé és kitlsé kapesolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartis vonatkozasiban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
til — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés. SOTAf SZOTOS
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyittmikédésiik. soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érint,
az intézkedést megel6zon egyeztetési kotelezettséguk van. A belsé szervezeti
egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével. :

A kapcsolattartds formajit az aktuilis feladat hatarozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus Wton €és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalat 1t betartdsa is. S

Az egymisra épuld munkafolyamatokat végzdk folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy bels6 szabalyzat elbitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban 1s rogzitik. s

A palyazat készitokkel valé kapcsolattartisra a szerzGdésben megkotott feltételek
figyelembe vételével kerilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyz$  altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzd egyidejd tijékoztatisa mellett. A
kapcsolattartas  a  szerzédésben rogzitettek szerint  torténhet  személyesen,
telefonon, elektronikus tton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kilso szervezetek, személyek részére:

2

- a Hivatal, vagy a jegyz felé érkezd kozérdekd adatok megismerésére irinyuld
igények intézésének rendjét kilon szabilyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatars utjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban el&irt médon és hatiridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl. Magyar Allamkincstar  részére). Esed jellegd

_adatszolgiltatds esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgltatd személyét, aki
kisteles annak -eleget tenni és beszamolni az adatszolgiltatis tartalmardl a
jegyzonek.

Helyi 6nkormanyzati képvisel6tdl, bizottsigi elnckedl é&s  tagiol szdtmazd
kézvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka
segitésére) csak 2 jegyz6n keresztil, a jegyzé engedélyével teljesithets. Ugyanez.
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6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

vonatkozik az onkormanyzat koltségvetési szerveitdl, gazdasigl tarsasagaitol,
sajt6tol érkezd megkeresésekre.

A sajté elétti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban foly6
hat6sagi munka és a Hivatal munkdjat illetéen a jegyzot illet meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsG szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatats kételes jelentent kozvetlen munkahelyt felettese
utjan, amennyiben sajtd elStt az énkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés virhato idStartamat, modjat és az
érintett témat. A nyilatkozat tételére vonatkozd felhatalmazist 2 Hivatal Szervezési
és 'Tjékoztatasi Osztalyanak vezetSje készit el6 és hangolja Ossze.

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felelbsséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapcsolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belil a Hivatal mukodesét

oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jO hirneveét;

- sérti jogos gazdasagi érdekent;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

_ sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalat titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt eléirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mitkodésével, az ott folyd iigyintézéssel kapesolatos adatok, mikodéss, ugyvitelt
informaciék illetéktelen személy részére torténd hozzaférhet6vé tételére &s a
munkatirs részére hozziférheté anyag illetéktelen felhasznalasira is. Fent
elirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak esetében 1s.

A Hivatal belsé szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

A Hivatal mkodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljirva azok végrehajtasarél — a
polgirmester és a jegyzd belsS utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megillapitisa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a kiadasa sorin magaban foglalja az utasitas
megaltkotdjanak megjelolését, évenként egytol kezdédé folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiaddsinak napjar és kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szenint:

1. "Vic viros polgirmestere sorszam/kiadis napja polgirmesteri utasitisa
(ntasiids vagy szabdlyzat cime)-rol”

2. "Vic varos jegyzOje sorszam/kiadas napja jegyzOi utasitisa (wtasitds vagy
syabalygal cime)-16l"

3. "Vic varos polgirmestere és jegyzbje sorszam/kiadas napja egyuttes

utasitdsa (wtasitds vagy sgabdlyzat cime)-1dl"
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6.10.

7.1

6.9.3. Az egyik eredeti, aldirt példanyt a készitdje iktatja. A mésik' eredeti, alairt példanyt
az aljegyz6 részére le kell adni.

