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Vic Viros Onkorminyzat Képvisels-testillete (a tovibbiakban: KépviselS-testillet) az
allamhaztartdstol sz616 2011, évi CXCV. tétvény 9. § b) pontjdban meghatirozott feladatkérében
eljirva — figyelemmel az dllambaztartasedl sz0ld torvény végrehajtisirdl sz6l6 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszdg helyl 6nkormanyzatairdl
52016 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltakra — a Vici Polgirmesteti Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikddési Szabilyzatit (a tovibbiakban: Szabilyzat) a
kovetkezOképpen hatirozza meg:

1, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése: Vact Polgarmesteri Hivatal
Rovid neve: -
Idegen nyelvii neve: -
Székhelye, postacime: 2600 Vic, Matcius 15. tér 11.
Telephelyei: 2600 Vic, Koztarsasag it 19. Anyakonyv
(Igazgatisi Osztaly — Anyakdnyvi Csoport)
VezetSje: Viac varos jegyzdje
Alapitd szerve: Vic Viros Onkorminyzat Képvisels-
testilete
Alapitas idSpontja: 1990. szeptember 30.
{1990. évi LXV. torvény a helyi
Snkorményzatokrdl)
Torzskonyvi azonositd szima
(MAK torzsszim): 395423
Adoszama: 15395429-2-13
KSH statisztikai szimjele: 15395429-8411-325-13
Elektronikus elérthetésége: www.vac.hu
1.2. A Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy.



1.3.

14.

1.5.

1.60

1'70

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasardl sz616 jogszabily
A helyi énkormanyzatokedl sz6l6 1990, évi LXV. torvény (2012, december 31-ig), a

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-tS1). '

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatilyos, egységes szetkezetbe foglalt alapité okiratit a Képviselé-testilet 2015.
mércius 19-én megtartott iilésén, 54/2015. (IIL. 19.) szimi hatirozatival hagyta jovd. A

Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapfté okiratit az 1. szému figgelek
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete’
Vic viros kbzigazgatasi teriilete
(A vilasztisi eljirisrél sz6lé 2013, évi XXXVL térvényben meghatirozott feladatok

ellitdsa tekintetében illetékességi teriilete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében
meghatirozott telepiilések vonatkozdsiban.)

A Hivatal iranyito szerve, székhelye

Vic Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal irnyit6 szervének vezetGje, székhelye

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

Feliigyeleti szervek

Altalinos feliigyelet: Vic Varos Onkormanyzat Képviselé~testﬁlete
Torvényességi feligyelet: Pest Megyei Kotmanyhivatal
Pénzligyi, gazdasigi feligyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabilyban meghatarozott kbzfeladata

A Magyatorszig helyl énkorményzatairSl szolé 2011. évi CLXXXIX. téevény (a
tovibbiakban: Métv)) 84. § (1) bekezdése alapjin a Hivatal ellatja az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozd tigyek
déntéste vald el@készitésével és végrehajtisival kapesolatos feladatokat.



1.10.

111

1.12’

1.13.

1.14.

A Hivatal kézrem(kédik az oOnkorményzatok egymds kozott, valamint az allami
szervekkel térténd egylittmiikédésének osszehangoldsaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb agazati jogszabalyokban a szimara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzatok (kiilén
megillapodisokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadisaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatisardl.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakigazat)

841105 Helyi énkormanyzatok, valamint t6bbceéli kistérségi tirsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabilyok megjellése®

Az alaptevékenységet a Motv, és az dgazati jogszabélyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb kozterhek, a
mikédtetéshez, a vagyon haszndlatihoz, a kozfeladatai ellitisihoz szilkséges egyéb
eldirinyzataival jogszabily vagy az irdnyité szerv dontése alapjan tendelkezd és
gazdilkodasi tevékenységei ellatisit — a 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajat gazdasigi szetvezettel biztosité helyi Snkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjit - beleértve az engedélyezett
létszamot - a KépviselS-testiilet Altal elfogadott éves kéltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgild vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabilyok és az
énkotmanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
énkormdnyzat vagyoninak értékesitése, illetve hasznositisa sorin alkalmazandd
pélyaztatisi szabilyokrSl sz6l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingé, valamint
immateridlis javakkal, tovibba vagyoni értéka jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontirgyakat kételes az alapité
okirataban foglalt feladatok ellitdsa érdekében rendeltetésszerfien hasznilni, a vonatkozé
hatilyos jogszabilyokban, tovibba az onkotmanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald
gazdalkodis egyes szabalyairdl, valamint az énkormanyzat vagyondnak értékesitése, illetve



1.15.

1.16.

117,

1.18.

1.19.

2.1

hasznositisa sorin alkalmazandé pélyaztatisi szabilyokedl sz6l6 rendeletben foglaltakat
betartani.

Gazdalkodd szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitdi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

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

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az irinyitisi jogokat gyakotls Képvisel-testilet mds koltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezetdjének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Métv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol

52616 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen trténik.
A polgirmester — palyazat alapjin hatirozatlan idSre — nevezi ki a jegyz6t.

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
- kézszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjinj,
- munkaviszony (a 2012. évi L. t6rvény alapjan),

- egyéb foglalkoztatisi jogviszony (a 2013. évi V. t6rvény alapjin).

Az alaptevékenységek korméanyzati funkcitk szesinti megjelolése’

E‘;ﬁ:&iﬁiﬁ Kotméinyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és onkotmdinyzati hivatalok jogalkots és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatas
016010 OrszaggyGlési,  onkorményzati és  eurGpai  parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsol6dd tevékenységek
016030 Allampolgirsagi iigyek
031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa
053010 Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozis-egészségiigyi alapellatis
2. A HIVATAL IRANY{TASA ES VEZETESE
A polgarmester*

- a Képvisels-testillet dontései szetint és sajdt hatiskérében irdnyitja a Hivatalt,



2.2,

2.3.

- a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajinak a szervezésében, a dontések elékészitésében ¢és
végrehajtisaban,

- dint a jogszabaly altal hatiskorébe utalt Allamigazgatisi {ligyekben, hatdsagi
hatiskorékben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja a jegyzbre, a Hivatal
Ugyintézdjére,

- a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyajt be a Képviseld-testilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasinak, létsziminak, munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- palydzat alapjan hatarozatlan idSre kinevezi a jegyzOt és - a jegyzd javaslatira - az
aljegyz6t, gyakorolja felettitk a munkaltatéi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az Onkorményzati
intézményvezetSk tekintetében,

- felelSs a helyi 6nkormdnyzat gazdilkodisinak szabdlyszerdségéért,

- polgirmesteri, illetve egyiittes polgarmesteri és jegyz6i utasitisoldal szabalyozza a
hatiskérébe tartozé iigyekben a feladatellatas, hataskor ellatas és a kiadmanyozas
rendjét,

- egyetértése szlikséges — az altala meghatirozott kérben — a Hivatal kéztisztviselGie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgirmesterek®

Tamogatjak és egyuttmikodnek a  feladatkorikbe tartozd  szetvezeti  egység
vezetdjével, kézremukddnek az agazati irdnyitasuk ala tartozé hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyzb

A jegyzé — a polgirmester irdnyitdsival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelds annak
mikddéséért, Tevékenysége sorin felelGs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerl, pirtatlan és igazsagos tigyintézés szabdlyainak megfelel feladatellitisért.

