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Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-testilete (a  tovabbiakban: KépviselS-testilet) az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkorében
eljarva — figyelemmel az allamhdztartastdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltakta — a Vaci Polgirmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kovetkezSképpen hatirozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Hivatal fGbb adatai
Megnevezése: Vaci Polgarmesteri Hivatal
Rovid neve: -
Idegen nyelvt neve: -
Székhelye, postacime: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.
Telephelyei: 2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakonyvi Csoport)
Vezetoje: Vac varos jegyzoje
Alapité szerve: Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-
testulete '
Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrol)
Tér?skényvi azonositd szama
(MAK tOrzsszam): 395423
Addszama: 15395429-2-13
KSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérhetGsége: www.vac.hu
1.2. A Hivatal jogallasa

Onallé jogi személy.



1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasarol sz416 jogszabaly

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. torvény (2012. december 31-ig), a
Magyarorszag helyt 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-t6l).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a Képvisel§-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott Glésén, 54/2015. (IIL 19.) szamu hatirozataval hagyta jéva. A
Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete

Vac varos kozigazgatasi terilete

(Az épitéstigyi hatosagi feladatok tekintetében illetékességi teriilete a 343/2006. (XI1.23.)
Korm. rendelet, valamint a 66/2015. (IIL.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint; a
valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvényben meghatirozott feladatok ellatasa
tekintetében illetékességi terlete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében meghatarozott
teleptilések vonatkozasiban.)

A Hivatal iranyit6 szetve, székhelye

Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdije, székhelye

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

Feliigyeleti szetvek

Altalanos felugyelet: Vac Viaros Onkorrnényzat Képvisel6-testiilete
Torvényességi felugyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feligyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az énkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé tigyek
dontésre valo elSkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az M6tv.-ben és a vonatkozé egyéb agazati jogszabalyokban a szimara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok (kiilén
megillapodasokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezesi, gazdalkodasi, ellenSrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatisardl.

Allamhiaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szetinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjel5lése

841114 Orszaggytlési képviselGvalasztashoz kapcsoldo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsolédo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztisokhoz kapcsol6dd
tevékenységek

841117 Europai patlamenti képviselGvalasztishoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Otszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

841126 Onkormanyzatok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsoloédéd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mikodtetéshez, a vagyon hasznadlatihoz, a kozfeladatai ellatasihoz sziikséges egyéb
elSiranyzataival jogszabaly vagy az irinyité szerv dontése alapjan rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisait — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajit gazdasigi szervezettel biztosité helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szetv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat - beleértve az engedélyezett
letszamot - a Képvisel6-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonarol és a vagyonnal val6 gazdilkodas egyes szabalyairél, valamint az



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazand6
palyaztatasi szabalyokrol szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ing6, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értékil jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat kételes az alapitd
okirataban foglalt feladatok ellatisa érdekében rendeltetésszerien hasznalni, a vonatkozé
hatilyos jogszabalyokban, tovabba az onkormainyzat vagyonirdl és a vagyonnal val6
gazdalkodas egyes szabalyairl, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve
hasznositisa soran alkalmazandé palyaztatsi szabalyokrél sz6lé rendeletben foglaltakat
betartani.

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

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

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorl6 Képvisel6-testilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezet6jének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSk jogallasarol

52616 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfelelSen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatirozatlan idére — nevezi ki a jegyzét.

Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi I. t6rvény alapjan),

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

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szetinti megjelolése

Kormanyzati Kormanvzati fankeid ,
funkcidszam ormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és o6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytlési,  o6nkormanyzati  és  eutépai  patlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Qrszégos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
- 016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
044310 Epitésiigy igazgatasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

v



2.1

2.2

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmestet

a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt,

a jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajainak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabily altal hatiskorébe utalt allamigazgatisi Ugyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhizhatja az alpolgirmesterte, a
jegyzore, a Hivatal tgyintézdjére,

a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nydjt be a KépviselS-testiletnek a Hivatal belsé
szetvezeti tagozbdasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palyazat alapjan hatirozatlan id6re kinevezi a jegyzSt és - a jegyzd javaslatira - az
aljegyz6t, gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgitmester és az Oonkormanyzati
mtézményvezetSk tekintetében,

felel6s a helyi 6nkormanyzat gazdilkodisanak szabalyszeriiségéért,

polgarmesteri, illetve egylittes polgirmesteri és jegyzSi utasitisokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozé tgyekben a feladatellitis, hatiskor ellitds és a kiadmanyozas
rendjét,

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

Az alpolgarmesterek

ellitjak a Képvisels-testiilet Szervezet és Mitkodési Szabalyzatarol sz6l6 rendeletben,
valamint - kiilon polgarmesteri rendelkezés szetint - a polgirmester altal rajuk bizott
feladatokat,

tamogatjak és egyiittmikodnek a feladatkoriikbe tartozé szervezeti egység vezetdjével,
kozremikodnek az agazati iranyitasuk ala tartozo hivatali belsé szervezeti egységek
szakmai munkdjanak iranyitisaban,

a Képvisel6-testillet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6 rendelet 2.
mellékletében meghatirozottak szetint helyettesitik a polgirmestett.

A jegyzé

A jegyz6 — a polgarmester iranyitasival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felel6s annak
mukodéséért. Tevékenysége soran felelSs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,

szakszerd, partatlan és igazsagos ugyintézés szabilyainak megfelel$ feladatellatasért.

A Hivatal kozremiikodésével ellatja a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt feladatokat:
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,



2.4.

2.5.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatiaban foglaltak szerint,

gondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselG-testilet, a KépviselS-testiilet bizottsaganak
ulésén,

jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képvisels-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikodésuk jogszabalysértd,

évente beszamol a Képvisel6-testiletnek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ugyeket,

dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad i,

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

jegyz6i utasitasokkal szabalyozza a hatiskorébe tartozd ugyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellitja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Gsszefiige6 — a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasagi,
pénzuigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzd

a jegyz6 javaslatara a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltat6i jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

a jegyz6 tavollétében vagy tartés akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzdt, és ellitja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellija az Igazgatasi Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely sorin felel a
jegyz6 hatdsagi hataskorébe tartozo Ugyek szakszerG intézéséért,

a valasztasi iroda vezetGjének altalinos helyetteseként ellitja a jegyzd altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat,

ellitja a Hivatal minGségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapesolatos teenddket.

Az osztalyvezetGk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatirozott
felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztviselt nevez ki osztalyvezetdnek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egylittmikodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat elGkészitS, végrehajto jelleggel, illetSleg 4llamigazgatasi tgyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljatva latjk el,

felel6sek az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszer(i
mukodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori
leirasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartisarol,

elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rijuk bizott
feladatokat,

felelosek a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-el6készitéséért és hataridSben torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyz$ altal meghatirozott korben a kiadmanyozasi

)OgOt,



3.1.

3.2.