6.94. A jelen Szabilyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljirisrendek, utasitasok,
valamint (kbzponti jogszabaly altal elSirt kotelezd és egyéb) szabilyzatok
felsotolisit tartalmazé —  hatilyjos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasardl az aljegyzé gondoskodik. ‘

6.9.5. A bels6 utasitasokat, szabalyzatokat és a modositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szablyzatok szévegét valamennyi szervezet egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szimitégépes halozat erre a célra kijelslt
kényvtardban valamennyi kéztisztvisels és munkavillalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1. A jegyzé 2 munkatarsak tekintetében minden év marcius 31-ig szabadsagolasi
Gtemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidét) a 2011. évi CXCIX. térvénynek megfelelSen, a Hivatal
mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

6.10.2. A munkaidén behili mindennemi tavollétet elSzetesen engedélyeztetni kell az
oszidlyvezetGvel, aki nyilvintartist (Gn. tivozasi fuzet” vagy L tavozasi
nyilvantartis”) vezet rola. Vezetd és helyettesének a munkahelyrdl azonos idében
vald tavollétét csak a jegyz8, vagy az Aalala irisban megbizott személy
engedélyezheti.

6.10.3. A munkaviszony megszinése, vagy elérelithatéan 15 napon tih tavollét
valészinisitése esetére vonatkozd szabalyokat, a munkakér atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. - ‘

6.10.4. A jegyzGi hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakotlisanak — ide értve az
4truhizott munkaltatéi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabilyzat tartalmazza.

6.10.5. A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a Képvisels-testillet
altal elfogadott a Beszerzést szabilyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza.

6.10.6. A Hivatal iratkezelési szabalyait, a bélyegzdk hasznalatanak rendjét iratkezelési
szabalyzat rgziti. '

6.10.7. A koztisztviselok szakmai képzéséért, toviabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendérzéséért a jegyzd felelés. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviseléi és
munkavallalél kotelesek folyamatosén fenntartani és tovabbfejleszten szakmai,
jogt ismereteiket. '

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot Vic Viaros Onkorminyzat Képvisels-testilete ... /2013, (.. sz
hatarozataval hagyja jova.
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7.2. A Szabilyzat naprakész allapotaést, a — jogszabilyl, szervezeti, képvisel5-testiilett
dontésbél eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzs felelds.

7.3. A jegyzd, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselSk, az tigykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot

megismerjék.

7.4.  Jelen Szabélyzat 2013. oktober 18. napjan lép hatilyba. Ezzel egyidejileg hatilyat veszti
Vic Varos Onkormanyzat Polgarmesterének ¢és Jegyzdjének 1/2009. (02.02.) sz.
szabalyzata a Polgirmesteri Hivatal ligyrendjérol.

Vag, 2013. oktdber

Fordos Atdla s, k. Deikné dr. Szarka Anita s. k.
polgarmester jegyzo

35



1.

szamu fuggelék

vACI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA
Eigysiges sgerkeezethen

Vic Viros Onkorminyzat Képvisels-testilete az dllamhiztartastél sz6lé 2011 évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjin, az illamhaziartisedl szolo torvény
végrehajtisara kiadott 368/2011. (XIL 31.) Komm. rendelet 5. § {1}-(2) bekezdésében foglalt
tactalmi, valamint a 2011, évi CLXXXDX. torvényben foglalt kivetelményeknek megfelelen az
alabbi okiratot adja ki:

1. A KOLTSEGVETESI SZERV

Megnevezése: Vici Polgatmesteri Hivatal

Rovid neve: -

Idegen nyelvii neve: - :

Székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

Telephelyei: 2600 Vic, Koztirsasag it 19. {Anyakdnyv)
Alapité szerve: Vic Viros Onkormianyzat Képvisel5-testilete
Alapitis ideje: 1990. oktdber 29.

MAK torzsszitna: 395423

2. ILLETEKESSEGI TEROLETE

Vic Varos kdzigazgatasi teriilete

(kérzetkdzpontként a vonatkozs jogszabalyokban meghatirozottak szennt)
3. IRANYITO SZERV, SZEKHELYE

Vic Varos Onkorminyzat Képviseld-testillete

2600 Viac, Marcius 15. tér 11.

4. FELOGYELETI SZERVEK .

Alralinos fetigyelet: Vic Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Toérvényesség feligyelet:  Pest Megyei Korményhivatal
Gazdasigi felogyelet: Allami Szadmvevdszék

5. GAZDALKODAS] BESOROLAS

Onallé jogi személy, Gnalldan mikods és gazdilkodd kéltségvetést szerv, sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nillé gazdilkodasi jogkore és feleldssége van. Alaptevékenységét Gnalidan latja el,
korménytendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segits feladatai ellitisdrdl,
rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységget.