A Hivatal kézremikodésével ellitja a jogszabalyok dltal hataskorébe utalt feladatokat:

- dént a jogszabaly altal hatiskorébe utalt Allamigazgatasi tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviseléi és munkavillaléi
tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében a Hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatiban foglaltak szerint,

- gondoskodik az énkorminyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasard,

- tanicskozasi joggal vesz részt a KépviselS-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsaganak
lilésén,

- jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képviselG-testillet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd,

- évente beszdmol a Képvisels-testitletnek a Hivatal tevékenységérél,

- déntésre elkészit a polgarmester hatiskorébe tartozd dllamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatésdgi igyekben, amelyeket a polgirmester ad at,

- dont a hatdskdrébe utalt Snkorminyzati és dnkormanyzati hatosagi ligyekben,

- jegyzdi utasitasokkal szabalyozza a hatiskdrébe tartozd tigyekben a feladatellatds,
hataskor ellatas és a kiadméanyozds rendjét,



- ellitja az dnkormdnyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségevel és
egyéb vagyondval Osszefliggé — a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasigi,
pénzigyi és jogi feladatokat.

2.4. Az aljegyz&®

- 2 jegyzd javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkaltatti jogokat a
jegyzé gyakorolja,

- ajegyz6 tivollétében vagy tartds akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzdt, és elltja
a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat,

- elldtja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel 2
jegyzd hatdsagi hatiskorébe tartozd tigyek szakszeri intézéséért.

2.5. Az osztilyvezetdk

- a Hivatal bels$ szervezeti egységeinek (osztilyok) élén allnak,

- a jegyzé — a polgirmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatirozott
felsfoka iskolai végzettséggel rendelkezd kéztisziviselSt nevez ki osztalyvezetSnek,

- egymassal mellérendeltségi viszonyban illnak,

- kotelesek egytittinitkGdni a feladatok ellatisaban,

- feladataikat elokészit, végrehajté jelleggel, illetSleg allamigazgatdsi ligyekben, a
hatiskér cimzettjének nevében eljarva latjak el, _

- felelések az Altaluk vezetett szervezeti egység munkijiért, annak szakszer(i, jogszer@
mikddéséért; a hatékony munkamegosztis kialakitasaért,

- gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori
leirasoknak az elkészitésér8l és naprakészen tartasardl,

- elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rdjuk  bizott
feladatokat,

- felelések a szetvezeti egység feladatkérébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok déntés-elékészitéséért és hatdrid6ben torténd végrehajtisaért,

- gyakoroljik a polgirmester és a jegyzd 4ltal meghatirozott kotben a kiadmanyozdsi
jogot,

- elBkészitik a feladatkdriikhoz tartozd bizottsagi és képvisels-testiileti elSterjesztéseket,
részt vesznek a Képvisel6-testillet illésén a szetvezeti egységet érintd ligyekben,

- kotelesek részt venni meghivis alapjin, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
tirgyaldsakor a bizottsigi tiléseken, akadilyoztatisuk esetén helyettesitésedl
gondoskodnak,

- kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mikddését eldsegitd kiils6 szervekkel,

- munk4jukkal hozzijirnlnak a Képvisels-testillet irdnyitdsa alatt allo, az osztily
feladatkdréhez tartozd intézmények térvényes mikodéséhez,

- kdzremiikddnek az intézmények irinyitisaval kapcsolatos déntések, intézkedések
elSkészitésében, a végrehajtis megszervezésében,

- gyakotoljik — Atruhizott jogkdrben — a szetvezetl egység koztisztvisel6i tekintetében
a2 egyéh munkiltati jogokat,

- kételesek a vezetésiik alatt mitkods szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe
tattozd intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztilyt
érinté  gazdilkoddsi  feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalataikeél a
tisztségviselGket tajékoztatni,

10



3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

szlkség szerint beszamolnak a tisztségviselSk elGtt a  szetvezeti egység
tevékenységérol,

gondoskodnak a vezetéstik alatt miksdd szervezeti egységben az tigyfélfogadisi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabilyozéiban foglalt elSirdsok betattisardl és
betartatasardl,

felelések  a  szervezeti  egységek  kézétd  folyamatos  tdjékoztatdsért,
informaciéaramlisért, az egységes Hivatal munkdjit elSsegits, az egyes szervezeti
egységek egyiittmiikodését biztosité kapcesolattartisért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait 2 belsé munkamegosztis szerint kabinet és osztilyszervezetben ltja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyz8i Kabinetet a Jegyzd vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajit a 2. szami fiiggelék tartalmazza,’

Az osztilyokon beliil szervezetileg nem 6nallé egységek (Trodik) mikédnek, melyek
tevékenységét szitkség szetint [rodavezetSk fogjak dssze. ®

A Hivatal belsé szetvezeti egységei: °

a) Polgirmesteri Kabinet
- Szervezési és Tijékoztatssi [roda
b} Jegyz5i Kabinet
c) lgazgatisi és Szocialis Osztily
- Hatdsagi és Anyakényvi Iroda
- Szociilis Iroda
d) Ellendrzési Osztily
e) Fejlesztési Osztily
f) Foépitészi Osztily
g) Kozteritlet Feliigyelet
h) Muszaki Osztily
- Fdmérndki Iroda
- Kornyezet- és Természetvédelmt Iroda
1) Pénziigyi és Add Osztily
- Addiroda
- Pénziigyi Iroda

A belsé szervezeti egységek egymissal mellérendeltségi viszonyban dflnak és kételesek
egytittmikddni a feladatok ellitasdban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal iigyintézdgje:

jogszabilyban meghatirozott hatiskérrel gyakorolja a hatdsagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabilyok, a szabdlyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint 2 vezetSje szamara elSitnak,

feladata a KépviselG-testitlet, a Képvisel5-testiilet bizottsiga, a tisztségviselk, a
jegyzo és felettes kdztisztviselS feladat- és hataskétébe tartozd lgyek érdemi ddntéste
valo elbkészitése, felhatalmazas esetén kiadminyozisa, a végrehajtis szervezése,
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3.6.

4.1.

4.2,

- felelés a kapott utasitisok és hatiridSk figyelembevételével munkateriletén a Hivatal
allandé és id8szakos feladatinak megvalositasaért.

A Hivatal iigykezeldje:

- a munkakori lefrisban részére megallapitott, illetve kdzvetlen munkahelyl vezetSje
iltal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hatiridSk figyelembevételével, a
jogszabalyok és ligyviteli szabilyok ismeretében és betartasival végzi,

- ellitja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkiltatéi jogkor
gyakorléja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1.

4.1.2.

4.1.5.

4.1.4.