3.3.

elokészitik a feladatkorikhoz tartozé bizottsagi és képviselS-testiileti elSterjesztéseket,
részt vesznek a KépviselS-testilet ulésén a szervezeti egységet érintS tigyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a bizottsagi léseken, akadalyoztatisuk esetén helyettesitésrdl
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikodését elGsegits kiilsé szervekkel,
munkijukkal hozzijarulnak a KépviselS-testiilet iranyitasa alatt allo, az osztaly
teladatkoréhez tartozé intézmények torvényes mitkodéséhez,

kozremikodnek az intézmények irdnyitisaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkGtben — a szervezeti egység koztisztviselSi tekintetében
az egyéb munkaltatdi jogokat,

kotelesek a vezetésik alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt
érint6  gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalataikr6l —a
tisztségviselGket tajékoztatni,

szikség szerint - beszamolnak a tisztségviselk elStt a szervezet egység
tevékenységérdl,

gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodS szervezeti egységben az tgyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozoéiban foglalt elSirasok betartasirdl és
betartatasarol,

felelések  a  szervezeti  egységek  kozott  folyamatos  tijékoztatasért,
informacidéaramlasért, az egységes Hivatal munkajit el8segits, az egyes szervezeti
egységek egylittmikodését biztositd kapcesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

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

Az  osztalyokon beliil szervezetileg nem 0Onalld csoportok mikodnek, melyek
tevékenységét csoportvezetSk fogjak ossze.

A Hivatal belsé szervezeti egységetl:

a)
b)

)

d)

€)
g
h)

Szervezési és Tajékoztatasi Osztaly
Intézményfeliigyeleti és Human Osztaly
Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adobcsoport
- Koltségvetési Csoport
Miuszaki Osztaly
- Fé6mérnokség
- F6épitészi Csoport
- Kornyezet- és Természetvédelmi Csoport
- Koztertlet Feligyelet
Jogt Osztaly
Ellenérzési Osztaly
Igazgatasi Osztaly
- Anyakonyvi Csoport
Epitési Osztaly
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34.

3.5.

3.6.

4.1,

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

A Hivatal iigyintézdje:

jogszabalyban meghatarozott hataskétrel gyakorolja a hatdsagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint a vezetSje szamara elSirnak,

feladata a KépviselS-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsiga, a tisztségviselSk, a
jegyz6 és felettes koztisztviselS feladat- és hataskorébe tartozé iigyek érdemi dontésre
val6 elékészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,
felel6s a kapott utasitasok és hataridk figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
alland6 és 1d6szakos feladatanak megvaldsitisaért.

A Hivatal iigykezelGje:

a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hatirid6k figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakotléja megbizza. -

4. AHIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a KépviselS-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsagai, a

helyi nemzetiségi onkormanyzatok, a helyi oOnkormanyzati képvisel6k, a
Y gl Y Y. Y pY
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 munkajinak el8segitésére iranyul.

412. A Hivatal ellitja a jogszabilyokban, a KépviselS-testillet rendeleteiben,

hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatirozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
toglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisel6-testiilet, a Képvisel6-testiilet

bizottsigainak dontései, és a polgirmester rendelkezései alapjan a jegyz4 hatirozza
meg. A Hivatal mikédésével koteles el8segiteni:

- atorvényesség betartasat,

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

- az allampolgari jogok érvényesulését,

- az Buropai Unib elbirasainak betartasat.

4.1.4. A hivatali tgyintézés soran torekedni kell:

- az anyagi €s az eljirasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisira,

- a hatékony, humanus és gyors Ugyintézésre, az Ugyintézési hataridék
betartasara,

- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,
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4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

- azugyfelek kultaralt és szakszerd telvilagositasara.

Fentiek folyamatos megval6sitasa érdekében a Hivatal minoségiranyitasi rendszert
mukodtet, a mindségiranyitasi feladatok szervezését, koordinilisat az aljegyzé
VEgZI. ‘

A Hivatal feladatai a KépviselG-testiilet tevékenységével kapcsolatban

szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselS-testiileti
elStetjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgilja azok torvényességét,

nyilvantartja a Képvisels-testilet dontéseit,

szetvezi és ellendrzi a KépviselS-testulet dontéseinek végrehajtasat,

ellifa a Képvisel6-testillet munkdjival kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracibs és pénziigyi-gazdasigi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

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

szakmailag elGkésziti a bizottsigi elStetjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

tajékoztatast nydjt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasardl,

kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény eloirasai, tovabba a
nemzetiségi - Onkormanyzattal kotott egyuttmikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelSen segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi onkormanyzati képvisel6k munkijanak segitése
érdekében

elésegiti a képviselS jogainak gyakotlasat,

koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidSben fogadni és részére a képviselSi
munkdjihoz sziikséges felvilagositast megadni a jegyz6 és a polgirmester rendelkezése
szetint,

biztosita a képvisel6 részére a képvisel6i munkdjihoz sziikséges igyviteli,
adminisztrativ kézremukodést.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

dontés-el6készité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
segiti. a képviselS-testileti munkdval és a Hivatal iranyitasaval ~ kapcsolatos
tisztségvisel6i tevékenységet.
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4.7.

4.8.

4.9.

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

kozremlkodik az Onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feliigyeleti,
fenntartasi, ellenérzési feladatellitisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellenérzési
feladatokat,

Gsszehangolja  és  kozremlkodik az  Onkormanyzat intézménye feladatanak
tetvezésében, beszamoltatisaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

szlikség szerint jogi és szakmai iranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
ellaitia a koltségvetési intézményi tervezés, beszamolds, gazdilkodas és szamviteli
munka iranyitasat,

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

elokésziti az intézményvezetSk feletti munkaltatéi jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatk6tében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorldsabdl szirmazé konyvviteli és adminisztracios
feladatokat,

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

kozremkodik — mas  kozigazgatisi  szervekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztosit6 feladatokat,

ellatja az Ggyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birésagi
lilnckok megvalasztasanak lebonyolitdsaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoinak altalanos feladatai

tgyfélfogadasi id6ben kotelesek az tgyfeleket fogadni,

az ugyintézé akadalyoztatisa esetén vhelyettesitésrc”)l koteles gondoskodni az
osztalyvezet altal kijelolt dolgozo,

az Ugyfelek altal személyesen, vagy irdsban benyujtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozéi tigykoriikben kotelesek mds szervezeti egységekkel egyiittmtkodni,
egyeztetni,

mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal miikodésével kapcsolatban kotelesek
kozremikodni a kozérdekd adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkoz6 belsé eljarasrendnek megfelelen. '
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4.10.

5.1.

5.2.

5.3.

A Hivatal iigyintéz&inek allamigazgatasi feladatai

- dontésre elSkészitik a KépviselS-testilet, a polgarmester, a jegyzé hataskorébe tartozd
onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi ugyeket,

- kotelesek az tigyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

- koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,

- hataskor vagy illetékesség hianyaban tovabbitjik a hataskorrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

- kotelesek az allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi és eljirisi jogszabalyok el6irasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni és a kiadméinyozisi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal bels6 szervezeti egységei altal ellitandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz8, mint hivatalvezetS hatirozza meg.

Minden hivatali belsé szetvezeti egység:

- felel6s az osztaly feladatkorébe tartozé ugyek gyors, szakszerd és torvényes ellatisaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellatja az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
informaciéaramlas biztositasat,

- koordinilja az osztaly feladatkorébe tartozé tgyekben az elterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgirmesteti és jegyzdi elSterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasinak vagy esetleges
médositisinak elSkészitésére, |

- biztositja az osztaly feladatkérét érinté jogszabalyok, képviselS-testiileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyzbi hatarozatok elGkészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:
5.3.1. Szervezési és Tajékoztatdsi Osztaly:

- kozremikodik a  polgirmester, az  alpolgirmester(ek) munkajinak
szervezésében, munkafeltételei biztositasaban,

- cellaja az Onkormanyzat nemzetkozi kapesolataibol eredd  szervezési
teladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyuttmikodik a Vaci Turisztikai
Desztinacié6 Menedzsment Szetrvezettel,

- kozremiikodik a polgarmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellatja a Vaci Vilagi Vigalom kultgyi feladatait,
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5.3.2.

