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Vic Viros Omnkormanyzat  Képviselé-testilete  (a tovabbiakban:  Képviseld-testilet)  az
allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkSrében
cliarva — figyelemmel az dllamhaztartassél sz0lo tdrvény végrehajtasard] szold 368/2011. (X11.

31.) Kotm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helylt dnkormanyzatairol
52010 2011, évi CLNXXNIX. totvényben foglaltakta — a Vdd Polgirmesteri Hivatal (a

tovabbiakban: Hivatal) Szervezed és Mikodési Szabalyzardt (a tovabbiakban: Szabalyzat) a
kévetkezdképpen hatdarozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése: Vaci Polgarmesteti Hivatal
Rovid neve: -

Idegen nyelvd neve: -

Szélhelye, postacime: 2600 Vic, Mdrcius 15. tér 11,
Telephelyet: 2600 Vic, Koztarsasag at 19. Anyakonyv

(Igazgatdsi Osztaly — Anyakényvi Csoport)

Vezetdje: Vic varos jegyzsje

Alapitd szerve: Vic Viros Onkormanyzat Képviscls-
testiilete

Alapitas idSpontja: 1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. tdrvény a hely:
onkorminyzatokedl)

Torzskonyvi azonositd szima

(MAK t61zss74m): 395423

Addszama: 15395429-2-13

KSH statisztikal szamijele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus clérhetdsége: www.vac.hu

1.2. A Hivatal jogallasa

Onalls jogi személy.



1.3.

14,

1.5.

L6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitdsardl 2016 jogszabaly
A helyi dnkorminyzatokrdl szold 1990, évi XV, torvény (2012, december 31-ig), a

Magyarorszag helyi énkormanyzataird] sz0ld 2011, évi CLXXXIN, tdrvény (2013, janudr
1-t80).

A Hivatal alapitd okiratinak kelte és szdma

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratit a Képviselé-testidler 2015,
marcius 19-én megtartott ulésén, 54/2015. (111. 19.) szamu hatarozataval hagyta jova. A
Hlivatal hatalyos, cgységes szetkezethbe foglalt alapité okiratit az 1. szami figgelék
tartalmazza,

A Hivatal illetékességi teriilete

Vic varos kozigazgatasi terilete

(Az épitésugyl hatosagi feladatok tekintetében illetékességi terlete a 343/2006. (X11.23.)
Koim. rendelet, valumint 2 66/2015. (I11.30) Korm. rendeletben foglaltak szesint, a
valasztasi eljarastdl sz016 2013, évi XXXVI. orvényben meghatirozott feladatok cllatdsa

tekintetében etékességl terilete a 2011. évi CCIIL edrvény mellékletében meghatdsozott
telepiilésck vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyito szerve, székhelye

Vac Vitos Oukornvinyzat Képviselé-testilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 11,

A Hivatal irdnyité szervének vezetdje, székhelye

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

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Vic Varos (")nkonnmlyzar Képviselé-testiilete
Torvényessegi feligyelet: Pest Megyel KKormanyhivatal
Pénzugyi, gazdasagi feltgyelet: Allami Szamveviszél

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata

A Magyarorszag helyl onkorminyzatairdl széld 20110 évi CLXXXIX. (orvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellafja az dnkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

111

112,

1.13.

1.14,

A Hivatal kézremikodik az  dnkormdnyzatok egymdis kozou, valamint az  allami
szervekkel torténd cgytittmikodésenck Osszehangoldsaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal cllatja az Motv.-ben és a vonatkozé cgych agazati jogszabalyokban a szimdra
meghatdrozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi énkorminyzag, valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzatok (kilon
megéllapodasokban meghatitozotiak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a
terverést, gazdilkoddsi, ellendizési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi &s egycb
adminisztrativ feladatok ellatasirdl

Allamhaztartasi szakidgazati besoroldsa (alaptevékenységi szakigazar)

841105 Helyi onkotmdnyzatok, valamint tobbeéli kistérségi tarsulisok igazgatisi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabilyok megjeldlése

841114 Orszaggyilési képvisclvilasztashoz kapesolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselvalasztishoz kapesolodo tevélkenységek

841116 Orszagos és helyl nemzetiségt onkormanyzati vilasztasokhoz kapesolddd
tevékenységek

841117 Burdpal patlamenti képviselévilasztashoz kapesolddéd tevélkenységek

841118 Orszagos és helyl népszavazashoz kapesolddd tevékenységek

841126 Onkorményzatok fltalinos végrehajtd igazgatdsi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

Az alaptevékenységet a Motv, és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulélok és egyéb kdzterhek, a
miksdtetésher, a vagyon hasznalatihoz, a kozfeladatal ellitdsahoz szikséges cgyéb
eldirinyzataival jogszabdly wvagy az itAnyfto szerv dontése alapjin rendelkezd és
gazdilkodasi tevékenységei ellitdsit — a 368/2011. (XIL.31) Kosm. rendelet 9. §-ban
meghatdrozottak szerint — sajit gazdasdgi szervezettel biztosité helyi dnkorményzan
koliségvetési szerv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységeénck pénziigyl alapjdt - beleértve az engedélyezett
létszamot - a KépviselS-testiilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megtethelés kivételével a hatalyos jogszabilyok és az
énkormanyzat vagyonasdl és a vagyonnal vals gazdalkodis egyes szabdlyairdl, valamint az
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1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

dnkormanyzat  vagyondnak értékesitése, illetve  hasznositasa  soran  alkalmazandd
palyaztatasi szabalyokrol sz0l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, g6, valamint
immatetialis javakkal, tovibba vagyoni ériékd jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a tendelkezésére bocsitott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapitd
okiratdban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszertien haszndlni, a vonatkozd
hatalyos jogszabalyokban, tovabbd az énkormdnyzat vagyonardl és a vagyonnal vald
gazdilkodds cgyes szabilyairdl, valamint az onkorméanyzat vagyoninak értékesitése, illetve
hasznositasa soran alkalmazandd palyaztatast szabalyokrdl szold rendelethen foglaltakat
betartani.

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

A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitol, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A Hivatalhoz rendelt mas kdltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitisi jogokat gyakorld Képviseld-testilet mas kéltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezetdjének megbizasi rendje

A jegyz0 kinevezcse az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviseldk jogalldsarol
52016 2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfeleléen térténik.
A polgirmester — pélydzat alapjan hatdrozatian idore - nevezi ki a jegyzot.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelélése

- kéuzszolgilat jogviszony (a 2011, évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi I térvény alapjdn),
- egyéb foglalkoztatdsi jogviszony (a 2013, évi V. torvény alapjin).

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szetinti megjelolésc

Kormanyzati

L Kormanyzati funkeid megnevezése
funkcidszam

011130 (”)nk()rnvlnyzatok és  oOnkormanyzati  hivatalok jogalkotd  é&s
dlealdnos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszagpylési, onkormanyzati  és curdpai  parlamenti
képviscldvalasztisokhoz kapesolddd tevékenységelk

016020 Orszdgos és helyl népszavazashoz kapesolddd tevékenységek

016030 Allampolgirsigi tgyek

031030 Kozterulet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

053010 Koémyezetszennyezés csdldientésének igazgatisa

074011 Roglalkozas-egészségiigyl alapellatas



2.1

2.2,

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

a Képviseld-testillet dontésel szerint ¢s sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt,

a jegyz6 javaslatainak figyclembevérelével meghatirozza a Hivatal feladatait az
énkormanyzat  munkdjinak a  szervezésében, a  déntésck  clSkészirésében és
végrehajtasaban,

dént a jogszabily 4ltal hatdskérébe utalt Allamigazgatasi Ggyekben, hatdsagl
hatiskorokben, egyes hataskoreinek gyakorasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyzdre, a Hivatal Ggyintézdiére,

a jegyzd javaslatira elGterjesztést nydjt be a Képviscld-testiiletnel a Hivatal belsd
szervezetl tagozddasanak, létszaménak, munkarendjének, valamint {gyfélfogaddsi
rendjének meghatarozasara,

palyazat alapjan hatirozatlan iddre kinevezi a jegyzdt és - a jegyzG javaslatira - az
aljegyzdt, gyakorolja felettiik a munkaltatés jogolkat,

gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgdrmester és az onkormanyzati
intézményvezeték tekintetében,

felelés a helyi dnkormdnyzat gazdilkoddsanak szabalyszeriségéért,

polgarmestest, illetve egylties polgirmesteri & jegy#01 utasitasokkal szabalyozza a
hatiskdrébe tartozd igyckben a feladatellatas, hataskor ellitas és a kiadmanyozas
rendjét,

egyetértése szitkséges - az Altala meghatirozott kdrben — a Hivatal kéztisztviselie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetOl kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek

cllitjik a Képviseld-testilet Szetvezeti és Mikddési Svabalyzatirdl sz61é rendeletben,
valamint - killén polgdrmestesi rendelkesés szerint - a polgarmester altal rajuk bizott
feladatoleat,

tamogatiak &s egylttmikodnek a feladatkorikbe tartozd szervezeti egység vezetdjével,
kdztemikodnek az dgazati irdnyitAsuk ald tartozd hivatali belsd szervezeti egységek
szakmai munkdjanak irAnyitasaban,

a KépviselS-testitlet  Szervezeti &és Mikodési Szabilyzatardl szolo  rendelet 2.
mellékletchen meghatirozottak szerint helyettesitik a polgérmestert.

A jegyzd
A jegyad — a polgarmester irdnyitdsaval - vezeti a Hivatalt, szalmailag felelés annak
miikédéséért. Tevékenysége sorin felelSs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,

szakszerll, partatlan és igazsagos Ugyintézés szabilyainak megfelels feladatellitisért.

A Hivatal kézremikodésével cllitja a jogszabalyok aktal hataskérébe utalt feladatokat:

dont a jogszabily altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi Ggyckben,



2.4.

2.5.

gvakorolja a  munkdleatér jogokat a Hivatal kéztisziviseldn ¢ munkavdllaldi
tekintetchen, tovabbd  gyakorolia az  egyéh  munkdltatdi  jogokat ax  aljegyzd
tekintetében a Hivaral Kézszolgalaa Szabdlyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az dnkormanyzar mikédésével kapesolatos feladatok cllitasardl,
tanacskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testilet, a Képviselé-testilet bizottsaganak

tlésén,
jelzi a Képviseld-testiletnek, a képviseld-testillet szervénck és a polparmesterncek, ha a
s

dontésuk, mikodesik jogszabalysértd,

&vente beszamol a KépviselS-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésse elékésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dént azokban a hatdsagt Gigyckben, amelycket a polgarmester ad af,

dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagt Ugyekben,

jegyzOi wtasitasokkal szabdlyozza a hatdskdrébe tartozd tgyekben a feladatellatas,
hataskér ellatas és a kiadmanyozds rendjét,

ellaga az énkormdnyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiiggl ~ a vagyontendeletben meghatasozott — gazdasagi,
pénziigyi és jogl feladatokat.

Az aljegyz8

a jegyz0 javaslatara a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munlkaltatoi jogokat a
jegyzG gyakorolja,

a jegyzs tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzét, és ellaga
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellatja az Igazgatasi Osztily vezetésével kapesolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyzd hatdsagi hatdskorébe tartozd Ggyek szakszerd intézéséért,

a valasztisi iroda vezetdjének altalinos helyetteseként ellitja a jegyzé altal rabizote
valasztdsy, népszavazasi feladatokat,

ellatja a Hivatal mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapesolatos teenddket.

