Ikt.szam: 19/33-3/2022.

A VACI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(A 2022. janudr 19. napjin e]fogzzdott, 2022, februdr 1. napjitol hatilyos
modositisokkal egységes szetkezetben)






TARTALOMJEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZISEK .......ooiiiimiieoooeeeoeeoeeeoeesoesesseeseeseseeeeeeseeeseeeeeesesesssesssssssseesssseeeee 5
1.1. A Hivatal £EDD Adatai..c.cuceeiriieiciieicciese ettt ettt ne et eeane 5
1.2. A HIvatal JORAIASA ..ottt bbbt 5
1.3. A Hivatal alapitasarol sz016 Jogszabaly .......cociciiiiiiinicici e 6
1.4. A Hivatal alapité okiratinak kelte és SZAMA ....cvveuriirreinieiieicece e 6
1.5. A Hivatal letékességi terllete.......omiiiiimiiiiieieineinieetiesisseeesiessses s ssssssssesssssssssessenes 6
1.6. A Hivatal irdnyitd szerve, SZEKhelye ..o 6
1.7. A Hivatal wranyit6 szervének vezetdje, SZEKRELYE ..o 6
1.8. Feligyelets SZEIVEK .ottt 6
1.9.  Jogszabalyban meghatarozott kKOzfeladata.....ccoviuriecunicinirrincrcr s 6
110, AlAPLEVERENYSEEZE w.ouvunviiiiicieeciriecice ettt ettt sttt sen e 7
1.11.  Allamhéztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységl szakagazat)........cccoccvvcnivcennnnans 7
1.12. Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet

szabalyoz6 jogszabalyok megjelOlESe ...t 7
113, GazdalKodAsT DESOLOIAS wovviveer ettt ettt st e et et e e seeseseeer e eeeeaennes 7
1.14. A feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés JOZa.....ccoruvvirrninirrirncnennces 7
1.15.  Gazdalkodé szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,

tulajdonosi Jogokat gyakorol.... ... 8
1.16. A Hivatalhoz rendelt mas Koltségvetési SZErVeK ... 8
1.17. Vezetjének megbizasi TENAJE ..ottt ettt ssssses 8
1.18.  Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése ..o 8
1.19. Az alaptevekenysegek kmmanyzau funkciodk szerinti megjelélése. ... 8
2. A HIVATAL IRANYITASA BS VEZETESE ..oveoeeoeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeesessesssseee s esse s 9
2.1. A POIGAIIMESTL 1.viviiiiiietct ettt bbbt as sttt sttt s s es s enene 9
2.2. AZ alPOIZAIMESTELEK. ... cuiiiiiiiciiei ettt 9
230 A JEETZO ittt 9
2.4, AZ AlJEEYZO .ottt 10
2.5. AZ OSZIAIVVEZEEOK oottt ettt ettt et et r et e et et n e ae e et e 10
3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYT ALLOMANYA oo 11
4 A HIVATAL FELADATAL oottt et e et e et ettt seee e e e ee e eeas 12
4.1. A Hivatal A1talAnos fEladatai......c.ccovevivieieeiiiiieiiece it eeseeaseneseeeenenas 12
4.2 A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet tevékenységével kapesolatban ..., 12
4.3, A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsigainak mikodésével kapcsolatban.......... 13
4.4, A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban .....c.ocveeeeeievrierinnnnes 13
4.5. A Hivatal feladatai a helyi 6nk01m{1nyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében .... 13
4.6. A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgirmesterek munkéjival kapcsolatban ............ 13
4.7. A Hivatal feladatai Vic Viaros Onk()lmanyzatanak koltségvetési intézményeivel és

gazdasagi tarsasagaival kapcsolatban ... 13
4.8. A Hivatal egyéb feladatkKOréDen .. ..ot 14
4.9. A Hivatal dolgozoinak altalinos feladatai......oocvvcericnirnicnerisiee e 14
4.10. A Hivatal Ggyintézbinek allamigazgatasi feladatal ........coocceevininicneinieenenisnesceenne 14
5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAT v 15



6. A HIVATAL MUKODESENEI SZABALY AL .o oo s s s 30

6.1. A Hivatal munka- és digyfélfogadasi rendje ... 30
6.2. A Hivatal értekezleteinek rendje ..o 31
6.3. A Hivatal képviseletének rendje......oooooiiniin. e 32
0.4, HEIYEUESIIES coovoeeeieeeee e 33
0.5.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok. ..o 33
6.6. A Hivatal belsd KontrOlrendSZEre .ottt s st ss e v ebessssssrnevens 33
6.7. A Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkajahoz kapcsolodd elSirdsok ... 34
6.8.  Belsé és killsé kapcsolattartds mOdja oo 35
6.9. A Hivatal belsG szabalyOzol.....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiciiiicecer e 36
6.10.  Egyéb rendelkezések ... 37
7. ZARO RENDELKEZESEI ..ovvvovvveeeeeseeesssessessssessssessssssssssessessesssssssesesessesseeeesssssesssssssssssssssssssesseseees 37



Vic Viros Onkorminyzat Képvisel6-testillete (a  tovabbiakban: Képviselé-testilet) az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban meghatirozott feladatkdrében
eljarva — figyelemmel az allamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl
szolo 2011, év1 CLXXXIX. t('jwényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit (a tovabblakban Szabalyzat) a
kovetkezOképpen hatarozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1} A Hivatal f6bb adatai

Megnevezése: Vici Polgarmesteri Hivatal

Rovid neve: -

Idegen nyelvd neve: -

Székhelye, postacime: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

Telephelye: 2600 Vac, Koztarsasag Gt 19. Anyakonyv
(Igazgatasi és Szocialis Osztaly — Hatosagl
és Anyakonyvi Iroda)

Vezetdje: Viac varos jegyzdje

Alapito szerve: Vac Varos Onkorményzat Képvisels-
testulete

Alapitas idSpontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. térvény a helyi
onkormanyzatokrol)

Torzskonyvi azonositd szama

(MAK torzsszam): 395423

Addszama: 15395429-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13

Elektronikus elérhetSsége: www.vac.hu

1.2. A Hivatal jogallasa

Onallé jogi személy.



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasarol sz616 jogszabaly
A helyt onkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvény (2012. december 31-ig), a

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-t6]).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a KépviselS-testiilet 2015.
marcius 19-én megtartott tlésén, 54/2015. (III. 19.) szimu hatarozatival hagyta jova. A

Hivatal hatalyos, cgységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit az 1. szamu figgelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete”
Vac varos kozigazgatasi terilete
(A valasztast eljarastol szold 2013, évi XXXVIL térvényben meghatarozott feladatok

cllatisa tekintetében illetékességi teriilete a 2011. évi CCHI. torvény mellékletében
meghatarozott telepiilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyito szerve, székhelye

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

2600 Vic, Marcius 15. tér 11,

A Hivatal iranyité szervének vezetGje, székhelye

Vac varos polgarmestere
2600 Viac, Marcrus 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Vic Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
Torvényességi feliigyelet: Pest Megye1 Kormanyhivatal
Pénzugyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvev3szék

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyr 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az 6nkormanyzat
mitkédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozd tgyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kozremikodik az Onkormanyzatok egymis kozotti, valamint az 4llami
szervekkel torténd egytttmikodésének dsszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az Mo6tv.-ben és a vonatkoz6 egyéb dgazati jogszabdlyokban a szdméra
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzatok (kilon
megallapodasokban meghatarozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Hely1 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tirsulasok igazgatasi
tevékenysége

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

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsoldédd jarulékok és egyéb kozterhek, a
miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, a kozfeladatai ellatasihoz szikséges egyéb
eléirdnyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisit — a 368/2011. (XIL.31)) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztosité helyi onkormanyzatd
koltségvetést szerv.

A Hivatal mikédésének és tevékenységének pénzigyi alapjat - beleértve az engedélyezett
letszamot - a KépviselS-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabdlyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandé
palydztatisi szabalyokrol szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értékd jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ing6 vagyontirgyakat koteles az alapitd
okirataban foglalt feladatok ellatdsa érdekében rendeltetésszerlien hasznalni, a vonatkozd
hatalyos jogszabdlyokban, tovabba az Onkormanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az 6nkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



hasznositasa soran alkalmazandé palyaztatasi szabalyokrdl szold rendeletben foglaltakat
betartani.

