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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. t6rvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja alapjan a polgarmester elGterjesztést nyujt be a jegyzs javaslatara a képviseld-testuletnek
a hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontja alapjan
az iranyité szerv hataskérébe tartozik tobbek kozott a koltségvetési szerv szervezeti és mikodést
szabalyzatanak j6vahagyasa.

A T. Képviselo-testilet 2017. majus 18-1 tlésén, Z-16/2017. (V.18.) sz. hatarozataval felkérte
Jegyzé Asszonyt, hogy készitse el6 a Helyi EsélyegyenlSségi Programmal kapcsolatos feladatok
modositasanak atvezetését a Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatiban
(tovabbiakban: SZMSZ) és azt terjessze a Képvisel6-testilet elé a 2017. szeptember 21-i rendes
képviselS-testiilet: tlésen.

A modoslto oklrat tzutalmazza a fenti feladat atvezetését, valamint az aldbbi valtozasokat:

A Z7-16/2017. (V.18)) sz. Kt. hatarozat alapjan az lntezmenyfelugyeletl és Human Osztaly
- feladatkore kicgésziil az esélyegyenlSséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatok
ellatasaval.

2. A Muszaki Osztaly — Fémérnokség feladata kiegészul a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben
rogzitett vizgazdalkodasi hatdsagi jogkort érinté feladatokkal, tovabbi a szervezeti
egységtdl atkerllnek az allattartassal, méhészettel és vadkarral kapcsolatos tgvintézési

feladatok az osztaly Kornyezet és Természetvédelmi Csoportjahoz.

3. Az 1. pontban megjel6lt feladatkor torlésre kertl a Miszaki Osztaly — F6épitész Csoport

-feladatainak felsorolasabol.

4:* A 2. pontban megjelolt feladattal kiegészil a Muszaki Osztaly — Kornyezet és

~+ Természetvédelmi Csoport feladatkore.

5. A Polgart Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban rogzitett talalt

+ targyakkal kapcsolatos feladatot a Jogi osztily latja el, ennek feltiintetése sziikséges a
szabalyzatban.

Jelen elterjesztés mellékletét képezi az SZMSZ méddositd okirata, valarmnt a moédositasokkal
egyseges*SZerkezubc foglalt szabalyzat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a Vici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak mddositasat hagyja jova.

Vic, 2017. szeptember 12.
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TR Fordds Attila s. k.
\ polgarmester
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Hatarozati javaslat
Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezet és
Mkodési Szabalyzatanak médositasat és a modositassal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatot

az elSterjesztés mellékletét képezd tartalommal jovahagyja.

Hataridd: 2017. oktober 01. Felel6s: jegyz6

VVace a Duwnakanyar sz3ive
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A Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeu és Miikodési Szabalyzatinak modositd okirata
Viac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
.../2017. (.....) szamu hatarozata alapjan

Vic Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete az allamhéaztartasrol szolo 2011, &vi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva - figvelemmel  az
allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyr Onkormanyzatairol szolo 2011, évi
CILXXXIX. torvényben foglaltakra - a Vaci Polgarmestert Hivatal Szervezeu és Mukodes
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint modositja:

1. A Szabalyzat 5.3.2 pontja az alabbi rendelkezéssel egésziil ki:

,,- ellatja az esélyegyenlSséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.”

2. A Szabalyzat 5.3.4 pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,,534 M z?yza)ei Osttdﬁz — Fomérnokség:

A Miisgaki Osstaly vegetdpe ellatia a Fomérnokség vezetdi feladatait is. Feliigyelr a V'6épitészi
Csoport, Kornyeset és Terméssetvédelmi Csoport, valamint a Kogteriilet Feliigyelet munfkdyt,
szakmailag  ellenjegyzi  azok  kiadmanyait,  eljterjesstéset.  Gyakorofja — a  jegyzd
rendelkesésének megfelelden — az egyéb munkaltatii jogokat ag Csoportvegetik és a Kogterilet
Feliigyelet vegetije tekrntetében.

Feladatai:

- intégkedik ag dt- és jardahdlozat feldjitdsardl, illetve fejlestésérdl,

- kiadja a teritletfelbassnalisi-, burkolathontdsi-, és dtvonal engedélyeket,

- kogremibikodik ag dnkormanyzati intégmények feldjitdsiban, feplessitésében,

- gondoskodik a oldfeliiletek feldjitdsdrdl, fejlesrésérdl,

- feliigyels a vdrosi forgalomtechnikdt,

- koordindlja a kizisségi kilekedést,

- figyelemmel kiséri a palydzatokat,

- kiadia'a csapadékesatorna hilszat hasgndlatbavételéhes, sziikséges kezeldi hoszdjarulast,

- nyilvantartia  ag  onkormdnyzal  twlajdondban  dllo  ingatlanvagyont, wvegeti  azg
tngatlanvagyon-katastert,

- ckédti a3 Iroda rtevékenységi kirébe tartod belyi remdeletekel, €5 azt folyamatosan
hatdlyosita,

- kegeli a tervtdrat,

- Inlén a termdfolddel kapesolatos kifiiggestési kérelmeket,

- eldja a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkoddsi hatdsdgi jogkirrel
kapesolatos feladatokat.”

3. A Szabalyzat 5.3.5. pontja helyébe a kévetkezs rendelkezés 1ép:
w3.3.5. Miiszaki Osgtdly — Foépitésg Csoport:

- figyelemmel kiséri a teriileti sgantd fejlesgtési koncepcidkat, leriiletrendesési terveket,
programokat, sgiikség esetén elkésziti egek alappin a sdikséges bigoltsdgi és testiileti
eliterjesstéseket,

- elkésziti és koordindlia a varosferlestési, sxakmaspecifikus koncepeidkat, programokat,

- resgt vesg a vdrosfeles3tést koncepcid és programkeésitésben,

- figyelemmel kiséri a stratégiai anyagok hatdlyosuldsat,



4. A Szabalyzat 5

5. A Szabalyzat 5

elokészils a  Képuiseli-testiiter és bizottsag altal meghatdrogoll, illetve az operativ
programban szerepls terveket,

véleményess az, Epitésiigy Hativig réssére a telekalakitds, tovibba epiiletek. epitmények. és
nyomvonal jellegii létesitmények engedélyeséset,

sakmai  tandcsadast  nmydjt azy épittetknek, illetve a  berubdzdsi  programok
kialakitdsihoz,

kapcsolatot tart a miiemlékvidelmi hatdsdggal, és érvényre jutlatia a miiemlékvédelermmael
kapcsolatos helyt érdekeker,

elldtja a heby: értékvédelmi feladatokat (feltaras, s3abalyozds, nyilvantartas),

Jenntartja, karban tartja és helyredlliia a helyi védert épitett kiormyeseter (sobrok,
emlékmiivek, épitmények, stb.),

gondoskodik a kigteriiletek névadasival kapcsolatos feladatok elldtdsardl,

elkésili a (vendéglild elikertek s3abalyozdsar) koxterdilet-rendexésrol szl helyi rendeleter
és agt folyamatosan hatdlyositia,

koordindlja a telepiilésrendesési feladatok megvalisuldsat biztositd sajdtos jogintésményeket
(tilalmak, telekalakitis, elsvasarlisi jog, lelepiilésképi véleményesési eljards, sth.),
meglerver ag iroda koltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri a3,

nyomon kKoveli a3 iroda munkdjdt érinti jogszabadlyi va/tozafozéal é5 gondoskodik
azoknak helyi santi alkalmazasdrd,

kapcsolatot tart ag iroda feladataibol fakadéan a rteriileti és helyi Pa/emaz éx vl
sgerveetekkel,

Ellitia a KCR rendszerrel isszefiiggéshen a cimképési, cimkeselési feladatokat koztersilet

sganten.”’

.3.6. pontja az alabbi rendelkezéssel egésziil ki:

.- ellatja ag dllattartissal, méhészettel és vadkarral kapcsolatos digyintézést.”

.3.8 pontja az alabbi rendelkezéssel egésziil ki:

elldtia a taldlt tirgyakkal kapesolatos feladatokat a Polgdri Tirvénykinyvril s6ls 201 3.
évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabdlyozottak sgerint.”

6. Zar6 rendelkezések
Jelen modositas 2017. oktober 1. napjan lép hatalyba. A Szabilyzat modositissal nem érintett
pontjai valtozatlan tartalommal hatilyban maradnak.

Vac, 2017. szeptember ,,.....”

Ford6s Attila ' Deakné dr. Szarka Anita
polgarmester jegyzd
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Vic  Varos Onkormanyzat Keépviselo-testilete (a  tovabbiakban: Képvisel-testulet) az
allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torveny 9. § b) pontjaban meghatirozott feladatkérében

eljarva — figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 6
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, vala
sz6olo  2011.

tvény végrehajtasarol szolé 36872011, (NI
mint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vaci Polgirmesteri Hivatal (a

tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovibbiakban: Szabilyzat) a
kovetkezGképpen hatarozza meg:

1.1.

1.2.

1. ALTALLANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Rovid neve:

Idegen nyelvii neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetdje:

Alapito szerve:

Alapitas idSpontja:

Torzskonyvi azonosité szima

(MAK torzsszam):
Adébszama:
KSH statisztikai szimjele:

Elektronikus elérhetGsége:

A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakényv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakényvi Csoport)

Vic varos jegyzdje

Vic Viros Onkorményzat Képvisels-
testiilete

1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. torvény a helyl

- onkormanyzatokrol)

395423
15395429-2-13
15395429-8411-325-13

www.vac.hu




1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasardl sz616 jogszabaly
A helyi 6nkormanyzatokrél sz6lo 1990, évi LXV. torveény (2012, december 31-1g), a

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXNNIN. torveny (2013, januar
1-t6l).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit a Képviselé-testiilet 2015,
marcius 19-én megtartott Glésén, 54/2015. (TII. 19.) szamu hatarozataval hagyta jova. A

Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szamu tiggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete

Vic varos kozigazgatasi teriilete

(Az épitésugyi hatdsagi feladatok tekintetében illetékességi terilete a 343/2006. (NI1.23.)
Korm. rendelet, valamint a 66/2015. (I11.30.) Korm. rendeletben toglaltak szerint; a
valasztasi eljarastol sz616 2013. évi XXXVI. torvényben meghatirozott feladatok ellatisa

tekintetében illetékességi terillete a 2011. évi CCIIL t6rvény mellékletében meghatarozott
teleptilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szetve, székhelye

Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-testilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal irdnyit6 szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgirmestere
2600 Viac, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos teligyelet: Vac Varos Onkorményzat Képvisels-testilete
Torvényességi felugyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénzligy1, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek
dontéste val6 elSkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmikodésének Osszehangolasiban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellija az Métv.-ben és a vonatkozd egyeb agazati jogszabalyokban a szimara
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi onkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok (kiilon
megallapodisokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadisaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellitisar6l. ‘

Allamhaéztartasi szakagazati besoroldsa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

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

841114 Orszaggytilési képviselévilasztishoz kapcsolédé tevékenységek

841115 Onkormanyzat képviselévilasztishoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkorményzati vilasztisokhoz kapcsol6dé
tevékenységek

841117 Eurdpai parlament képviseldvalasztishoz kapcsol6dé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok altalinos végrehajté igazgatisi tevékenysége

341173 Statisztikai tevékenység

Az alaptevékenységet a Motv. és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolds

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsol6dé jirulékok és egyéb kozterhek, a
mikodtetéshez, a vagyon hasznalatshoz, a kozfeladatai ellatisihoz szikséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjin rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellitisat — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. {-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasigi szervezettel biztosité helyi onkormanyzati

- koltségvetési szerv.

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

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és rhegterhelés kivételével a hatilyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal val6 gazdilkodas egyes szabalyairSl, valamint az
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onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositasa  sorin  alkalmarando
palyaztatasi szabalyokrdl sz6l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingoé, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagvonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsitortt ingatlan és ingo vagyontargyakat koteles az alapité
okirataban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszeriien hasznalni, a vonatkozo
hatalyos jogszabalyokban, tovabba az onkormanyzat vagyonar6l ¢s a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyair6l, valamint az onkormanyzat vagyondnak értékesitése, illetve
hasznositasa soran alkalmazandé palyaztatasi szabalyokrol sz6l6 rendeletben foglaltakat
betartani.

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

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

116. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorlé Képvisel6-testiilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

1.17. Vezet6jének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl

52016 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.
A polgarmester — palyizat alapjan hatdrozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

118.  Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi 1. torvény alapjan),

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

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelélése

Rormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam y &
011130 Onkormanyzatok  és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytlési,  onkormédnyzati & eurdpai  parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszagos é€s helyi népszavazishoz kapcsolodé tevékenységek
016030 Allampolgirsigi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
044310 Epitésiigy igazgatisa
053010 Komyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas
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2.1

2.2,

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

- a Képvisel6-testillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

- 2 jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatit az
onkormanyzat munkdjinak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre a
]egyzore a Hivatal tgyintézdjére,

- a jegyzd javaslatira elGterjesztést nydjt be a KépviselS-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagoz6dasinak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- palyazat alapjan hatirozatlan idére kinevezi a jegyzGt és - a jegyz6 javaslatira - az
aljegyz6t, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

- felelds a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerGségéért,

- polgirmester, illetve egyiittes polgirmesteri és jegyz6i utasitasokkal szabélyozza a
hataskorébe tartozo tgyekben a feladatellitas, hatiskor ellatis és a kiadmanyozas
rendjét,

- egyetértése sziikséges — az altala meghatirozott kétben — a Hivatal koztisztviselGie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek

- ellajak a KépviselG-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szo6l6 rendeletben,
valamint - kiillén polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgirmester altal rajuk bizott
feladatokat,

- tamogatjik és egyiittmikodnek a feladatkoriikbe tartozé szervezeti egység vezetjével,
kozremikodnek az dgazati irinyitisuk ald tartozé hivatali belsé szervezeti egységek
szakmai munkajanak iranyitasiban,

- a Képvisel6-testillet Szervezed és Mikodési Szabalyzatirél szolé rendelet 2.
mellékletében meghatirozottak szerint helyettesitik a polgirmestert.

A jegyzo

A jegyz6 — a polgarmester iranyitasival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mukodéséért. Tevékenysége sorin felelSs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsigos ligyintézés szabalyainak megfelelS feladatellatasért.

A Hivatal kézremkodésével ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat:
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,



24.

2.5.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢s  munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyeb munkaltatér jogokat az  aljegvzé
tekintetében a Hivatal Kozszolgalat Szabalvzataban foglaltak szerint,

gondoskodik az onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozast joggal vesz részt a KépviselS-testillet, a Képvisel6-testulet bizottsaganak
ulésén,

jelz1 a Képvisel6-testiletnek, a képvisel-testilet szervének és a polgarmesternck, ha a
dontésuk, mikodésuk jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testilletnek a Hivatal tevékenységerol,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozéd allamigazgatasi ugycket,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad it,

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tgvekben,

jegyzO1 utasitasokkal szabilyozza a hataskorébe tartozéd ugyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

elliia az 6nkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyondval, vagyoni érdckeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiiggd — a vagyonrendeletben meghatirozott - gazdasagi,
pénziigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzé

a Jegyzo javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegvzot, és ellatja
a Jegyz06 altal meghatarozott feladatokat,

ellitja az Igazgatisi Osztily vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
Jegyz6 hatbsagi hataskorébe tartozé Gigyek szakszerii intézéséért,

a valasztasi iroda vezetSjének altalinos helyetteseként ellitja a jegyzo altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat,

ellitja a Hivatal minSségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapcsolatos teenddket.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal bels$ szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseldt nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellitisiban,

feladataikat elGkészitS, végrehajté jelleggel, illetdleg allamigazgatasi ugyekben, a
hatiskér cimzettjének nevében eljarva litjak el,

felelések az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszer(
mikodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakér
leirisoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartisardl,

elvégzik a  teljesitményértékelésekkel, minGsitéssel kapcsolatban  rajuk  bizott
feladatokat,

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

gyakoroljak a polgirmester és a jegyzé altal meghatirozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,



3.1.

3.2.

3.3.

elokeszitik a feladatkoriikhoz tartozo bizottsagi és képvisels-testiileti el6terjesztéscket,
részt vesznek a Képvisel-testulet iilésén a szervezeti egységet érint ﬁgyékben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezetl egységet érint6 napirend
targyalisakor a bizottsagi Uléseken, akadilyoztatisuk esetén helyettesitésrdl
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mukodesét elbsegits kiilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a Képviselo-testillet iranyitisa alatt allo, az osztaly
feladatkoréhez tartozo intézmények torvényes mikodéséhez,

kozremlkodnek az intézmények iranyitasaval - kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhizott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatéi jogokat,

kotelesek a vezetésik alatt mikodS szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe
tartozo intézmeények tevékenységérSl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztalyt
énntd  gazdalkodasi  feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalataikrél  a
tisztségviselGket tdjékoztatni, '
szitkség szerint beszamolnak a tisztségviselok eldtt a szervezet egység
tevékenységérdl, :
gondoskodnak a vezetésiik alatt miik6dS szervezeti egységben az ugyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozdiban foglalt eléirasok betartasardl és
betartatasarol,

felelések  a  szervezeti  egységek  kozotd  folyamatos  tijékoztatisért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkéjat elGsegits, az egyes szervezeti
egységek egyuttmikodését biztositd kapesolattartisért.

3. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztis szerinti osztilyszervezetben litja el. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza.

Az osztialyokon belil szervezetileg nem o6nallé csoportok milkédnek, melyek
tevékenységét csoportvezetdk fogjak ossze.

A Hivatal bels3 szervezeti egységer:

a)
b)

)

d)

B>l

Szervezési és Tajékoztatasi Osztaly
Intézményfeligyeleti és Human Osztily
Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adocsoport
- Koltségvetési Csoport
Muszaki Osztaly
- Fomémokség
- Foépitészi Csoport
- Kornyezet- és Természetvédelmi Csoport
- Kozteriilet Feliigyelet
Jogi Osztaly
Ellenérzési Osztaly
Igazgatasi Osztaly
- Anyakényvi Csoport
Epitési Osztaly
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3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

A belsé szervezet egységek egyvmassal meﬂérendeltségi viszonyban allnak ¢s kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellitasaban és jo munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal iigyintézgije:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatésagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalvzatok, a munkakori
leirasa, valamint a vezetSje szamara el6irnak,

- feladata a Képvisels-testilet, a Keépvisels-testilet bizottsaga, a usztségviseldk, a
jegyzé ¢és felettes koztisztvisels feladat- és hatiskorébe tartozo ugvek érdemi dontésre
valo el6készitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felel6s a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
allandé és idészakos feladatanak megvalositasaért.