Az osztdlyvezetbk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnal,

a jegyzé — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
felséfoki iskolai végzettségpel rendelkezd kdztisztviselét nevez ki osztalyvezetdnek,
egymassal mellérendeltségl viszonyban allnak,

kételesel egyiittmikadni a feladatok ellatasiban,

feladataikat elSkészitd, végrehajtd jelleggel, illetSleg allamigazgatasi iigyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

felelbsek az altaluk vezetett szervezetl egység munkdjaért, annak szalszerd, jogszerd
miikédéséért; a hatékony munkamegosztis kialakitasdért,

gondoskodnak a szervezeti cgység  feladatjegyzckénck, valamint a  munkakér
leirasoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasardl,

elvégzik a  teljesitményérickelésekkel, mindsitéssel  kapesolatban  rdjuk  bizott
feladatokat,

feleldsek a szervezeti cgység feladatkdrébe tartozd, iletve esetenként rabizott
feladatok déntés-clékésxitéséést és hataridében tbrténd végrehajtasiérr,

gyakoroljak a polgarmester ¢s a jegyzé altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi

jogot,



3.1

3.2.

3.3

- elSkészitik a feladatkdrikhéz tartozo hizotisdgl &s képviscld-testitlett eldterjesztéseket,
tészt vesznek a KépviselS-testiilet dilésen a szervezeti egysépet érintd hgyekben,

- kételesek részt venni meghivds alapjdn, vagy a szervezet egységet érinté napirend
thrgyalisakor a  Dbizottsigi Gléseken, akaddlyoztatisuk esetén  helyetresitésedl
gondoskodnak,

- kapesolatot tartanak a szesvereti egység mikodését cldsegits kilsé szervelkkel,

- munkajukkal hozzajaralnal a Képviselt-testilet irdnyitasa alatt alld, az osztly
feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes mitkddéséhez,

- kézremkddnek az intézmények iranyitasival kapcsolatos dontések, mtézkedések
elGkészitésében, a vigrehajtas megszervezésében,
gyakoroljdk — dtruhdzott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaleatdi jogokat,

- kotelesek a vezerésik alatt mGkods szervezeth egység, valamint a feladatkériikbe
tartozé intézmények tevékenységérdl naprakésy informaciéval rendelkezni, az osztdlyt
érinté  gazdilkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni,  tapasztalataksdl  a
tisztségviseldket tdjékoztatni,

- szilkség  szerint  Dbeszdmolnak  a  dsztségeiselék  elbtt a szervezetl  egyséy
tevékenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésitk alatt miikédé szervezeti egységben az Ggyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozdiban foglalt elGirdsok betartdsdrol és
betagtatasardl,

- feleldsek  a szerveseti  cgységek  kozotd  folyamatos  tdjéloztatasért,
informaciddramlisért, az cgységes livatal munkajat elGsegitd, az egyes szcrvercti
egységek epyiittnritkodését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerint osztilyszervezetben litja el A
Hivatal szervezeti dbréjat a 2. szamu figgelék tartalmazza.

Az osztilyokon helil szervezetileg nem  6nalld  csoportok  mikddnek, melyck
tevékenységét csoportvezetdk fogjak dssze.

A Hivatal belsé szervezeti egységei:

2) Szervezési és Tajékoztatasi Osutaly
by Intézményfeliigycleti és Human Osztaly
c) Pénzugyi és Ado Osztaly
- Adécsoport
- Kéltségvetési Csoport
d) Mfiszaki Osztaly
- Fémérndkség
- Féepitészi Csoport
- Kéenyezet- és Természetvédelmi Csoport
- Kozterulet Feliigyelet
Jogi Osztaly
Tillendrzési Osztaly
Igazgatisi Osztaly
- Anyakényvi Csoport
h) Fipitési Osztaly

RN
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3.4,

3.5.

3.6,

4.1,

A Dbelsd szervezeti egysépek cgymassal mellerendeltségi viszonyban allnak és kdrelesek
cpylittmikodni a feladatok ellatasaban és j& munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal ligyintézdGje:

jogszabalyban meghatirozott hatdskorrel gyakorolja a hatdsagl feladatleéreét, és ellata
mindazon egyéh fcladatokat, amelycket a jogszabdlyok, a szabalyzatok, a munkakéd
leitdsa, valamint a vezetdje szamira elSienak,

- feladata a KépviselS-testilet, a Képviseld-testiilet bizottsdga, a tisztségvisclék, a
jegyzs és felettes koznsziviseld feladat- és hataskdrébe tartozd tigyek érdemi dontésre
vald eldkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,
felelds a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal
alland6 és iddszakos feladatanak megvalositisaére.

A Hivatal tigykezelGje:

- a munkakés lefrashban részére megallapitott, illetve kozvetlen munkahelyr vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabdlyol és Ggyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi joghkor
gyakorldja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4,1.1. A Hivatal tevékenysége a KépvisclS-testitlet, a KépviselG-testilet bizottsagai, a
helyt nemzetisépi  6nkormdnyzatok, a helyt 6nkormanyzati  képviseldk, a

2 Yy > Y ) s

polgarmestet, az alpolgirmesterck és a jegyzd munkédjinak cl8segitésére irinyul

412, A Hivatal ellitia a  jogszabilyokban, a Képviselé-testiilet rendeletetben,
hatdrozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatatozott
feladatokat az ¢ Szabalyzatban és a belsé utasitasokban és szabdlyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a KépviselS-testilet, a KépviselS-testiilet
bizottsagainak dontései, és a polgarmester rendelkezésel alapjan a jegyz6 hatarozza
meg. A Hivatal mikédésével kdteles elésegiteni:

- atOrvényesség betartdsat,

- aKépvisels-testilet déntéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajrasat,
- az allampolgari jogok érvényesilését,

- az Furdpal Unié elbirdsainak betartasat,

4.1.4. A hivatali igyintézés soran tdrekedni kell:
- azanyagi és az eljirast jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsira,
- a hatékony, huminus és gyors Ugyintézéste, az Ugyintézési hatariddk
betartasara,
- az Ogyintézés szinvonalinak emelésére

3
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

- az Ggyfelek kultiralt és szakszeri felvilagositasara.

Fentick folyamatos megvaldsitasa érdekében a Hivatal mindségiranyitdsi rendszent
mikédtet, a mindségiranyitasi feladatok szeivesését, koordinalasat az aljegyzd
vEpuL

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet tevékenységével kapesolatban

szakmailag elékésziti az Snkorminyzati rendeletels tervezetér, a képviseld-testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényesséodt,

nyilvantartja a Képviselé-testitler déntéseit,

szervezi és ellendrzi a Képviseld-testilet dontéseinek végrehajtasit,

ellifa a Képvisel§-testillet munkajival kapesolatos egyéb nyilvintartasi, Ggyviteli,
adminisztriciés és pénziigyl-gazdasagi feladatolat.

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet bizottsdgainak miikédésével kapesolatban

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsig mitkddéschez sztkséges
ugyvitell feltételeket,

szakmailag  cl8késziti a bizottsdgl elStesjeszeést, jelentést, beszdmolot, egyeh
anyagokat; vizsgalja azols tOrvényességét,

tajékoztatdst nyjt a bizottsigl kezdeményezés megvalositasi lehetGségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkerd kérelmet, javaslatot,

gondoskodik a bizottsagi déntés végrehajtasardl,

kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a déntéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. tbrvény elbirdsal, tovabba a
nemyetiségi Onkormanyzattal kétdtt  egylittmikéddési megallapodishan  foglaltaknak
megfelelden segiti a nemzetiségl dnkormanyzat mikddését.

A Hivatal feladatai a helyi Onkorminyzati képviselSk munkajanak segitése
érdekében

s

eldsegiti a képviseld jogainak gyakorldsat,

kételes a képviselst a teljes hivarali munkaidében fogadni és részére a képviseldi
munkéjihoz szitkséges felviligositist megadni a jegyz6 és a polgirmester rendelkezése
szerint,

biztositia & lképviseld zészére a képviscldi munkdjihoz sziikséges lgyvitel,
adminisztrativ kdzremakodést,

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkdjaval kapesolatban

dontés-eléleészitd munkat véges, és szervezi a dontések végrehajtasit,
seglti 2 képvisclé-testileti munkdval és a Hivatal irdnyitdsaval kapesolatos
tisztségviselSi tevékenységet.



4.7.

4.8,

4.9.

A Hivatal feladatai Vac Varos Onkormanyzatinak kbltségvetési intézményeivel és
gazdasagl tarsasdgaival kapesolatban

- kozremikodik az Snkormanyzaid intezménnyel kapesolatos irdnylidsi, feligycled,
fenntartasi, eliendrzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai scgitésében,
végrehajtja a koltsépvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendcletben meghatirozott belsd cllends
feladatokart,

- osszchangolja  és  kozremikodik  az  Onkommdnyzat  intézménye  feladatinak

7681

tervezésében, beszamoltatdsdban, és ellendrzi az ntézmenyi gazdalkodast,

- szikség szerint jogi és szakmal irdnymutatast ad az intézményl munka szervezéséhesz,

- ellaga a kolwségvetési intézményl tervezés, beszamolas, gazdalkodas ¢és szamwviteli
munka irdnyitasit,

- elSkészit, és bonyolitia a beruhazasi, felGjitast feladatokat, és segitd az intézményck ez
irAnyd munkajat,

- clékésziti az intézményvezetdk feletti munkaltator jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkérében

- cllaga a gazddlkoddsi jogkor gyakorldsabol szarmazo kényvvitell és adminisztricios
feladatokat,

- gondoskodik a belsé gazdilkodds megszervenésérdl, beleérive a létszam-  és
bérgazdalkodast,

- kozremikodik  mas  kozigazgatast  szervekkel  wvald  kapesolattartashan,
jogszabalytervezet véleményezésében,

- cllatja a hivatali méikodés feleételeit biztosité feladatokat,

- ellatja az lgyirat-lkezelési tevékenységet,
kézrem(kddik a vilasztds, a népszavazis, a népl kezdeményezés, valamint a birdsagpi
tlnokék megvalasztasanalk lebonyolitasaban,

- végzla kbtelezd statisztikal adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoéinak altalanos feladatai

- dgyfélfogadasi idében kotelesek az tgyfeleket fogadni,

- az Ugyintézd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl Idteles  gondoskodni  az
osztalyvezetd altal kijelolt dolgozo,

- az Ggyfelek dltal személyesen, vagy frasban benyujtott dokumentumokat kdtelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az Ugylratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

- a Hivatal dolgozéi tigykorakben kotelesek mas szervezetl egységekkel egylittm(ikédni,
egyeztetni,

- mind az dnkormdnyzar, mind a Hivatal mikddésével kapesolatban kételesek
kozsemikddni a kozérdekd adatszolgaltatdst kotelezettségel teljesitésében az crre
vonatkozé belsé eljarasrendnek megfeleléen.
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4.10.

5.1

5.2.

5.3.

A Hivatal tigyintézdinek dllamigazgatasi feladatai

déntésre elSkészitik a Képviseld-testilet, a polgarmester, a jegyzd hataskérébe tartozd
Onkormdnyzati és dllamigazgardst hatdsagl tigyeket,

- kotelesek az Ggyfelek részére felvilagositist, tajckoztatast adni,
késteles a dontéshozatathoz szikséges tényallast tisztazni,

- hataskdr vagy illetékesséy hidnyaban tovabbitjak a haraskdrrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatathoz érkezetr iratokat,

- kotelesck az allamigazgatasi (hatdsdgl) hatiskdreit az allamigazgatasi eljirés altalanos
szabdlyai, tovabbi a vonatkozd anyagi és cljardsi jogszabdlyok cldirAsainak
megfeleléen  elékésziteni, gyakorolni & a  kiadmdnyozdsi szabdlyzat  szetint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szesvezeti egységet dltal ellitandd feladatokat — a polgarmester egyetértese
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatarozza meg.