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érintS sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartast,

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

- gondoskodik a kézzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon — a kozzéteendd
adat jellegétdl fiiggSen - a polgarmestet, illetve a jegyz$ elSzetes engedélyével,

- vezeti a kézadattarat,

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

- ellatja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- biztositja a Hivatal informatikai eszkozparkjanak (halozat, szervert,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos és naprakész mukodoképességét,
meglévé eszkézOk meghibasodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, Uj
eszk6zOk  szitkségessége esetén a feladathoz optimalizilt eszkozok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasagi, adoiigyi, irodai, levelezés, kormanyzati trendszerekkel valé
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatisardl (programok frissitése, évzaris-
évnyitas), az alkalmazé kollégik segitésérdl, kiilsé adatkozlés esetén annak
tamogatasarol,

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

Intézményfeliigyeleti és Human Osztaly:

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a varosban miikod nevelési és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kézmtvel6dési, kozgytjteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

- Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvényeket az dgazatot érinten.

- vidéki fogyatékkal él6 gyermekek esetében az Onkorminyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szukség esetén modositja,

- el6keésziti a KépviselS-testilet hatiskorébe tartozd ugyeket, végrehajtja a
dontéseket,

- el6késziti a bizottsig hataskorébe tartozd ugyeket, végrehajtja a dontéseket
(beiskolazasi, segély gyermekétkeztetési téritési dij timogatds, tanulmanyi
tamogatas, kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- el6késziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hatiskorébe tartozo
Ugyekben (atmeneti tamogatds, temetési timogatis, koztemetés, szocialis
otthonba térténd beutalas, méltinyos gyogyszertimogatas, apolasi timogatas,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas),

- elSkésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzd hatiskorébe tartozd tgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakasfenntartisi timogatas),

- szetvezi és ltemezi az aktiv koriak ellatisa, foglalkoztatast helyettesits
tamogatasban részesulé személyek kozfoglalkoztatisat,

- a szocialis 1gazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi IIL torvény
értelmében minden év marcius 31-ig felulvizsgilja az dpolasi tamogatisban
részestlok jogosultsagi feltételeit,

- vezeti a tamogatasokrol készilt nyilvantartast,

- asegélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitisirol,

- adatot szolgalat a tarshatésagok részére (OEP, KSH),
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kozremikodik a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaginak vizsgalataban,
kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolcsédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

intézkedik az étkezési tiamogatasok atutalasarol elszamolas alapjan,

ellija a bolcséder felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
mntézmény vezetdivel,

osszehivia a Szocialpolitikai Kerekasztal tléseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,

kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

kornyezettanulmanyt készit segélyezési, birdsagi és illeték tigyekben,

el6késziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Szocidlis és
Gyambhivatala hataskorébe tartozéd tgyeket (fellebbezés a jegyzdi hatiskorbe
tartozo Ugyekben hozott tgyek ellen),

figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasatlasi timogatas visszafizetését,
szilkség szerint intézkedik a haitralékok behajtasirol, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd torlésérdl,

megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatésagokat a killonb6z4 adatok, tények
1gazolasa céljabol,

éves atfogd értékelést készit az onkorminyzat gyermekvédelmi és
gyermekjoléti feladatainak ellatasarol,

elkésziti, és kétévente felilvizsgilja a szocidlis szolgiltatis tervezési
koncepciot,

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

elokésziti a csoportot érinté bizottsagi, testileti hataskorbe tartozd ugyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

elokésziti az oOvodai Dbeiratkozast, kozremikodik az 6vodaskoriak
nyilvantartasaban,

el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozé 6vodai tgyeket,

elbiralja az 6vodai felvételekkel kapcsolatos eljardsokban hozott dontések,
hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

szervezi, lebonyolitja a hatranyos helyzetl gyermekek nyari taboroztatisat,

a raszorulé gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativit,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

ellatja az ,Iskolatej Programmal” kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
kozremlkodik a varos kulturalis- és sportrendezvényeinek szervezésében.
Segiti a varosban miik6dé spottegyestiletek munkajat,

elésegiti a kézmuvelodési és  kulturalis jogszabalyok érvényestilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasit,

kapcsolatot tart a varos koézgyljteményi és kozmivelddési intézményeivel,
részt vesz az Onkormanyzati fenntartasiakat érinté feladatok ellitasiban, a
vonatkozé dontések el6készitésében, végrehajtasaban,

segiti az Ugykorébe tartozé intézmények és szervezetek munkdjat,
kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatisban, elGsegiti a
szakmai eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,
elésegiti az intézményi egylttmiikodést a sajit fenntartasd kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mds fenntartok (egyhazi, magan,
egyestilett stb.) altal mikodtetett kézgydjtemények és kozmivelSdést szolgald
kozosségi terek és sajat intézményei korében,

16



5.3.3.

- szervezi a helyi oktatds és kozmivel6dés terilletén kiaknazhatd
vendégprogramok, el6adasok, vandorkiallitisok, események fogadasit,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

- a kulturalis szolgaltatasok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinalasiban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciéjaban,

- segitséget nyujt a teriletet érinté palyazati lehetSségek feltarisaban, célba
juttatisaban, a palyazatok koncepcidjanak elSkészitésében,

- kapcsolatot tart a médszertani és képzési kozpontokkal, az amatSr mivészeti,
népmivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil szervezetek
kozmivelédési és muzeumpedagdgiai munkajit, a viros és régidja
hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- szakmai tandcsadassal segiti a tertiletét érinté kiadvanykészitést, a tAmogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitisit, szakmai napok
szervezését,

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

- elokésziti és szervezi a k6zmiivelSdés terén adhaté kitiintetések adomanyozasi
folyamatat.

Pénziigyi és Add Osztaly (mint a Hivatal gazdasag szerveete):
5.3.3.1. Koltségvetési Csoport:

- ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
miikodési, fejlesztési, felujitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalasit, a jogszabdlyokban meghatirozott
hatirid6re biztositja a KépviselS-testiilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,

- akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

o elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

o elkésziti az éves Kkoltségvetési javaslatokat, Osszehangolia  az
intézményekkel val6 egyeztetést, valamint a Hivatalon és 6nkormanyzaton
beluli tervezési munkalatokat,

® gondoskodik az Onkormanyzat iranyitisa ala tarozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeallitasaval kapésolatos feladatokrol,

® képviselG-testilleti  elSterjesztést készit az intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek és ehhez kapcsolddo téritési dijak modositasara,

® a Kkoltségvetési torvényben elSirtaknak megfelelden leigényli a helyi
onkormanyzatok altalinos mikodésének és  4dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgiltatist a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbdl 6nkormanyzati szintre 6sszesitve késziti el. k

- akoltségvetés végrehajtasival kapesolatban:
® clkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok

szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdilkodashoz
kapcsolodé — a szamviteli torvényben és végrehajtisira kiadott
kormanyrendeletben el6irt — belsé szabalyzatokat,