A Hivatal tevékenysége a Képviselé-testillet, a Képvisel-testillet bizottsigai, a
helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok, a helyi Onkormanyzati képviselSk, a
polgarmester, az alpolgirmesterek és a jegyzé munkajinak elSsegitésére irdnyul.

A Hivatal ellitja a jogszabilyokban, a Képviselé-testilet tendeleteiben,
hatitozataiban, a belsd utasitisokban és szabilyzatokban meghatirozott
feladatokat az e Szabilyzatban és a belsd utasitisokban és szabilyzatokban
foglaltaknak megfelelSen.

A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisel6-testiilet, a Képviselo-testiilet
bizottsagainak déntései, és a polgirmester rendelkezései alapjan a jegyzd hatirozza
meg. A Hivatal mikddésével koteles elSsegitent:

- atdrvényesség betartisat,

- a Képviselé-testillet dontéseinek (tendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,

- az 4llampolgiri jogok érvényesiilését,

- az Burdpai Unib elSirasainak betartisat.

A hivatali igyintézés sorn térekedni kell:®

- az anyagi és az eljarisi jopszabalyok maradéktalan érvényre juttatisira,

- a hatékony, humdnus és gyors lgyintézésre, az Ugyintézési hatdridSk
betartasira,

- az ligyintézés szinvonalanak emelésére,

- az tigyfelek kulturalt és szakszerii felvildgositisara.

A Hivatal feladatai a KépviselS-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el8késziti az dnkorminyzati rendeletek tervezetét, a képvisel6-testiileti
elBterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgilja azok torvényességét,

- nyilvantartja a Képvisel§-testitlet dontéseit,

- szetvezi és ellenbrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellitja a Képvisel-testillet munkajival kapcsolatos egyéb nyilvintartdsi, Ugyviteli,
adminisztricids és pénzigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4.

405.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a KépviselG-testiilet bizottsdgainak miikédésével kapcsolatban

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsig mikddéséhez szikséges
tigyviteli feltételeket,

szakmailag elCkésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb
anyagokat; vizsgilja azok térvényességét,

tijékoztatdst nyGjt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitisi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezs kérelmet, javaslatot,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasardl,

kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja 2 déntéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011, évi CLXXIX. tdrvény eldirasal, tovibba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotdtt egylittmikodési megallapodisban  foglaltaknak
megfelelben segiti 2 nemzetiségi dnkormanyzat mikédését,

A Hivatal feladatai a helyi 6nkormanyzati képviselok munkijanak segitéée
érdekében

elGsegiti a képviselS jogainak gyakorlasat,

koteles a képviselOt a teljes hivatali munkaidGben fogadni és részére a képviseli
munkéjahoz szilikséges felvilagositast megadni a jegyz6 €s a polgarmester rendelkezése
szetint,

biztositia a2 képviselé részére a képviseléi munkaijahoz szikséges dgyviteli,
adminisztrativ kdzremikddést a jegyzs rendelkezése szerint,

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajival kapcsolatban

dontés-elokészitd munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
segiti a képviselS-testileti munkaval és a Hivatal irdnyitisaval kapcsolatos
tisztségviseldl tevékenységet.

A Hivatal feladatai Vac Varos Onkormanyzatinak kéltségvetési intézményeivel &s
gazdasigi tarsasigaival kapcsolathban

kézremikodik az Snkormdnyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feliigyeleti,
fenntartdsi, ellendrzési feladatellatdsban, részt vesz annak szakmal segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérd]
sz0l6 370/2011. (XI. 31.) Kotm. rendeletben meghatirozott belsé ellenSrzési
feladatokat,

ésszehangolja és  kdzremikddik az Onkorményzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszimoltatisiban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

sziikség szerint jogi és szakmai iranymutatast ad az intézmeényi munka szervezéséhez,
ellitja a koltségvetési intézményi tervezés, beszimolds, gazdilkodis és szamviteli
munka irinyitasait,

el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, felvjitisi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranya munkajat,

eldkésziti az intézményvezetSk feletti munkaltatdi jog gyakorldja részére a dontéseket.
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4.8.

4.9.

4.10.

5.1.

A Hivatal egyéb feladatkdrében

ellitja a gazdilkodisi jogkdr gyakotlisibdl szérmazé konyvviteli és adminisztricids
feladatokat, '

gondoskodik a belsé gazdilkodds megszetvezésérSl, beleértve a létszim- és
bétgazdalkodast,

koztemGkodik  mas  kozigazgatdsi  szetvekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellitja a hivatalt mdkodés feltételeit biztosits feladatokat,

ellitja az iigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztas, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagl
Wlnokok megvalasztasinak lebonyolitisaban,

végzi a kitelez6 statisztikal adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozo6inak altalanos feladatai

tigyfélfogadasi idében kotelesek az tigyfeleket fogadni,

az ugyintézd akadilyoztatdsa esetén helyettesitéstSl koteles gondoskodni az
osztilyvezets altal kijelSlt dolgozd,

az ligyfelek 4ltal személyesen, vagy frdsban benydjtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az ligyiratokat az iratkezelési szabilyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozéi tigykéritkben kételesek mas szervezeti egységekkel egylittmiksdni,
egyeztetni,

mind az o6nkormanyzat, mind a Hivatal mikSdésével kapcsolatban kotelesek
kozremiikodni a kbzérdeki adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozé bels§ elyirasrendnek megfelelen.

A Hivatal ligyintézdinek dllamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a Képviselé-testiilet, a polgirmester, a jegyz$ hataskdrébe tartozd
Snkorméanyzati és dllamigazgatasi hatésagi igyeket,

kotelesek az ligyfelek részére felvildgositast, tajékoztatist adni,

kételes a dontéshozatalhoz szitkséges tényalldst tisztazni,

hatdskor vagy illetékesség hidnyiban tovabbitjdk a hatiskorrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatathoz érkezett iratokat,

kistelesek az allamigazgatisi (hatdsagi) hatdskoreit az dllamigazgatasi eljiras 4ltalanos
szabilyai, tovibbi a vonatkozd anyagi és eljirisi jogszabdlyok elirasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni és a kindminyozdsi szabdlyzat szerint
kiadméinyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSQ SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsd szervezeti egységei altal ellatandd feladatokat — a polgdrmester egyetértése
mellett — a jegyzd, mint hivatalvezetd hatirozza meg,
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5.2.

5.3.

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelés az osztily feladatkSrébe tartozd ligyek gyors, szakszerG és torvényes ellatasaért,
az osztalyon belili hatékony és célszer(i munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellitja az osztdly, az Snkormanyzat és intézményei, tovibbd a Hivatal vezetése kdz6tti
informéciéiramlas biztositisat,

- koordinilja az osztily feladatkdtébe tartozd iigyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tijékoztaték hatiridGben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri &s jegy20i elSterjesztések,
énkormanyzati rendeletek, belsé szabilyzatok megalkotasinak vagy esetleges
moédositisinak elékészitésére,

- biztositja az osztily feladatkorét érintd jogszabilyok, képviseld-testiileti, bizottsagi,
polgirmesteri és jegyz5i hatirozatok elSkészitését, valamint ezek végrehajtasit.