A Hivatal iigykezelje:

- a munkakoéri leirasban részére megallapitott, illetve kézvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hatiridok figvelembevételével, a
jogszabalyok és tgyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegti feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, a
helyt nemzetiségi 6nkormanyzatok, a helyi onkormanyzati képviselSk, a
polgirmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 munkdjinak elésegitésére iranyul.

4.1.2. A Hivatal ellaja a jogszabalyokban, a KépviselS-testiilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitasokban és szabalyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsd utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisels-testiilet, a KépviselS-testiilet
bizottsagainak déntései, és a polgarmester rendelkezései alapjan a jegyzd hatarozza
meg. A Hivatal miikodésével koteles elésegiteni:

- atorvényesség betartasat,

- a Keépvisel§-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesiilését,

- az Eurépai Unié elbirasainak betartsit.

4.1.4. A hivatali Ugyintézés soran torekedni kell:
- azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, huminus és gyors Ugyintézésre, az ugyintézési hataridGk
betartasara,
- az Ugyintézés szinvonalinak emelésére,
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.0.

- az ugyfelek kulturalt és szakszert telvilagositasara.

Fentiek folyamatos megvalésitasa érdekében a Hivatal mindéségiranyitasi rendszert
mukodtet, a mindségiranyitasi feladatok szervezését, koordinalisat az aljegvzé
végzi.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban

szakmailag elékésziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a kepviselS-testuleti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességeét,

nyilvantartja a Képvisel6-testillet dontéseit,

szervezi és ellenGrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

ellatia a Képvisel6-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartas, tgyviteli,
adminisztricids és pénzigyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsigainak miikodésével kapcsolatban

biztositja a feladat jellegénck megfeleléen a bizottsig mikodéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket, :
szakmailag elGkésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; vizsgélja azok torvényességét,

tajékoztatist nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvalositasi lehetGségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezs kérelmet, javaslatot,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairél sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény elbirasai, tovabba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megillapodasban foglaltaknak
megfelelGen segiti 2 nemzetiségi 6nkormanyzat mitkodését. '

A Hivatal feladatai a helyi onkormanyzati képviselk munkdjinak segitése
érdekében

el6segiti a képviselé jogainak gyakorlasat,

koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében togadni és részére a képvisel6i
munkdjihoz szitkséges felviligositast megadni a jegyzé és a polgarmester rendelkezése
szerint,

biztositia a képvisels részére a képviseldi munkijdhoz sziikséges tgyviteli,
adminisztrativ kézremikodést.

A Hivatal feladatai a polgirmester és alpolgarmesterek munkijaval kapcsolatban

dontés-elSkészité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtisit,
segiti a képviselG-testilei munkival és a Hivatal tranyitasaval kapcsolatos
tisztségviselSi tevékenységet.

12




4.7.

4.8.

4.9.

A Hivatal feladatai Vac Varos (")nkorm:inyzaténak koltségvetési intézménycivel és
gazdasagi tarsasagaival kapcsolatban

- kozremakodik az 6nkorményzati intézménnyel kapcsolatos rranyitas, telugvelen,
fenntartasi, ellenérzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitéseben,
veégrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzcscrd]
szolo 370/2011. (XII. 31) Korm. rendeletben meghatarozott belsé cllendrzési
feladatokat,

- Osszehangolja és  kozremikodik  az Onkormanyzat intézménye  feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

- szukség szerint jogi és szakmai ranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,

- ellatja a koltségvetési intézményi tervezés, beszamolas, gazdalkodas és szamviteli
munka iranyitasat,

- elokésziti, és bonyolitja a beruhazasi, telujitasi feladatokat, és segit1 az intézmények cz
iranya munkajat,

- eldkésziti az intézményvezetSk feletti munkaltatoi jog gyakorloja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkorében

- ellitja a gazdilkodasi jogkor gyakotlasabol szirmazé konyvviteli és adminisztricios
feladatokat,

- gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérSl, beleértve a  létszam. és
bérgazdalkodast,

- kozremikodik mas kozigazgatasi szervekkel valo kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

- ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztositd feladatokat,
ellitja az tgyirat-kezelési tevékenységet,

- kozremikodik a valasztis, a nepszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birosagi
ulnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

- végzi a kotelezs statisztikai adatszolgaltatisokat.

A Hivatal dolgozéinak 4ltalanos feladatai

- ugyfélfogadasi idGben kotelesek az ugyfeleket fogadni,

- az Ugyintézé akadalyoztatisa esetén helyettesitést3l kotcles gondoskodni  az
osztalyvezetS altal kijelslt dolgozo,

- az ugyfelek altal személyesen, vagy irisban benyyjtott dokumentumokat kételesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az lgyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

- a Hivatal dolgozéi tigykériikben kételesek mas szervezeti egységekkel egytittmiikodni,
egyeztetni,

- mind az O6nkormanyzat, mind a Hivatal muikédésével kapesolatban  kotelesek
kozremikodni a koézérdekd adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo bels§ eljarasrendnek megfelelGen.

13




4.10.

5.1.

5.2.

5.3.

A Hivatal tigyintézGinek allamigazgatasi feladatai

- dontésre elékészitik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo
onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi ugyeket,

- kotelesek az ugyfelek részére telvilagositast, tajékoztatast adni,

- koteles a déntéshozatalhoz szitkséges tényallast tisztizni,

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

- kotelesek az allamigazgatasi (hatésagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyok el6irasainak
megfeleléen elSkésziteni, gyakorolni és a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsS szervezeti egységei altal ellatandé feladatokat — a polgirmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatirozza meg.

Minden hivatali bels§ szervezeti egység:

- felelSs az osztaly feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszerQ és torvényes ellatasaért,
az osztalyon belili hatékony és célszer munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

- elliga az osztily, az 6nkormanyzat és intézményeli, tovabba a Hivatal vezetése kozott
mformaciéaramlis biztositasat,

- koordinalja az osztily feladatkorébe tartozé iigyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatiridSben torténd elkészitését,

- Javaslatot tesz a képviselG-testiileti, bizottsagi, polgirmesteri és jegyzoi elGterjesztések,
6nkorminyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotisanak vagy esetleges
modositasanak elSkészitésére,

- biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, képvisels-testilets, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i hatirozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezet egységek feladatai:
5.3.1.  Szervesési és Tgrékoztatisi Oszedly:

- kozremikodik a polgirmester, az  alpolgirmester(ek) munkajanak
szervezésében, munkafeltételei biztositasiban,

- ellija az Onkorminyzat nemzetkozi kapcsolataibdl  eredS - szervezési
feladatokat, koordindlja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- fgyelemmel kiséri a varos 1degenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyuttmikodik 2 Viaci Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kozrem(kodik a polgirmester regionalis, Eurépai Unibs és egyéb kiilfoldi
teladatainak ellatisaban,

- szervezi a varosi tendezvényeket,

- ellitja a Vici Viligi Vigalom kiiliigyi feladatait,
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5.3.2.

- figyelemmel kiséri az onkormanyzatot érinté sajtokozlemenveket, szerverst a
sajtoval, a tomegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartast,

- uzemeltet: az 6nkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon - a kozzeteends
adat jellegetdl fuggden - a polgarmester, illetve a jegyzé elézetes engedelvével,

- vezetl a kozadattarat,

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

- ellatja a kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester iranvitasaval,

- biztositta a Hivatal informatikai eszkozparkjanak  (halézat, szerver,
munkaallomas, nyomtatdk) folyamatos és naprakész mukoddképességét,
meglévé eszkozok meghibasodasa esetén azok javitasat és karbanrartasat, 4
eszk6zok  szikségessége esetén a  feladathoz optimalizalt  ¢szkozok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerck (iktatas,
gazdasagi, adougyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel valé
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatasardl (programok frissitésc, évzards-
évnyitas), az alkalmazo kollégik segitésérdl, kilsé adatkozlés esctén annak
tamogatasarol,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivalasarol, hiba esetén ezek helyreallitasarol.

Intémenyfeliigyeleti és Human Osztaly:!

Feligyeli, segiti és oOsszehangolja a varosban mikoéds nevelési és sport
intézmények munkajat.