¢ gondoskodik az el6irt pénzigyi nyilvantartasok szabalyszerl vezetésérdl,

® vezett a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,
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vezeti az Onkormanyzat és intézményeinek elSiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az etre rendszeresitett
programon keresztil (GISPAN),

jogszabalyi elbirasoknak megfelelSen elSkésziti a leltarozast,

végzi az eur6pai unids tamogatassal megvalosul6 projektekhez kapcsoldédo
pénzugyi feladatokat és vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat,

ellatja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatisok és statisztikik
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feltlvizsgalatardl,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szlikség szerint gondoskodik 4 szamlak, alszamlak megnyitasirdl, illetve
megszuntetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerz6désekbdl (pl: Radi u. 23. lakasbérleti dij, vizdij,
teriilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlizott szolgaltatisok,
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 elkilonitett nyilvantartasat és
az érintett intézmények tajékoztatasat,

ellija a Radi u. 23. sz. alatt bérlakisok hasznositisaval kapcsolatos
pénzigyi feladatokat, szamlazasokat,

a vonatkozo utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellen]egyzesi
és érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatasaval ~ kézremikodik  az  onkormanyzat  pénzugyi
egyensulyanak megtartasahoz,

az Oonkormanyzat pénzugyi egyensulyanak megtetemtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onhibajukon kivil hatranyos helyzetben 1évé
onkormanyzatok tamogatasara vonatkozé palyazatot. Gondoskodik az
elnyert tamogatas - éves beszamol6 keretében torténd — elszamolasardl,
javaslatot tesz hitel felvételére,

ellatja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében elSkésziti a hitelfelvételekre vonatkozé — elStetjesztéseket,
hitelszerzGdéseket, intézi a szerz8déskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitkus  nyilvantartast vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyarol célonként, a kamatkiadasokrol mikodési és felhalmozasi
bontasban,

a Képvisel§-testiilet déntése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

a Magyar Allamkincstar altal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegi adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérol és hataridSben
torténd tovabbitasarol,

elkésziti az éves koltségvetés modositisira vonatkozd javaslatot,
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® el6késziti a gazdalkodassal, pénzigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testileti elGterjesztéseket,

® Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Gsszeallitisival — kapcsolatos — munkalatokat — és
gondoskodik a tajékoztatok, beszimolok hataridSre torténd elkészitésérdl,

e gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl,

o ellitia az AFA-val kapcsolatos pénzigyi és nyilvantartisi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

e gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Onkorményzatot megillet6
allami tamogatas lehivasarol,

® nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerz&déseit,

® ellen6rzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, feldjitisokkal Osszefuggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlikat,

® jelzalogjoggal kapcsolatos ugyintézést folytat.

- kozremlkodik a tertiletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

- tajékoztatot készit a teriiletét érints fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

- gondoskodik a civil szervezetek tészére Dbiztositott timogatisokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatisardl,

- ellatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

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

- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizisi dij és egyéb személyi
jellegti kifizetések szamfejtésérSl, az ehhez kapcsolod6 nyilvantartisok
vezetésérol, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol,

- intézi az Onkormanyzat és a Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB
ellatassal kapcsolatos tgyeket,

- feldolgozza a bétjegyzékeket,

- ellatja a béren kiviili juttatasok biztositasival kapcsolatos feladatokat,

- szakmailag segiti az 6nkormanyzat iranyitasa ald tartoz6 koltségvetési szervek
pénzigyi-gazdasagi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az Onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan ellaitja a nemzetiségi O6nkormanyzatok gazdalkodssi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkérébe tartozik az 6nkormanyzat tulajdonaban allé gazdasagi tirsasig
(HOLDING) tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatési feladatokat,

- kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikodéséhez
szlkséges, melynek koltségvetési, pénzugyi és ezekhez kapcsolédd
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas 6nkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.3.2. Adécsoport:

- el6késziti a kézponti addjogszabilyokbdl és a helyi addpolitikai dontésekbdl
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elGkészitésének keretében kozremiikodik a
helyi- és gépjarmiadoztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatast nyujt az adozok részére kotelezettséguk teljesitésének elSsegitése
¢rdekében a jogszabalyok el6irasairdl,

19



biztositja és ellenérzi az adéztatist érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

teldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,
ellatja a mez6- és erdSgazdasagi hasznositasu foldek bérbeadisabol szarmazo
jovedelmek utan fizetendd ad6val kapcsolatos feladatokat,

adokivetés soran adomegallapitd hatirozatot bocsat ki,

6nadozas utjan fizetendd adok esetében rogziti az ad6zok altal befizetett ado,
adoeldleg és onellendrzési potlék Osszegét, szikség esetén ellendrzést végez,
alkalmazza az adéztatashoz kapcesolodd  jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsagot szab ki,

az adoémérték valtozasa esetén az ad6z6t hatarozattal értesiti,

az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyljt, tdjékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tatt,

dontéshozatal céljabdl el6késziti az add-, a késedelmi p6tlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tigyeket,

ado6- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

ellitja az adok és adok moédjira behajtandd koztartozasok nyilvantartisival,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az 0j adozok torzsadatait nyilvantartisba veszi és ellenétzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

ellifa a beszedési szamlik megnyitisival, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

az addbeszedési szamlakrdl valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartist vezet,

atutalja az adobeszedési- potlék- és birsagszamlikra befolyt Osszegeket, errdl
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az elSirt pénzigyi nyilvantartisok
vezetésérdl,

havonta itutalja a befolyt gépjirmladd osszegének 60 %-it a Magyar
Allamkincstir gépjarmtiad6 szamla javéra,

az adébevételeket havonta az Onkormanyzat kéltségvetési szamlajara utalja,
az adok modjara behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsig esetén a
behajtott 6sszeg torvényben meghatirozott részét - a beérkezéstiket kovetSen
atutalja a megkeresd szerv részére,

ntézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a métlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zarasi feladatokat és adatokat szolgiltat a Magyar
Allamkincstar tészére,

ellen6rzi az adobefizetéseket, meginditja a behajtisi eljarast a jogerésen
megallapitott, fizetési hatiridGben nem teljesitett addtartozasokra, illetve az
adok modjara torténd behajtisra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenSrzéseket végez,

a végrehajtasi eljaras soran a célszerliség és varhaté eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajtis cselekményeket, indokolt estben az
allami adohatosagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adbhatosagoktdl és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Osszefiiggd beadvanyokat,
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5.34.

5.3.5.

- ellaa a talajterhelési dij bevallisaval, beszedésével, nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a gépjarmiadéval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az ipartzési adoval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az épitményaddval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az idegenforgalmi ad6val kapcesolatos feladatokat,

- ellatja a maganszemélyek kommunilis ad6javal kapcsolatos feladatokat.

- ellatja a desztillailoberendezés bejelentésével és maganfszéssel kapcsolatos
onkormanyzati adohatdsag hataskorébe tartozé feladatokat.

Miiszaki Osztaly — Fomérnikség:

A Miszaki Osztaly vezetSje ellitja a Fémérnokség vezetdi feladatait is. Feliigyeli a
Féépitészi  Csoport, Kornyezet és Természetvédelmi Csoport, valamint a
Kozteriilet Feliigyelet munkajat, szakmailag ellenjegyzi azok kiadmanyait,
el6terjesztéseit. Gyakorolja — a jegyzS rendelkezésének megfeleléen — az egyéb
munkaltatéi jogokat az CsoportvezetSk és a Kozterilet Feligyelet vezetdie
tekintetében.