Minden hivatali belsG szetvezett egység:

- felelds az osztaly feladatkdrébe tartond igyek gyots, szakszer( és tSrvényes cllitdsaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerd munkamegosztasért, valamint az eredményes
munleaére,

- ellatja az osztaly, az dnkormanyzat &s intézményel, tovabba a Hivatal vezetése kdzbtt
informacidaramlis biztositasat,

- koordindlja az osztily feladatkdrébe tartozd Ggyekben az elStesjesztések, beszamolok,
tdjékoztatok hatiridében tdriénd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviselé-testiiletd, bizottsdgd, polgarmesteri és jegyz0i cloterjesztésck,
énkormanyzati  rendeletek, belsé  szabilyzatok  megalkotasinak vagy esetleges
modositasanak eldkészitésére,

- biztositja az osztaly feladatkSrét érintd jogszabalyok, képviscld-testilleti, bizottsdgl,
polgarmesteri és jegyz68i hatisovatok elSkészitését, valamint ezek végrehajtdsat.

A belsé szervezeti egységek feladatar:
5.3, Szervezdsi és Tdjskozraldsi Osztily:

- kozremikddik  a polgirmester, az  alpolgarmester(ck)  munkéjinalk
szervezésében, munkafeltételel biztositisaban,

- cllitja  az  Onkorméanyzat nemzetkozi  kapesolataibél credd  szervezést
feladatokat, koordinalja a testvésvirosi kapesolatokat,

- figyelemmel kiséri a viros idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
Snkorményzat  érdekkorébe  tartozd  idegenforgalmi  fejlesztésekee,
cgyiittmikodésee, ennck  keretében egyittm(kodik a Ve Turisztikai
Desztinacio Menedzsment Szervezettel,

- kdzremdkodik a polgirmester regiondlis, Hurépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatdsaban,

- szerveria varost rendezvényeket,

- ellitjn a Vaci Viligi Vigalom kiiligyi feladatait,

14



5.3.2,

- Aigyelemmel ldséri az dnkorminyzatot érnté sajtékézleményeker, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikicidval a rendszeres kapesolattartdst,
tizemelteti az dnkormanyzat hivaralos honlapjat (w hu),
gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon - a kézzéteendd
adat jellegétdl fiigeden - a polgarmester, illetve a jegyzd eldzetes engedélyével,

vezeti a kozadattarat,

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

- cllatja 2 kommunikicios és protokoll feladatokat a polgdrmester irinyitasaval,

- Dbiztosija a  Hivatal informatikal  eszkozparkjanak — (halézat,  szerver,
munkadllomas, nyomtatok) folyamatos és naprakdsz mikddbképessépét,
meglévd eszkdzok meghibisodisa esetén azok javitasat és karbantartasat, )
cszkOz0k  szlkségessége  esetén  a  feladathoz  optmalizdlt  cszkézdk
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (ktatas,
gazdasigi, adolgyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerckkel wvald
kapcsolat, sth) folyamatos tamogatdsaral (programok frissitése, évzards-
évnyitas), az alkalmazd kollégak scgitésérdl, kilsé adathkozlés esetén annak
tamogatasarol,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok  mentésérél,
archivalasardl, hiba esetén ezek helyreallitasarol.

Tntésmenyfeliigyeteti & Haumdn Osstaty’

Feltgyeli, segiti és Osszchangolja a virosban mikodé nevelési és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kézmivelédési, kézgyljteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvénycket az agazatot érintéen.

- vidéki fogyatékkal & gyermekek esetében az Snkormanyzatokkal kotote
megallapodisokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén modositja,

- clékésziti a Képvisel-testiilet hatdskorébe tartozd tgyeket, végrehajtja a
dontéseket,

- elBkésziti a bizottsag hatiskorébe tartozd ligyeket, végrehajtja a dontéseket
(beiskolazasi, segély gyermekétheztetési tédtést dij tamogatas, tanulmdnyi
timogatas, kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- clékésziti, és a dontést végrehajtja a polgdrmester hataskorébe tartozé
Ggyekben (Atmeneti timogatas, temetési timogatas, kOztemetés, szocidlis
otthonba tésténd beutalds, méltinyos gydgyszertimogatds, apolast timogatas,
rendkivili gyermekvédelmi tamogatds),

- clSkésziti, és a déntést végrehajtja a jegyzd hatiskérébe tartozo lGgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakdsfenntartdsi tamogatas),

- szervezi 6s litemeri az aktiv kordak ellitisa, foglalkoztatast helyettesité
tamogatisban részesild személyek kozfoglalkoztatdsat,

- a szocidlis igazgatasrol és szocialis elfatasokedl sz0lé 1993, évi 111 torvény
érrelmében minden év mdrctus 31-g felilvizsgalja az dpoldsi tamogatisban

tészestlok jogosultsigt feltételeit,
- vezeti a timogatdsokrol késziilt nyilvantartast,
- asegélyerési digyckben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitdsardl,
- adatot szolgalat a tarshatdsagok 1észére (OILP, KSH),
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kozremitkddik a hitelszerzodésbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek szocidlis riszorultsiganak vizsgalatiban,
kapcsolatot tart az oktatdsi intézményckkel és a bélesédékkel, cgyeztet a
szocidlis alapi étkezési timogatisol tekintetében,

intézkedik az étkezési timogatasok dtutalasardl elszamolis alapjén,

ellaitia a Dbolesédei felvételekkel kapesolatos  egyestetést feladatokat az
intézmény vezetdivel,

dsszehivia a Szocidlpolitikai  Kerckasatal Gléseit (évente minimum  cgy
alkalotmimal), valamint tagjaival folyamatos kapesolatot tart,

kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepeidkat,

kérnyezettanulmanyt készit sepélyezési, birosdgi &s illeték Ggyekben,

a Pest megyei Korminyhivatal Szocidlis &

elokészits ¢s  felterjesz
Gyimbhivatala hatdskorébe tartozod Ugyeket (fellebbezés a jegyz3i hatdskorbe
tattouzo tgyekben hozott figyck ellen),

figyelemmel Lkiséri a helyi lakdsépitést és vasdtldsi tamogatas visszafizetését,
szitkség szerint intézkedik a hitralékok behajtasard], illetve a visszafizetett
tamogatds foldhivatalnal wrténd torlésérdl,

megkeresi a tarshatdsagokat és a szakhatésagokat a kilonbéz6 adatok, tények
igazoldsa céljabdl,

éves  atfogd  értékelést Lészit az  onkormanyzat  gyermelvédelmi  és
gyermekjoléti feladatainal ellatasirdl,

elikésziti, és kétévente feliilvizsgalia a szocidlis  szolgdltatas  tervezési
koncepcidt,

kapcsolatot tart az cgészségiigyl intézmenyekkel és a haziorvost szolgilattal,
valamint a szocidlis intézményeckkel,

clékésziti a csoportot érintd bizottsagi, testileti hatdskdrbe tartozd ligycket,
gondoskodik a dontések végrehajrasardl,

clékésziti  az  Svodai  Dbeiratkozast, lkdzremiikédik  az  Gvodaskordak
nyilvantartasaban,

elékésziti a jegyzdi hatiskorbe tartozd dvodat iigyelset,

elbiralja az Gvodai felvételekkel kapesclatos eljdrasolban hozott déntések,
hatarozatok cllen benydjtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

svervest, lebonyolitja a hatranyos helyzetl gyermekek nydri tiboroztatasat,
a rhszomld gyermekek nydri étkeztetéséhez megigényli az ¢therési normativat,
nyilvantartast vezet, egyestet az intézményelikel,

ellatja az ,Iskolatej Programmal” kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
kézremiikddik a varos kultardlis- és sportrendezvényeinek szervezésében.
Segiti a virosban mikads sportegyesiitetek munlsdjat,

eldsegiti a kozmiivelédési és kulturdlis jogszabalyok érvényesilését, a
hatdrozatok, rendeletek végrehajtasat,

kapesolatot tart a viros kozgyljreményi és kézmilvelbdés: mtézményeivel,
részt vesz az 6nkormanyzati fenntastdsGakat érined feladarok ellitdsdban, a
vonatkozd dontések el6készitésében, végrehajtasaban,

scgiti az  dgykorébe tartozd  intézményck és  szervezetek  munkajat,
kizremilkédik a veliik kapesolatos fenntartdi feladatok ellatishan, elSscgiti a
szakmai eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,
elésepiti az  intézményl egyiittmiikédést a sajat  fenntartdst  Lkulturdlis
szervezetel kozott, valamint a vérosban mds fenntartok (egyhazi, magan,
egyesiileti sth.) 4ltal mikodteterr kézgyijtemények és kdzmiivelddést szolgilo
kozdsségl terek és sajit intézményei korchen,
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5.3.3.

- oszervesi  a helyt oktatds és koumivelddés  terlidetén kiaknazhaté
vendégprogramok,  cléadasok,  vandorkiallitasok, események  fogadasit,
hasonlé modon és eszkdzokkel segiti varosunk kiillsé megjelenitését,

- a kulturdlis szolpaltatasok terén segitséget nyajt az intézménycek &s szervezetel
programkoordinalasaban, a programok &8 kezdeményenések
kommunikacidaban,

- segitséget nydjt a teruletet éumiS palydzati Iehetdségek feltarasiban, célba
juttatasaban, a palydzatok koncepcidjanak elGkészitésében,

- lkapesolatot tart a mbdszertani és képzést kozpontokkal, az amatdr mivészeti,
népmivészett  csoportokkal,  alkotdkkal.  Segitt  a  cvil  szervezetck
kézmivelddést ¢ muzeumpedagdgiai  munkajat, a  viros & régidja
hagyomdinyainak feltarasit, és ezek megismertetését,
szakmal tandcsadassal segitl a teriiletér érintd kiadvanykészitést, a tamogatdst
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitdsat, szakmai napok
szervezeéseét,

- tészt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturdlis tutizimus fejlesztésére
ranyuld programokban,

- elékészitl és szervezi a kozmivelSdés terén adhato kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

- ellatja az esélyegyenlSséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Pénziigyi és AAdd Qsstdly (mint a Flivatal gasdasdgr szervezere):
5.3.3.1. Kéltségvetési Csopott:

- cllitja az Snkorményzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
mikodési, fejlesatési, felijitasi  kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartisat, utalisit, a jogszabalyokban meghatirozott
hataridére biztositia a Képviselo-testilet, illetve a Magyar Allamlincstar
részére az adatszolgaltatasokat,

- akoltségvetds tervezésével kapesolathan:

o clkésziti az éves koltségvetés] koncepcidt,

o clkésziti az céves koltségvetési  javaslatokat, Osszehangolia  az
intézményekkel val6 egyeztetést, valamint 2 Hivatalon és dnkormanyzaton
belili tervezési munkalatokat,

e gondoskodik az Onkormanyzat iranyitdsa ald  tarozo  koltségvetést
szerveinek elemi kdltségvetése Ssszedllitasaval kapesolatos feladatolkrdl,

o képvisclS-testiileti  elSterjesztést  készit  az  intézményl  éElelmezési
ayersanyagkoltségek és ehhez kapesolodo téritési dijak modositasara,

e a koltségvetési torvényben eldirtaknak megfelelden leigényli a helyi
Snkormanyzatok  dltalanos  muikodésének  és dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokhdl énkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