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

Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvenyeket az dgazatot érintSen.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az Snkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén modositja,

- elkésziti a Képvisel6-testilet hatiskérébe tartozé ligyeket, veégrehajtja a
dontéseket,

- elokésziti a bizottsag hataskorébe tartozé tigyeket, végrehajtja a dontéseket
(beiskolizasi, segély gyermekétkeztetési téritési dij tamogatas, tanulmanyi
tamogatas, kozszolgiltatas dij kedvezmény),

- elokesziti, és a dontést végrehajtia a polgirmester hataskorébe tartozd
ugyekben (atmeneti tamogatis, temetési tamogatas, koztemetés, szocialis
otthonba torténd beutalds, méltinyos gydgyszertamogatas, apolasi tamogatas,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas),

- elokésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzd hatiskérébe tartozéd tgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakasfenntartasi timogatas),

- szervezi és Utemezi az aktiv koriak ellatasa, foglalkoztatist helyettesitd
tamogatasban részesils személyek kozfoglalkoztatisat,

- a szocialis igazgatasrSl és szocialis ellatisokrdl szolé 1993. évi II1L torvény
ertelmében minden év mircius 31-ig felilvizsgalja az apolasi tamogatasban
részesiilok jogosultsigi feltételeit,

- vezeti a timogatasokrol késziilt nyilvantartast,

- aseggélyezési ligyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitasirél,

- adatot szolgalat a tarshatésigok részére (OEP, KSH),
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kozremiikodik a hitelszerz6désbél eredé kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudoé természetes személyek szocilis raszorultsaginak vizsgalataban,
kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolcsédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési tamogatisok tekintetében,

intézkedik az étkezési tamogatisok atutalsirol elszimolas alapjan,

ellia a bolcsédei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetoivel,

Osszehivja a Szocidlpolikai Kerekasztal iléseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,

kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

kornyezettanulmanyt készit segélyezési, birsagi és illeték tigyekben,

elokésziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatala hataskorébe tartozé tgyeket (fellebbezés a jegyzdi hataskorbe
tartoz6 ugyekben hozott tgyek ellen),

figyelemmel kiséni a helyi lakasépitési és vasarlasi timogatas visszafizetését,
szikség szerint intézkedik a hatralékok behajtasirdl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténé torlésérdl,

megkeresi a tarshatosagokat és a szakhatdsagokat a kulonbozd adatok, tények
1gazolasa céljabdl,

éves atfogoé értékelést készit az oOnkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjoléti feladatainak ellatasarol,

elkésziti, és kétévente felulvizsgilia a szocidlis szolgaltatis tervezési
koncepcidt, .

kapcsolatot tart az egeszségugyi intézményekkel és a haziorvosi szolgalattal,
valamint a szocialis intézményekkel,

el6késziti a csoportot érintS bizottsagi, testilleti hatiskorbe tartozo tgyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtisirdl,

elGkésziti az O6vodai  beiratkozast, kozremikodik az o6vodaskordak
nyilvantartasaban,

el6késziti a jegyzoi hataskorbe tartozd 6vodai ugyeket,

elbirilja az 6vodai felvételekkel kapcsolatos eljarasokban hozott dontések,
hatirozatok ellen benyujtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

szervezi, lebonyolitja a hatranyos helyzeti gyermekek nyari taboroztatasat,

a raszorul6 gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

ellitja az ,,Iskolatej Programmal” kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
kozremukodik a varos kulturilis- és sportrendezvényeinek szetrvezéesében.
Segiti a varosban mikodé sportegyesiiletek munkajat,

elésegiti a kozmivelédési és  kulturilis jogszabalyok érvényesilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

kapcsolatot tart a viaros kozgyGjteményi és kozmivelSdési intézményeivel,
részt vesz az Onkormanyzati fenntartistakat érinté feladatok ellatasaban, a
vonatkozé dontések elSkészitésében, végrehajtasiban,

segiti az ligykorébe tartozd intézmények és szervezetek munkajat,
kozremGkodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellitasban, elésegiti a
szakmai eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,
elbsegiti az intézményi egyuttmikodést a sajat fenntartasd kulturalis
szervezetei kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magin,
egyesiileti stb.) dltal mikodtetett kozgyGjtemények és kozmiivelsdést szolgald
koz0sségl terek és sajat intézményei korében,
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5.3.3.

- szervezi  a  helyt  oktatas  és  kozmivelddés  teriletén  kiaknazhato
vendégprogramok, eléadasok, vandorkiallitasok, esemenvek  fogaddsat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kilsé megjelenitését,

- a kulturalis szolgaltatisok terén segitséget nydjt az intézménvek és szerveretek
programkoordinalasaban, a programok €s kezdemenvezések
kommunikaciéjaban,

- segitséget nyujt a teriletet érinté palyazat lehetéségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elGkészitésében,

- kapcsolatot tart 2 modszertani és képzési kozpontokkal, az amatSr mivészet,
népmivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti. a cavil  szervezetek
kozmuivel6dési és mulzeumpedagogiai munkajat, a varos és régioja
hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- szakmai tanacsadassal segiti a teruletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitasat, szakmai napok
szervezését,

- reszt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturdlis turizmus fejlesztésére
iranyul6 programokban,

- elokesziti és szervezi a kozmiivelédés terén adhaté kituntetések adomanyozasi
folyamatat,

- ellatja az esélyegyenlGséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Pénziigyi és Adé Osztily (mint a Hivatal gadasdgi szervezete):
5.3.3.1. Koltségvetési Csoport:

- ellagja az 6nkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
mukodési, fejlesztési, feljitasi kiaddsainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartisat, utalasat, a jogszabalyokban meghatarozott
hatiridSre biztositia a KépviselS-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatasokat,

- a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

o eclkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

® clkészid az éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolia az
intézményekkel val6 egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkorményzaton
beliili tervezési munkalatokat,

® gondoskodik az Onkormanyzat irinyitisa aldi tarozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeillitisaval kapcesolatos feladatokrol,

® kepviselS-testilleti  elSterjesztést  készit az intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek és ehhez kapcsol6dé téritési dijak modositasara,

* a koltségvetési torvényben eldirtaknak megfelelden leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalinos muikodésének és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatist a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzati szintre sszesitve késziti el.

- a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:
® clkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok

szamlarendjét, szamviteli politkdjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolédé — a sziamviteli torvényben és végrehajtisira kiadott
kormanyrendeletben elGirt — belsé szabalyzatokat,

® gondoskodik az el6irt pénzigyi nyilvantartisok szabalyszeri vezetésérdl,
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vezeti a koltségvetés: gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az Onkormanyzat és mntézmeényeinek eléiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszk6zoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (GISPAN),

jogszabaly1 el6irasoknak megfeleléen elGkésziti a leltarozast,

végzi az eurépal unids tamogatassal megvalosulé projektekhez kapcsolodo
pénzigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodé nyilvantartasokat,

ellata a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatasok és statiszukak
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az oOnkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felilvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szitkség szerint gondoskodik 4 szamlak, alszamlik megnyitasarol, iletve
megszintetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyl gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerzGdésekbdl (pl: Radi u. 23. lakasbérlet dij, vizdij,
terilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlazott szolgaltatasok,
kolesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

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

vezeti a szocialis téritési dijak bevételeinek elktlonitett nyilvantartasat és
az érintett intézmények tijékoztatisat,

ellija a Radi u. 23. sz. alatt bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos
pénzigyi feladatokat, szamlazasokat,

a vonatkozé utasitasok szerint a munkatirsak utalvanyozasi, ellenjegyzési,
és érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgiltatisival  kozremikoédik az  Onkormanyzat — penzigyi
egyensulyanak megtartasahoz,

az Onkormanyzat pénzigyl egyensilyanak megteremtése, javitasa
érdekében elkésziti az Onhibajukon kivil hatranyos helyzetben lévo
onkormanyzatok tdmogatisira vonatkozé palyazatot. Gondoskodik az
elnyert tamogatis - éves beszamolo keretében torténd — elszamolasardl,
javaslatot tesz hitel felvételére,

ellitja az 6nkormanyzat hitelmdveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre vonatkozd elSterjesztéseket,
hitelszerzédéseket, intézi a szerzddéskotéseket, a hitelek lehivasat,
totlesztését.  Analitkus  nyilvantartast vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyarél célonként, a kamatkiadasokrdl mikodési és felhalmozasi
bontisban,

a Képvisel6-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

a Magyar Allamkincstir iltal el5irt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgiltatisok, jelentések elkészitésérSl és hatiridSben
torténoé tovabbitasarol, '
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®  clkésziti az éves koltseégvetés modositasara vonatkozo javaslator,

® elkésziti a gazdalkodassal, penzugyi feladatokkal kapcsolatos kepviseld
testileti elGterjesztéseket,

® osszehangolja a havi, negyedeéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Gsszeallitasaval kapcsolatos  munkalatokat  ¢s
gondoskodik a tajékoztatok, beszamoldk hataridére torténd elkészitésérol,

¢ gondoskodik a koltségvetési szervek peénzellatasardl,

o ellatja az AFA-val kapcsolatos pénzugyi és nyilvantartasi feladarokat,
elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illerve
visszaigénylésérdl,

¢ gondoskodik a kifizetett segélyek alapjin az Onkormanyzatot megilletd
allami tamogatas lehivasarol,

* nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerzédéseit,

* ellendrzi az onkormanyzati beruhazasokkal, felgjitasokkal 6sszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

* jelzalogjoggal kapcsolatos iigyintézést folytat.