Feladatai:

- intézkedik az ut- és jardahalézat feldjitasarol, illetve fejlesztésérdl,

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

- kozremikodik az 6nkormanyzati intézmények feldjitasaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek feltjitasarol, fejlesztésérdl,

- feliigyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a k6z6sségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna hal6zat hasznilatbavételéhez sziikséges kezel6i
hozzajarulast,

- nyilvintartja az 6nkormanyzat tulajdonaban allé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert, ,

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

- ellatja az allattartassal, méhészettel és vadkarral kapcsolatos Ugyintézést,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a termSfolddel kapesolatos kifuggesztési kérelmeket.

Miiszak: Osgtaly — Féépitésy Csoport:

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

- elkésziti és koordinalja a varosfejlesztési, szakmaspecifikus koncepcidkat,
programokat,

- részt vesz a varosfejlesztési koncepcid és programkészitésben,

- figyelemmel kiséri a stratégiai anyagok hatalyosulasat,

- a Foépitész részt vesz a Stratégiai Munkacsoport munkajiban,

- el6késziti a rendezési terveket (HESZ modositasok), illetve tajékoztatast ad,

- el6késziti a KépviselS-testilet és bizottsag 4ltal meghatirozott, illetve az
operativ programban szetepld terveket,
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5.3.6.

- véleményezi az Epitésiigyi Hatosag részére a telekalakitas, tovabba épiletek,
épitmények és nyomvonal jellegl létesitmények engedélyezését,

- szakmai tanacsadast nyujt az épittetSknek, illetve a beruhazasi programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot tart a mlemlékvédelmi hatdsiggal, és érvényre juttatja a
muiemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

- ellifja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartas),

- fenntartja, karban tartja és helyreillija a helyi védett épitett kornyezetet
(szobrok, emlékmivek, épitmények, stb.),

- ellafja az esélyegyenléséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat,

- gondoskodik a kozteriiletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellitasardl,

- elkésziti a (vendéglaté elSkertek szabalyozasit) kozterilet-rendezéstdl sz6l6
helyi rendeletet és azt folyamatosan hatalyositja,

- koordinalja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsuldsit biztosité sajitos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitds, elSvasatlisi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaris, stb.),

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

- nyomon koveti az iroda munkdjat érintd jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol,

- kapcsolatot tart az iroda feladataibdl fakaddan a terilleti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- Ellatja a KCR rendszerrel oOsszefuggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat koztertlet szinten.

Miiszaki Osztily — Kornyezet és Természetvédelmi Csoport:

- fogadja és tovabbitja a ,zold szimon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Virosfejleszté Kft., illetve a jegyz8 felé,

- ellata  a  Kornyezetvédelmi  Tanics, Stratégiai munkacsoport —és
Névadomanyozasi munkacsoport el6készits és adminisztrativ feladatait,

- egyuttmikodik a helyi koérnyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal
(Kornyezetvédelmi Charta, Vac Viros Koryezetvédelméért Alapitvany,
Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepulések Szovetségének vici megbizottja),

- kivizsgalja az irodat érinté lakossigi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
leveg6, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kornyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hat6ésagoknal,

- évente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t6, a Buki t6, a2 Duna,
illetve 2 Gombas patak 12 db mintavételi pontjan,

- ellen6rzi a helyi jelent8ségll természetvédelmi teriileteket,

- egyuttmikodik a Vaci Hulladékgazdilkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben,

- lebonyolitja julius 1. — oktSber 30. kozott a parlagfh és allergén gyomnovény
elleni kampanyt, feltérképezi a fert6zott teriileteket, illetve kivizsgilja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

- kiadja a jegyz6i hataskorbe tartozé szakhatdsagi allasfoglalasokat,

- a2 20/2006. (IV. 5.) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csérogi és a
derecskei felhagyott hulladéklerak6 utégondozasarol,

- a zajvédelem helyi szabalyozasarél sz6l6 4/2013. (I. 24.) onkormanyzati
rendelet 8. § (1) bekezdés alapjan zajvédelmi ellenSrzést folytat a killonboz8
zenés rendezvényeken, éttermekben, szérakozohelyeken,
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284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzéi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatosagi eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz&i hataskorbe tartozo
fakivagasi kérelmek elbiralisa, engedélyezési eljirasban vald részvétel,
fapotlasok ellenérzése.

Miiszaki Osztdly — Kogteriilet Feliigyelet:

ellenérzi a varos kozterileti allapotat,

ellen6rzi a koztisztasagi, kozteriilet-hasznalati, ebtartasi, gépjarmuparkolasi
szabalyok betartasat,

kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket,

hatiskorében fellép a jogellenes magatartist tanusité személy ellen, sziikség
esetén szankcionalja azt,

kiadja a kézteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,

kiadja a behajtasi engedélyeket.

5.3.8.  Jog Osztily:

ellatia a KépviselS-testiilet, a KépviselG-testulet bizottsigai, a nemzetiségi
onkormanyzatok tléseinek és a kozmeghallgatisnak az elSkészitését, és az
tléseken a jegyzSkonyv vezetését,

az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségvisel6k kozvetlen
eléterjesztési igényeivel kiegészitve — elkésziti a képviselS-testulet és
bizottsagi tilések meghivoit,

Osszegyljti az irisos elterjesztéseket, és gondoskodik a KépviselS-testiilet
Szetvezeti és Mukodési  Szabalyzataban  elSirt  formai  kovetelmények
ellen6rzésérdl, valamint meggy6z6dik arrdl, hogy az elSirt szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elSterjesztések - a KépviselS-testilet Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban elSirt - idSben torténd postazasarol,

gondoskodik az Glések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel Gtjan rogziti az ulésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel6-testiileti és a bizottsagi ulést kovets 15 napon belil elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat alafrva és lepecsételve elkildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzékoényveknek az ulést vezetSvel, bizottsagi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasardl,

a hatarozatok kivonatat az ilést kovetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felel6soknek,

a hatarozatoknak a felel6s6k részére torténd atadasit dokumentalja,
gondoskodik a jegyz6konyvek, a hatarozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsagok atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl szold
jelentést,

dontésre el6késziti az Onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési és egyéb tgyeket, :

jogt véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,
kozremlkodik a  felettes szervek dltali  torvényességi  vizsgalatok
elkészitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,
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igény szerint kézremukodik a polgirmesteri, jegyzdi fogadootrikon megjelend
tUgyfelek panasziigyeinek intézésében, felugyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

segitséget nyGjt az Onkormanyzat intézményei, gazdasigi tarsasigai jogi
feladatainak ellatasaban,

torvényességi véleményezést végez a jegyz6 megbizasa alapjan a Képviseld-
testlilet, valamint a KépviselS-testilet bizottsigai altal hozott hatirozatok
tekintetében,

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatirozatokat illetSen,

ellatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

jegyz6i rendelkezés szerint kozremikodik a torvényességi vizsgalatok
folytatisaban, a Hivatal belsé szervezeti egységei hatsigi munkainak
torvényességi ellenérzésében,

kozremikodik a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovibbid a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositisaban, évenként felulvizsgalataban,
elSkésziti és ) megoldasi javaslatokat ad a jegyzOnek a Hivatalon beliili
hataskori vitak rendezésére,

polgarmesteri és jegyz6i rendelkezés szerint végzi a szerzGdések elGkészitését,
jogi véleményezését, ellenjegyzését,