A belsd szervezeti egységek feladatai:?

5.3.1  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgirmester irinyitisa mellett a Kabinetvezets vezeti. A KabinetvezetS
felel6s a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszer(, tdtvényes ellitisiért, az utasitasok
végrehajtasaért, 2 ddntések el8készitéséért. Kapesolatot tart az dnkormanyzati intézmeények
és gazdasdgi tirsasigok vezetSlvel A Kabinet kézremikddik a polgarmesier, az
alpolgirmester(ek) munkajanak szervezésében, munkafeltételei biztositdsAban. Titkdrsigi,
kommunikaciés, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal 8sszefliggs feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szetvezési és Tijékoztatasi Iroda:

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a véarosban m(k6dd nevelési és sport
intézmények munkajat.

Kapcsolatot tart a kézmiivelSdési, kdzgylijteményi intézményekkel, a varosi civil
szervezetekkel.

Szervezi a virosi megemlékezések, rendezvényeket az dgazatot érintden.

Az Irodavezet§ gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az Iroddhoz tattozd
koztisztviselSk tekintetében.

- ellatja a2z OSnkorményzat nemzetk6zi kapcsolataibdl eredS szervezési
feladatokat, kootdinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséti a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
6nkormanyzat  érdekkdtébe  tartozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikodéste, ennek keretében egylittmikodik a Viel Turisztikat
Desztindcié Menedzsment Szervezettel,

- kozremilkédik a polgirmester regionalis, Burdpai Unids és egyéb kiilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- szetvezi a varosi rendezvényeket,

- ellifja a Vici Vilagi Vigalom kiiliigyi feladatat,

- figyelemmel kiséri az énkormdnyzatot érinté sajtokSzleményeket, szetvezi a
sajtoval, a tomegkommunikiciéval a rendszeres kapcsolattartast,

- lzemelteti az Snkorményzat hivatalos honlapjit (www.vac.hu,

- gondoskodik a kézzéteend$ adat elhelyezésérdl a honlapon — a kézzéteendd
adat jellegétél fiiggben - a polgirmester, illetve a jegyz0 elézetes engedélyével,

- vezeti a kOzadattarat,
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532

segiti a polgirmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szetvezésében,

ellitja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester irnyitasaval,
biztositja a Hivatal informatikai eszkozparkjinak (halozat, szetvet,
munkaillomis, nyomtaték) folyamatos és naprakész mikddSképességét,
meglévé eszkézok meghibdsodisa esetén azok javitdsat és karbantartdsat, 4j
eszk6z0k  szitkségessége esetén a feladathoz optimalizilt eszkozdk
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (lktatas
gazdasdgi, addligyl, itodai, levelezés, kormanyzati rendszetekkel vald
kapcsolat, stb.) folyamatos tdmogatisirél (programok frissitése, évzaris-
évnyitis), az alkalmazd kollégak segitésérdl, kiilsS adatkézlés esetén annak
tamogatisirdl,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésétdl,
archivalisirél, hiba esetén ezek helyreallitisarol,

kozremiikodik a varos kulturalis- és spostrendezvényeinek szervezésében.,
szervezi a helyi oktatds és kozmivel6dés teriletén kiakndzhatd
vendégprogramok, el6addsok, vandorkidllitisok, események fogadisat,
hasonlé médon és eszkozokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

a kulturilis szolgaltatisok terén segitséget nyujt az intézmények és szervezetek
programkoordinilasiban, a programok és kezdeményezések
kommunikacidjaban,

részt vallal virosmarketing feladatokban, a kulturilis turizmus fe;lesztesere
trinyuld programokban,

elokésziti és szervezi a kfzmiivelddés terén adhaté kitiintetések adomanyozasi
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyéri taboroztatdsit,

kapcsolatot tart a viros kdzgyljteményi és kdzmivelddés intézményeivel,
segiti az tgykodrébe tartozd kozgyljteményi és kbzmilvelddési, sport és
turisztikai intézmények és szetvezetek munkdjat, kdzremiikodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellitdsban, elSsegiti a  szakmai
eredményességiiket biztositd személyi és tirgyi feltételek fejlesztését,

elésegiti az intézményi egyiittmiikddést a sajit fenntartdsd kulturdlis
szervezetel kdzott, valamint a vArosban mis fenntartdk (egyhdzi, magin,
egyestleti stb.) altal mikodtetett kozgyljtemények és kézmivelddést szolgald
kizdsségl terek és sajat intézményei korében,

segitséget nydjt a terilletét érinté palydzati lehetGségek feltirasiban, célba
juttatisdban, a palyazatok koncepcidjanak elSkészitésében,

kapcsolatot tart a modszertani és képzési kézpontokkal, az amatér mivészeti,
népmiivészeti csopottokkal, alkotSkkal. Segiti a civil szervezetek
kézmivelSdési  és mﬁzeurnpedagégiai munkijit, a viros és régidja
hagyomanyainak feltirisat, és ezek meglsmerteteset

szakmai tanicsaddssal segiti a teriiletét érintd kiadvanykészitést, a tAmogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitasat, szakmai napok
szervezését,

Jegyzéi Kabinet”

ellitia a Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testillet bizottsagai, a nemzetisegi
onkormanyzatok iléseinek és a kdzmeghallgatisnak az elSkészitését, és az
iléseken a jegyzSkonyv vezetését,
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az illetékesekkel tSrtént egyeztetés alapjin — a tisztségvisel6k kozvetlen
elSterjesztési igényeivel kiegészitve - elkésziti a képviselo-testilleti és
bizottsagi ilések meghivit,

Osszegylijt az irdsos elStetjesztéseket, és gondoskodik a Képviselo-testiilet
Szervezeti és Mikddési Szabilyzatiban eldirt formai kévetelmények
ellenérzésérd], valamint meggySz8dik arrdl, hogy az elSirt szignalis
megtdrtént-e,

gondoskodik a meghivék és elterjesztések - a KépviselS-testiilet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatiban elditt - idSben torténd postizasarol,

gondoskodik az Glések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel Utjan rdgzit az ilésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel§-testilleti és a bizottsigi tilést kéveté 15 napon belill elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat aliirva és lepecsételve elkiildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyz&konyveknek az Glést vezetovel, bizottsigi elndkkel és
hitelesitdvel torténd alairasardl,

a hatirozatok kivonatit az ilést kévetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelGsoknek,

a hatirozatoknak a felel3sék részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyz8kényvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthet
nyilvantartisardl, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsigok atruhdzott hatiskoérben hozott déntéseirdl széld
jelentést,

segitséget nydjt az énkotminyzat intézményeivel és gazdasigi tArsasgaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tigyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabilytervezetekrdl,
kozremikodik a  felettes szetvek  altali  torvényességi  vizsgalatok
elékészitésében, lefolytatdsiban, valamint elemzésében,

igény szerint kozremilkddik a polgarmesteri, jegyzdi fogaddorikon megjelend
iigyfelek panasziigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdeki bejelentések és
panaszok mtézését,

torvényességi véleményezést végez a KépviselG-testillet, valamint a Képvisels-
testillet bizottsigai 4ltal hozott hatirozatok tekintetében,