1.15. Gazdalkodd szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitoi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

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

1.16. A Hivatalhoz rendelt mas koéltségvetési szervek

A Hivatalhoz az 1wanyitasi jogokat gyakorlé Képvisel6-testiilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

1.17. VezetSjéneck megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgilati tisztvisel6k jogallasardl

52616 2011. évi CXCIX. toérvény rendelkezéseinek megfelelSen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan id6re — nevezi ki a jegyzét.

1.18. Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi L. térvény alapjan),

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

1.19. Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése’

Korminyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam ) &t
011130 Onkorményzatok és  oOnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Add-, vam- és jovedéki 1gazgatas
016010 Orszaggytlés;,  onkormanyzati & eurdpai  patlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek
016030 Allampolgarsigi tigyek
031030 Koztertlet rendjének fenntartasa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészséguigyi alapellatas



2.1

2.2.

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester’

a KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében irdnyitja a Hivatalt,

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

dont a jogszabaly altal hatiskorébe wutalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a jegyzdre, a Hivatal
ugyintézojére,

a jegyzO javaslatira elSterjesztést nydjt be a KépviselS-testiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

palydzat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzSt és - a jegyzd javaslatira - az
aljegyz6t, gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az Onkormanyzati
mntézményvezetSk tekintetében,

felel6s a helyi onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért,

polgarmesteri, illetve egyiittes polgirmesteri és jegyz8i utasitisokkal szabalyozza a
hataskérébe tartozé tigyekben a feladatellatas, hataskor ellatas és a kiadmanyozas
rendjét,

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

Az alpolgarmesterek’

Tamogatjak és egyuttmikodnek a feladatkoriikbe tartozd  szervezeti egység
vezetdjével, kozremiikodnek az dgazati iranyitasuk ala tartozoé hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkéjanak iranyitisaban.

A jegyz§’

A jegyz6 — a polgarmester iranyitasival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felel8s annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabédlyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsagos tligyintézés szabalyainak megfelel$ feladatellitasért.

A Hivatal kézremtkodésével ellatja a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatét jogokat a Hivatal koztisztviseldi és  munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az onkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatisarol,
tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselS-testillet, a KépviselS-testillet bizottsaganak
ulésén,

jelzi a I(épvisel6-testiiletnek, a képviselS-testilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontéstk, mikodésik jogszabalysértd,

¢vente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl,



2.4.

2.5.

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatast iigyeket,

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

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatésagi tigyekben,

jegyzO1 utasitasokkal szabalyozza a hataskorébe tartozé tgyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal mgatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiiggd — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénzigyi ¢és jogi feladatokat.

Az aljegyz8”

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

a jegyzé tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyz6t, és ellatja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyzG — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foka iskolai végzettségeel rendelkezd koztisztviselét nevez ki osztalyvezetének,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytittmukodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat elékészitd, végrehajtod jelleggel, illetdleg allamigazgatas: tgyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

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

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

elvégzik a  teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rajuk bizott
feladatokat,

felelések a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elGkészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

elSkészitik a feladatkoriikhoz tartozd bizottsagi és képviselo-testileti elSterjesztéseket,
részt vesznek a KépviselS-testiilet tlésén a szervezet egységet érinté tgyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a bizottsagi Uléseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrél
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikodését elGsegitd kiilsS szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a KépviselS-testilet iranyitasa alatt allé, az osztaly
feladatkoréhez tartozé intézmények torvényes mikodéséhez,

kézremGkodnek az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatdi jogokat,

10



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

- kotelesek a vezetésiik alatt mikods szervezeti egység, valamint a feladatkérikbe
tartoz6 intézmények tevékenységérsl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrdl —a
tisztségviselSket tajékoztatni,

- szitkség  szerint beszamolnak a tisztségviselSk elGtt  a  szervezeti  egység
tevékenységérol,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikodd szervezeti egységben az ugyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozdiban foglalt elSirdsok betartasardl és
betartatasardl,

- felelések  a szervezett egységek  kozott  folyamatos tajékoztatasért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkdjit elSsegits, az egyes szervezeti
egysegek egyluttmikodését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztis szerint kabinet és osztilyszervezetben latja
el. A Polgirmesteri Kabinetet a Kabinetvezets, a Jegyzdi Kabinetet a Jegyzd vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szimu fiiggelék tartalmazza."

Az osztilyokon belill szervezetileg nem 6nalld egységek (Irodak) mikédnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjak ossze. '

A Hivatal belsd szervezeti egységei: "

a) Polgarmesteri Kabinet
b) Jegyz61 Kabinet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Foépitészi Osztaly
g) Kozterilet Felugyelet
h) Miuszaki Osztaly
- Fémérndoki Iroda
1) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adodiroda
- Pénzigyi Iroda
) Jogi Osztily
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban illnak és kotelesek

egyuttmilkodni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal ligyintézgje:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatdsigi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok, a szabalyzatok, a munkakéri

leirasa, valamint a vezetSje szamara elSirnak,
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3.6.

4.1.

4.2.

- feladata a Képviselé-testilet, a Képviselo-testilet bizottsaga, a tisztségviseldk, a
jegyzé és felettes koztisztvisel feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre
valo elékészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felelés a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkatertletén a Hivatal
allando6 és 1ddszakos feladatanak megvalositasaért.

A Hivatal tigykezelGje:

- a munkakor leirasban részére megallapitott, illetve kézvetlen munkahelyl vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hataridSk figyelembevételével, a
jogszabalyok és tgyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

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

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testilet, a KépviselS-testilet bizottsagai, a
helyt nemzetiségi 6nkormanyzatok, a helyt 6nkormanyzati képviselk, a
polgarmester, az alpolgarmesterek ¢s a jegyz6 munkajanak elosegitésére iranyul.

41.2. A Hivatal ellaga a jogszabalyokban, a Képviseld-testilet rendeleteiben,
hatarozataiban, a belsé wutasitasokban és szabalyzatokban meghatarozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a IKépvisel6-testilet, a KépviselS-testiilet
bizottsagainak déntéset, és a polgarmester rendelkezéset alapjan a jegyzd hatarozza
meg. A Hivatal makodésével koteles elsegitent:

- atorvényesség betartasat,

- a KépviselS-testilet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényestilését,

- az Burdpal Unié elbirasamak betartasat.

4.1.4. A hivatali Ggyintézés soran torekedni kell:"
- azanyagl és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, huminus és gyors ugyintézésre, az uUgyintézési hataridk
betartasara,
- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,
- az ugyfelek kulturalt és szakszer( felvilagositasara.

A Hivatal feladatai a KépviselG-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselo-testulett
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyivantartja a Képvisels-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a KépviselS-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

ellatja a Képviselo-testiilet munkajival kapcesolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracids és pénzigyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miik6désével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfelelSen a bizottsig mikodéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket,

- szakmailag elSkésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességét,

- tijékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szl 2011. évi CLXXIX. torvény el8irasai, tovabba a
nemzetiséglt 6nkormanyzattal kotott egyiittmikodési megallapodasban  foglaltaknak
megfelel6en segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajinak segitése
érdekében™

- el6segiti a képviselS jogainak gyakotlasat,

- koteles a képviseldt az tUgyfélfogadasi idSben fogadni és részére a képviselSi
munkéjahoz sziikséges felvilagositist megadni a jegyzS és a polgirmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képvisel6 részére a képviseldi munkédjahoz szikséges tgyviteli,
adminisztrativ kozremkodést a jegyzd rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-el6készitd munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képvisel6-testiileti munkaval ¢és a Hivatal irdanyitisival kapcsolatos
tisztségviseldi tevékenységet.

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

- kozrem{ikédik az onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos irinyitdsi, felugyeleti,
fenntartdsi, ellendrzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz0l6 370/2011. (XII. 31) Korm. rendeletben meghatirozott belsé ellendrzési
feladatokat,

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

- szlikség szerint jogi és szakmal iranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
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4.8.

4.9.