- kozremiikodik a tertiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

- tajékoztatot készit a teriletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

- gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,

- ellifja a Hivatalban folyé szamlazasi tevékenységet,

- tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elbiranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl,

- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizisi dij és egyéb személyi
jellegd  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodé  nyilvantartasok
vezetésérdl, a szikséges egyeztetések elvégzésérdl,

- Intézi az onkormanyzat és a Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB
ellatassal kapcsolatos ugyeket,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- ellatja a béren kiviili juttatasok biztositisaval kapcsolatos feladatokat,

- szakmailag segiti az 6nkormanyzat iranyitisa ali tartozé koltségvetést szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonrésszel trendelkezé gazdasagi
tarsasagokkal,

- megillapodis alapjan ellitja a nemzetiségi onkorményzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkSrébe tartozik az énkormanyzat tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasag
(HOLDING) tevékenységének finanszirozasa,

- ellija a feladatellatasival kapcsolatos iktatasi teladatokat,

- kozremidkodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat mikédéséhez
szukséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédo
vonatkozisa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.3.2. Adécesoport:
- elokésziti a kézponti adéjogszabalyokbél és a helyi adépolitikai déntésekbd!
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotist,

- az eéves kaltségvetési tervijavaslat elGkészitésének keretében kozremikodik a
helyi- és gépjarmiiadéztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban,
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tajekoztatast nyijt az adézok részére kotelezettségik teljesitésének elGsegitése
érdekében a jogszabalyok elGirasairol,

biztositja és ellendrzi az adéztatist érintd jogszabalyok érvényesitésér, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

az onkormanyzat gazdalkodisinak megalapozasahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallisokat,
ellatja a mez6- és erddgazdasagi hasznositist foldek bérbeadisabal szarmazo
jovedelmek utin fizetendd adéval kapcsolatos feladatokat,

addkivetés soran adémegallapito hatarozatot bocsat ki,

6nadozas utjan fizetends addk esetében rogziti az ad6zok altal befizetett adé,
adoelSleg és onellendrzési potlék osszegét, sziikség esetén ellenSrzést végez,
alkalmazza az adéztatashoz kapcsol6do jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsigot, adébirsagot szab ki,

az adomérték valtozasa esetén az adozot hatdrozattal értesiti,

az adokételezettség megillapitasihoz adatokat gyt, tajékoztatist kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart, '
dontéshozatal céljabol elokésziti az adé-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovibba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tigyeket, ‘

ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

az adoz6 szimlijinak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

ellitja az adok és adék médjira behajtand6 kéztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az uj ad6zok térzsadatit nyilvantartisba veszi és ellendrzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

ellija a beszedési szamlik megnyitasival, - konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

az adbbeszedési szamlakrél valamint a késedelmi potlék- és birsigszamlakrdl
szamlakivonat-nyilvantartist vezet,

atutalja az adobeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt 6sszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az eldirt pénzigyl nyilvantartasok
vezetésérdl,

havonta itutalja a befolyt gépjirmaadé Osszegének 60 %o-it a Magyar
Allamkincstar gépjarmiado szamla javara,

az adobevételeket havonta az Onkormanyzat kéltségvetési szamlajara utalja,
az adok médjira behajtott kéztartozasokat - kozigazgatasi birsig esetén a
behajtott Ssszeg torvényben meghatirozott részét - a beérkezésitket kévetGen
atutalja a megkeresd szerv részére,

ntézi az dtvezetési és visszautaldsi kérelmeket,

adatot szolgiltat a mérlegjelentéshez, ;

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

ellenbrzi az addbefizetéseket, meginditja a behajtisi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hatiridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
adok médjara torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtisi eljaras soran a célszerliség és varhat6 eredményesség elvének
betartisival foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami addhatdsagtdl kéri a végrehajtasi eljiris lefolytatasat,
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5.34.

5.3.5.

ntezi a mas adohatosagokiol és egyéh sscrveked] érkezett megkereséseker, és
az adoztatassal osszefugeo beadvanyokat,
ellatja  a ralajterhelési dij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

- ellaya a gépjarmiadéval kapcsolatos feladarokat,

- ellatja az iparGzési adoval kapcsolatos feladatokat,

- elliga az épitményadéval kapcesolatos feladatokat,

- ellaga az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatokat,

- elliga a maganszemélyek kommunilis ad6javal kapcsolatos feladatokar.

- cllatja a desztilliloberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
onkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozo feladatokat.

Miiszaki Osztaly — Fomemo,éfqg

A Muszaki Osztaly vezetSje ellitja a Fémémaokség vezetdi feladatait is. Feligyeli a
Féépitészi Csoport, Kornyezet és Természetvédelmi Csoport, valamint a
Kozterulet  Feligyelet munkajat, szakmailag ellenjegyzi azok kiadmanyait,
cléterjesztéseit. Gyakorolja — a jegyzé rendelkezésének megfelelen — az egyéb
munkaltatéi jogokat az CsoportvezetSk és a Kozterilet Feligyelet vezetdje
tekintetében.

Feladatai:

- intézkedik az 1t- és jardahalézat feldjitasarol, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a terlletfelhasznalisi-, burkolatbontasi-, és Gtvonal engedélyeket,

- kozrem(kodik az dnkormanyzati mtézmények feltjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a z6ldfeluletek feldjitasardl, fejlesztésérdl,

- felugyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a k6zosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna halézat hasznalatbavételéhez sziikséges kezeldi
hozzajarulast,

- nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban allé ingatlanvagyont, vezeti az

~ingatlanvagyon-katasztert,

- elkésziti az Iroda tevékenységi koérébe tartozéd hely1 rendeleteket, és azt
folyamatosan hatilyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézt a term6folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

- ellaga a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodasi hatésagi
jogkorrel kapcsolatos feladatokat.

Miiszaks Osgtaly — Foepitéss, Cfoport

- fDigyelemmel kiséri a teriileti szintd fejlesztési koncepcidkat, teriiletrendezési
terveket, programokat szukség esetén elkésziti ezek alapjin a szikséges
bizottsagi és testiileti elGterjesztéseket,

- clkésziti és koordindlja a varosfejlesztési, szakmaspecifikus koncepcidkat,
programokat,

- részt vesz a varosfejlesztési koncepcié és programkészitésben,

- figyelemmel kiséri a stratégiai anyagok hatilyosulasat,

- a F&épitész részt vesz a Stratégiai Munkacsoport munkijaban,

- el6késziti a rendezési terveket (HESZ modositasok), illetve tajékoztatist ad,
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5.3.6.

N R A Al s

veleményezi az Epitésiigyi Hatosag részére a telekalakitis, tovabba épuletek,
¢pitmények és nyomvonal jellegti letesitmények engedélyezését,

szakmai tandcsadast nyujt az epittetSknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

kapcsolatot tart a  milemlékvédelmi hatosaggal, és ervényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

ellatja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartas),
fenntartja, karban tartja és helyreilliia a helyi védett épitett kornyezetet
(szobrok, emlékmiivek, épitmények, stb.),

- gondoskodik a kozterilletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- elkésziti a (vendéglité elGkertek szabalyozasat) kozterilet-rendezésrdl sz6lé
helyi rendeletet és azt folyamatosan hatalyositja,

- koordinilja a telepiilésrendezési feladatok megvalsulasat biztosité sajatos
jogintézményeket (tlalmak, telekalakitds, el6vasarlasi jog, telepulésképi
véleményezési eljaras, stb.),

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

- nyomon kéveti az iroda munkijit érinté jogszabalyi viltozasokat, - és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol, ’

- kapcsolatot tart az iroda feladataibol fakadéan a teriileti és helyi szakmai és
cvil szervezetekkel,

- Ellaja a KCR rendszerrel Osszefiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat kozteriilet szinten.

Miiszaki Osztily — Kornyeset és Termésgetvédelmi Csoport:*

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

- ellija  a  Kormyezetvédelmi  Tandcs, Stratégiai  munkacsoport  és
Névadomainyozasi munkacsoport elSkészité és adminisztrativ feladatait,

- egyuttmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal
(Kornyezetvédelmi Charta, Vic Varos Kornyezetvédelméért Alapitvany,
Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepiilések Szovetségének vaci megbizottja),

- kivizsgalja az irodat érinté lakossdgi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- Jelzi az észlelt kornyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hat6sagoknal, 7

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

- ellendrzi a helyi jelentSségi természetvédelmi tertileteket,

- egyuttmikodik a Vic Hulladékgazdilkodasi Kft.-vel és a Fémeérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi ugyekben,

- lebonyolitja jilius 1. — oktdber 30. kézott a patlagfii és allergén gyomnévény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertzott tertileteket, illetve kivizsgalia az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

- kiadja a jegyz6i hataskérbe tartozé szakhatosagi allisfoglalasokat,

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

~ 2 zajvédelem helyi szabalyozasirdl szélé 4/2013. (. 24) onkormanyzati
rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan zajvédelmi ellendrzést folytat a kilonbozs
zenes rendezvényeken, éttermekben, szérakozohelyeken,
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5.3.7.

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdese alapjan a jegyzon
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelm hatosagi eljarasok lebonyvolitasa,
346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegvzor hataskorbe tartozo
fakivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési eljarasban valo  részverel,
fapotasok ellenorzese,

ellatja az allattartassal, méhészettel és vadkarral kapcsolatos ugvintézest,

Miiszaki Osstaly — Kigteriilet Feliigyelet:

ellenérzi a varos kozteruleti allapotat,

ellenérzi a koztisztasagy, kozterilet-hasznalati, ebtartasi, gepjarmiparkolasi
szabalyok betartasat,

kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket,

hataskorében fellép a jogellenes magatartast tanusito szemcly ellen, szikség
esetén szankcionalja azt,

kiadja a kozteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,

kiadja a behajtasi engedélyeket.