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetGen,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,
kozremikodik a torvényességi vizsgilatok folytatisaban, a Hivatal belsd
szervezet egységei hat6sigi munkéinak torvényességi ellenbrzésében,
kozremiikddik a Képviselé-testillet Szervezeti és MkSdési Szabilyzatinak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovibbd a hivatali belsé
szabilyzatok megalkotisiban, médositasdban, évenkénti felilvizsgilatiban,
végzi a szerz&dések elSkészitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

1ij, az Snkorméanyzati és 2 hivatali munkit érintd jogszabily megjelenése esetén
megfelels figyelem felhivéssal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

kapcsolatot tatt a Hivatal és az onkormanyzat jogi képviseletével megbizott
ligyvédi irodaval,

elékésziti a polgirmester és jegyz6 munkaltatéi hatdskorébe tartozd
munkaiigyi dontéseket,

elSkésziti a Kabinetet érintd képvisel-testilleti és bizottsdgi hatiskdtbe
tartozé tgyeket, az iilések elSkészitésérSl, a dontések végrebajtisardl
gondoskodik,

ellatja a kozérdekil adatszolgltatissal kapcsolatos feladatokat,
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- ellitja a tarsashdzak miksdésével, feligyeletével kapesolatos feladatokat,

- ellitja a talalt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvenykonyved
52616 2013, évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabilyozottak szerint,

- elkésziti az Onkormanyzat altal nyQjtott timogatisokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

5.3.3. Igazgatdsi és Szociilis Osztdly:

A jegyzdi és aljegyzéi tisztség egyidejit bctéltetlensége., illetve tattds akadalyoztatasuk esetén
— legfeliebb hat hénap id6tattamra — a jegyz6i feladatokat az Igazgatasi és Szocidlis Osztily
vezetSje latja el.

5.3.3.1, Hatdsdgi és Anyakényvi Iroda:

Ellatja az anyakdnyvi iigyintézés hatdsigi és egyes szolgaltatdsi feladatait, valamint
a halilesetekkel, hagyatéki eljdrissal kapcsolatos hatosagi feladatokat, kilénds
tekintettel az aldbbiakban felsoroltakra:

- anyakdnyvezi a névviltozést, sziiletést, hazassagkotést, haldlesetet;

- lebonyolitfja a hizassigkotést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadokat,
hazassagi évforduldkat;

- felveszi a magyar allampolgir kulfoldi anyakényvi eseményeinek hazai
anyakdnyvezéséhez szitkséges jegyzokonyvet;

- lebonyolitja az allampolgirsagi eskit;

- teljesiti 2 hizassdgi névviltozasi kérelmeket;

- Atveszi a sziletési névvaltozasi kérelmeket;

- felveszi a teljes hatilyd apai elismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megsziletett gyermek részére;

- nagykort apa esetében teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- a gyermek csaladi jogillasinak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utdnevét;

- hozzajarul a kiskort gyermeknek az apasig megallapitisa irdnti perben az
anya pertirsaként valo részvételéhez;

- megallapitja az ismeretlen szil6ktd] szarmazd gyermek és a képzelt szGl6k
adatait;

- kiadja a szilletést, hizassigi, halotti anyakényvi kivonatot;

- kiallitja az anyakdnyvi eseménnyel kapcsolatos hat6sigi bizonyitvinyt;

- feldolgozza a birdsagtdl érkezd valasi lapokat;

- ellifa a gyermek csalddi jogillisinak rendezése utin az Wjboli sziiletési
anyakényvezeést,

- szervezi az eskivGket,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

- nyilvintartdsha veszi az ipari tevékenységet (telepengedélyezési eljirds, illetve
bejelentés kiteles ipati tevékenység nyilvintartasba vétele);

- Atvezeti a nyilvantartisba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatviltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- nyilvintartisha veszi az iizletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
miik6dési engedély koteles tevékenység nyilvantartisba vétele);

- 4tvezeti a nyilvantartasba az Gizletek miikédésével kapcsolatos adatviltoztatist,
tevékenység megsziintetést;

- engedélyezi a szallishely-szolgaltatisi tevékenységet;
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- atvezet a nyilvintartasba a szillishelyekkel kapcsolatos adatmédositisokat,

tevékenység megsziintetéseket;

- Ellia a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatdé Koézpont felé az

adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

- dtvezetl a nyilvintartisba a zenés-tincos tendezvényekkel kapcsolatos
- adatmédositdsokat, tevékenység megszintetéseket;

- engedélyezi a vasar, piac bevisarlokSzpont, helyi termeldi piac lizemeltetését;

- Atvezet a nyilvantartasba a visdr, helyi termelSi piac lizemeltetésével

kapcsolatos adatmddositisokat, tevékenység megsziintetéseket;

- Osszeidllitja az éves ellendrzési tetrvet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatésdgi hatdskorébe

tartozé ellenorzéseket, kivizsgalja a lakossagt panaszhbejelentéseket;

- elkésziti a feladatkdrével Osszefliged statisztikal adatszolgiltatist a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvintattot és a TSZR rendszett;

- ellatja a KCR rendszerrel Gsszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési

feladatokat hizszam és cim/albetét szinten;

- ellatja a KCR rendszerrel kapesolatos adatrbgzitési, nyilvintartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- ellatja az osztilyonkénti irattarozast, kezeli az Ugyiratokat, kiadja az Ggyiratokat

és irattarba helyezi;

- kapcsolatot tart a postival, ellitja a fénymiasolisi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett kiildeményeket, kzlonydket a postakényvbe;

- elkésziti a hagyatéki leltart;

- leltdrozza a kiskorii, gondnokoltak és gyimsag ald helyezettek ingé és ingatlan

vagyonat,

- hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast 4llit ki épiiletekre, épitményekre vonatkozdan.