- akoltségvetés végrehajtasaval kapesolatban:

e clkésziti a Hivatal, az onkormdnyzat és a nemzetiségl onkormanyzatok
szamlarendjét,  szamviteli  politikdjat, valamint a  gazdalkodashoz
kapesolddéd — a  szamviteli  tOrvényben  és  végrehajtasara  kiadott
kormanyrendeletben elbirt — belsd szabalyzatokat,

s gondoskodik az eldirt pénziigyl nyilvantartdsok szabalyszer( vezetésérdl,

17



vezeti a koltségvetési gazdilkodassal kapesolatos nyilvanrartdsokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgdltatasi kotelezettségeknelk,
vezetl az dnkormanyzat &s intézményeinek eldirdnyzat nytlvantartdsat,
nyilvintarga a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztul (GISPAN),
jogszabdlyi eléirasoknak megfelelGen elékésairi a leltdrozast,

égzi az eurdpal unios tamogatdssal megvaldsuld projekeekhez kapesolods
pénziigyi feladatokat és vereti a kapesol6dé nyilvantartisokat,

cllatja a jogszabilyban cléire nyilvantartasok, kimutatasok ¢&s statiszikalk
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az dnkormanyzat irdnyitdsa ali tartozd  koltségvetési
szerveinek elemi kéltsépyetése feltilvizsgalatasdl,

kezeli az énkormdnyzat és a Hivatal szAmlait,

szikség szerint gondoskodik 1) szamldk, alszdmlak megnyitasardl, illetve
megszuntetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést  készit naponta a  bankszdmla egyenlegek
alakuldsarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéb szerzddésekbd] (pl: Radi u. 23, lakasbédeti dfj, vizdij,
teriilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlazott szolgaltatasols,
kélesonok, sth.) keletkezett hatealékosok felszolitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztalyokat a
kiszabott bitsdgok beétkezésérd] és a hatralékosokrdl,

vezeti a szocidlis téritési dijak bevételeinek elkiilénitett nyilvAntartasat és
az érintett intézmények tdjékoztatasat,

cllatjia. 2 Radi w 23. sz alatti bétlakdsok hasznositasaval kapcsolatos
pénzigyi feladatokat, szamlazasokat,

a vonatkozé utasitisok szetine a munkatirsak utalvanyozasi, ellenjegyzési,
és érvényesitési jogkort gyakorolnals,

adatszolgiltatisival  kozremUkodik  az  onkorminyzat  pénzigyi
egyensulydnak megtartasahoz,

az  onkormanyzat pénziigyi egyensulyinak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onhibdjukon kivil hatranyos helyzetben 1évé
dnkormanyzatok timogatasita vonatkozd pélydzatot. Gondoskodik az
elnyert timogatés - éves beszamold keretében torténd — elszamolasirol,
javaslatot tesz hitel felvételére,

ellitja az Snkormanyzat hitelmiiveleteivel kapesolatos feladatokat, ennek
keretében el6késziti a  hitelfelvételekre  vonatkozd  cléterjesztéscket,
hitelszerzédéseket, intézi a  szerzddéskotéseket, a  hitelek  lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvéntartdst  vezet az  Snkormanyrat
hitelallomanyarol célonként, a kamatkiadasokrol mlkodési és felhalmozasi
bontasban,

a Képviseld-testilet ddntése alapjdn gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozo betétként térténd elhelyerésérdl,

a Magyar Allamkinestér 4ltal eléict rendben gondoskodik 2 rendszeres és
eseti jellegl adatszolghltatisok, jelentések elkésyitésérSl és hatiriddben
totténd tovabbitasardl,
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&  clkésyiti az dves koltségvetés modositasara vonatkozo javaslarot,

o clékészitl a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapesolatos képvisels-
testiileti elGeerjesztéseket,

e Gsszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Osszeallitdsival  kapesolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tajékoztatok, beszamoldk hatariddre tortend elkészitéséedl,

e pondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasardl,

s cllitir azr AlA-val kapesolatos pénziigyi és nyilvantartisi feladatokar,
clkészid az ABA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszalgényléséeol,

e gondoskodik a kifizetetr segélyek alapjan az Onkormanyzator megilietd
allami tamogatas lehivasardl,

¢ nyilvantat(ja az onkormdnyzat és a Hivatal szerzddéscit,

¢ ellendrzi az 6nkormanyzati beruhazasokkal, felgjitasokkal osszefiiggeésben
az osztalyra beérkezett kifizetést igényeket, szamlakat,
e jelzalogjogeal kapesolatos tigyintéreést folytat.

- kézremikadik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

- tajékoztatdt készit a terdletét érintd fonrosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl,

- gondoskodik a  cvil szervezetek részére Dbiztositott tamogatisokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok eflatasardl,

- cllatja a Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

- tervezi a Hivatal bér- és Ketszam eléiranyzatat, beszdmol annak teljesitésérél,

- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdl), meghizasi dij és egyéh személyi
jellegti  kifizetésck szimfejtésérdl, az chhez kapesolddd nyilvantartasols
vezetéscrdl, a szlikséges egycztetések elvégzésérdl,

- Intézi az Onkormanyzat és a Hivatal dolgozdival kapesolatos SZJA, TB
ellitassal kapcesolatos tigyeket,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- cllaga a béren kivili juttatisok biztositasaval kapesolatos feladatokat,

- szakmailag segitl az Onkormdnyzat irdnyftasa ala tartozd kdltségvetési szetvek
pénziigyl-gazdasigl tevékenységét,

- kapesolatot tart az Onkormdnyzati tulajdonrésszel rendelkezd  gazdasdpi
tarsasagolkal,

- megallapodds alapjin ecllitja a nemzetiségi énkormdnyzatok gazdilkoddsi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkdrébe tartozik az dnkorminyzat tulajdondban AllG gazdasigl tirsasig
(HOLDING) tevékenységének finanszirozdsa,

- elliga a feladatellatasaval kapesolatos iktatast feladatokat,

- kozremikodik minden egyéb feladatban, mely az tnkormanyzat mikédéschez
szitkséges, melynek kolwségvetési, pénzigyl ¢ euekhez  kapesolddsd
vonatkozdsa van, ¢s amely nem tartozik mds dnkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatelldtasdhoz.

5.3.3.2. Adocsoport:
- cldkésziti a kozponti addjogszabilyokhol és a helyl adépolitikai déntésekbél
credd dnkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elkészitésének keretében kézremiilddik a
helyi- és gépjarmiadoztatissal kapesolatos javaslatok kidolgozasiban,
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thjélortatdst nydjt az addzok részére kotelezetrségik teljesitésének elosegiiese
érdekében a jogszabalyok eldiasairdl,

biztositja és cllenbrut az addztatist érinté Jogszabalyok ervényesitésct, a
bejelentési, bevallasi, adatszolpaltatasi kotelezetiség teljesitését,

az  Onkorményzat  gazdilkodisinak  megalapozasahoz  bevételi javaslatot
dolgoz ki,

feldolpozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéscket, a bevallisokat,
cllatia a mezd- és erd8gazdasagi hasznositisa foldek bérbeadasabol szarmazo
jovedelmek utdn fizetendd adoval kapesolatos feladatokat,

addkivetés soran adoémegillapitd hatirozatot bocsat ki,

onaddzas Utjan fizetendd adok esctében rogzid az adbzdk altal befizetett adé,
adéelSleg és dnellendrzési patlék Gsszeget, szukség esetén ellendraést végez,
alkalmazza az addztatashoz kapesolodd  jogkdvetkezményeket, ennek
keretében mulasztdsi birsigot, adébirsagot szab ki,

az addmérték valtozdsa esetén az addzdt hatdrozattal értesiti,

az adokételezettség megallapitisahoz adatokat gylje, tajékoztatast lér, a
tArsszervekkel kapesolatot tart,

déntéshozatal céljabol clékésziti az add-, a késedelomi pétlék-, és birsagtartozas
mésséklésével, elengedésével, tovibba részletfizetéssel és fizctési halasztassal
kapesolatos tigyeket,

ad6- és értékbizonyitvanyt, tovibbd addigazolast allit ki,

az adéz6 szamlajinak egyenlegérdl és tartorzasal utan felszamirott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

ellatia az addk & addk médjira behajtandd kdutartozasok nyilvantartasival,
kezelésével és elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

az Gj addzdk térzsadatait nyilvantartisba veszi és ellendrzi,

a torzsadattrat karbantartja, az évkozi valtozdsokat dtvezeti,

cllitja a  beszedési szamlik megnyitasaval, konyvelésével kapesolatos
feladatokat,

az adbébeszedési szamlikrél valamint a késedelmi potlék- ¢s birsagszamlalrsl
szamlakivonat-nyilvintartist vezet,

atutalja a2 addbeszedési- potlék- és birsagszamlakia befolyt dsszegelset, exrél
kiadisi naplét vezet, gondoskodik az elSirt pénziigyl nyilvantartisok
vezetésérol,

havonta atutaliz a befolyt gépjirmiadd Osszegének 60 %-dt a Magyar
Allamkincstar gépjarmuads szdmla javara,

az adébevételeket havonta az Onkorméanyzat kdltségvetési szamlajara vtalja,
az adék médjara behajtott kéztartozdsokat - kovigazgatisi bivsdg esetén a
behajtott dsszeg thrvényben meghatirozott részét - a beérkezésiiket kdvetden
itutalja a megkeresd szerv részére,

intézi az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgiltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente clvégzi a zarast feladatokat és adatokat szolgiltat a Magyar
Allamkincstas részere,

cllenérzi az adébefizetéscket, megindiga a behajtasi eljardst a jogerdsen
megallapitott, fizetési hatdridében nem teljesitett addtartozdsokra, illetve az
ad6k modjara torténd behajtisra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellendezéscket véges,

a végrehajtisi eljirds sordn a célszerlség ¢s virhatd eredményesség clvének
betartdsival foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami addhatosagtol kéri a végrchajtasi eljards lefolytatdsat,
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5.3.4.

5.3.5.

intézi a mas adéharosagoktol ¢s egyéh szervektdl érkezett megkeseséscket, és
az adoztatassal Gsszeflged beadvinyokat,

- ellaga a  talajterhelési dij  bevallasdval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapesolatos feladatokat,
cllatja a gépjarmiaddval kapesolatos feladatokat,

- cllatja az ipariizési adéval kapesolatos feladatokat,

-~ cllatja az épitményaddval kapcsolatos feladatokat,

- cllatja az idegenforgalmi addval kapesolatos feladatokat,
cllatja a maganszemélyek kommunalis addjaval kapcesolatos feladatokat.

- ellaga a desztillaloberendezés bejelentésével és maganfizéssel kapesolatos
onkormdnyzati adéhatosdg hataskdrébe tarrozd feladatokat.

Mitszaki Qsxtdly — Fémdrnikség?”

A Miszaki Osztily vezetGje ellatia a Fémérnokség vezetdi feladatait is. Feligyeli a
Fiéépitészi Csoport, Komyezet és Tetmészetvédelmi Csoport, valamint a
Kozterillet Feliigyelet munkajit, szakmailag ellenjegyzi azok kiadmanyait,
elbterjesztéseit. Gyakorolja — a jegyzd rendelkezésének megfeleléen — az egyéh
munkaltatdi jogolkat az CsoportvezetSk és a Koztertlet Feligyelet vezetdje
tekintetében.