5.3.8.  Jogi Osztaly?

ellitia a Képviselo-testilet, a Képvisels-testillet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzatok uléseinek és a kozmeghallgatasnak az elSkészitését, és az
uléseken a jegyzGkonyv vezetését,

az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
elSterjesztési  igényeivel kiegészitve — elkésziti a  képviselo-testileti és
bizottsagi ilések meghivoit,

Osszegyljti az irasos elGterjesztéseket, és gondoskodik a Keépviselo-testilet
Szervezeti és Mulkodési Szabalyzataban el6irt formai kovetelmények
ellenérzésérdl, valamint meggyéz6dik  arrdl, hogy az eloirt  szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a Képviselo-testillet Szervezeti é€s
Mukodési Szabalyzatiban el6itt - idSben t61ténd postizasardl,

gondoskodik az tlések technikai feltételeirol,

hangfelvétel utjan rogziti az Ulésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselG-testilleti és a bizottsagl ulést koveté 15 napon beluil elkésziti a
jegyzokonyvek tervezetét, és azokat aliirva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzSkonyveknek az ulést vezetével, bizottsagi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasarol,

a hatirozatok kivonatat az ulést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelosoknek,

a hatirozatoknak a felelGsok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyzGkonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekintheto
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsigok atruhazott hataskérben hozott dontéseirdl szolo
jelentést,

dontésre elSkésziti az onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival
kapcsolatos szervezési és egyéb tigyeket,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,
kozremitkodik a  felettes szervek Altali  torvényességi  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatisiban, valamint elemzésében,

23



S R R O R R et

« "

- 1gény szerint kdzremikodik a polgarmesteri, jegyz6i fogaddorakon megjelend
ugyfelek panasziigyeinek intézésében, felugyeli a kézérdeki bejelentések és
panaszok intézését,

- segitséget nyyjt az onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasagai jogi
feladatainak ellatasaban,

- torvényességi véleményezést vegez a jegyzG megbizasa alapjan a Képvisels-
testilet, valamint a Képvisels-testiilet bizottsagai altal hozott hatarozatok
tekintetében,

- Jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illeten,

- ellatjaa Nernzeu'jogszabélytzirral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

- Jegyz6i rendelkezés szerint kézremikodik a torvényességi  vizsgalatok
folytatisaban, a Hivatal belsé szervezeti egységei hatésagi munkainak
torvényességi ellenSrzésében,

- kozremikodik a Képvisels-testiilet Szervezer és Muakodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabbi a hivatali bels6
szabalyzatok megalkotasaban, modositasaban, évenkénti felilvizsgalataban,

- elSkésziti és ) megoldasi javaslatokat ad a jegyzének a Hivatalon belili
hataskort vitak rendezésére,

- polgarmesteri és jegyzGi rendelkezés szerint végzi a szerzGdések elGkészitését,
jogi véleményezését, ellenjegyzését,

- U, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érintd jogszabaly megjelenése esetén
megfelelS figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrdl,

- az osztily munkatarsai a fentieken feliil 2z M6tv.-ben és a hely1 rendeletekben
meghatarozott elveknek, szempontoknak és a tulajdonosi jog gyakorléjanak
utasitasai szerint képviselik az onkormanyzati akaratot az Onkormanyzat
érdekkorébe tartozo kozhaszai tarsasagok, korlatolt felelésségi tarsasagok,
betéti tarsasagok tarsasagi ulésein,

- kapcsolatot tart a Hivatal és az Onkormanyzat jogi képviseletével megbizott
ugyveédi irodaval,

- elGkésziti a polgirmester és jegyzé munkaltatéi hataskorébe  tartozéd
munkatigyi dontéseket,

- ellifja a személyzet- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos ugyeket a jegyzé
rendelkezésének megfelelGen, :

- elSkésziti az osztalyt érinté képviselS-testileti és bizottsagi hataskérbe tartozé
ugyeket, az tlések el6készitésérdl, a dontések végrehajtasarél gondoskodik,

- gondoskodik a Hivatal kézbeszerzési feladatainak ellatasarol,

- kozremilkodik a sajtéval torténd kapcsolattartasban,

- cllifja a jegyz6 altali megbizasbél ereds eseti képviseletet, és mindazon egyéb
feladatokat, amivel a jegyz6 megbizza,

- a jegyzéi és aljegyzdi tisztség  egyideji betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatisuk esetén — legfeljebb hat hoénap idGtartamra — a jegyzdi
feladatokat a Jogi Osztaly vezetdje latja el,

- ellaga a kozérdekd adatszolgiltatissal kapcsolatos feladatokat,

- ellitja a tirsashazak mikodésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

- ellifja a talilt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrél
52016 2013. évi V. térvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint.

5.3.9. Ellendrzési Osztaly:

Jogillisa: A belsS ellendrzés kialakitasir6l, megfelelé mikodtetésérdl és
figgetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztily 6nallé hivatali
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belso szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetlendl alarendelve — a monitoring,
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzonek kuldi
meg, aki biztositja a belsé ellen6rok funkcionalis fuggetlenségeét. A belsé ellenérok
feletti munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja.

llletékessége: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testilet Szervezeti és Mkodési Szabalyzatardl szolo helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél (erre iranyulo
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),
az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo gazdasagi tarsasagoknal,

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, felugyelete ala tartozd koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nydjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

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

Feladatai:

- az osztaly belsé ellenérzést végzG koztisztviseldje bizonyossagot add és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
val6é megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyz0, illetve
az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetGje részére, a belsd ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be,

- bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

¢ elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleleset
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

® elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazat tényezSk, hianyossagok
megszuntetése, kikiiszobolése vagy csoOkkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

¢ nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellenSrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,
- tanacsadoé tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kilonosen:
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5.3.10.

e tamogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével,
ertekelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanicsot ad a pénziigyi, tirgyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszertbb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuléan,

o ellaga a vezetGség szakértér tamogatasat a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanacsadast végez a szervezeti  struktdrak racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment tertletén,

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

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

- elkészit1 a stratégial és éves ellenorzést terveket,

- Osszegzést készit az ellenSrzések éves tapasztalatairol, elkésziti az éves
ellenérzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartist vezet az altala elvégzett belsé ellenrzésekrol és
a kulsé ellendrzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtisardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellen6rzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Tgazgatisi Oszpaly:

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

- nyilvantartasba veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezesi eljaris, illetve
bejelentés koteles ipari tevékenység nyilvantartasba vétele);

- nyilvantartdsba veszi az uzletek tevékenységét és engedélyezi a milkodési
engedély koteles tevékenységet,

- engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet,

- engedélyeztei a vasir, piac, bevasarlokozpont, helyi termel6t piac
lzemeltetését,

- engedélyeztet a zenés tincos rendezvények megtartisat,

- kereskedelmi hatdsiagként lefolytatja az ellenérzéseket, kivizsgalja a lakossagi
panaszbejelentéseket,

- elkésziti a feladatkorével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH fele,

- kezeli a cimnyilvantartot és TSZR rendszert,

- kezeli a hirdetményeket,

- elldtja az osztilyonkénti irattarozast, kezeli az tigyiratokat, kiadja az Ugyiratokat
és irattarba helyezi,

- ellatja a postazasi, fénymasolasi feladatokat,

- felvezeti a beérkezett kildeményeket, kozl6nySket a postakonyvbe,

- ellaitja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat.

5.3.10.1. Anyakonyvi Csoport:
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5.3.11.

Ellatja az anyakonyvi ugyintézés hatosagr és egyes szolgaltatasi feladatair,

valamint a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatosagi

feladatokat, kilonos tekintettel az alibbiakban felsoroltakra:

- elkészin a hagyatéki helyszini ingéleltart,

- leltarozza a kiskor, gondnokoltak és gyamsag ala helvezetrek ngo ¢és
ingatlan vagyonat,

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziletést, hazassagkotést, halalesetet,

- lebonyolija a  hizassagkotést, bejegyzett  ¢lettarsi  kapcsolarot,
névadokat, hazassagi évforduldkat,

- felveszi a magyar allampolgar kilfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyzSkonyvet,

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit,

- teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket,

- atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket,

- felveszi a teljes hatalyG apai elismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megszuletett gyermek részére,

- kiadja a sziletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot,

- kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyt,

- feldolgozza a bir6sagtol érkezd valasi lapokat,

- ellatja a gyermek csaladi jogallisanak rendezése utan az boli szuletési
anyakonyvezést,

- szervezi az eskuvéket.

Epz’te’ﬂ' Osztdly:

- ellifa az altalanos épitésigyi hatésagi feladatokat Vic és a vonatkozd
kormanyrendeletben meghatirozott telepiilések kozigazgatasi tertletén: Acsa,
Csorog, Csdvar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd, (3rbottyén, Penc,
Puspokhatvan, Puspokszilagy, Rad, Széd, Szédliget, Vacduka, Vachartyan,
Vackisujfalu, Vacratée,

- lefolytagja az elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradaisi
engedélyezési eljarisokat,

- afennmaradisi engedély megadasaval egyidejileg épitésiigyi birsagot szab ki,

- lefolytatia az  engedély hatalyinak meghosszabbitiasira  vonatkozé
engedélyezési eljirasokat,

- lefolytatja a jogutédlas, hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasokat,

- hatésagi, engedélyezési eljarisok sorin az epitésiigyl hatirozathozatathoz
szukséges tényallds tisztizasdhoz helyszini ellendrzést vegez (jegyzGkonyvet
vesz fel, fényképfelvételeket készit),

- hatdsagi bizonyitvanyt allit ki,

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

- az épitmény, épitményrész hibdinak, hidnyossagainak megsziintetésére vald
kotelezést ad ki,

- szakhat6sagként részt vesz mas hivatalos szerv felkérésére az eljaras
lefolytatasaban,

- ellatja az épitéstigyi hatdsagi szolgaltatisokat,

- lefolytatja a hataskorébe tartozé végrehajtasi eljarasokat,

- gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatisrél,

- Ellaja a KCR rendszetrel Osszefliggésben a cimképzési, cimkezelési

feladatokat hazszam és cim/albetét szinten.
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6.1.