5.3.3.2. Szocialis Iroda:*

Az IrodavezetS gyakorolja az egyéb munkaltatt jogokat az Irodihoz tattozd
kdztisztviselSk tekintetében,

Feliigyeli, segiti és Osszehangolja a virosban m(kddd nevelési és szocidlis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal €16 gyermekek esetében az Onkorményzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén modositja,

- elékészin a KépviselS-testiilet, valamint a szakbizottsig hataskérébe tartozd
Ugyeket, végrehajtja a dontéseket (kdzszolgaltatas dij kedvezmény),

- eldkésziti, és a dontést végrehajtja a polgirmester hatiskérébe tartozd
Ugyekben (beiskolizisi segély, gyermekétkeztetési téritési dij tamogatas,
tanulmanyl taimogatds, atmenetl timogatis, tetnetést timogatds, kdztemetés,
szocialis otthonba torténé beutalds, méltinyos gybgyszertamogatas, Aapoldsi
tamogatds, rendkiviili gyermekvédelmi timogatis, lakasfenntartasi timogatds),

- elékésziti, és a dontést végrehajtja a jegyz0 hataskGrébe tartozd ligyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hitrinyos vagy halmozottan hatrinyos
helyzet fenndllasinak megallapitasa),

- szervezi és Utemezi az aktiv kortak ellatisa, foglalkoztatast helyettesits
taimogatasban részesiild személyek kézfoglalkoztatasit,
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- a szocidlis igazgatdstél és szocidlis elldtisokrdl sz0l6 1993. évi IIL torvény
értelmében minden év miarcius 31-g felilvizsgilia az apoldsi timogatisban
részesiilok jogosultsigi feltételeit,

- vezeti a tamogatasokrdl késziilt nyilvantartast,

- a segélyezési tgyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitasarol,

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

. kézremiksdik a hitelszerz8désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudd természetes személyek szocialis riszorultsdginak vizsgilatiban,

~ kapesolatot tart az oktatdsi intézményekkel és a bolcsGdékkel, egyeztet a
szocialis alapu étkezési timogatasok tekintetében,

- intézkedik az étkezési timogatasok dtutaldsarol elszdmolas alapjan,

- ellitja a bolesSdei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetbivel,

- &sszehivia a Szocidlpolitikai Ketekasztal iléseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tatt,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kornyezettanulminyt készit gyAmhatdsigi tigyekben megkereséste, valamint
segélyezési, birdsagi és illeték tigyekben,

- elbkésziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gydmigyi és
Igazsigiigyi Fdosztily hatiskorébe tartozé lgyeket (fellebbezés a jegyzdi
hatdskorbe tartozd tigyekben hozott tigyek ellen),

- figyelemmel kiséri 2 helyi lakasépitési és visarlisi timogatis visszafizetését,
szilkség szerint intézkedik a hitralékok behajtisirdl, illetve a visszafizetett
timogatas foldhivatalnil torténd torlésérdl,

- megkeresi a thrshatosagokat és a szakhatésagokat a kilonboz6 adatok, tények
igazolasa céljabdl,

- éves itfogd értékelést készit az Onkorményzat gyermekvédelmi és
gyermekjoléti feladatainak ellitasardl,

- elkésziti, és kétévente felilvizsgalia a szocidlis szolgiltatds tetvezési
koncepciot,

- kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel és a haziorvosi szolgalattal,
valamint a szociélis intézinényekkel,

- elSkésziti az irodit érint§ bizottsagi, testilleti hatiskorbe tartozd ligyeket,
gondoskodik a déntések végrehajtasarol,

- elékésziti az o6vodai  Dbeiratkozast, koztemikddik az  oSvodaskoruak
nyilvantartasiban,

- el8késziti a jegyzdi hatiskdrbe tartozd évodai igyeket,

~ elbiralja az 6vodai felvételekkel kapcsolatos eljirisokban hozott dontések,
hatitozatok ellen beaydjtott jogotvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- ardszoruld gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
intézményekkel,

'

irozatok ek végrehajtasit,
- segiti az ligykorébe tartozd szociilis, kéznevelési intézmények és szervezetek
munk3jit, kézremiikédik a velik kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasban,
elésegiti a szakmai eredményességilket biztositd személyi és tirgyi feltételek
fejlesztését,

- segitséget nyGjt a teriiletét érintd palyézati lehetdségek feltarisiban, célba
juttatisaban, a palyizatok koncepcidjanak elSkészitéseben,

- szakmai tanicsadassal segfti a terilletét érintd kiadvinykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,
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5.34.

- ellitja az esélyegyenlGséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

EllenSrzési Osztdly:

Jogillisa: A belsd ellendtzés kialakitasirél, megfelels milkddtetésérsl és
fliiggetlenségének biztositisirdl a jegyzd gondoskodik. Az osztily 6nalld hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzdnek kézvetlendl alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsS ellenSrok funkcionalis fiiggetlenségét. A bels ellendrdk
feletti munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja.

Iletékessége: Az illamhdztartisrdl sz6lé 2011, évi CXCV. tdorvény, valamint a
Képvisels-testitlet Szetvezet és Mitkodési Szabalyzatarél sz6l6 helyt rendeletben
foglaltak alapjan ellendrzést végez:

- a Hivatalnil, annak szervezeti egységeinél,

- az 6nkormanyzat irdnyitisa ald tartozd kéltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az dnkorményzat itdnyitisa ald tartozd gazdasdgi tarsasigoknal,

- az énkorminyzat sajit vagy az irdnyitisa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési
szetv hasznalatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodis tekintetében,

- az 6nkorményzat dltal nydjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A bels§ ellenrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdilkodasnak a vizsgilatira.

Feladatar:

- az osztily bels§ ellenSrzést végzd koztisztviselSje bizonyossagot add és
tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdilkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyz6, illetve
az ellenSrzdtt szerv, szervezetl egység vezetSje részére, a belsé ellendr ezen
kivil mds tevékenységbe nem vonhato be,

- bizonyossigot add tevékenysége korében ellitandd feladata:

o elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabdlyoknak és szabilyzatoknak valé megfelelését,
valamint miikodésének gazdasagossigit, hatékonysagat és
eredményességét,

¢ clemzi, vizsgiljia a tendelkezéste dll6 erdforrisokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megbvisit és  gyatapitisit, valamint az elszdmolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valédisagat,

» 2 vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megillapitisokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockédzati tényez6k, hidnyossigok
megsziintetése, kikiisz8bolése vagy csokkentése, a szabilytalansigok
megelSzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a kéltségvetési szerv
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5.3.5.

milkédése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovibbfejlesztése érdekében,
o nyilvintartia és nyomon kéveti a bels§ ellenGrzési jelentések alapjin
megtett intézkedéseket,
- tandcsadd tevékenység keretében ellithaté feladatok lehetnek kiildnosen:

s timogatja a vezetOket az egyes megoldisi lehetSségek elemzésével,
értékelésével, vizsgilatival, kockédzatinak becslésével,

¢ tandcsot ad a pénzligyl, tirgyl, informatikai és humanerdforsis-
kapacitsokkal valé ésszerdbb és hatékonyabb gazdalkodista irdnyuléan,

o cllith a vezetSség szakértdi timogatisit a kockazatkezelési és
szabilytalansigkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitisiban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

o tanicsadist végez a szervezed  struktirdk racionalizalisa, a
viltozdsmenedzsment teriletén,

o konzultdl és tanicsadist végez a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitéséhen,

o javaslatokat fogalmaz meg a kdltségvetési szetv  mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden,

- elkésziti a stratégiai és éves ellenGrzési terveket,

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

- éves bontasban nyilvantartist vezet az Altala elvégzett belsé ellenSrzésektél és
a kilsé ellendrzések javaslatai alapjin készilt intézkedési tervek
végrehajtisardl, tovabba nyilvintartia és nyomon kéveti a bels6 ellendrzési
jelentések alapjin megtett intézkedéseket.