4.10.

ellaga a koltségvetési intézmeényi tervezés, beszamolas, gazdalkodas és szamviteli
munka irdnyitasat,

el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, felgjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
ranyd munkajat,

elkésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatdl jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkérében

ellatja a gazdalkodasi jogkér gyakorlasabdl szarmazéd koényvviteli és adminisztracids
feladatokat,

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

kozremikodik  mas  kozigazgatasi  szervekkel  valé  kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali mkodés feltételeit biztositd feladatokat,

ellatja az Ggyirat-kezelést tevékenységet,

kozremkodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
ilnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

végzi a kotelezo statisztikal adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoéinak altalanos feladatai

ugytélfogadasi idoben kotelesek az tgyfeleket fogadni,

az ugyintézé akadalyoztatisa esetén helyettesitésrél koteles gondoskodni az
osztalyvezetd altal kijelolt dolgozo,

az tgyfelek altal személyesen, vagy irasban benyujtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozdi tigykorikben kételesek mas szervezeti egységekkel egytuttmkodni,
egyeztetni,

mind az O6nkormanyzat, mind a Hivatal mdkodésével kapcesolatban kotelesek
kozremikodni a kozérdekt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfelelGen.

A Hivatal iigyintéz8inek allamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a KépviselS-testiilet, a polgarmester, a jegyzd hataskorébe tartozo
onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tigyeket,

kotelesek az tigyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni,

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

kotelesek az allamigazgatasi (hatosagt) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyok eldirasainak
megfelelben  elokésziteni, gyakorolni és a kiadmanyozasi szabalyzat szerint
kiadmanyozni.
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5.1.

5.2.

5.3.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI"

A Hivatal belsé szervezeti egységet altal ellitandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz8, mint hivatalvezetd hatarozza meg.

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felel6s a kabinet, az osztaly feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszer(l és torvényes
ellitisiért, a kabineten, az osztalyon belili hatékony és célszer(i munkamegosztasért,
valamint az eredményes munkaért,

- ellija a kabinet, az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabb4d a Hivatal
vezetése kozott informacidaramlas biztositasat,

- koordinilja a kabinet, az osztaly feladatk6rébe tartozd tgyekben az elétesjesztések,
beszamolok, tajékoztatok hataridSben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileti, bizottsigi, polgirmesteri és jegyzéi elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabdlyzatok megalkotisanak vagy esetleges
modositisanak elSkészitésére,

- biztositja a kabinet, az osztaly feladatkorét érintd jogszabilyok, képviselS-testiileti,
bizottsagi, polgarmesteri és jegyzSi hatirozatok elSkészitését, valamint ezek
végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:”

53.1  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgarmester irinyitisa mellett a Kabinetvezetd vezeti. A Kabinetvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a Kabinethez tartozd koztisztviselSk tekintetében.
A Kabinetvezeté felelés a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszerl, tdrvényes
ellatisiért, az utasitasok végrehajtasaért, a dontések elSkészitéséért. Kapesolatot tart az
onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetSivel. A Kabinet kozrem(iksdik a
polgarmester, az alpolgarmester(ek) munkdjanak szervezésében, munkafeltételei
biztositasaban. Titkarsigi, kommunikacios, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal 6sszefliggd
feladatokat lat el.

- ellitja az Onkormanyzat nemzeti és nemzetkozi kapesolataibdl eredd
szervezést feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodésre, ennek keretében egyittmikodik a Vici Turisztikai
Desztinacid Menedzsment Szervezettel,

- kozremlkodik a polgarmester regionalis, Furépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- koordinalja a varosi rendezvényeket,

- ellitja az Onkormanyzat kilugyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érintd sajtdkozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikacioéval a rendszeres kapcsolattartast,

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

- gondoskodik a kozzéteendS adat elhelyezésérdl a honlapon — a kdzzéteendd
adat jellegétdl fuggen - a polgarmester, illetve a jegyzs elézetes engedélyével,

- vezeti a kdzadattarat,

- segiti a polgarmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezésében,
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5.3.2.

cllagja a kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- kozremikodik a varos kulturalis rendezvényeinek koordinalasaban,

- a kulturalis szolgaltatasok terén segitséget nyujt az mtézmények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciéjaban,

- részt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturalis turizmus fejlesztésére
wanyuld programokban,

- clékésziti és szervezi a kdzmivelddés terén adhato kitintetések adomanyozasi
folyamatat,

- koordmalja a gyermekek nyari taboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgyljteményi, kézmivelédést és koznevelési
mtézmeényeivel,

- segiti az ligykorébe tartozd kozgytjteményi és kozmitvelddési, sport és
turisztikal intézmények és szervezetek munkajat, kézremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartér  feladatok  ellatasban,  eldsegiti  a  szakmai
eredményességiiket biztosito személyi és targyi feltételek fejlesztését,

- elbsegiti az intézményl egyuttmuikodést a sajat  fenntartast  kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mas fenntartdk (egyhazi, magan,
egyestleti stb.) altal mGkdodtetett kozgyhjtemenyek és kézmivelédést szolgald
kozosségl terek és sajat intézményei korében,

- segitséget nyujt a teriletét érintd palyazati lehetdségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amatér mvészeti, népmuvészett csoportokkal, alkotokkal.
Segiti a civil szervezetek kézmivel6dési és muzeumpedagdgiai munkajat, a
varos ¢és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- kozremtkodik a teriletét érinté kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a mnagyrendezvények lebonyolitisaban, szakmai napok
szervezésében.

Jegyzoi Kabinet:”
- ellatja a KépviselG-testilet, a Képviselo-testilet bizottsagal, a nemzetiségi

6nkormanyzatok léseinek és a kézmeghallgatasnak az el6készitését, és az
tléscken a jegyzokonyv vezetését,

- az iletékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviseldk kozvetlen
elGterjesztési  igényeivel kiegészitve — elkésziti a képvisel6-testileti és

bizottsagi iilések meghivoit,

- Osszegyujti az irasos elGterjesztéseket, és gondoskodik a KépviselS-testilet
Szervezeti ¢és Muikodést Szabalyzataban eléirt formai  kovetelmények
ellenérzésérdl, valamint meggy6z6dik arrdl, hogy az eldirt szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és elbterjesztések - a KépviselS-testitlet Szervezeti és
Mkodési Szabalyzataban eléirt - idében térténd postazasardl,

- gondoskodik az tlések technikai feltételeirdl,

- hangfelvétel utjan rogziti az lésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselS-testiileti és a bizottsagl ilést kovetd 15 napon belil elkésziti a
jegyzékonyvek tervezetét, és azokat alairva és lepecsételve elkildi a Pest
Megye1 Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzékonyveknek az tlést vezetovel, bizottsagi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasardl,
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- a hatarozatok kivonatat az Glést kdvetden azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelosoknek,

- a hatdrozatoknak a felel6s6k részére torténd atadasat dokumentalja,

- gondoskodik a jegyz&kényvek, a hatarozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasardl, kezelésérdl,

- elkészitt a bizottsagok atruhazott hatiskorben hozott dontéseirdl sz6l6
jelentést,

- biztositia a Hivatal mformatikai eszkozparkjanak (hilozat, szerver,
munkaallomas, nyomtaték) folyamatos és naprakész muikodSképességét,
meglévé eszkozok meghibasodasa esetén azok javitasat és karbantartisat,
eszkozok  sziikségessége esetén a  feladathoz optimalizalt  eszkozok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatis,
gazdasagi, adoiigyl, irodai, levelezés, korminyzati rendszerekkel vald
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatisardl (programok frissitése, évziras-
évnyitas), az alkalmazd kollégak segitésérdl, kilsG adatkozlés esetén annak
tamogatasarol,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérdl,
archivalasardl, hiba esetén ezek helyreallitisardl,

- ellatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

- el6késziti a Kabinetet érinté képviselS-testileti és bizottsdgi hatiskorbe
tartozé Ugyeket, az ulések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtasirdl
gondoskodik.

5.3.3. Jogi Osztily”

A jegyzdi és aljegyzdi tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatisuk esetén
— legfeljebb hat hénap i1dStartamra — a jegyzéi feladatokat a Jogi Osztaly vezetdije lata el.