Uj, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érint8 jogszabaly megjelenése esetén
megfelel6 figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalytdl,

az osztaly munkatarsai a fentieken felil az M6tv.-ben és a helyi rendeletekben
meghatarozott elveknek, szempontoknak és a tulajdonosi jog gyakotldjanak
utasitisai szetint képviselik az Snkormanyzati akaratot az Onkormanyzat
érdekkorébe tartozo kozhasznl tarsasigok, korlatolt felelGsségi tarsasigok,
betéti tarsasagok tarsasagi tlésein,

kapcsolatot tart a Hivatal és az 6nkormanyzat jogi képviseletével megbizott
ugyvédi irodaval,

el6késziti a polgarmester és jegyz6 munkaltatdi hatiskorébe = tartozéd
munkatigyi dontéseket,

ellatja a személyzeti- és munkatligyi feladatokkal kapcsolatos tgyeket a jegyzd
rendelkezésének megfelelGen,

el6késziti az osztalyt érintS képviselS-testiileti és bizottsagi hatiskorbe tartozé
ugyeket, az lilések el6készitésérdl, a dontések végrehajtasarol gondoskodik,
gondoskodik a Hivatal kozbeszerzési feladatainak ellitisirol,

kozremikodik a sajtoval torténd kapesolattartisban,

ellatja a jegyz6 altali megbizasbol eredd eseti képviseletet, és mindazon egyéb
feladatokat, amivel a jegyz6 megbizza,

a jegyzO1 és aljegyzli tisztség egyideji betoltetlensége, illetve  tartds
akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat hoénap idStartamra — a jegyzdi
feladatokat a Jogi Osztaly vezetdje litja el,

ellatja a kozérdekd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak mikodésével, felugyeletével kapcesolatos feladatokat.

Ellendrsési Osgtaily:

Jogallasa: A belsé ellenérzés kialakitisar6l, megfelels mikodtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyzé gondoskodik. Az osztaly 6nallé hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzének kozvetenil alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlenul a jegyzének kiildi
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meg, aki biztositja a belsé ellenérok funkcionalis figgetlenségét. A belsé ellenérok
teletti munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja.

Hletékessége: Az allamhaztartastSl szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lé helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenSrzést végez:

A

a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél (erre irdnyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellenérzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

az onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 gazdasagi tirsasigoknal,

az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, felugyelete ali tartozd koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

az 6nkormanyzat altal nydjtott timogatasok felhasznilasival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

bels6é ellenrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden

tevékenységére, kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatira.

Feladatai:

az osztily belsé ellenérzést végzé koztisztviselGje bizonyossigot add és
tanicsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmestet, a jegyzd, illetve
az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetSje tészére, a belsS ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellitandd feladata:

® elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrolltendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességeét,

® elemzi, vizsgalja a rendelkezéste all6 erdforrisokkal val6 gazdilkodast, a
vagyon megévasat és  gyarapitasat, valamint az elszamolisok
megfelel6ségét, a beszamolok valodisagit,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megillapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockizati tényezSk, hidnyossagok
megszuntetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, a szabilytalansigok
megel6zése, illetve feltarisa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
muikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

® nyilvintartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

® tamogatja a vezetGket az egyes megoldisi lehetSségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatinak becslésével,
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e tanacsot ad a pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszerbb és hatékonyabb gazdilkodasra irdinyul6an,

o cecllaitia a vezetGség szakértéi tamogatiasait a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanacsadast végez a  szervezeti struktirak racionalizilisa, a
valtozasmenedzsment tertletén,

® konzultil és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

® javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv mikodése
eredményességének noévelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

Osszegzést készit az ellendrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves

ellendrzési jelentést,

éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellendrzésekrdl és

a kilsé ellenGrzések javaslatai alapjan készult intézkedési tervek

végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon koveti a belsS ellendrzési

jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Igazgatdsi Osztily:

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

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

nyilvantartasba veszi az uzletek tevékenységét és engedélyezi a mukodési
engedély koteles tevékenységet,

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet,

engedélyezteti a vasar, piac, bevasarlokézpont, helyi termel6i piac
uzemeltetését,

engedélyezteti a zenés tancos rendezvények megtartasat,

kereskedelmi hatésagként lefolytatja az ellenérzéseket, kivizsgalja a lakossagi
panaszbejelentéseket,

elkésziti a feladatkorével 6sszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé,
kezeli a cimnyilvantartot és TSZR rendszert,

kezeli a hirdetményeket,

ellatja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az Ugyiratokat, kiadja az tgyiratokat
és irattarba helyezi,

ellatja a postazasi, fénymasolasi feladatokat,

felvezeti a beérkezett killdeményeket, k6zlonyoket a postakonyvbe,

ellatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat.

5.3.10.1. Anyakonyvi Csoport:

Ellatja az anyakonyvi tGgyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait,
valamint a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatdsagi
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- elkésziti a hagyatéki helyszini ingdleltart,
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- leltarozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és
ingatlan vagyonat,

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hazassagkotést, halalesetet,

- lebonyolitja a hazassigkotést, bejegyzett élettarsi  kapcesolatot,
névadokat, hazassagi évforduldkat,

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

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskit,

- teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket,

- atveszi a szlletési névvaltozasi kérelmeket,

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

- kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot,

- kiallitja az anyakonyvi eseménnyel kapcesolatos hatosagi bizonyitvanyt,

- feldolgozza a birdsagtdl érkezd valasi lapokat,

- ellatja a gyermek csaladi jogallisanak rendezése utin az Gjboli szuletési
anyakonyvezést,

- szervezi az eskivoket.

Epitési Osztaly:

- ellaja az altalanos épitésugyi hatdsigi feladatokat Vic és a vonatkozd
kormanyrendeletben meghatirozott telepulések kozigazgatasi teriiletén: Acsa,
Csorog, Csévar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd, érbottyén, Penc,
Puspokhatvan, Pispokszilagy, Rad, Széd, Szédliget, Vacduka, Vachartyan,
Vackisyjfalu, Vacratot,

- lefolytatja az elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradasi
engedélyezési eljarasokat,

- afennmaradasi engedély megadasaval egyidejileg épitéstgyi bitsagot szab ki,

- lefolytatja az engedély hatilyanak  meghosszabbitisira ~ vonatkozo
engedélyezési eljarasokat,

- lefolytatja a jogutddlas, hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasokat,

- hatbsagi, engedélyezési eljarasok soran az épitésugyi hatirozathozatalhoz
szlikséges tényallas tisztizasahoz helyszini ellendrzést végez - (jegyzOkonyvet
vesz fel, fényképfelvételeket készit),

- hatésagi bizonyitvanyt allit ki,

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

- az épitmény, épitményrész hibainak, hiinyossigainak megszuntetésére vald
kotelezést ad ki,

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

- ellatja az épitéstigyi hatdsagi szolgaltatisokat,

- lefolytatja a hataskorébe tartoz6 végrehajtasi eljarasokat,

- gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatastol,

- Elatja a KCR rendszerrel Osszefuggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten.
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6.1.