Feladatai:

- inrézkedik az Ut- & jdrdahaldzat felitasard], illetve fejlesztésérdl,

- Iiadja a teriiletfelhasznalasi-, burkolatbontdsi-, és Utvonal engedélyeket,

- kézremiikddik az dnkovmanyzat intézmdények feljitasdban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeliletek feldjitasirdl, fejlesztésérd],
felligyeli a varosi forgalomtechnikde,

- koordinalja a kézOsségi kozlekedést,

- figyelemmel kisést a palyazatokar,

- kiadja a csapadékesatorna hdldzat haszndlatbavételéhez szikséges kezeldi
hozzajarulast,

- nyilvantartja az opkormanyzat tulajdondban 4llo ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztett,

- ellésziti az Iroda tevékenységi korébe tartozé helyl rendeleteket, és azt
folyamatosan hatdlyositja,

- kezeli a tervtirat,

- intézi a termdfélddel kapesolatos kifliggesztési kérelmeket,

- ellaga a 72/1996. (V.22)) Korm.rend.-ben rdgzitett vizgazdatkodasi hatésagl
jogkottel kapesolatos feladatokat.

Mifszaki Osgtily — Foipiiész C‘J‘Opaﬂ:‘;

- figyelemmel kiséi a terfileti szintil fejlesztési koncepcidkat, tetiletrendezési
terveket, programokat, szikség esetén elkésziti ezek alapjdn a szilkséges
bizottsagi és testiileti elSterjeszésekert,

- ellésziti és koordinalja a virosfejlesztési, szakmaspecifikus koncepcidkat,
programokat,

- részt vesz a varosfejlesztési koneepeid és programkészitésben,

- figyclemmel kiséri a stratégiai anyagok hatalyosulasdt,

- a Féépitész részt vesy a Stratégiai Munkacsoport munkajiban,

- clBkészit a rendezdsi terveket (HESZ médositdsok), fletve thjékoztatast ad,
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5.3.6.

elBkésziti a Képviselé-testilet és bizotisag dltal meghatirozott, illetve az
operativ programban szerepld tervelket,

véleményezi az Epitéstigyl Hatdsag részére a telekalakitas, tovabbi éplletek,
épitmények és nyomvonal jellegl Iétesitményck engedélyezeset,

- szakmai tandcsaddst ny§jt az épittetSknek, illetve a beruhdzdsi programok
kialakitasiahoz,

- kapcsolatot tart a mfiemlékvédelmi hatdsiggal, és érvényre juttaja a
mtiemlékvédelemmel kapesolatos helyl érdekeket,

- cllatja a helyi éetékvédelmi feladatokar (felraris, szabilyozds, nyilvantartas),

- fenntartja, karban tartja és helyredllifa a helyi védett épitett kdrnyeretet
(szobrok, eml¢kmiivek, épitményck, stb.),

- gondoskodik a kozteriiletek névadasival kapesolatos feladatok ellatasarol,

- clkésziti a (vendéglaté eldkertek szabalyozasit) kozterilet-rendezéstdl szélo
helyi rendeletet és azt folyamatosan hatalyositia,

- koordinilja a telepiilésrenderzési feladatok megvalésukasat biztositd sajatos
jogintézménycket  (tilalmak, telekalakitas, elévasaddsi jog, teleplléskép:
véleményezési eljdris, sth.),

- megtervezl az iroda kdltségvetéséy, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon koveti az iroda munkdjir éeinté jogszabdlyl valtozdsokat, é&s
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol,

- Lkapcsolatot tatt az iroda feladataibol fakaddan a teriileti és helyil szakmai és
civil szervezetekkel,

- Dllitja a KCR rendszetrel 6sszefiiggésben a  cimképzési, cimkezelési
feladatolkat kbztertlet szinten.

Miiszakes Qustaly — Kirnyeset és Természetvédelmi Craports’

fogadja ¢s tovdbbitja a ,,20ld szdmon” érkezett bejelentéscket a Viaa
Virosfejleszté Kit., illetve a jegyzé felé,

- cllafa a  Kéryezetvédelmi  Tandes, Stratégial  munkacsoport  és
Névadoményozasi munkacsoport cldkészitd és adminisztrativ feladatait,

- cgyittm@kodik a helyl kdmyezervédelmi szervezetekkel, alapitvinyokkal
(Kérnyezetvédelmi  Charta, Vac Vdros Komyeretvédelméért Alapitviny,
Géncdl Alapitvany, Klimabarat Telepiilésels Szovetségének vici megbizottja),

- kivizsgalja az irodat érintd lakossagi panaszbejelentéseleet (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kormyezeti problémdkat, indokolt esetben eljirist kezdeményez
az illetékes hatosagoknal,

- éyente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t5, a Buki t6, a Duna,
illetve a Gombis patak 12 db mintavételi pontjan,

- cllendrzi a helyi jelent8ségl tesmészetvédelmi teriileteket,

- egyiittmikédik a Véct Hulladékgazdilkoddsi Kft-vel és a lémémdkséggel
huiladékgazdalkoddsi és kbztisztasagi igyekben,

- lebonyolitja jolius 1. — oktéber 30. kozétt a parlagfil és allergén gyomnoveény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertbzott terbletcket, lletve kivizsgAlja az ezzel
kapcsolatos Iakossagi bejelentéseket,

- kiadja a jegyzt hataskorbe tartozd szakhatdsigi allisfoglalisokat,

-2 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet zlapjin gondoskodik a csérogl és a
derecskei felhagyott hulladékleralkd utégondozasirdl,



5.3.7.

5.3.48.

a zajvédelem helyt szabdlyozdsard]l szold 4/2013. (1. 24) onkonmanyzad
rendelet 8. § (1) bekezdés alapjdan zajvédelmi ellendrzést folytat a kitlonhozo
zenés rendezvénycken, éttermekben, szosakozdhelyeken,

- 28472007, (X, 29) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin a jepyzoi
hataskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi hatdsdgl eljardsolk lebonyolitasa,

- 346/2008. (XTI 30) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hataskdrbe tartozé
fakivigdsi kérelmek clbitdlisa, engedélyezési clidrasban vald  részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellatja az allattartassal, méhészetrel és vadkarral kapesolatos ligymntézést.

Mitszatkd Qsztdly — Kigleritel Feliigyelot”

- cllendrzi a varos kazteriileti allapotat,

- cllendrzi a koztiszrasigi, kozteriilet-hasznélari, ebtartdsi, gépjdrmiparkoldsi
szabalyok betartasat,

- Lavizsgalja a lakossagl bejelentéscket,
hatdskoreben fellép a jogellenes magatartast tandsitd személy ellen, sziikség
esetén szankcionafia azt,

- kiadja a kéztertlet-haszndlati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,

- kiadja a behajtasi engedélyeket,

- végzi a fizetd parkoldhelyek szabalyszer 1génybevételét és a parkoldsi dfj
megfizetését, valaming a potdijak kiszabasat, megfizetésének ellendraését.

Jagi Ossrtatty®

- clliga a KépviselG-testilet, a Képviseld-testilet bizottsigal, a nemzetiségl
dnkormanyzatok Gléseinek és a kozmeghallpatasnak az elGkészitésér, ¢s az
bléseken a jegyzdkonyv vezetésdt,

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselék kozvetien
cldtetjesztési  dgényeivel kiegészitve ~ clkésziti a  képvisclS-testileti  és

bizottsag ilések meghivait,

- Osszegylijti axz irdsos elSterjesztéscket, és gondoskodik a Képviselé-testiilet
Szervezeti és Mukodési  Szabdlyzatdban  eléirt  formal  kédvetelmények
cllendrzésérdl, valamint megeydzédik  aredl, hogy az  elbirt szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik 2 meghivdk és elGterjesztések - a Képviseld-testiilet Szervezett és
Mikodési Szabalyzataban eldirt - id8ben tésténd postazasirdl,

- gondoskodik az Glések technikai feltételeirdl,

- hangfelvétel utjan 1dguiti az Glésen clhangzottakat, melyek alapjin a —
képviselG-testuleti és a bizottsdgl ulést kovetd 15 napon beliil elkésziti a
jegyzdkonyvek tervezetét, &s axzokat alafrva &s lepecsételve elkildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzékényveknek az Glést vezetbvel, bizottsagl elndkkel és
hitelesitdvel tdrténd aldirdsard],

- a hatarozatok kivonatat az Glést kovetden azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelésdknek,

- a hatarozatoknak a felel3sok tészére toriénd dtaddsat dokumentalja,

- gondoskodik a jegyzOkényvek, a hatdrozatok &s a hangfelvétel auckinthetd
ayilvantartisardl, kezelésérd,

- clkésziti a bizottsagok dtrubdzott hatdskorben hozott dontéseirdl szolo
jelentést,
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déntésre elSlkésziti az dnkormdnyzat intézményeivel &s pazdasdgl tarsasagaival
kapesolatos szervezdst &s egyéh tgycket,

jogl véleményezést végez a rendelkezésre boesitott jogszabalytervezetekrdl,
kézremGkodik  a  felettes  szervek  dltali tBrvényességl  vizsgilatok
elkészitésében, lefolyratasaban, valamint clemzésében,

igény szetint kézremikodik a polgarmestert, jegyzéi fogaddodrakon megjelend
tigyfelek panasziigyeinek intézéscében, feliigyeli a kozérdeki bejelentésck és
panaszok intézését,

segitséget nydjt az onkorményzat intézményel, gazdasigi tdrsasdgai jogi
feladatainak ellatisaban,

tGrvényességi véleményezést vigez a jegyzd megbizasa alapjan a Képviseld-
testitlet, valamint a KépviselS-testilet bizottsagai altal hozott hatdrozatok
tekintetchen,

jogi véleményezést végez a rendeleteket ¢s hatdrozatokat illetden,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytirral kapesolatos kbzzétételi feladatokat,

jegyz6i  rendelkezés szetint  kozsemikodik a  torvényességi  vizsgdlatok
folytatisiban, a Hivatal belsG szervezeti cgységei hatdsagl  munkdinak
torvényesség ellendrzésében,

kézremiiksdik a Képviseld-testilet Szervezeti és Makodési Szabalyzatanal,
valamint egyéb helyi rendeletck, okiratok, tovabba a hivatali  belsd
szabalyzatok megalkotasdban, modositisaban, évenkénti felilvizsgilataban,
cldkésziti &s &) megoldisi javaslatokat ad a jegyzének a Hivatalon belitl
hataskor vitak rendezésére,

polgdrmesterd és jegyzdi rendelkezés szerint végzi a szerzédések eldkészitését,
jogi véleményezését, ellenjegyzését,

1y, az dSnkorményzati és a hivatall munkat érinté jogszabaly megjelencse csetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabilyrdl,

az osztaly munkatirsai a fentieken felill az Motv.-ben ¢és a helyi rendeletekben
meghatitozott clveknek, szempontoknak és a tulajdonosi jog gyakorlojanak
utasitisai szerint képviselik az onkormanyzati akaratot az Onkormanyzat
érdekkérébe tartozd kdzhasznd tirsasigok, kotlitolt felelbsségd tirsasagolk,
betéti tarsasagok tarsasagi ulésein,

kapesolatot tast a Hivatal és az dnkorményzat jogi képviseletével megbizott
Ugyvédi iroddval,

eldkésziti a polgirmester és jegyzd munkaltatdi hatdskorébe  tartozd
munkatgyi dontésclket,

ellitja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos tgyeket a jegyzd
rendelkezésének megfelelSen,

eldkésziti az osztalyt érintd képviseld-testuleti és bizottsagi hatdskdrbe tartozd
ligyeket, az tilések el8készitésérdl, a dontések végrehajtasirol gondoskodik,
gondoskodik a Hivatal kozbeszerzési feladatainak ellitasirol,

kézremitkodik a sajroval t611énd kapesolattartasban,

cllitja a jegyzd altali megbizashdl eredd eseti képviseletet, és mindazon egyéb
feladatokat, amivel a jegyz6 megbizza,

a jegyzBi & aljegyzdi tisztség egyideji  betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatisuk esetén — legfeljebb hat hénap idétarramrea — a jegyzdi
feladatokat a Jogl Osztily vezetdie latja e,

ellatja a kézérdek( adatszolgiltatissal kapesolatos feladatokat,

cllitja a tarsashizak mikodésével, felugyeletével kapesolatos feladatokat,
ellitia a talalt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykényvrdl
2616 2013, évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabdlyozottak szerint.
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5.3.9.