- segitséget nyjt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasigi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési, jogl és egyéb tgyekben,

- jogt véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekt6l,

- kozremikodik a  felettes  szervek altali  torvényességi  vizsgalatok
elokészitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

- 1igény szerint kozremikodik a polgarmesteri, jegyzdi fogadborikon megjelend
tgyfelek panasziigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdekl bejelentések és
panaszok intézését,

- torvényességi véleményezést végez a Képvisel6-testiilet, valamint a I(épviseld-
testiilet bizottsagai altal hozott hatarozatok tekintetében,

- jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetSen,

- koézremikodik a torvényességi vizsgalatok folytatisiban, a Hivatal belsé
szervezeti egységei hatbsagl munkainak torvényességi ellendrzésében,

- kozremGkodik a KépviselS-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabbi a hivatali belsd
szabalyzatok megalkotasiban, moédositasaban, évenkénti feltlvizsgalatiban,

- végzia szerzbdések elbkészitését, jogl véleményezését, ellenjegyzését,

- 1j, az onkormanyzati és a hivatali munkat érint$ jogszabaly megjelenése esetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrdl,

- kapcsolatot tart a Hivatal és az énkormanyzat jogt képviseletével megbizott
ugyvédi irodaval,
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5.3.4.

elokészitt a  polgarmester ¢és  jegyzé munkaltatolr  hataskorébe  tartozo
munkatigyr dontéscket,

ellatja a kézérdekd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a tarsashazak muikodésével, felugyeletével kapcesolatos feladatokat,
ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvidl
520616 2013. év1 V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

elkésziti az Onkormanyzat altal nyQjtott tamogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.

5.3.3.1. Kérnyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,z0ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Varosfejleszté Kft., illetve a jegyzd felé,

ellatja a Kornyezetvédelmi Tanacs el8készitd és adminisztrativ feladatait,
egyuttmilkodik a helyt kérnyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Zold
Menedék Allatvéds Alapitvany, Koérnyezetvédelmi Charta, Vac Varos
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Telepulések
Szévetségének vact megbizottja),

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

jelzi az észlelt kornyezeti problémakat, mdokolt esetben eljarast kezdeményez
az llletékes hatésagoknal,

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

ellenérzi a helyi jelentéségh természetvédelmi teriileteket,

egytttmikodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi uigyekben,

lebonyolitja julius 1. — oktéber 30. kozott a parlagfh és allergén gyomndvény
ellent kampanyt, feltérképezi a fert6zott terileteket, illetve kivizsgalja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

el6készitt a jegyzb1 hataskorbe tartozo szakhatdsagr allasfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csorogi és a
derecskei felhagyott hulladéklerakd utégondozasarol,

ellitja a zajvédelem helyi szabdlyozasardl sz616 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Kotm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin a jegyzdi
hataskorbe tartozo zaj- és rezgésvédelmi hatosagt eljarasok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozd
fakivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési eljarasban valdé részvétel,
fapotlasok ellenérzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos Ugyintézést.

lgazgatdsi és Szocrilis Osztily:

5.3.4.1. Hatésagi és Anyakonyvi Iroda®:

Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatosagi feladatokat, kulonds
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:
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anyakonyvezi a névvaltozast, sziletést, hazassigkdtést, halilesetet;
lebonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettarsi kapesolatot, névadokat,
hazassagi évforduldkat;

felveszi a magyar allampolgar kilfoldi anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyz&konyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskit;

teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a sziiletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes hatalyd apai elismers nyilatkozatot a  sziletendd és
megsziiletett gyermek részére;

nagykord apa esetében teljes hatalyd apai elismeré nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utdénevét;

hozzajarul a kiskord gyermeknek az apasig megallapitisa irinti perben az
anya pertarsaként vald részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen sziil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt szilSk
adatait;

kiadja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakényvi eseménnyel kapesolatos hatésagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birdsagtol érkezd valasi lapokat;

ellatja a gyermek csaladi jogillisinak rendezése utin az Gjbdli sziletési
anyakonyvezést;

szervezi az eskiivoket,

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

atvezeti a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

nyilvantartasba veszi az Uzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mukodési engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezeti a  nyilvantartisba az  {izletek midkodésével  kapcsolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megszuntetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

atvezett a nyilvantartasba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmddositisokat,
tevékenység megszintetéseket;

Ellata  a  Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltatd Kozpont felé  az
adatszolgaltatast;

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

atvezeti a nyilvantartasba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmoédositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termeldi piac tizemeltetését;
atvezeti a nyilvantartisba a vasar, helyl termeldi piac Uzemeltetésével
kapcsolatos adatmédositisokat, tevékenység megszuntetéseket;

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatdsigi hatdskorébe
tartozd ellendrzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

elkésziti a feladatkorével Osszefliggs statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

ellaja. a KCR rendszerrel Osszefiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hdzszam és cim/albetét szinten;

ellatja a KCR rendszerrel kapesolatos adatrogzitési, nyilvantartasi feladatokat;
kezeli a hirdetményeket;

19



- cllatja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az lgyiratokat, kiadja az
Ugyiratokat és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, kozlonyoket a postakényvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

- leltarozza a kiskord, gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonat.

5.3.4.2. Szociilis Iroda:#

Az Irodavezeté gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az Irodihoz tartozéd
koztisztviselOk tekintetében.

Felugyeli, segiti és Osszehangolja a varosban mikoéds nevelési és  szocialis
mtézmények munkajat.

- wvidéki fogyatékkal ¢él6 gyermekek esetében az Onkormanyzatokkal koétott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szitkség esetén médositja,

- cl6késziti a Képvisel6-testilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozé
tigyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- clékésziti, és a dontést végrehajtja a polgarmester hataskorébe tartozéd
tgyekben (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dfj tAmogatas,
tanulmanyi tamogatds, atmeneti timogatas, temetési tamogatas, koztemetés,
szocialis otthonba torténd beutalas, meéltanyos gydgyszertaimogatas, apolasi
tamogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas, lakasfenntartasi timogatas),

- clokésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzé hataskorébe tartozd tgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallisanak megallapitasa),

- szervezi és uUtemezi az aktiv koraak ellatasa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részestld személyek koézfoglalkoztatasat,

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrdl szold 1993. évi IIIL torvény
értelmében minden év marcius 31-g felilvizsgalja az dpolasi timogatasban
részesiilék jogosultsagi feltételeit,

- vezett a timogatasokrol készilt nyilvantartast,

- asegélyezési Gigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

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

- kozremikodik a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségetknek eleget tennt nem
tudo természetes személyek szocialis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolecsédékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési tamogatasok tekintetében,

- ntézkedik az étkezési timogatasok atutalasarél elszamolas alapjan,

- ellitja a bolesédei felvételekkel kapcesolatos egyeztetési  feladatokat az
intézmény vezetbivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kornyezettanulmanyt készit gyamhatodsagi tgyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birosagi és illeték tgyekben,

- el6készitt és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamtgyi és
Igazsaglgylr [Féosztily hataskorébe tartozd tgyeket (fellebbezés a  jegyzdi
hataskorbe tartozo tigyekben hozott tigyek ellen),
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5.3.5.

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitést és vasarlsi timogatds visszafizetését,
szilkség szerint intézkedik a hatralékok behajtisirdl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal torténd t61lésérdl,

- megkeresi a tarshatésagokat és a szakhatdsagokat a kulonbozé adatok, tények
igazolasa céljabdl,

- éves atfogd értékelést készit az oOnkormdnyzat gyermekvédelmi és
gyermekjolétt feladatainak ellatasardl,

- elkésziti, és kétévente feliilvizsgalja a szocidlis szolgaltatas tervezési
koncepcidt,

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

- eldkésziti az irodat érinté bizottsagi, testiletd hatiskorbe tartozd Ugyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

- el6késziti az Ovodai  beiratkozast, kozrem(kodik az  Svodiskoritak
nyilvantartasaban,

- el6késziti a jegyzoi hataskorbe tartozd dvodai tigyeket,

- elbiralja az 6vodai felvételekkel kapcesolatos eljarisokban hozott dontések,
hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- araszorul6 gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel,

- elésegitt a kozmivelddési és kulturalis jogszabalyok érvényestlését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasit,

- segiti az tgykorébe tartozd szocialis, kéznevelési intézmények és szervezetek
munkdjat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartdi feladatok ellitisban,
elésegiti a szakmai eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nyGjt a teriiletét érinté palyazati lehetSségek feltardsiban, célba
juttatasiban, a palyazatok koncepcidjanak elékészitésében,

- szakmai tanacsadassal segiti a tertletét érinté kiadvanykészitést, a tamogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,

- ellatja az esélyegyenlSséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellenérzési Osztaly”:

Jogallasa: A belsé  ellendrzés  kialakitasardl, megfeleld muikodtetésérdl és
figgetlenségének biztositisirdl a jegyzs gondoskodik. Az osztaly ¢nallé hivatali
bels6 szervezeti egységként, a jegyzének kozvetlentl alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzének kildi
meg, aki biztositja a bels6 ellen6rok funkciondlis figgetlenségét. A bels ellendrok
feletti munkaltatol jogokat a jegyzd gyakorolja.