T A R R e M 7

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.5

6.1.77

A Hivatal munka- és ugyfelfogadasi rendjét a Keépvisels-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hétts 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 sziinet (ebédidé) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kézott
vehet§ igénybe.

A Hivatal altalinos ugyfélfogadasi rendje:

Hétfs 14:00 - 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek 08:00 — 12:00

A Koztertlet F eligyelet - 6.1.3. pontban foglalt altalinos heti munkarendtdl eltérs
- heti munkarendje az alibbi:

Hétfé 07:00 — 20:00
Kedd 07:00 — 20:00
Szerda 07:00 — 20:00
Csttortok 07:00 — 20:00
Péntek 07:00 - 20:00

A kozterileten jarSrszolgalatot teljesits kozteriilet-feliigyel6k munkaidé beosztasat
- heti negyven és napi nyolc 6ra munkaidé figyelembe vétele mellett - a Feligyelet
vezetSje heti iitemtervben hatirozza meg.

A Kozterulet Feliigyelet ugyfélfogadisi rendje a Hivatal ltalinos iigyfélfogadasi
rendje szerinti.

A koztisztvisels munkaids beosztisit a jegyz6, mint munkaltatéi Jjogkor
gyakotléja indokolt esetekben, a Jogszabalyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintette] az altalinos munkarendtél eltérGen is
megillapithatja. Rendkiviili esetben a munkiltatsi jogkor gyakorléja a
kézszolgalati tisztviselgkedl sz6l6 torvény elGirdsai szerint az altalinos heti
munkaidén felil, a munkaidd beosztistdl eltérd munkavégzésre kotelezhed a
koztisztvisel6t.

28



6.2.

R TR I NN M

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Vezetoi éreckezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv ssze, melvacek résztvevor:
- alpolgarmesterek,

- Jegyzo,

- aljegyzd,

- Pénzigyi és Ad6 Osztaly vezetdje,

- Vaci Varosfejleszté Kft. ugyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetGje.

Osztalyvezetéi értekezlet:

A dontés-elékészités, a végrehajtas ¢és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkajanak eredményes Osszehangolisa érdekében a jegyz6 (tavollétében az
aljegyz3) het rendszerességgel, illetve szukség szerint osztalyvezetSi értekezletet
tart.

Az értekezlet allandé résztvevdi:
- Jegyzd,

- aljegyzé,

- osztalyvezetdk.

Az értekezlet fGbb elemei:

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

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok Ismertetése,

- a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kozremikodését
1gényld dontés-elSkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képvisels-testillet  elé  kerils —
cloterjesztések  rovid ismertetése és a kapcsolod6  dontési  javaslatok
megtargyalisa,

- az osztilyvezetSk tajékoztatSia a fontosabb egyéb ugyekrdl,
- a fontosabb 4j jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, illetve a polgirmester szukség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozé koteles részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetSk — az osztalyvezetSi értekezletet kovetSen — a megallapitott
feladatok végrehajtisanak elkezdésére, a feladatok szétosztisira és az informacidk

tovabbitisara, sajit osztilyukon értekezletet tartanak.

Fentieken tilmenden az osztalyvezetGk az aktudlis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztily Gsszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.
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6.3.

6.4.

6.5.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.0.

6.3.7.

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatisa vagy tivolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Eseti jellegG képviselettel a jegyz6 altal irisban megbizott barmely, altalaban
vezetd beosztasu koztisztvisels felruhazhatd.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, az aljegyzé vagy a jegyzS altal megbizott
személy latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellitasa sorin dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
- kozponti vagy helyi jogszabaly altal megallapitott hataskér,

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje litja el a tevékenység gyakorlasival kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsG szervezet egységek vezetSi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezet egység szakmai munkajaval Osszefiggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint6 szerzédések (megallapodasok) kizarélag a jegyz6 szignéjaval és a
pénzugyi osztilyvezetS elGzetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek alafrisra. A
Hivatal kiadmdnyozasi rendjét kilén polgirmester, illetve jegyzGi utasitis
szabalyozza.

A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellitott
gazdilkodassal ~ kapcsolatos  feladatok végrehajtasara  vonatkozdan  a
kotelezettségvillalis rendjét, az egyes jog és hatiskordket, a hatiskorok
atruhazasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kori és folyamatos munkajinak fenntartisa érdekében belss
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezetSk a munkakori
leirasokban kotelesek rogziteni.

A Hivatal belsS szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakori leirasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztviselSi és munkavallaléi a munkakor leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd
telel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az alabbiak:
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6.6.

6.7.

jegyzo,
- aljegyzd,
- osztalyvezetd,

- csoportvezetd,

- foépitész,

- kornyezetvédelmi referens,
- Igazgatasi ugyintézs,

- epitéshatosagi ugyintézd,

- kozterilet felugyelet vezetd,
- kozterilet felugyeld,

- belsé ellendr,

- adohatosagi Ugyintézé.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért  és
fejlesztéséért a jegyzd felelés. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellenérzési tevekenységet végzik altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utolagos és a vezetdi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elGzetes,
utolagos és vezetdi ellendrzési rendszert a belsd szervezeti egységek vezetbi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen beliil kotelesek biztositani.

A KépviselS-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati

777

munkacsoportok munkajihoz kapcsolodé el6irasok

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képviselS-testitleti és bizottségi
elSterjesztések  eléadodja/ elGterjesztéje a jegyz, az egyéb cloterjesztések

el6addja/elSterjesztdie a jegyzd altal megbizott személy.

A hivatali elGterjesztések elGkészitése és elkészitése soran a Képvisels-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé rendelet vonatkozd eléirasait kell

alkalmazni.

A képvisel6-testiileti és bizottsagi elSterjesztések tartalmitdl figgen az osztalyok
egyuttmikdodni kotelesek, elSterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kovetSen,
egységes allaspont kialakitasa utin készithetdk.

A Képvisels-testiilet iilésein az osztalyvezetSk, valamint a Jogi Osztaly
munkatarsai (jegyzSkonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A Képvisel6-testiilet bizottsagai, onkormanyzati munkacsoportok iilésein az
elGterjesztés tirgya szerint érintett osztilyvezetSk, valamint a Jogi Osztaly
munkatarsai (jegyzékonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elSkészitéséért felelGs osztalyvezetSk és az tigyviteli munkaval

megbizott dolgozdk felsorolasat, az elektronikus eloterjesztések  technikai
szabalyait és az elSterjesztések kotelezGen elkészitendd feddlapjat a Képvisels-
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6.7.7.

6.7.8.

testulet Szervezeti és Makodési Szabalyzatarol szol6 rendelet 4., 6. és 8. fuggeleker
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képvisel6-testileti hatirozatok végrehajtasardl szolo jelentest a

hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat koveté képviseld-testiletn ulest

megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jogi Osztalyhoz az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targva,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadilyozo
tények megjelolése, javaslat a hatarozat elfogadasara, modositasara,
kiegészitésére, illetve hatalyon kivil helyezésére, ‘

- modositas, kiegészités, hatalyon kivil helyezés esetén a hatarozat javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatarozat végrehajtasanak érintettje a polgarmestet,
alpolgarmester, a Képvisel6-testiilet bizottsaga vagy bizottsaginak elnoke, a
jegyz8, az aljegyz8, Onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellité szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hatirideji képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasarol
szO0l6 jelentés Jogi Osztalyra torténd eljuttatasaért, miutan egyeztetett ‘a
felsorolt felelésokkel a jelentés tartalmarol.

A hivatali belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy a
belsS szervezeti egységet érintd, feladat- és felelGsségi koriikbe tartozd bizottsagi
és képviselS-testileti hatirozatokrdl folyamatos vezetésd nyilvantartas késziljon.
A nyilvantartds tartalmazza a hatirozatot hozé (az adott bizottsag, Képviselo-
testulet) megnevezését, a hatirozat szimat, targyanak rovid megnevezését, a
végrehajtasi hatiridd ditumszeri megjelolését, valamint a feladat végrehajtasara
vonatkozé r6vid informaciot.

6.8. Belsé és kiils6 kapcsolattartas moédja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

A belsé és kulsé kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapesolattartis vonatkozasiban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
til — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyuttmikodésitk sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé szervezet
egységek segitik egymas munkajat hatiridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartis formajat az aktudlis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymasra épulé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést

folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elGirja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

32



6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

A palyazat készitGkkel valo kapcsolattartasra a szerzédésben megkotote feliérelek
figyelembe vételével kerilhet sor. Az adatszolgaltatast a jegvz6 altal kijelolr
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyidejl tajckoztatasa melletr. A
kapcsolattartis a  szerzédésben rogzitettek szerint torténhet szemclyesen
telefonon, elektronikus uton és papir alapon is.

N

Adatszolgaltatas kilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezé kozérdek( adatok megismerésére iranvulo
1gények intézésének rendjét kilon szabalyzat tartalmazza,

- az etre felhatalmazott hivatali munkatars ugan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban elSirt médon és hataridSben teljesiti a Hivaral az
adatszolgaltatast  (pl.: Magyar  Allamkincstar reszere).  Fseti  jellegi
adatszolgaltatis esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltato szemelvet, aki
koteles annak cleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol a
jegyzének.