Fillendrdst Ougrity:

Jogallasa: A Dbelsé  ellendrzés  kialakitdsardl, megfeleld muakodretésérdl  és
fliggetlenségének biztositasardl a jegyzG gondoskodik. Az osztily énallé hivatali
belsS szerverzet egységlént, a jegyzdnek kézvedenil alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kdzvetlentil a jegyzének kitldi
meg, aki biztositja 2 belsd ellendrok funkeionalis figgetlenségét, A belsé cllendrok
felettt munkaltatol jogokat a jegyzé gyakorolja.

Metékessége: Az allamhaztartissd] sz6ld 2011, évi CXCV. t6rvény, valamint a
IKépvisel6-testiilet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl sz616 helyl sendeletben
toglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalndl, annak szervezeti egységeinél,
az Gnkormanyzat iranyitasa ala tartozd kolségvetési szetveknél (erre irdnyuld
kérelem, megkeresés csctén cllaga annak belsé ellendrzésér a 370/2011.
(XIL31) Kotrm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az dnkormdnyzat iranyitasa ala tartozo gazdasagl tarsasagoknal,

- az onkormanyzat sajat vagy az irdnyitasa, feligyelete ala tartozd kéltsépvetést
szerv  hagzndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti  vagyonnal  vald
gazdalkodas tekintetében,

- az Onkormanyzat altal nygjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsd  cllendrzés  tevékenysége  kiterjed az  adott  szervezet  minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az eszkézokkel és forrdsokkal valod
gazdalkodasnal a vizsgalatara,

Feladatai:

- az osztaly belsé ellendrzést véged koztisztviselSje bizonyossigot add és
tandcsado tevekenysége ketetében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok cllatasat vizsgalva
megallapitisokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzd, illetve
az ellendrzdtt szerv, szervezeti egység vezetdje részeére, a belsd ellendr ezen
kiviil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

- bizonyossagot add tevékenysége koreben ellitandd feladata:

o clemzi, vizsgilia é&s értékeli a belsé kontrollrendszerck kiépitésének,
mitkédésének  jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,
valamint muikédésének gazdasdgossaght, hatékonysagit és
credményességet,

* clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdatkodast, a
vagyon megovasat ¢és  gyarapitasit, valamint  az  clszamoldsok
megfelelGségét, a beszamoldk valddisagat,

e g vizsgalt folyamatokkal kapesolathban megillapitisokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossigol
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csékkentése, a  szabilytalansagok
megelézése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
milkodése eredményességének novelése és a helsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
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5.3.90.

e nyilvintartja ¢&s nyomon kovet a belsé cllendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéscket,

tandcsadé tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek killonoscn:

e timogatia a vezetSket az cgyes megoldisi lehetdségek  clemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak beeslésével,

o tanicsot ad a pénzigyl, targyl, informatikai & humdncrdforras-
kapacitasokkal vald ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkoddsra iranyuldan,

o cllitja a veretdség  szakéstdi  thmogatasat  a kockazatkezelést  és
szabalytalansdgkezelési rendszerck ¢s a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tandcsadast végez a  szervezetl  struktirak  racionalizdlisa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,

e konzultil és tandcsaddst végez a veetés részére a szervezeti stratégia
ellkészitésében,

o javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési  szerv mikodése
eredményessépének ndvelése és a Dbelsé  kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsd szabilyzatainak
tartalmadt, szerkezetét illetéen, ‘

clkésziti a stratéglai és éves ellenérzési terveket,

Osszegzést késalt az cllendrzaések éves tapasztalatairdl, clkésziti az éves

ellendezési jelentést,

éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsé ellendrzésekrdl és

a  killsé ellendrzésck  javaslatai  alapjin  készilt  intézkedési  tervek

végrehajtasirol, tovabba nyilvintartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzést

jelentések alapjin megtett intézkedéseket.

Toazgardsi Oszidly:

lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokar,

nyilvantartasba veszi az ipasi tevékenységet (telepengedélyczést eljaras, illetve
bejelentés kételes ipari tevékenység nyilvantartasba vétele);

nyilvantartdsba veszi az tzletek tevékenységée és engedélyezi a mikddési
engedély koteles tevékenységet,

engedélyezi a szdllashely-szolgaltatasi tevékenységet,

engedélyezteti a vasdr, piac, bevasagiokézpont, helyi  termeldi  piac
{izemeltetését,

engedélyezteti a zenés tincos rendezvények megtartisit,

kereskedelmi hatdsagként lefolytaga az cllendrzéscket, kivizsgalja a lakossagi
panaszbejelentéseket,

cllésziti a feladatkdrével sszefiipgd statisztikai adatszolgaltatast a IKSH felé,
kezeli a cimnyilvdntartot &s TSZR rendszert,

kezeli a hirdetményeket,

ellitja az osztilyonkénd irattarozist, kezeli az dgyiratokat, kiadja az Ggyiratokat
¢s irattarba helyezi,

elligja a postazési, fénymasolasi feladatokat,

felvezeti a beéskezett kitldeményceket, kozlonyodlket a postakényvbe,

cllatja a KCR rendszerrel kapesolatos adateogzitesi, nyilvantartisi feladatokat.

5.3.10.1. Aayakdnyvi Csoport:
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Lillaga az anyaknyvi Ggyintézés hatdsdgs és egyes svolgaltatasi feladatait,

valamint a  haldlesctekkel, hagyatéld  cliarassal  kapesolatos  hatdsagi

feladatokar, kilonos tekintettel az alabbiakban felsorolakra:

- cllésuiti a hagyatéki helyszini ingdleltirt,
leltdrozza a kiskom, gondnokottak és gyamsag ala helyezettek ingd és
mgatlan vagyonat,

- anyakdnyvezl a névvaltozast, sziletést, hazassagkotést, halalesetet,

- lebonyoliga  a  hazassagkdtést, bejegyzett  élettarst  kapesolatot,
névaddkat, hazassagi évforduldkat,

- felveszi a magyar allampolgar kilféldi anyakdnyvi eseményeinck hazat
anyakdnyvezéséhez sziilisépes jegyzdkdnyvet,

- lebonyolitja az allampolgarsagi eskit,

- teljesit a hdzassagl névviltozast kérelmeket,

- atveszi a sziletési névvaltozasi kérelmeket,

- felveszi a teljes hatdlyd apai clismerd nyilatkozatot a sztletendd és
megsziletett gyermek részére,

- kiadja a sziletési, hizassigi, halotti anyakonyvi kivonatort,

- ladllitja az anyakdnyvi eseménnyel kapesolatos hatdsagt bizonyitvanyt,

- feldolgozza a birdsagtdl érkezd valasi lapokat,

- cllaga a gyermek csaladi jogallasanak rendezése utan az Gjboli sziletési
anyakonyvezést,

- szervezi az eskiivSket.

5.3.11. Lipitési Ossdtly:

- ellatja ax altalanos épitésigyi hatdsagi feladatokat Vic és a vonatkozé
kormanyrendeletben meghatisozott telepilésck kdzigazpatasi teriiletén: Acsa,
Csorog, Csovar, Galgagyork, Kisnémedi, Kosd, (3r130ttyéu, Peng,
Plispékhatvan, Piispdksziligy, Rad, Sz48d, Szédliget, Vieduka, Vichartyan,
Vackisujfalu, Vacratot,
lefolytatja az clvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradisi
engedélyezési eljarasokat,

- a fennmaradasi engedély megaddsaval egyidejlileg épitésiigyl birsagot szab ki,

- lefolytatia  az  engedély  hatdlyinak  meghosszabbitdsira  vonatkozd
engedélyezési eljarasokat,
lefolytatja a jogutédlds, hasznalathavétel tudomdsulvételi eljarasokat,

- hatdsagi, engedélyezési eljarasok sorin az épitésiigyi hatdrozathozatathoz
szitkseges tényallas tisztazasdhoz helyszini ellendrzést végez (jegyzdkdnyvet
vesz fel, fényképfelvételeket készit),

- hatésigi bizonyitvanyt allit ki,

- feliép a szabalytalan épitkezések cllen, sziikség esetén birsdgot szab ki,

- az ¢épitmény, épitményrész lubdinak, hianyossdgainak megsziintetésére vald
kotelezést ad ki,

- szakhatésagként részt vesz mds hivatalos szerv  felkérésére az cljards
lefolytatasaban,

- cllitja az épitésigyi hatdsigi szolgaltatasokat,

- lefolytatja a hataskérébe tartozé végrehajtasi ehjarasokat,

- gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasrl,

- Llldja a KCR rendszerrel Osszefuggésben a  cimképzési, cimkezelést

feladatokat hazszam és cim/albetét szinten.
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6.1.

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4,

6.1.5.

6.1.67

6.1.7%

A Hivatal munka- é&s Ggyfélfogaddsi rendjér a Képviselé-testiilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanes heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal dltalinos heti munkatrendje:

Hétts 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutdrtok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

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

A Hivatal dltaldnos Ggyfélfogadasi rendje:

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

A Kéuteriilet Feliigyelet - 6.1.3. pontban foglalt dltalinos heti munkarendtd! eltérd
- heti munkarendje az alibbi:

Hétfs 07:00 — 20:00
Kedd 07:00 — 20:00
Szerda 07:00 — 20:00
Csitdrtok 07:00 — 20:00
Péntek 07:00 — 20:00

A kézteriileten jarérszolgalatot teljesitd kdzrerilet-feliigyeldl munkaidé beosztasat
- heti negyven és napi nyolc éta munkaidé figyelembe vétele mellett - a Feltigyelet
vezetdje hett itemtervben hatarozza meg,

A Kozteriitet Ieltigyelet tpyfélfogadisi rendje a Hivatal dltalanos tigyfélfogadasi
rendje szerintl.

A koutisztviseld munkaidd beosztasit a jegyz6, mint munkaltatdi jogkor
gyakorléja indokolt esetekben, a jogszabilyi cléirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az dltalanos munkarendtdl eltérben is
megallapithatja. Rendkivili esctben a munkéltatéi  jogkdr gyakoridja a
kozszolgilati tisztviselGkedl sz0l6 torvény eléirdsal szerint az altalanos heti
munkaidén felill, a munkaidé beosztastél eltérd munkavégzésre kételezheti a
koztisztviseldt.
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6.2,

A Hivatal ¢rtekezleteinek rendje

6.2.1.,

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Vezetdi ¢rtekerlet:

A polgirmester rendszeresen vexetdi éetekezletet hiv dssze, melynek részrvevdi:
- alpolgarmesterek,

- jegyzd,

- aljegyzd,

- Pénziigyi és Ado Osataly vezetdje,

- Vel Varosfejleszto Kit. tgyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetdi értekezlet:

A dontés-elokészités, a végrehajids & a Hivatal belsd szervezett cgységel
munkajanak eredményes Ssszchangolisa érdekében a jegyzd (tavollétében az
aljegyz0) beti rendszerességgel, Hletve szitksdp szetint osztalyvezetdt értekezletet
tart.