6.2.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

A Hivatal munka- és ugyfélfogadisi rendjét a I(épvisei6—testiﬂet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalinos heti munkarendje:

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

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:

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

A Kozteriilet Felugyelet feliigyelSinek munkaideje hétfétdl péntekig a Hivatal
altalanos heti munkarendje szerint, illetve 08:00 — 16:00 6raig tart. A felugyelSk
munkaidé beosztasat a Feliigyelet vezetSje heti Gtemtervben hatirozza meg. A
Koztertlet Felugyelet tigyfélfogadasi rendje:

Hétfs 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 16:00
Péntek 08:00 — 12:00

Rendkiviili esetekben a munkaltatéi jogkor gyakotldja a heti rendes munkaidén
felul is kotelezheti a koztisztviselSt munkavégzésre a kozszolgalati tisztviselokrol
52616 2011. évi CXCIX. térvény 96. - 99. §-nak megfelelGen.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgirmester rendszeresen vezet6i értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevéi:
- alpolgarmesterek,

- Jegyzo,

- aljegyzd,

- Pénziigyi és Ad6 Osztily vezetdie,

- Vaci Varosfejleszté Kft. tgyvezetdie,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetoi értekezlet:
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

A dontés-elokészités, a végrehajtis és a Hivatal belsé szetvezeti egységei
munkajanak eredményes Osszehangolisa érdekében a jegyzé (tavollétében az
aljegyz6) heti rendszerességgel, illetve szukség szerint osztilyvezetSi értekezletet
tart.

Az értekezlet allando tésztvevéi:
- jegyzo,

- aljegyzd,

- osztalyvezetok.

Az értekezlet f6bb elemet:

- beszamol6 a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatirozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

- a polgarmester, a jegyzé, illetve a tobbi szervezeti egység kozremikodését
1gényl6 dontés-el6készitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képviselS-testulet elé kerild —
eléterjesztések rovid ismertetése és a kapcsolodé dontési javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetok tajékoztatdja a fontosabb egyéb tgyekrdl,
- a fontosabb 4j jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

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

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetGk — az osztilyvezetdi értekezletet kovetSen — a megillapitott
teladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informacidk

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fentieken tilmenden az osztalyvezeték az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Gsszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

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

Eseti jellegii képviselettel a jegyz$ altal irasban megbizott barmely, éltaliban
vezetd beosztasu koztisztviselS felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, az aljegyz8 vagy a jegyzé iltal megbizott
személy latja el.
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6.4.

6.5.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

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

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsS szetvezeti egységek vezetSi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai munkdjaval Osszefuggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint6 szerzédések (megallapodasok) kizardlag a jegyzd szigndjaval és a
pénziigyi osztalyvezetS elézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek alairasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilon polgirmesteri, illetve jegyz3i utasitds
szabalyozza.

A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal 4altal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok  végrehajtisira  vonatkozdan a
kotelezettségvallalas rendjét, az egyes jog és hatiaskoroket, 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 munkijinak fenntartisa érdekében bels§
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztalyvezetSk a munkakori
leirasokban kotelesek rogziteni.

A Hivatal belsé szervezeti egységel vezetSinek helyettesitését a munkakori leirasok
szabalyozzak.

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

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesits
felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkaksrok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok az alabbiak:
- jegyzs,

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- csoportvezetd,

- f&épitész,

- kornyezetvédelmi referens,
- 1gazgatasi Ggyintézo,

- épitéshatosagi uigyintézd,

- koztertlet felugyelet vezetd,
- koztertlet feltigyeld,

- belsé ellendr,

- adohatosagi Ugyintézo.
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6.6.

6.7.

A Hivatal belsd kontrollrendszere

6.6.1. A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyz6 felelds. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzdk altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

6.6.2. A bels6 kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, el6zetes,
utolagos és a vezetdi ellenSrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elGzetes,
utblagos és vezetéi ellenérzési rendszert a belsG szervezeti egységek vezetdi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositani.

A Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az nkormanyzati

munkacsoportok munkajahoz kapcsolodé elGirasok

6.7.1. A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képviselS-testilleti és bizottsagi
elSterjesztések  elGaddja/eltetjesztéje  a  jegyzd, az  egyéb elSterjesztések
eléadoja/elStetjesztdje a jegyzd altal megbizott személy.

6.7.2. A hivatali elSterjesztések elGkészitése és elkészitése sorin a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szold rendelet vonatkozé eldirasait kell
alkalmazni.

6.7.3. A képvisel6-testilleti és bizottsagi elGterjesztések tartalmatdl fiiggden az osztilyok
egytttmikodni kotelesek, elGterjesztések csak az eldzetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitisa utan készithetSk.

6.7.4. A Képvisel6-testillet Ulésein az osztilyvezetSk, valamint a Jogi Osztily
munkatarsai (jegyzékonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

6.7.5. A Képvisel6-testiilet bizottsigai, onkorminyzati munkacsoportok ilésein az
elGterjesztés targya szerint érintett osztilyvezetk, valamint a Jogi Osztily
munkatarsai (jegyz6konyvvezetSk) kotelesek részt venni.

6.7.6. A bizottsagi munka elGkészitéséért felelSs osztilyvezetSk és az ugyviteli munkaval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektronikus elGtetjesztések —technikai
szabalyait és az elGterjesztések kotelezGen elkészitendd fedSlapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 rendelet 4., 6. és 8. fiiggelékei
tartalmazzak.

6.7.7. A lejart hatarideji képviselS-testileti hatirozatok végrehajtisardl sz6l6 jelentést a
hatirozat végrehajtasi hataridejének lejartait kovets képviselS-testileti tilést
megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jogi Osztilyhoz az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat a hatirozat elfogadasira, moddositasira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kivil helyezésére,
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6.7.8.

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

- amennyiben a hatarozat végrehajtasinak érintetje a polgirmester,
alpolgarmester, a Képvisel6-testilet bizottsaga vagy bizottsaganak elnoke, a
jegyz6, az aljegyz6, oOnkormanyzati koltségvetési szerv, onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellatd szerv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hataridejd képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasarol
sz0l6 jelentés Jogi Osztalyra torténd eljuttatasaért, miutin egyeztetett a
telsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.

A hivatali belsé szervezeti egységek vezetSi kotelesek gondoskodni arrél, hogy a
belsé szervezeti egységet érintd, feladat- és felelGsségi korukbe tartozé bizottsagi
és képvisel6-testiileti hatarozatokrol folyamatos vezetés nyilvantartis készuljon.
A nyilvantartas tartalmazza a hatirozatot hozd (az adott bizottsig, Képvisels-
testlilet) megnevezését, a hatarozat szamat, targyanak rovid megnevezését, a
végrehajtasi hataridé datumszerd megjelolését, valamint a feladat végrehajtisira
vonatkoz6 rovid informaciot.

6.8.  Belsé és kiils6 kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.0.

A belsé és kulsé kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartas vonatkozasiban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
til — a hivatali bels6é szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyuttmikodésuk sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikodését, miikodési tertiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé szervezet
egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

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

Az egymasra épulé munkafolyamatokat végzdk folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elditja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készit6kkel valé kapcsolattartisra a szerz8désben megkotott feltételek
figyelembe vételével kerilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyz$ altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz$ egyideji tijékoztatisa mellett. A
kapcsolattartds a szerzédésben rogzitettek szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus uton és papit alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkez$ kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
1gények intézésének rendjét killon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatars utjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban el6irt médon és hatiridSben teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl.:  Magyar Allamkincstar — részére).  Eseti jellegt
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6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

adatszolgaltatas esetén a jegyz$ jeloli ki az adatszolgiltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol a
jegyzének.