Hetékessége: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. toérvény, valamint a

KépviselS-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz616 helyi rendeletben

foglaltak alapjan ellendérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél (etre iranyuld
kérelem, megkeresés esctén ellatja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),
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az  Onkormanyzat iranyitasa ala  tartozd  gazdasagl  tarsasagoknil
(egylttmiikodési megallapodas alapjan ellatja a Vaci Varosfejleszté Kft.-nek a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szold
339/2020. (XII. 23.) Korm. rendeletben rogzitett belsd ellendrzését),

az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési
szerv  hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

az Onkormanyzat altal nydjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A bels6  ellenbrzés  tevékenysége kiterjed az adott  szervezet minden
tevékenységére, kulondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

az osztaly belséd ellendrzést végzd koztisztviselje bizonyossagot add és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyz6, illetve
az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetSje részére, a belsé ellenér ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

o clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

o clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megbvasat és  gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamoldk valddisagat,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
muikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket,

tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kilonésen:

e tamogatja a vezetbket az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanacsot ad a pénzigyl, targyl, informatikai és humaneréforras-
kapacitasokkal val6 ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuldan,

e cllatja a vezetdség szakértéi tamogatasit a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tanacsadast végez a  szervezeti  struktdrak  racionalizalasa, a
valtozdsmenedzsment tertiletén,
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5.3.6.

® konzultil ¢és tandcsadast végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

e javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv  mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten,

- elkésziti a stratégiai és éves ellenGrzési terveket,

- Osszegzést készit az ellendrzések éves tapasztalatairdl, elkésziti az éves
ellendrzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellendrzésekrdl és
a kilsé ellendrzések javaslatai  alapjan  készilt  intézkedési tervek
végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily™

— DPalyazati lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos Utemtervek készitése, a szitkséges
mtézkedési javaslatok Gsszeallitisa és vezetSk elé tarasa.

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

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

— Az egyes projektek el6rehaladasinak folyamatos nyomon kovetése. A
projekthez kapcsolédéan beérkezé szamlik kontrolllasa, megfelelSségik
ellenbrzése, dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabdl.

— Kozremikoédés a projekt Osszes koltségére és a folydsitott tamogatasta

vonatkoz6 tételes — ¢és az ellendrzés céljara elkilonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapcsolattartas és rendszeres kommunikicié a Tamogatéval, valamint a
projektben szerz6dott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a
projektben érintett szereplékkel.

— A projekt  megvalésitisa  soran  jogi  szakértelem  biztositdsa,
szerz6dések/szerz6dés moédositasok elCkészitése, a kapesolédd jogszabilyok
értelmezése.

— A beszerzések/kozbeszerzések koordinilasa, kapesolattartds a kozbeszerzési
szakértbvel.

— A Tamogatdi Okiratban/timogatasi szerz6désben/palyazati felhivisban foglalt
eléirdsok figyelemmel kisérése, a szlikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palyazat benydjtasatol a projektfenntartisi id8szak végéig
torténdé kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartisa, a szikséges beavatkozasi
dontések eldkészitése.

— Az unibs és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamoldk,
kifizetési kérelmek, fenntartisi jelentésck elkészitése, a timogatasi
szerz6désben, tamogatdi okiratban foglaltak teljesiilésének nyomon kovetése, a
szikséges dontések elSkészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.
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5.3.7.

— Kapcsolattartas a szakértd szervezetekkel.

— Ellenérzéseken 1észvétel és a  szikséges dokumentumok rendelkezéste

bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikédéséhez szikséges el6készitd, dsszehangold
és adminisztrativ teenddk ellatdsa:

- A

kapcsolattartas és egyeztetés a Palyaztatokkal, kulonos tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

a Beszerzési Munkacsoport tléseinek elSkészitése (anyagok Osszeallitasa,
postazasa);

az Glésekkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése;

jegyzdkonyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;

a szerzOdések kozadattari szerkesztése.

Kozbeszerzési  Munkacsoport  mikodéséhez — sziikséges  elSkészits,

Osszehangold és adminisztrativ teenddk ellatasa:

kapcsolattartas és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kalonos
tekintettel a kozbeszerzés tartalmara;

gondoskodas arrol, hogy az egyes eljarasok megkezdése el6tt megfelelen
dokumentalt legyen a becstlt érték és a rendelkezésre all6 fedezet Gsszege;
éves bontasban dokumentalt — iktatasi szammal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokrol;

a Kozbeszerzési Munkacsoport uléseinek  el6készitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

az ulésekkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése;

jegyzokonyvek, hatarozatok, szerzddések nyilvantartasa;

a szerzodések kozadattari szerkesztése;

kapcsolattartas kiilsé kozbeszerzési szakértdvel, illetve — szikség esetén —
felels kozbeszerzési szaktanicsaddval;

a Hivatal osztalyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzési terv
Osszeallitasa és a KépviselS-testilet marciust ulésére vitele;

— az elézé évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatas a KépviselS-testiletnek, annak
majusi Glésén.

F&épitészi Osztily?

- figyelemmel kiséri a teriileti és telepiilési szinth fejlesztési koncepcidkat,
tertiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
szukséges bizottsagi és testileti eléterjesztéseket,

- 1észt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcid és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatalyosulasat,

- ellatja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

- elSkésziti és bonyolitja a teleptilésrendezési és telepilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,

- eldkésziti a KépviselS-testilet és bizottsag altal meghatarozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,
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5.3.8.

- véleményezi az ]@pitésﬁgyi Hatosag részére a telekalakitas, tovabba éptletek,
¢épitmények és nyomvonal jellegt létesitmények engedélyezését,

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

- kapcsolatot tart a miemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
miemlékvédelemmel kapesolatos helyi érdekeket,

- ecllatja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartis),

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

- gondoskodik a koztertletek névadasaval kapesolatos feladatok ellatasardl,

- elSkészitt és bonyolitja a koztertiletek fenntartasaval, kiépitésével kapesolatos
eljarasokat,

- koordmalja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosito sajatos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitas, elGvasarlasi jog, teleptlésképi
véleményezési eljaras, sth.),

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

- nyomon kéveti az osztaly munkajat érint jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak helyi szintG alkalmazasardl,

- kapcsolatot tart az osztaly feladataibol fakaddan a teriileti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- mukoédteti a Tervtanacsot,

- Aﬂésfoglalést ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitdsarol és
védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben feltintetett
telepen az adott tevékenység végezhets-e,

- hatésagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki éptletekre, épitményekre vonatkozdan.

Kézteriilet Feliigyelet?

- a koztertletek jogszer(i hasznalatanak, a koztertileten folytatott engedélyhez,
lletve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott  tevékenység  szabalyszeriségének
ellendrzése;

- a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly dltal dltott
tevékenység megelSzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megszuntetése, illetve
szankcionaldsa;

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

- kozremikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitisaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

- kézremilkodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremtkodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtisanak
ellenorzésében;

- kozremikodés allat-egészségugyi és ebrendészeti feladatok ellitisiban;

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszert hasznalatinak
és birtoklasanak az ellendrzése;

- a helyi kozutakon, a helyi énkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom elél el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozterileten a
kézati jarmibvel torténd varakozasi kozszolgaltatis (a tovibbiakban: parkolas),
valamint a parkoldsért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére elSirt jogkdvetkezmények alkalmazasa,

- kiadja a kozterilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
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5.3.9.