Feglesztési Osztdly:

— Pilyazati lehetSségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A pélyizatok megvalésitisaval kapcsolatos titemtervek készitése, a szikséges
intézkedési javaslatok osszedllitisa és vezetSk elé tirdsa.

— A megjelent pilyizatok pénziigyi vonatkozdsainak véleményezése, a pénzligyi
forrasok feltarasa, a jovébeni pénziigyi kockizatok felmérése.

— Beruhizisi terv készitése és — nyertes palydzat esetén — a megval6sitas soran a
beruhdzdshoz kapcsolédé miszaki feladatok ellitisa a miszaki osztaly
egylittmikodésevel

— Az egyes projektek el6rehaladisinak folyamatos nyomon kévetése. A
projekthez kapcsolédéan beérkezd szamlik kontrollalisa, megfeleloségik
ellenérzése, dokumentalasa a palyazati elszdmolds szempontjdbol.

— Kézremikédés a projekt Osszes koltségére és a folydsitott timogatasta
vonatkozd tételes — és az ellendrzés céljara elkiilonitett — nyilvantartds
vezetésében,

— Kapcsolattartis és rendszeres kommunikécié a ‘Tdmogatéval, valamint a
projekthen szerzGdstt partnerekkel, tovibbd egyeztetések lebonyolitisa a
projektben étintett szereplSkkel.
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53.6.

— A ptojekt megvaldsitisa  sordn  jogi  szakértelem  biztositisa,
szerz8dések/szerz6dés mbdositisok elSkészitése, a kapcesolédd jogszabalyok
értelmezése.

— A beszerzések/kozbeszetzések koordindldsa, kapcsolattartis a kozbeszerzési
szakértdvel.

- A Timogat6i Okiratban/timogatisi szetz8désben/palyizati felhivasban foglalt
elirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozisi javaslatok megtétele.

— A ptojekteknek a pélyizat benydjtasitél a projektfenntartdsi iddszak végéig
torténd kontrollilisa, rendszerezett nyilvantartisa, a sziikséges beavatkozasi
dontések eldkészitése.

— Az unids és a hazai jogszabilyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamoldk,
kifizetési kérelmek, fenntartdsi jelentések elkészitése, a timogatasi
szerz3désben, timogat6i okiratban foglaltak teljesiilésének nyomon kovetése, a
szlikséges dontések elSkészitése, az elektronikus palyazati fellletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.

— Kapesolattartis a szakértd szervezetekkel.

— Ellendrzéseken tészvétel és a  szitkséges dokumentumok rendelkezésre
bocsitsa.

Féépitészi Osztily®

- figyelemmel kiséti a teriileti és telepulési szinth fejlesztési koncepcidkat,
teritletrendezési terveket, programokat, szitkség esetén elkesziti ezek alapjan a
sziikséges bizottsigi és testilleti elGterjesztéseket,

- tészt vesz a vArosfejlesztési stratégia, koncepcié és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséri ezek hatélyosuldsat,

- ellitfa a Névadominyozdsi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

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

- el8késziti a Képvisels-testillet és bizottsag dltal meghatirozott, illetve az
operativ programban szetepld tetveket,

- véleményezi az Epitésiigyl Hatbsag részére a telekalakitas, tovabba épiiletek,
épitmények és nyomvonal jellegli létesitmények engedélyezését,

- szakmai tandcsadast nydjt az épittetCknek, illetve a beruhdzist programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot tart a miemlékvédelmi hatésaggal, és érvényre juttatja a
muiemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekeket,

- ellitja a helyi értékvédelmi feladatokat (feltirds, szabilyozas, nyilvantartas),

- figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kdrnyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, stb.) fenntartasat, karbantartasat és helyreallitisat,

- gondoskodik a kézteriiletek névadasival kapcsolatos feladatok ellatisirél,

- elBkésziti és bonyolitja a kdzteriletek fenntartisival, kiépitésével kapesolatos
eljarasokat,

- koordindlja a telepiilésrendezési feladatok megvalosulasat biztosité sajitos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitis, elGvasarlisi jog, telepiilésképi
véleményezési eljaras, sth.),

- megtervezi az osztily kdltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon kdveti az osztily munkadjit érintd jogszabalyi véltozdsokat, és
gondoskodik azoknak helyi szinti alkalmazasardl,

23



- kapcsolatot tart az osztily feladataibél fakadéan a terilleti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- mikédteti a Tervtanacsot,

- Allisfoglalast ad az Igazgatasi és Szocialis Osztily részére, hogy a helyi épitési
szabilyzat, illetve annak hidnyiban az épitett kornyezet alakitisirSl és
védelmérdl szolé 1997, évi LXXVIIL torvény szerint a kérelemben
feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhetS-e.

5.3.7. Kozteriilet Feliigyelet”

- a kozterilletek jogszerG hasznilatinak, a kozterlileten folytatott engedélyhez,
illetve ttkezelsi hozzdjirulishoz kotdtt tevékenység szabalyszerGségének
ellendrzése;

- a kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabaly dltal dltott
tevékenység megelézése, megakadilyozdsa, megszakitisa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti komyezet védelmében;

- kézrem(kodés a tarsadalmi biinmegel8zési feladatok megvaldsitisiban, a
kézbiztonsig és a kézrend védelmében,

- kézremiksdés az dnkorminyzati vagyon védelmében;

- koztemikddés a kdztisztasigra vonatkozd jogszabilyok végrehajtisanak
ellenSrzésében;

- kozremitkodés allat-egészségiigyl és ehrendészeti feladatok ellitisaban;

- a mozgisiban kotlatozott személy parkoldsi igazolvinya jogszeri hasznalatinak
és birtoklisanak az ellendrzése;

- a helyi kézutakon, a helyi 6nkorményzat tulajdondban all6 kézforgalom eldl el
nem zirt maginutakon, valamint tereken, patkokban és egyéb kozterileten a
kéziti jarmivel t6rténd vArakozdsi kdzszolgiltatds (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a patkolasért jard ellenérték megfizetésének ellenlrzése és a fizetés
elmaradésa esetére elditt jogkdvetkezmények alkalmazisa,

- kiadja a kozteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvintartst,

- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellentzi annak jogos hasznilatat,

- kivizsgilja a lakossagi bejelentéseket.

538 Mijszaki Osztdly?”

A Mlszaki Osztily vezetdje ellitia a Fémémdkség vezetSi feladatait is. Feligyeli a
Kérnyezet és Természetvédelmi Irodit, ellenjegyzi annak kiadményait, eléterjesztéseit.