Helyi oOnkorményzat képviselStdl, bizottsigi elnoktdl és tagtl szarmazé
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzon keresztiil, a jegyz6 engedélyével teljesitheté. Ugyanez
vonatkozik az 6nkormanyzat koltségvetési szerveitdl, gazdasagi tarsasigaitol,
sa)totdl érkezS megkeresésekre.

A sajté elStd kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban foly6
hat6sagl munka és a Hivatal munkajit illetGen a jegyzét illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté elGtt az onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhatd idétartamat, modjat és az
érintett témat. A nyilatkozat tételére vonatkozo felhatalmazast a Hivatal Szervezési
¢s Tajékoztatasi Osztalyanak vezetSje késziti el6 és hangolja 6ssze.

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felelGsséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen beliil 2 Hivatal mikédését

oly médon érinti, hogy:

- ronta és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossignak, az iigyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmar;

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatirsainak
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt el6irasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mukodésével, az ott foly6 tgyintézéssel kapcsolatos adatok, miikodési, ugyviteli
informicidk illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetSvé tételére és a
munkatars részére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhasznalisira is. Fenti
eléirasokat érvényesiteni kell 2 Hivatal feladatainak ellitasira kotott megbizasi és
vallalkozasi szerz8déssel foglalkoztatottak esetében is.
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6.9.

6.10.

A Hivatal belsé szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikédését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve 2 hely1
rendeletekben kapott felhatalmazis alapjan eljarva azok vegrehajtisarél - a
polgarmester és a jegyzS belsG utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ. munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitasok megjelolése a kiaddsa soran magiban foglalja az utasits

megalkotojanak megjelolését, évenként egytSl kezdéds folyamatos sorszamat, a

szabalyzat kiad4sanak napjat és kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vac viros polgarmestere sorszam/kiadds napja polgarmesteri utasitisa
(utasitds vagy szabilyzat cime)-161"

2. "Vac viros jegyzéje sorszam/kiadis napja jegyzOi utasitasa (utasitis vagy
szabilyzat cime)-r6]"

3. "Viac viros polgirmestere és jegyzbje sorszam/kiadas napja egyiittes
utasitdsa (wtasitds vagy szabilyzat cime)-rol"

Az egyik eredeti, alairt példanyt a készitSje iktatja. A masik eredeti? alairt példanyt

az aljegyzé részére le kell adni.

A jelen Szabélyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitisok,
valamint (kSzponti jogszabaly altal elGirt kotelezd és egyeb) szabalyzatok
felsorolasat tartalmazé — hatilyos — jegyzék  folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasirdl az aljegyzé gondoskodik. ‘

A belsS utasitisokat, szabalyzatokat és a médositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitisok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szamitogépes halézat erre a célra kijelolt
kényvtiriban valamennyi koztisztviseld és munkavillalé hozzaférésével (olvasisi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

A jegyzé a munkatirsak tekintetében minden év februir végéig szabadsigolasi
utemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadid6t) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a  Hivatal
mitkodSképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén beliili mindennem@ tivollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetGvel, aki nyilvantartist (un. tivozdsi fiizet” vagy | tavozisi
nyilvintartas”) vezet réla. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valé  tavollétét csak a jegyz0, vagy az altala irisban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy elOtelithatéan 15 napon tili tavollét

valészinisitése esetére vonatkozé szabalyokat, a munkakér dtadas-atvétel rendjét a
k6zszolgilati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyzdt hataskorbe tartozé munkaliatoi jogok gyakorlasanak ide drtve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalvzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a Képvisels-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabalyzat és a Kozbeszerzisi szabalvzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelé vegyes iratkezelési szervezettel laa el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnck. .\ Hivatal az
iratok nyilvantartasara alszimokra tagolods, évenként djrakezdGds sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
eloirasainak teljes kortien megfelels iratkezelési szoftver (CORIR, Kozigazgatasi
intézmények ugyiratkezeld rendszere) alkalmazasival torténik. Az iratkezelés
felugyeletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd latja ¢l. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiggd  tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskGroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyz3 felelds. Mindezeken til a Hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogl ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vic Viros Onkormanyzat KépviselS-testiilete 177/2015. (VIL.16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabilyzat naprakész dllapotiért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviselé-testiileti
dontésbél eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyz6 felelSs.

A jegyz6, valamint a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetsi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselOk, az tigykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a
KeépviselS-testillet 266/2013. (X. 17.) sz. hatirozataval elfogadott Vici Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vac, 2015. jalius 20.

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalis 2017. szeptember .... napjin megtortént.

Fordés Attila s k. Deakné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyz6

Deakné dr. Szarka Anita
jegyz6
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szamu fuggelék

Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat

mébdositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Vici Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratét a kévetkezok szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevez&se: Vaci Polgarmesteri Hivatal

1.2.A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 vic, Marcius 15, tér 11,

1.2.2. telephelyeti):

 telephely megnevezése » telephely cime -

1 | Anyakooyv B 2600 Vic, Kéztérséség 419

2. A koltségvetési szerv o
alapitdsaval és megszlinésével Osszefiiggd rendelkezések

21LA kﬁ!tségvetési iszerv\alapitésémk datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsar6l rendelkezd jogszabaly: a helyit dnkormanyzatokrsl széis
1990. évi LXV. torvény

2.3. A kdttségvetési szerv alapitdsarg, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
23.3. megnevezése: Vic Véros Onkorméanyzat
23.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15, tér 11.

3. A kbltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kbltségvetési szerv irdnyitd szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Vic Viros Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete
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312 székhelye: 2600 Vac, Marcius 15. ter 11.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kisltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormdnyzatairdl szoié 2011, évi CLXXXIX. torvény (2 tovabbiakban:
Motv) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgdrmesteri hivatal elldtjia az onlkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskérébe tartozé tgyek
déntésre vald elfkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az Gnkormanyzatok egymds kézott, valamint az &llami szervekke! tarénd
egylittmikodésének dsszehangolasaban,

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szédma szakdgazat megnevezése .
1 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulisok igazgatasi
tevékenysége .

4.3. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szimdra
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdényzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok bevételeivel
és kiadasaival kapcselatban @ tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszdmolasi feladatok ellatassrol.

4.4. A kbltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

kerméanyzati funkcidszam kormdnyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6
1 és dltalénos igazgatdsi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vim- és jGvedéki igazgatds o N
3 016010 Orszaggytlési, Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti ;
képviselGvalasztisokhoz kapesoléds tevékenységek
4 | 016020 Orsz4gos és helyi népszavazashoz kapesoléds 5
tevékenységek —
5 {016n30 Allampolgérsagi tigyek
6 1031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
7 1 044310 Epitésigy igazgatdsa
8 1 05301¢ : Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
9 | 074011 Foglalkezas-egészségiigyi alapelldtds

4.5. A kbltségvetési szerv illetékessége, mitkédési teriilete:
Véc Viros kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkddése
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5.1. A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz6 Kinevezése az Motv. 82. §-a. valamint a kdzszolgalati tisztviseldk jogalldsarél szols
2011. évi CXCIX tdrvény rendelkezéseinek megfelelfen tarténik

A telepilés polgdrmestere - pilyazat alapjén hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzét.

3.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban 3116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszanyt szabalyo26 jogszabély
1 | Késszolgdlati jogviszony 2011 évi CXCIX, térvény alapjén
2 | Kozallalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIi1. torvény alapian
3 | Munkaviszony - 2012 évil. tirvény alapjén
4 Megbizdsos jogviszony ai?qgéri Torvénykdnyvr 6l s2616 2013. évi V. torvény
alapjan

6. Zar6 rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskdnyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napj_{itéi kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2013, februir 14, napjan kelt, 1/59/2013 okiratszdm
alapfté okiratot visszavonom.

Kelt: Vic, 2015. aprilis 20.
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Befogado magyar telepulés 2016

A Holnap Vrosaért Diy 2015
Csalddbarat Munkabely 2015.2016
Raonl Wallenberg-dij 2015

Rerékparasbarar T elepiiles 20142015 2016
Hild Janos-dy 2014

1ddrbarar Onkormdinysar 2013

Rulrira Magyar | “dro.u 2010

-1 Nemszer Sportvirosa 2003

Viac Varos Polgarmestere

KIVONAT
a Képviselo-testiilet 2017. mdjus 18.-4n megtartott
zdrt 1ilésérdl késziilt jegyzSkonyvébdl

Tdrgy: Helyi Esélyegyenlisési Programmal kapesolatos dontések

Z-16/2017.(V.18.) sz. Képvisels-testiilet
hatirozata

Vic Viros Onkormanyzat KeépviselS-testiilete felkéri a jegyzét, hogy készitse el a
Helyi Esélyegyenlségi Programmal kapcsolatos feladatok médositasanak atvezetését
a Vaci Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatiban és azt terjessze a
KépviselS-testiilet elé.

Hatirid6: 2017. szeptemberi Kft. jilés FelelSs: jegyzi
Km.f

Fordds Attila s. k.
polgdarmester

A kivonat hiteléiil-

(Y
N
Paléeg Angelika

Dunakanyar sgive

2600 Véc, Marcius 15. tér 11. Tel.: 27/315-534 Fax: 27/315-537 polgarmester@varoshaza.vac.hu www.vac.hu