Az értekezlet allandd résztvevdi:
- jegyzd,
- aljegyzd,

osztalyvezetSk.

Az értekezlet f6bb elemei:

- beszaimold a polgirmester, illetve a jegyzd altal meghatirozott feladatok
végrehajtisarol,

- apolgirmester, illetve a jegy=8 Altal meghatdrozott feladatok ismertetése,

- a polgammester, a jegyz, iletve a tobbi szervezeti egység kdzremiktdését
ipényld dontés-elSkészitési, végrehajtisi feladatok ismertetése,

- a fontosabb - bizottsagok, ilictve képviselé-testilet elé  keriidd -
elSterjesztések  rdvid  ismertetése és a  kapesolédd  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- ag oszralyvezetSk tajckoztatdja a fontosabb egyéb Ugyekrdl,

- a fontosabb j jogszabilyok ismertetése.

Apparitusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgarmester szitkség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozé koteles részt vennt

Osztalyértekezlet:
Az osztilyvezetSk — az osztAlyvezetdi értekezletet kévetden — a megillapitott
feladatok végrehajtasinak elkezdésére, a feladatok szétosztdsita és az informdcidk

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanalk.

Fenticken tilmenden az osztilyvezetGk az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében sziikséy szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értelezleten az osztaly Gsszes jelenlévd dolgozoja részt vesz.
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6.3.

6.4.

6.5,

A Hivatal képviscletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.7.

A Hivatalt a jegyz6, akaddlyoztardsa vagy tavollére esctén az aljegyzé jogosult
képviselni.

Iiseti jellegth képvisclettel a jegyzé altal frasban megbizott barmely, ilraliban
vezetd beosztast koztisztviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyxs, az aliegyzd vagy a jegyzé dltal meghizott
személy laga el

A képviseleti jogot a feladat ellitdsa sorin dontési, illetve végrehajtasi joghdrben
- kézponti vagy helyi jogszabdly dltal megallapitott hataskor,

- dtruhdzott hataskor, vagy

- akiadmanyozési jogkor

cimzettje ltja ¢l a tevékenység gyakorlisaval kapesolatos feladatokban,

Az epyes hivatali belsd szetvezet egységek verctdi képviselett joggal rendelkeznek
az altaluk  irdnyitott szervezetl epység suakmal munkajaval  Gsszefluggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érintd szerzédések (megillapodisok) kizarolag a jegyz6 szigndjival és a
pénzilgyl osatalyvezetd clductes ellenjegyzése mellett keriithetnek aldfrdsra. A
Hivatal kiadminyozasi rendjét killdn polgirmesteri, illetve jegyz6i utasitds
szabalyozza,

A Hivatal gazdilkoddsi tevékenységével, illetve a [ivatal altal  elldtott
gazdilkoddssal  kapesolatos  feladatok  végrehajtdsara  vonatkozdan  a
kotelezettségvallalis  rendjét, az egyes jog és hariskordket, a hatiskorck
drruhazasinak rendjét killon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kot és folyamatos munkijanak fenntartasa érdekében belsé
helyettesitési rendszert kell miikddtetni, melyet az osztalyvezetdk a munkakési
leirasokban kételesek 16gziteni.

A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakéri lefrasok
szabalyozzik.

A Hivatal kéztisztviselsi és munkavallalol a munkakort leirdsukban leirtak szetint
helyettesitik egymast.

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

Vagyonayilatkozat-tételi kételezettséggel jard munkakdrdk

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard munkakorok az alibbiak:
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06.6.

6.7.

- jegyzd,
aljegyzd,
- osztalyvezetd,
- csoportvezetd,
fGépitész,
- kornyezetvédelmi referens,
- lgazgatasi Ggyintézd,
- épitéshatdsagl tigyintézd,
- kéztertlet felligyelet vezetd,
- kozterilet feligyeld,
- belsé ellende,
- addhatdsagi tgyintézd.

A Hivatal belsd kontrolltendszere

6.6.1. A Hivatal Dbelsé  kontrollrendszerének  kialakitdsdért, mulkodtetéséért  és
fejlesztéséért a jegyzd felelds. A belsé kontrollendszer  fejlesstése  soran
figyelembe veszi a belsd ellendrzési tevékenységet végzdk dlial megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

6.6.2. A belsG kontrolltendszer magdban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és a vezetdi cllendrzést feladatokat is. A folyamatha épitett, elzetes,
utdlagos és vezetdt ellendrzési rendszert a belsd szervezed egysépek vezetdi az
altalulk irdnyftott szervezetl egységen belul kotelesek biztositand.

A KépviselG-testiilet, a Képvisel6-testilet bizottsagai, valamint az dnkormanyzati

munkacsoportok munkajahoz kapcsolédo elfirasok

6.7.1. A FHivatal munkajinak egészével kapcsolatos képviselé-testiileri és bizottsagl
clterjesztések  elSaddja/elSterjesztdje  a  jegyzd, az  egyéb  elSterjesztdsek
clbaddja/ cltetjesziSie a jegyzd dltal meghizott személy.

6.7.2. A hivatali cléterjesziések clékészitése és elliészitése soran a KépviselS-testilet
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatirdl szold rendelet vonatkozd cldirasait kell
alkalmazni,

6.7.3. A képviselS-testiileti és bizottsagi elGterjesztések tartalmatdl flggden az osztalyok
egylttmikadni kotelesek, eléterjesztések csak az eldzetes egyeztetéseket kivetSen,
egységes allaspont kialakitisa utan készithetdk.

674 A Képvisels-testillet uléscin  az  osztdlyvezet8k, valamint a  Jogi Osztaly
munkatdrsai (jegyzokonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

6.7.5. A Képvisels-testilet bizottsigai, 6nkormdinyzati munkacsoportok dlésein az
cldterjesztés  trgya szerint érintett  osztalyvezetSk, valamint a Jogi Osztaly
munkatdrsai (jegyzdkonyvvezetdk) kotelesek 1észt venni.

6.7.6. A bizottsagi munka el8készitéséért felelés osuztilyvezetSk és az tigyvitell munkdval
megbizott  dolgozdk felsoroldsat, az  clekironikus  clSterjesutések  technikai

szabalyait & az clGterjesztések kételezden elkészitendd feddlapjat a Képvisels-
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6.7.7.

6.7.8.

testiiler Szervezeti és Mikidési Szabalyzardrol sz0l6 rendeder 4, 6. és 8. fliggeléker
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képviscls-testillett hatdrozatok végrehajtdsarol sz0lo jelentést a
hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetd  képviselS-testilleti ilést
megelézE hét héefs 18:00 ordig kell eljuttamni a Jogi Osztalyhoz az alibb
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajias érdekében kifejtett tevékenység lefrasa, a végrehajtist akadilyozd
tények megjeldlése, javaslat a  hardrozat elfogadasara, mddositisara,
kiegészitésére, lletve hatalyon kivil helyezésére,

- médositas, kiegészités, hatdlyon kivil helyezés esetén a hatdrozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnclk,

- amennyiben a hatdrozat végrehajtasanak  érintettje  a polgarmester,
alpolgarmester, a Képviselé-testillet bizottsiga vagy bizottsiganak clnoke, a
jegyz, az aljegyz6, Onkormanyzati kéltségvetési szerv, Onkormdnyzad
gazdasdgl tirsasdg, vagy szakfeladatot cllato szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejdrt hatdridejd képviseld-testileti hatdrozatok végrehajtisdrdl
52616 jelentés Jogt Osztdlyra t6rténd cljuttatasaért, miutdn egyeztetett a
felsorolt felelésokkel a jelentés tastalimardl.

A hivatali belsé szervezeti egységek vezetdt kételeselk gondoskodni atrdl, hogy a
belsé szervezeti egységet érintd, feladat- és felelGsségl koriikbe tartozo bizottsagi
és képviselé-testileti hatirozatokrdl folyamatos vezetésii nyilvantartis késziljon.
A nyilvantartas tartalmazza a hatirozatot hozé (az adott bizottsdg, Képviscls-
testiilet) megnevezését, a hatdrozat szamat, targyanak rovid megnevezését, a
végrehajtasi hatiridS datumszerd megjelolésct, valamint a feladat végrehajtdsdra
vonatkozd rovid informaciot.

6.8.  Bels ¢s kiils6 kapcsolattartas médja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

A belsd &s kiilsé kapcesolattartds jelen Szabilyzathan foglaltak szerint torténik.

A belsé kapesolattartds vonatkozdsiban - a 6.2, pontban régzitett értekezleteken
til — a hivatali belsé szervezeti egysépeknek a munkavégzés sordn szoros
munkakapesolatot kel kialakitaniuk. Az egyuttmikédésik sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szetverzeti egység mikodését, mikodeési teridetét érinti,
az intézkedést megelézén egyeztetési kotelezettségik van, A belsé szervezeti
cgységek segitik egymas munkajat hataridére térténd adatszolgiltatdssal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas formajat az aktualis feladar hatdrozza meg, mely tOeténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tGton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattattishoz clengedhetetlen a szolgdlati Gt betartasa is.

Az egymisra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést

folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsd szabilyzat elSirja az egyeztetéseket,
az adatszolgiltatasokat irasban is rogzitik.
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6.8.5.

6.8.6,

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

A palydzar készitdhkel vald kapesolattartisra a szerzédésben meghotot feltételels
figyclembe vételével kertlhet sor. Az adatszolgdltatast a jegyzé dltal Lyeldlt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzé epyidejd tajékoztatasa melletr. A
kapesolattartas  a szerzddésben  rogaitettek  szerint  torténhet  szemdélyesen,
telefonon, elektronikus Gron és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kilsé szervezetek, személyek részére:

- a Mivartal, vagy a jegyzd felé érkezd kézérdeki adatok megismerésére irdnyuld
igényck intézésének rendjét kulon szabdlyzat tartalmazza,

- az ecrre felhatalmazott hivatal: munkatirs 0tan a jogszabalyokban és/vagy
belsd szabalyzatokban eldirt modon és hatarddben teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl:  Magyar  Allamlincstdr  részére).  Iised jellegt
adatszolgaltatis esetén a jegyzé jeloli Id az adatszolgaltatd személyée, aki
koteles annak cleget tenm és beszamolni az adatszolpaltatds tartalmérdl a
jegyzomek.

Helyi onkormanyzati  képviseltdl, bizottsagi  clnokidl és  tagtdl  sziarmazd
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégaésre, tgyintézésre, a munka
scgftésére) csak a jegyzdn keresztil, a jegyzd engedélyével teljesithetd. Ugyanez
vonathozik az Onkorminyzat koltségvetési szerveitdl, gazdasagl tdrsasdgaitdl,
sajtoto] érkezd megkeresésekre.

A sajto cléuti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgdrmestert, a hivatalban folyo
hatdsigi munka és a Hivatal munkdjt illetden a jegyzét illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsd szervezed egységeinck vezetdire atrubazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars kételes jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté elStt az dnkormanyzatot vagy a Hivatalt érintd kérdésben
nyilatkozat tétekére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezilk. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhatd idStartamat, moédjac és az
érintett témat. A nyilatkozat tételére vonatkozd felhatalmazast a Hivatal Szetvezési
¢s 'T'djékoztatasi Osztalydnak vezetSje késziti ¢l6 és hangolja dssze.