5.3.10.

kiadja a behajtast engedélyeket, ellenérzi annak jogos hasznalatat,
kivizsgalja a lakossagi bejelentéscket.

- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- Dbérletértékesités,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkold automatak szervizelését ellatd szervezettel,
- hibabejelentés kezelése,

- el6készités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),

- értékszallitas megrendelése,

- statisztikak, pénztigyi tajékoztatasok készitése,

- A Vac, Kulsé Radi ut 23. szam alatti - 45 db - () épitési lakasok esetében ellatja
a lakasok kezelésével, feligyeletével, éves feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyviteli,
adminisztracios feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapcsolatosan
felhalmozddott hatralékok tekintetében a végrehajtasi eljaras kezdeményezése és a
cselekmények vitele.”

Mijszaki Osztily?”
53912 Fémérnoki Iroda:
Feladatar:

mntézkedik az ut- és jardahalozat felgjitasardl, illetve fejlesztésérdl,

kiadja a teriletfelhasznalasi-, burkolatbontasi-, és Gtvonal engedélyeket,
kozremikodik az dnkormanyzati intézmények feldjitasaban, fejlesztésében,
gondoskodik a zoldfeliletek feliyitasarol, fejlesztésérdl,

felugyeli a varosi forgalomtechnikat,

koordmalja a k6zosségt kézlekedést,

figyelemmel kiséri a palyazatokat,

kiadja a csapadékcsatorna haldzat hasznalatbavételéhez szikséges kezel6i
hozzajarulast,

nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

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

kezeli a tervtarat,

intézi a term6folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

ellitja a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rdgzitett vizgazdalkodasi hatdsagi
jogkorrel kapcesolatos feladatokat,

energiacllatassal, energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasdgi szervezete):

5.3.10.1. Pénzigyi Iroda:™

ellatja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
muikodésy, fejlesztési, felgjitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartasat, utalasat, a jogszabalyokban meghatarozott
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hataridére biztositja a Képvisel6-testiilet, illetve 2 Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,
a koltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

clkésziti az  éves koltségvetési  javaslatokat, Osszehangolja  az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és onkormanyzaton
belili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormdnyzat irdnyitisa ald tarozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Osszeallitasaval kapesolatos feladatokrdl,
képvisel6-testiileti  elSterjesztést  készit az  intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek mddositasara,

a koltségvetési torvényben elSirtaknak megfelelSen leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalanos mikodésének és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek 4ltal biztositott
adatokbdl 6nkormanyzati szintre Osszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapcesolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkorményzatok
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdilkodashoz
kapcsolodé — a szamviteli torvényben és  végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben el6irt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az elirt pénziigyi nyilvantartisok szabalyszer vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos nyilvantartisokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az Onkormanyzat és intézményeinek eliranyzat nyilvantartisat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen eldkésziti a leltarozast,

végzi az eurbpal uniés timogatassal megval6suld projektekhez kapcsoléds
pénzligyt feladatokat és vezeti a kapcsolodé nyilvantartisokat,

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

gondoskodik az oOnkormanyzat iranyitisa ald tartozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feltlvizsgalatardl,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

sziikség szerint gondoskodik 4j szamlak, alszamlak megnyitdsardl, illetve
megszuntetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénzigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasardl,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerzédésekbdl (pl: Radi u. 23. lakdsbétleti dij, vizdij,
terilet- és egyéb helyiség bérleti dfjak, tovabbszamlizott szolgiltatisok,
kélesonok, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitisat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tirs osztilyokat a
kiszabott birsigok beérkezésérdl és a hatralékosokrol,

ellitja a Radi u. 23. sz. alatti bérlakdsok hasznositisival kapcsolatos
konyvelési feladatokat,
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e 2 vonatkozd utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, cllendrzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

e adatszolgaltatasaval — koézremlkodik  az  Onkormanyzat  pénzigyi
egyensulyanak megtartasiahoz,

e az Onkormanyzat pénzigyt egyenstlyanak megteremtése, javitasa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkivili Mikédéi Tamogatisara
vonatkozd  palyazatot. Gondoskodik az elnyert tamogatas - éves
beszamolo keretében torténd — elszamolasardl,

e javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az 6nkormanyzat hitelmuiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében el6késziti a hitelfelvételekre  vonatkozo  elSterjesztéseket,
hitelszerzédéseket, intézi a  szerzGdéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analittkus  nyivantartist  vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrél mikodési és felhalmozasi
bontasban,

e a Képvisel-testilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

e a Magyar Allamkinestar altal eléirt rendben gondoskodik a rendszeres és
esett jellegl adatszolgaltatasok, jelentésck elkészitésérdl és hataridében
torténd tovabbitasardl,

o clkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozd javaslatot,

o clokésziti a gazdalkodassal, pénzigyi feladatokkal kapcsolatos képviselS-
testileti el6terjesztéseket,

e Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamolojelentés  Osszeallitasaval — kapcsolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tajékoztatdk, beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl,

e gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl,

o cllitja az APA val kapcsolatos pénzigyi és nyilvantartasi feladatokat,
clkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

e nyilvantartja az onkormanyzat és a Hivatal szerz6déseit,

e cllendrzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, feldjitasokkal 6sszefiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

e jelzalogjoggal kapcsolatos ugyintézést folytat.

kozremGkodik a tertletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésektdl,

gondoskodik a cvil szervezetek részére biztositott tamogatasokkal

kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasardl,

ellatja a Hivatalban folyd szamlazasi tevékenységet,

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

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi

jelleglh  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolédd nyilvantartisok
vezetésérdl, a szikséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellatja a személyzeti- és munkatgyi feladatokkal kapcsolatos Ggyeket a jegyz6

rendelkezésének megfelelSen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellatja a béren kivili juttatisok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az onkormanyzat iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek

pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,
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- kapcsolatot tart az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkezd  gazdasigi
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdilkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkérébe tartozik az 6nkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkorminyzat mikodéséhez
szlikséges, melynek koltségvetési, pénzigyi és  ezekhez kapcsolddd
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.10.2. Adébiroda:

- eldkeésziti a kozponti adbjogszabalyokbdl és a helyi addpolitikai dontésekbdl
ered6 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elSkészitésének keretében kézremikodik a
helyi- és gépjarmiadoztatassal kapcesolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajekoztatist nyGjt az addzok részére kotelezettségik teljesitésének elésegitése
érdekében a jogszabalyok elbirasairdl,

- biztositja és ellenérzi az addztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallsi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

- az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozisahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallisokat,

- ellatja a mez6- és erd6gazdasagi hasznositasu foldek bérbeaddsabdl szarmazé
jovedelmek utan fizetendé adéval kapesolatos feladatokat,

- addlavetés soran adémegallapité hatirozatot bocsat ki,

- Onaddzas utjan fizetends adok esetében rogziti az addzok altal befizetett add,
adoeldleg és onellendrzési potlék Osszegét, sziikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az addztatashoz kapcsolédd  jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsagot szab ki,

- az adomérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megallapitisihoz adatokat gydjt, tdjékoztatist kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- dontéshozatal céljabol el6késziti az add-, a késedelmi potlék-, és bitsigtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tigyeket,

- ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

- az adozd szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrdl évente értesitést ad ki,

- ellatja az addk és adok médjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az 0j adozok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenSrzi,

- atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat dtvezeti,

- ellatia a Dbeszedési szamldk megnyitasival, koényvelésével kapesolatos
feladatokat,

- az adbbeszedési szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsdgszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,
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6.1

atutalja az addbeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt Gsszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elSirt pénzigyl nyilvantartisok
vezetésérdl,

havonta atutalja a befolyt gépjarmdadd Osszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstar gépjarmGadd szamla javara,

az addbevételeket havonta az Onkorményzat koltségvetési szamlajara utalja,
az adok mddjara behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsag esetén a
behajtott 6sszeg torvényben meghatarozott részét - a beérkezéstket kévetSen
atutalja a megkeresé szerv részére,

intézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente clvégzi a zarasi feladatokat ¢és adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

ellendrzi az addbefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
ad6k médjara torténd behajtasra kimutatott mas koéztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtast eljaras soran a célszerliség és varhatd eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami adShatdsagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adShatdsagoktol és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az adodztatassal Osszefuggd beadvanyokat,

cllatia a talajterhelési dij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmuiaddval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az 1pardzést adéval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adoval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a maganszemélyek kommunalis adéjaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a telekaddval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a desztillaloberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
onkormanyzati adéhatosag hataskorébe tartozé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

A Hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendjét a Képvisels-testllet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal altalanos heti munkarendje:

Hétfo 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30
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6.2.