Helyi onkormanyzati képvisel6tdl, bizottsagi elnoktSl és  tagtdl szarmazé
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzén keresztill, a jegyzé engedélyével teljesithetd. Ugyanez
vonatkozik az Onkormanyzat koltségvetési szerveitdl, gazdasigi tirsasigaitol,
sajtotol érkezé megkeresésekre.

A sajtd el6tti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgirmestert, a hivatalban folyd
hatésagi munka és a Hivatal munkéjat illetGen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsS szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjik.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajt6 elStt az dnkormanyzatot vagy a Hivatalt érintd kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhaté idStartamat, modjat és az
érintett témat. A nyilatkozat tételére vonatkoz6 felhatalmazast a Hivatal Szervezési
és Tajékoztatasi Osztalyanak vezetdje késziti elé és hangolja 6ssze.

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felel3sséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapcsolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belil a Hivatal mikodését
oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolcsi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

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

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

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt eléirdsok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikodésével, az ott foly6 tigyintézéssel kapcsolatos adatok, mikodési, ugyviteli
informacidk illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférhetS anyag illetéktelen felhasznilisira is. Fenti
el6irasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellitisara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerz6déssel foglalkoztatottak esetében is.

6.9. A Hivatal belsé szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgarmester és a jegyzG belsé utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitasok megjelolése a kiadasa sorin magiban foglalja az utasitas
megalkotojanak megjeldlését, évenként egytdl kezd8d6 folyamatos sorszamait, a
szabalyzat kiadasanak napjat és kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:
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6.10.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

1. "Vac varos polgarmestete sorszam/kiadis napja polgirmesteri utasitasa
(utasitds vagy szabdlyzat cime)-rol"

2. "Vac varos jegyzSje sorszam/kiadas napja jegyzOi utasitisa (utasitis vagy
szabdlyzat cime)-rol"
xablys; .

3. "Vac varos polgirmestere és jegyzGje sorszam/kiadis napja egylittes

utasitasa (ulasitds vagy s3abalyzat cime)-rol"

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljdrisrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly éltal elGirt kotelezd és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat  tartalmazé — hatialyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasarol az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a modositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szimitogépes halézat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztvisels és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden év februar végéig szabadsigolasi
utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadid6t) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfelelen, a Hivatal
miikodéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belili mindennem@ tivollétet elSzetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetével, aki nyilvantartist (an. ,tavozasi fuzet” vagy ,tavozasi
nyilvantartas”) vezet rola. Vezets és helyettesének a munkahelyrdl azonos idSben
valo tavollétét csak a jegyz6, vagy az altala irdsban megbizott személy
engedélyezheti. '

A munkaviszony megsziinése, vagy elGrelithatéan 15 napon tdali tavollét
val6szinisitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakor dtadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hataskorbe tartozé munkaltatdi jogok gyakotlisinak — ide értve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

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

A Hivatal az iratkezelést szetvezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel6 vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartasara alszamokra tagol6do, évenként ujrakezdddd sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozd rendelet
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Vic, 2015. julius 20.

el6irdsainak teljes korlien megfelel$ iratkezelési szoftver (CORIR, Kozigazgatasi
intézmények tgyiratkezeld rendszere) alkalmazasival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyz8, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el. Az iratkezelés
szabilyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd  tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hatiaskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

6.10.7. A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenérzéséért a jegyzs felelds. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviselsi és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

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

A Szabilyzat naprakész allapotiért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel5-testiileti
dontésbdl ereds - valtozasok 4tvezetéséért a jegyzé felelSs.

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

Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan lép hatilyba. Ezzel egyidejileg hatilyat veszti a
Képvisel6-testiilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatirozataval elfogadott Vaci Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Férdss Attila~, ¥ "
polgarmester
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1.

szamu fuggelék

Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrdl szol6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapidn a Vici Polgdrmesteri
Hivatal alapité ekiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
’ megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
111 megnevezése: Vaci Polgdrmesteri Hivatal

1.2, A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11,
1.2.2. telephelye(i): '

telephely megnevesése telephely cime

1 | Anyakboyv 2600 Vic, Kéztérsgség 4t 19.

2. A koéltségvetési szerv
alapftésévai és megszfinésével osszefiiggd rendeikezesek

21A i{ﬁﬁ:s égvetési szerv alapitésénak détuma& 19‘39. szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv. aiapitésémi rende tkezd jngszab&iv a helyi énkormanyzatokrol szélé
1990. éviLXV. torvény

2.3. A koltségvetési szery alapitasara, ataiakitésara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Vac Véros Onkorméryzat :
2 3.2, székhelye 2600 \féc, Marc;us 15.tér il

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kbltségvetési szerv iranyitd szervének feliigyelet szervének
311, megnevezése: Vic Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
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3.1.2. széihelye: 2600 Vic, Mércius 15. tér 11

4. A kbltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kohségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl sz6lé6 2011, évi CLXXXIX. torvény [a tovdbbiakban:
Motv) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgdrmesteri hivatal elldtia az Gnkormdanyzatok
mitkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-és hatdskérébe tartozd Ggyek
dintésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal
kozremilkddik az dnkorményzatok epymds kozotti, valamint az Allami szervekkel téirtén§
egylittmikddésének dHsszehangolisaban,

4.2, A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazat besoroldsa:

szakapazat széma szakgazat megnevezése
1 841105 Helyi ankormanyzatok és tdrsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal elldtja az Mitv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokhan a széméra
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel
&s kiadasaival kapcsolatban a  tervezési, gazddlkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi,
adatszolgditatast és besgdmolasi feladatok elldtasarsl.

4.4. Akbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormdnyzati funkeidszam kormdnyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkatt
1 és dltaliinos igazgatdsi tevékenysége
2 j011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatis
3 016010 ‘ Orszaggyllési, fnkormdanyzati és eurdpai parlamenti

képviseldvilasztisokhoz kapcsoladé tevékenységek
4 | 016020 Orsz4gos és helyi népszavazashoz kapesolédd
' ' | tevékenysépek

5 | 016030 : Allampolgérsagi tgyvek
6 | 031030 - Kézterdlet rendiének fenntartasa
7 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
8 1053010 . : Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
g 1074011 Foglalkozds-epészségiigyi alapellatas

45 A kélfségvetési szery illetékessége, mitkodési teriilete:
Véc Viros kbzigazgatdsi tertilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbfzési rendje:

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgdlati tisztviseldk jogalldsarol sz6lé
2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelfen torténik. '
A telepiilés polgdrmestere - pélydzat alapjan hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzft.

5.2.  Akolsépvetdsi szervnél alkalmazasban a6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabdly
1 | Kégszolgélati jogviszony 2011 évi CXCIX. térvény alapjdn
2 | Kizalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXII1. torvény alapidn
3 | Munkaviszony ' 2012, évi 1. tyrvény alapjan
4 Megbizadsos jogviszony .a}?a!g{éri TorvénykdnyvrSl sz616 2013. évi V. torvény
alapian

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapfté okiratot a térzskonyvi nyilvantartisba torténs bejegyzés napjatd! kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2013. februdr 14, napjan kelt, 1/59/2013 okiratszamy

alapft6 okiratot visszavonom,

Kelt: Vac, 2015. prilis 20,
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