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felel6sségpel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belll a Hivatal mGkodését

oly médon ésinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok j6 himevég

- sérti jogos gazdasigi érdeleit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagl hitranyt okoz;

- megrenditheti a lakossagnalk, az Ggyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmit

- sért a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
cgyuttdolgozasat hatranyosan befolyisolja;

- hivatali, szolgilati titkot fed fel,

A 6.87.-6.89. pontokban foglalt eléirdsok vonatkoznak a Hivatallal, annak
miikédésével, az ott folyd igyintézéssel kapesolatos adatok, miakodési, Ugyviteli
informacidk illetéktelen személy részére torténd hozziférhetdvé tételére és a
munkatdrs részére hozzafétheté anyag illetéktelen felhaszndlasira is. Fenti
eléirasokat érvényesiteni kell a Flivatal feladatainak ellitasira kotorr meghizdsi és
villalkozdsi szerzédéssel foglalkoztatottak esetében is.
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6.9.

6.10.

A Hivatal bels§ szabalyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikédését tekintve — a jogszabalyok keretel kozott, illetve a helyl
rendeletelben kapott felhatalmazas alapjin cljarva azok végrehajtisirdl — a
polgirmester és a jegyzé belsd utasitissal (mely lehet szabdlyzat vagy cgyedi,
operativ. munkavégzéssel kapesolatos kévetelmény megallapitisa) szabalyozhat
kérdéscket.

Az utasitasok megjeldlése a ldaddsa sordn magaban  foglalja az  utasitds
megalkotédjanak megjelolését, évenként egytdl kezdédd folyamatos sorszamat, a
szabalyzat ldadasanak napjat és kiadbjat, az utasitds cimét, az alabbiak szernt:

1. "Vac varos polgarmestere sorszam/kiadds napja polgarmesteri utasitasa
(ntasitds vagy szabdlyzal cime)-161"

2. "Vic varos jegyzdje sorszim/kiadds napja jegyz8i utasithsa (wlasiids vagy
szabilyzal cime)-161"

3. "Vic varos polgirmestere és jegyzdje sorszdm/kiadds napja egyiittes

utasftasa (wtasitds vagy szabdlyzat dme)-+61"

Az egyik eredeti, aldirt példinyt a készitSje iktatja. A mdsik eredeti, aldirt példanyt
ax aljegyzG részére le kell adni.

A jelen Szabilyzatban hivatkozott és tovébbi hivatali eljarasrendek, utasitdsok,
valamint (k0zponti jogszabaly 4ltal elbirt kotelezd & egyéb) szabdlyzatok
felsoroldsat tartalmazé  —  hatalyos ~  jegyzék  folyamatos  vezetésérdl,
aktualizalasirol az aljegyzd gondoskodil.

A belsé utasitisokat, szabilyzatokat & a modositasokkal cgységes szetkezetbe
foglalt utasftasok, szabdlyzatok szévegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szdmitogépes halézat erre a célra kijelolt
kényvtariban valamennyi kéztisztviseld és munkavallald hozzaférésével (olvasisi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

A jegyz6 a munkatissak tekintetében minden év februar végdlg szabadsagolast
fitemtervet készit, a kollégdk javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadidét) a 2011, évi CXCIX. torvénynel  megfelelden, a  Hivatal
milkédéképességének figyclembevételével kell kdadni.

A munkaiddn belili mindennemd tivollétet elézetesen engedélyentetni kell az
osztilyvezetdvel, aki nyilvantartdst (On. tdvozdst fizet” vagy ,tdvordsi
nyilvantartas”) vezet r6la. Vezetd & helyettesének a munkahelyrél azonos idében
vald tavollétét csak a jegyzd, vagy az dlala drdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megszinése, vagy elSrelathatdan 15 papon tdli tavollét

valészintisitése esetére vonatkozd szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kézszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Vic, 2015, jdlius 2

6.10.4. A jegyz6i hatdskorbe tartozd munkdltardi jogok gyakotldsanak — ide értve az
atruhazott munkaltator jogokat is - rendjée kbzszolgalats szabdlyzat tartalmazza.

6.10.5. A hivatali beszerzésck és a kozbeszerzésck részletes szabalyait a KépviselS-testilet
altal cifogadott a Versenyeztetést szabalyzat és a Kozbeszerzést szabalyzat
tartalmazza.

6.10.6. A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezclési szervezettel laga el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatal kézpontl (irattdr), miasok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartdsra alszamokra tagolédd, évenként djrakezdddd sorszdmos
ayilvantartast rendszert alkalmaz. A Hivatal matkezelése a vonatkozd rendelet
cléirasainalk teljes kérden megfeleld iratkezelési szoftver (CORIR, Kdzigazgatisi
intézmények Ugyiratkezeld rendszere) alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyzd, akadalyoztatisa esetén az aljegyzd litja el Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefugpd  tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelést szabalyzata tartalmazza.

6.10.7. A kozusztvisel6k szakmai képzéséért, tovabbképuésécrt, annak szetvezéséért s
cllendrzéséért a jegyzs felelés. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviseldi és
munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és toviabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabilyzatot Vic Varos Onkormanyzat Képviselé-testitlete 177/2015. (VIL16) sz,
hatarozatival hagyja jova.

A Szabdlyzat naprakész allapotacrt, a — jogszabdlyi, szetvezed, képviseld-testileti
déntéshél eredd - valtozasck dtvezetéséért a jegyzd felelds.

A jegyzd, valamint a Hivatal belsS szervezetl egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrdl, hogy a koztisztviseldk, az ugykezeldk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2015, augusztus 1. napjan lép hatalyba. Fzzel cgyidejlleg hatalydit veszti a

Képvisels-testitlet 266/2013. (X, 17) sz hatdrozatival elfogadott Vici Polgirmesteri
Hivatal Szervezéiiés Mikadési Szabdlyzata.

4 s.k. De (Il\L a3 m /qu 8.k

solpArmester e f/o
Polg & 1§>}

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalds 2017, december 18, n’lp]'m mg, Eom_ t.
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szamu figpelék

Gkival szdma: 1/24-6/2005

Alapité okirat
modositasokkal egységes suerkezetbe loglalva

Az dllamhadztartasréd sz616 2011, évi CXCV., trvény B/A. §-0 alapjin a Vic Polgdrmesteri
Rivatal alapitd okiratdt a kiivetkesdk szevint adom kit

1. A kéltségvetési szerv
megnevezese, székhelye, telephelye

1.1, 4 kiltségvatési szerv
111, mepnevezése: Vici Polgdrmesteri Hivatal

1.2, A kéltségvatési szerv
1.2.1. swélhelye 2600 e, Marcius 15, tér 11,
122, telephelye®:

'_} telephely megnevezése felephely cime -
1 3 Anyalcsnyv 2600 Ve, Kaztarsasdg v 19.

2. A koltségvetési szery
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiged rendelkezések
2.1, A kdltségverési szore alapitistnak dituma: 1990, szeptember 30,

2.2, A koltsépvetési szerv alapitdsdrdl rendelkezd jogszably: a helyl dnkormanyzatoke6] sxdid
1690, évi LRV, tlirvény

23 4 kd?tségvg:fési szery alapitisdrg, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szetv
2.3.1. megnevezdse: Vae Viros Gnlormidnysat
23.2. swékhelye: 2600 Ve, Méreins 15, tér 11

3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1, A kiMstygvetdsi szerv irdnyitd szervének feliigyelsti srereének
300, megnevezése: Yace Varos Gnkormdnyzatanak Kepviseld-lestolete



3420 sudkhelye: 2600 Vie, Marcius 15,160 11,

4. A kbltségvetési szerv tevékenysége

4.1, A kbltségvetési szery kdzteladata:

A Magyarorszdg hetyl onkormdnyzataird] sedtd 2011, évi CLXXXIX, wWrvény (a tovdbbiakban:
Motv) 84, § (1) bekezddse alapjdn a polgdrmesteri hivatal elldtfa sz Snkorményzatok
mitlddésével, vatamint a polgdrmoster vagy a jepyuS feladat-€s hatdskorébe tartoud figyek
dineésre vald  elékésaitéstvel & vigrehajtisdval kapesolatos  feladatokat. 4 hivatal
kizremikddik az énkormdnyzatok egymas kézdtt, valamint az allami szervektkel térténg
eggiittmikddésének Ssszebangolimaban.

4.2, A koltségvetdsi szeryv fBlevékenysépduek dllambiutaridsi szaldgazati besoroldsa:

stakdpazat szém szakigazal megnevesdse .
" BA1105 Helyl inkormdnyratok és tdrsuldsalk igazpatasi
] tevikenysége o

4.3, A kbltségretési szorv afaptevikenysége:

A polgérmoesteri hivatal ellitja az Mdtv-ben és g vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmdra
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodilk a helyi Snkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi énkorminyzatok bevételeivel
€ Kaddsatval kapcsolatban n  tervezési, guunddlkoddsi, ellendragsf, fivanszirordsi,
adatszolgdltatis] és beszdmolasi foladatok elldtasaral.

4.4 Akbltsdgvetdsi szery alaptevékenyséuénel kormanyzati funkeid szerinti mepjeldiéser

lormanyzati funkeidsaam kormdnyzatl funkeié megnevesése

4 | 011130 ()nkom}él\ygatok é<; dnkormdnyzati hivatalol jogalkatd
L és aitaldnos igargatasi tevékenysége

2 -1 011220 Ado-, vim- és jdvedék igazgatds _

o 1 016010 Orszaggyilési, Grkormanyzat és eurdpal parlamenti

? — képviselGvilasatisokhoz kapesolodd tevékenysépek

4 016020 Orsaagos &s helyl népszavazishoz kapesolodd

. tevékenysépek

5 toelenae Allampolgérsig tgyels

61031030 Koztertlel rendiénck fenntartdsa

7| 044310 Epitésiipy igazgatisa -

B | 053010 Kornyezelszeunyesds csokientésének igazgatisa

9 1074011 1§ Foglalkozis-epéseseaiipyi alapelldtss

4.5, A Wdltségverdsi szerv lletékessége, mihddést teriilete:
Vie Varos kivsigazpatdsi teritlete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
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0.1, A kdleségvetési szerv vezetdjénck magh
A jegyzd kinevezése az Molv. B2. §-a. valamint a kozszolgflati tisztviselok jogalldsirdl s2616

Asi rendje:

2011, évi CXCIX. wreény rendelkezéseinek meglelelden tortonik.
A telepiilés polgarmestere - pdlydzat alapian hatdrozatian id8re - nevezi ki a jegyzét.

forlalkontatd

jogviszony

zolgdlati jogviszony

5.2, Aklségyetési szervndl alkalmazishan 40 szemelyek jogviszonya:

fogviszonyt szabdlyoz6 jopszabily

2031 evi CXCTX, tdrvény alapjdn

& | Koealkalmazotti joaviszony

1992, &vi KL trveny alapjan

Munkaviszony

2012, évil

vény alapjan

Megbizdsos jogviszony

[ & Polgiri Tarvenykonyved] $2616 2013, évi V. torvény

alapjan

jelen alapfté okiratet a wraskényvi nyilvantaridsha torténs bejegyzés napjato kell alkalmaza,
ezzel egyidejlleg a kbliségverdsi szerv 2013, februdr 14, napjan kelt, 175972013 okiratszdum

alapitd okivarot visszavonom,

Kelt: Vie, 2015, dprilis 20,

6. Zaro rendelkezés
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