6.1.4.

6.1.5."

6.1.6°

6.1.7.%

A munkakézi sziinet (ebédidé) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kozott
vehet6 igénybe.

A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:

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

A Kozterilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt altalinos heti munkarendtdl eltéré
munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-feligyel6k megszakitas nélkili munkatendben killon vezénylés
alapjan 4 hoénap dtlagaban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és 12
6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkaid6-beosztast legalabb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre el8re irasban
kell kozolni a Koztertlet-feliigyelet helyiségében kifliggesztett hirdetStabla utjan.
Ennek hidnyaban az utolsé munkaidé-beosztis az iranyado.

A Koztertlet-Feligyelet tgyfélfogadasi rendje a Hivatal altalinos tigyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisels munkaidé beosztasat a jegyzd, mint munkaltatdi jogkor
gyakorloja indokolt esetekben, a jogszabalyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkivili esetben a munkaltatéi jogkor gyakorléja a
kozszolgalati tisztvisel6krSl szO0l6 torvény eldirdsai szerint az 4ltalanos heti
munkaidén felil, a munkaid beosztastdl eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztvisel 5t

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

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

- jegyz0,

- aljegyzd,

- Pénzigyi és Add Osztaly vezetdje,

- Vaci Varosfejleszté Kft. tgyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztilyvezetdi értekezlet:*

A dontés-el6készités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységei
munkajanak eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyz$ (tavollétében az
aljegyz0) szukség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

Az értekezlet dllando résztvevdi:

- jegyzs,

- aljegyzd,
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

- osztalyvezetdk.

Az értekezlet fEbb elemet:

- beszamolé a polgirmester, illetve a jegyz4 altal meghatarozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgirmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

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

- a fontosabb — Dbizottsagok, iletve képviselS-testilet elé  kertlé —
elGterjesztések  rovid  ismertetése és a  kapcsolédd  dontési  javaslatok
megtargyaldsa,

- az osztalyvezetSk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tgyekrdl,

- a fontosabb Gj jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgarmester sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévd hivatali dolgozé kételes részt venni.

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

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tdlmenden az osztalyvezetbk az aktudlis feladatok egyeztetése
érdekében szikség szerint osztalyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévé dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

A Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzé jogosult
képviselni.

Eseti jellegti képviselettel a jegyz6 altal irasban megbizott barmely, altalaban
vezetd beosztast koztisztviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, az aljegyzd vagy a jegyzé altal megbizott
személy lata el.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran dontésy, 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 belsé szervezett egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek

az altaluk 1ranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval Osszefliggd
munkakapcsolatokban.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.6. A Hivatalt érint6 szerz6dések (megallapodasok) kizardlag a jegyz6 szigndjaval és a
pénziigyi osztilyvezet§ elbzetes cllenjegyzése mellett keriilhetnek alirasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kilén polgirmesteri, illetve jegyz8i utasitis
szabalyozza.

6.3.7. A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal 4ltal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok — végrehajtisara  vonatkozdan — a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hatiskoroket, a hatiskorok
atruhdzasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes kord és folyamatos munkajinak fenntartisa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell mukodtetni, melyet az osztilyvezetSk a munkakdri
leirasokban koételesek rogzitent.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetdinek helyettesitését a munkakori leirisok
szabalyozzak.

6.4.3. A Hivatal koztisztviseldi és munkavallalél a munkakdri leirdsukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

6.4.4. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd
telel&sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jar6 munkakorok *

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jiré munkakorok az alabbiak:

- jegyzo,

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- irodavezeto,

- kornyezetvédelmi referens,

- 1gazgatasi Ugyintézs,

- koztertlet feliigyeld,

- belsd ellenér,

- adohatosigi Ggyintézo.

A Hivatal belsé kontrolltendszere

6.6.1. A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitisaért, mbkodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyzd felelés. A belsé  kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzdk altal megfogalmazott

ajanlasokat és javaslatokat.

6.6.2. A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utblagos és a vezetSi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,
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6.7.

utdlagos és vezetdt ellendrzést rendszert a belsé szervezeti egységek vezetdi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositant.

A Képvisels-testiilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkijahoz kapcsolodé elSirasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képvisclG-testileti és bizottsagi
elSterjesztések  eladdja/elSterjesztdje  a  jegyzd, az  egyéb  elSterjesztések
eladdja/eléterjesztde a jegyzS altal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések eldkészitése és elkészitése soran a KépviselS-testilet
Szervezeti és Mukodést Szabalyzatardl széld rendelet vonatkozoé eldirasait kell
alkalmazni.

A képviselS-testiileti és bizottsagi elSterjesztések tartalmatol fiiggden az osztalyok
egylittmikodni kotelesek, elbterjesztések csak az el6zetes egyeztetéseket kovetden,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetdk.

A Képviseld-testillet ilésemn az osztalyvezetdk, valamint a Jegyzéi Kabinet
munkatarsai (jegyzokonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A Képviselo-testilet bizottsagai, 6nkormanyzati munkacsoportok ulésein az
elGterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyzér Kabinet
munkatarsai (jegyzékonyvvezetok) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elSkészitéséert felelés osztalyvezetdk és az ugyviteli munkaval
megbizott dolgozdk felsorolasat, az elektronikus elSterjesztések  technikai
szabalyait és az clGterjesztésck kotelez8en elkészitendd feddlapjat a Képvisels-
testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szol6 rendelet 4., 6. és 8. figgeléket
tartalmazzak.

A lejart hataridejd képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentést a
hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetd képviselS-testileti  iilést
megel6z6 hét hétfé 18:00 oraig kell eljuttatni a Jegyzo:r Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szdama,

- ahatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozé
tények megjelolése, javaslat a hatirozat elfogadasara, modositasara,
kiegészitésére, lletve hatalyon kivill helyezésére,

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

- amennylben a hatirozat végrehajtisinak érintettje a  polgarmester,
alpolgarmester, a KépviselS-testilet bizottsaga vagy bizottsaganak elndke, a
jegyz6, az aljegyz6, Onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormanyzati
gazdasigl tarsasag, vagy szakfeladatot ellatd szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hataridejd képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasarol
52016 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatasaért, miutan egyeztetett a
telsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.
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6.8.

Belsd és kiilsé kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

A belsé és kiils6 kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcesolattartas vonatkozasiban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapcsolatot kel kialakitaniuk. Az egyiittmilkodésik soran minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megelézén egyeztetési kotelezettségik van. A bels§ szervezeti
egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

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

Az egymasra épiilé munkafolyamatokat végzdk folyamatos szébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elSitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitkkel vald kapcesolattartasra a szerz8désben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyzd altal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyideji tijékoztatisa mellett. A
kapcsolattartds a szerzédésben rogzitettek szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyz6 felé érkezd kozérdeki adatok megismerésére iranyuld
1igények intézésének rendjét kilon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs Gtjan a jogszabalyokban és/vagy
bels6 szabalyzatokban el6irt médon és hatiridSben teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl:  Magyar Allamkincstir  részére). Eseti jellegt
adatszolgiltatis esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatds tartalmardl a
jegyzonek.

Helyi o6nkormanyzati  képvisel6tSl, bizottsagi elnoktdl és tagtdl szarmazd
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, ugyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyz6n keresztill, a jegyz6 engedélyével teljesithetd. Ugyanez
vonatkozik a sajtotdl érkezd megkeresésekre is.™

A sajtéd elbtti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgitmestert, a hivatalban foly6
hatésagi munka és a Hivatal munkdjat illetGen a jegyzot illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsS szervezeti egységeinek vezetdire atruhdzhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté elétt az 6nkorményzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhat6é idStartamit, modjat és az
érintett témat. 7
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6.9.