6. KOZFELADATA

A Magyarorszig helyi 6nkorményzatairsl sz616 2011, évi CLXXXIX. tbrvény (a tovibbiakban: .
Métv) 84. § (1) bekezdése alapjin a polgirmesteri hivatal ellitja az énkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat-és hatiskérébe tartozo ugyek
déntésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikodik
az Snkormanyzatok egymis kozdtt, valamint az dllami szervekkel torténd egyutmmikddésének
Ssszehangolisiban.
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7. ALAPTEVEEENYSEGE

A polgarmesteri hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabilyokban 2 szimara
meghatirozott fcladatokat.

Gondoskodik a helyi énkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkorményzatok bevételeivel &
kindasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodisi, ellenSrzési, finanszirozasi, adatszolgalatdsi és
beszamolisi feladatok elldtasardl

8. ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA
841105 Helyi onkorminyzatok, valamint t&bbeéla kistérségi tarsulisok igazgatisi
tevékenysége.

9. A7 ALAPTEVEKENYSEGEK SZAKFELADATREND SZERINTI BESOROLASA

841114 Orsziggytlési képviselovilasztishoz kapcsolédd tevékenységek

841115 Onkormanyzatt képviselgvilaszidshoz kapcsolédé tevekenységek

841116 Orszigos és helyi nemzetségi Snkormanyzati vilasztisokhoz lapcsolodd
tevékenysépek

841117 BEurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolddd tevékenységek

841118 Orszégos és helyi népszavazashoz kapesolédo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok dltalinos végrehajtd igazgatisi tevékenysége

841173 Stagsztikal tevékenység

10, VEZETO MEGBIZASI RENDJE

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviselSk jogallisirdl szolo 2011
évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelGen torténtk.

A telepiilés polgarmestere — palydzat alapjin hatdrozatlan idGre — nevezi ki a jegyzot.

11. FOGLALKOZTATOTTAKRA YONATEOZ® FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY MEGJELOLESE
»  kézszolgalat jogviszony (2011. évi CXCIX. tbrvény alapjan)
»  kozalkalmazotd jogviszony (1992. évi XXXIIL térvény alapjan}
» munkaviszony (2012. évi L. térvény alapjan)
= cgyéb foglalkoztatasi jogviszony (1959, évi IV. térvény alapjany

12. KEPVISELET ES KIADMANYOZAS
A Hivatal képviselSje a jegyzd. A kiadmanyozis a Polgirmesteri Hivatal Szervezet és Mukéodései
Szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

13, A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
A szetvezefi tagozodist a Vac Viros Onkormianyzat Képvisels-testilletének Szervezed é&s
Mikodési Szabalyairdl sz616 9/2012. (111 22.) sz.’énkorményzati rendelet tartalmazza.

14. A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON

A Polgirmesteri Hivatal az elidegenités és mepterhelés kivételével a hatalyos jogszabilyok és az
Snkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodis szabilyairél sz6l6 rendeletben foglaltak szerint
ingatlan, ingd, valamint immateridlis javakkal, tovabba vagyon értékd jopolkal, és cgyéb
vagyonnal rendelkezik.

15, A VAGYON FELETTI RENDELKEZES JOGA:

A rendelkezésre 2ll6 vagyontargyakat a Polgarmesteri Hivatal feladatainak eliatasahoz szabadon
hasznalhatja a vonatkozd kézponti €s helyi jogszabilyoknak megfelelGen oly mddon, hogy az
nem veszélyeztethet a hivatal rendeltetésszert mikodését.
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16. ZARO RENDELKEZESEE ) _ T
-én lép hatilyba, ézzel egyidejiileg a 2009. ‘majus 21-én kelt;

Jelen alapité okirat 2013. februir 22
epységes szerkezetbe foglalt Vici Polgirmesteri Hivatal alapité okirata hatalyit veszti.

Vic, 2013, februar 14.
/f\\\b

e

3 a Anita

FordSs Attilia
Vac Varos Polgarmeste
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