6.8.10.

6.8.11.

A Hivatal valamennyl munkatarsa munkajogi felelésséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belil a Hivatal mikodését

oly modon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sértijogos gazdasagi érdekeit;

- erkolest, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrendithets a lakossagnak, az tgyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségl jogait, vagy a Hivatal munkatdrsainak
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 Ggyintézéssel kapcesolatos adatok, mikodési, tgyviteh
mformacidk illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhasznalasara is. Fenti
eléirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerz6déssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal bels6 szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozott, lletve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgarmester és a jegyzS belsé utasitissal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operatfv munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitisa) szabdlyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a kiaddsa soran magaban foglalja az utasitas
megalkotojanak megjelolését, évenként egytdl kezdédé folyamatos sorszamat, a
szabalyzat kiadasanak napjat és kiadojat, az utasitis cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic viros polgirmestere sorszim/kiadds napja polgirmesteri utasitisa
(utasitds vagy szabdlyzat cime)-161"
2. "Vic varos jegyzdje sorszam/kiadds napja jegyzOl utasitisa (ufasitds vag
8Y g
szabdlyzat cime)-rol"
3. "Vic viros polgirmestere és jegyzdje sorszam/kiadds napja egyuttes

utasitasa (wtasitis vagy szabdlyzat cime)-rol"

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

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasitasok,
valammt (koézponti jogszabaly altal eléirt kotelezs és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat tartalmazé — hatalyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasardl az aljegyz6 gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat és a moddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szamitégépes haldzat erre a célra kijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztvisel és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.
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6.10.

7.1.

7.2,

7.3.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden év februar végéig szabadsigolasi
utemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadidét) a  2011. évi CXCIX. tOrvénynek megfeleléen, a Hivatal
miikodSképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belilli mindennemt tivollétet elSzetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetSvel, aki nyilvantartast (Gn. ,tiavozdsi fuzet” vagy ,,tdvozasi
nyilvantartas™) vezet réla. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valo tavollétét csak a jegyzS, vagy az dltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megszinése, vagy elérelathatéan 15 napon tdli tavollét
valoszintsitése esetére vonatkozé szabalyokat, a munkakor dtadas-4tvétel rendjét a
kozszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hataskorbe tartozé munkiltatoi jogok gyakotlasanak — ide értve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét kozszolgalati szabilyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kdzbeszerzések részletes szabalyait a Képvisel6-testilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabalyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel6 vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
tratok nyilvantartasara alszamokra tagolodo, évenként UjrakezdSdd sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozé rendelet
eléirasainak teljes korlen megfelel6 iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tgyiratkezeld rendszere) alkalmazasival torténik. Az iratkezelés
feligyeletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiggd tevékenységekre
vonatkozdé feladat- és hataskéroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenbrzéséért a jegyzs felelés. Mindezeken tdl a Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogl ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzatot Vic Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szetvezeti, képviselé-testiileti
dontéshbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzd felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselSk, az tgykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabélyzatot
megismerjék.
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7.4. Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
Képvisels-testilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatarozataval elfogadott Vaci Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Makodési Szabalyzata.

Vac, 2015. jals 20.

Fordds Attila s.k. Deakné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyzd

Zaradék:
Az egységes szetkezetbe foglalds 2022. januar 20. napjan megtortént. . .

B Lo S,

Dr. Zsidel Szilvia
f‘egyzé
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szamu flggelék
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Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartasrél szo16 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Vici Polgdrmesteri
Hivatal alapitd okiratat a kivetkezdk szerint adom ki

1. A kéltségyetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltsdgvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vici Polgdrmesteri Hivatal
1.2.A koltsépvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15.t6r 11,
122, telephelye(ly:

telephely megnevezése telephely cime -

1 | Anyakényv 2600 Vac, Kortarsasdg ue 19,

- 2. Akéltségvetési szerv .
alapitasaval és megszlinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1, Akbltségvetési szery alapitdsanak détumaiz 1990, szeptember 30.

2.2. A koltségverési szerv alapitdsdrd] rendelkezd jugszabaly: a helyi dnkorminyzatokrél szold
1990, évi LXV. tOrvény

2.3. A koltségvetési szery alapitasary, dtalakitdsara, megszilntetésére jogosult szery
23.1. megnevezése: Véac Véros Onkormanyzat
2.3.2. székhélye:ZG()G Vic, Marcius 15, tér 11

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kiltségretési szerv irdnyité szervének felligvelet szervének

341 megnevezsse: Vac Varos Onkormdnyzaténak Képiselé-Lestiilete
311 tneg ése: Vae Varos Onkormdanyzatinak Képuiselé-Lestiilete
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3.1.2. székbelye: 2600 Vac, Mércius 15.tér 11,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kiliségvetés szerv kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi onkormadnyzataird] sz016 2011, dvi CLEXXXIX. Wrvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bLekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatia az Svkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy @ jegyzd feladat-és hatdskorébe tartozé fgyek
dontésre vald  elékészitésével és  végrehajtasival kapesolatos  feladatokat. A hivatal
kizremiikddik az dnkormdnyzatok egymds kozotd, valamint az allami szervekke!l térténg
epylittm{ikddésének Hsszehangolisdban.

4.2. A koltségvetdsi szery fotevékenységének Allamhaviartasi szakdgazay besorolisa:

szakdgazat szdnma szakagazat mepnevezése
1 8411405 Helyi dnkormanyzatok és h.rsulasok igazpatisi
tevékenysége

4.3. A koltségvetést szerv alaptevikenysége:

A polgérmesteri hivatal elldtja az Mitv.-ben és a vonatkozé egyéb ]ogszabaiyokban a szamara
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi énkormanyzal, valamint a helyi nemzeliségl onkormanyzatok bevételeivel
és- kiaddsaival kapcsolatban & tervezési, pazddlkoddsi, ellendizdsi, finanszirozdsi,

<

adatszolgaltatast és beszamolasi feladatok elldtdsérol.

4.4. A kiltsépvetdsi suery afaptevékén"ségén ek kormanyzati funkeid szerinti megieldlése:

lormanyzati funkcidszim kormanygati imkeid megoevezése
011130 Onkormanyzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalketd
3 és altalinps igazgatdsi tevékenysége
2 1011220 Add-, vam- s jovedéki igazgatds B
3 016010 Orszaggytlési, bnkormanyzati és eurdpai pquamenn
képviseldvalasztasokhoz kapesolddoé tevékenységek
4 01 6020 : Orszégos és helyl népszavazashoz kapesolodd
. tevékenységek

5 1016030 » Allampolgérsigl tigyek
6_| 031030 Kozterilet rendiének fermtartdsa
7 1044310 - Epitésiigy igazgatisa
8 | 053010 . : Kirnvezetszennyezés csikkentésének igazgatisa
9 1074011 Foglatkozis-epéseséaiigyi alapellatds

4.5. A kbltsépvetesi szerv illetékessége, mtikodssi terilote:
Vée Viros kozigazgatdsi teritlete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A killtségvetési szerv vezetSjének megblzdsi rendje:

A jegyzb kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgdlati tisztviselsk jogalldsarol sz614
2011. &vi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

A teleplilés polgarmestere - pilyazat alapjén hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzit,

3.2. A kbltsépvetdsi szervnél alkalmazashan 3116 személyek jogviszonya:

foplalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabily
1 1 Kouszolgdlati jogviszony 2011 évi CXCIX. térvény alapjan
2 | Kizalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXHI torvény alapidn
Munkaviszony 2032, évil. torvény alapjén .
4 Megbizdsos jogviszony a]P\')!g}éri Torvénykdnyvrd] sz0l6 2013, évi V. térvény
alapjan

6. Zaro rendelkezés

jelen alapité okiratot a torzskinyvi nyilvantartasba térténs bejegyués napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlleg a koltségvetdsi szerv 2013, februdr 14, napjan kelt, 175972013 okiratszédmn
alapitd ekivatot visszavonon.

Kelt: Vac, 2015, dpritis 20.
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