5.3.8.1. Fé6mérnoki Iroda:

Feladatai:

- intézkedik az Ot- és jardahdlézat felajitisirdl, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja 2 teriiletfelhasznilasi-, burkolatbontasi-, és utvonal engedélyeket,

- kdzremiikodik az Snkormanyzati intézmények feldjitisaban, fejlesztésében,
- gondoskodik 2 zdldfeliiletek feldjitasardl, fejlesztésérdl,

- feliigyeli a vérosi forgalomtechnikat,

- kootdinilja 2 kéz6sségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,
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- kiadja a csapadékcsatorna halézat haszndlatbavételéhez szilkséges kezeldi
hozzajarulist,

- nyilvantartja az Snkorményzat tulajdondban allé ingatlanvagyont, vezefi az
ingatlanvagyon-katasztert,

- elkésziti az Fémétnokség tevékenységi korébe tartozd helyi rendeleteket, és
azt folyamatosan hatdlyositja,

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term6£Slddel kapesolatos kifliggesztési kérelmeket,

- elliga a 72/1996. (V.22)) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodisi hatdsagi
jogkdrrel kapcesolatos feladatokat,

- a21/2014. (V1.20.) énkorményzati rendelet alapjin a Vac, Kiilsé Radi at 23.-
szam alatti - 45 db - 4 épitésii lakisok esetében ellitja a lakasok kezelésével,
feliigyeletével, éves feliilvizsgilatival kapcsolatos ligyviteli, adminisztricios
feladatokat, tovabbd feladata az e lakésokkal kapesolatosan felhalmozadott
hitralékok tekintetében a végrehajtisi eljards kezdeményezése és a
cselekmények vitele,

5.3.8.2. Kéenyezet és Természetvédelmi Iroda:

- fogadja és tovabbitja a ,z0ld szimon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Varosfejlesztd Kft., illetve a jegyz felé,

- ellitja a Kotnyezetvédelmi Tandcs el6készitd és adminisztrativ feladatait,

- egyiittmiikddik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Z5ld
Menedék Allatvéds Alapitvany, Kornyezetvédelmi Charta, Vic Vitos
Kétnyezetvédelméért Alapitvany, Géncdl Alapitvany, Klimabarat Teleptilések
Szovetségének vaci megbizottja),

- kivizsgalja az irodit érintS lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt kornyezeti problémakat, indokolt esetben eljardst kezdeményez
az illetékes hatdsigoknal,

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

- ellendrzi a helyi jelentSségli természetvédelmi teriileteket,

- egyittmiikodik a Vaci Hulladékgazdilkodisi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdilkodasi és koztisztasigi igyekben,

- lebonyolitja jilius 1. — oktéber 30. kézott a parlaghi és allergén gyomndévény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertSzott teriileteket, illetve kivizsgdlja az ezzel
kapesolatos lakossigi bejelentéseket,

- el6késziti a jegyzdi hataskorbe tartozé szakhatdsag dllasfoglalasokat,

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

- ellatja 2 zajvédelem helyi szabalyozdsdrdl sz616 4/2013. (L. 24.) Snkormdnyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzi
hatiskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi hatbsigi eljarasok lebonyolitasa,

- 346/2008. (XII. 30.) Kotm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hatiskérbe tartozd
fakivigisi kérelmek elbirdlisa, engedélyezési eljardsban vald tészvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellitja a méhészettel és vadkirral kapcsolatos tigyintézést.
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5.3.9. Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasigi szetvezete):

5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:®

- ellitja az 6nkorményzat, 2 Hivatal, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
mikodési, fejlesatési, feldjitdsi kiadisainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartisit, utalasit, a jogszabilyokban meghatirozott
hatdridére biztositja a KépviselS-testillet, illetve a Magyar Allamkinestar
tészére az adatszolgaltatasokat,

- akdltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolja az
intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Hivatalon és énkorményzaton
beliili tervezési munkalatokat, _

gondoskodik az Onkorményzat irinyitdsa ald tarozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése dsszedllitisaval kapesolatos feladatokrdl,
képviselS-testilleti  elBterjesztést készit az  intézményi Elelmezési
nyersanyagkoliségek médositisira,

a koltségvetési tdrvényben elSirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
Snkormanyzatok  altalinos miikddésének és Agazati feladatainak
tAimogatasat, az adatszolgiltatdst a koltségvetési szervek 4ltal biztositott
adatokbdl Snkormanyzati szintre Ssszesitve késziti el.

- akdltségvetés végrehajtisaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkorményzat és a nemzetiségi Gnkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjit, valamint a gazdilkodishoz
kapcsolédd — a  szdmviteli torvényben és végrehajtisira  kiadott
kormanyrendeletben elSitt — belsd szabalyzatokat, :
gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvéntartdsok szabalyszeri vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdilkodassal kapcesolatos nyilvantartisokat, eleget
tesz a bevalldsi, adatszolgiltatisi kotelezettségeknek,

vezeti az énkormanyzat és intézményeinek eldirinyzat nyilvantartasit,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd tirgyi eszkdzoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASF),

jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden elokésziti a leltdrozast,

végzi az eurdpai unids timogatissal megvalésulé projektekhez kapesolodo
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapesolédé nyilvintartisokat,

ellitja a jogszabalyban eldirt nyilvintartisok, kimutatdsok ¢s statisztikak
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkormdnyzat irinyitisa ald tartozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feliilvizsgalatardl,

kezeli az dnkorményzat és a Hivatal szamlait,

szilkség szetint gondoskodik 0j szamlik, alszdmlik megnyitisardl, illetve
megsziintetésérdl,

lebonyolitja a pénztiri be- és kifizetéseket,

pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakuldsarél,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,



* intézi az egyéb szerzGdésekbdl (pl: Radi u. 23. lakdsbétleti dij, vizdij,
terlilet- és egyéb helyiség bérleti dfjak, tovabbszimlizott szolgiltatasok,
k&lesondk, sth.) keletkezett hitralékosok felszolitasat,

o folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztilyokat a
kiszabott birsigok beérkezésérdl és a hitralékosokrdl,

o ellitja 2 Radi u. 23. sz. alatti bérlakisok hasznositisival kapesolatos
koényvelési feladatokat,

e 2 vonatkozd utasitisok szerint a munkatitsak utalvinyozasi, ellen6rzd, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

o adatszolgiltatisival  kozremilkGdik az  onkorminyzat  pénzligyi
egyensulyanak megtartisihoz,

o 2z Onkorminyzat pénzlgyi egyensulydnak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikodél Tamogatdsara
vonatkoz6 pilydzatot. Gondoskodik az elnyert timogatis - éves
beszamol6 keretében torténs — elszamolasardl,

e javaslatot tesz hitel felvételére,

o ellitja az énkormanyzat hitelmiveleteivel kapcesolatos feladatokat, ennek
keretében elékésziti a hitelfelvételekre vonatkozd elGterjesztéseket,
hitelszerz&déseket, intézi a szerzddéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvintartist vezet az  Onkormanyzat
hitelilloményard] célonként, a kamatkiaddsokirél mikddési és felhalmozisi
bontasban,

o 2 KépviselS-testiilet déntése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkdz0k kamatozé betétként torténd elhelyezésérdl,

e 2 Magyar Allamkincstir iltal eléirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgiltatisok, jelentések elkészitésérSl és hatiridSben
torténd tovabbitisardl,

o clkésziti az éves kéltségvetés mddositisara vonatkozo javaslatot,

o cldkésziti a gazdilkodissal, pénziigyi feladatokkal kapesolatos képvisels-
testillets elSterjesztéseket,

o osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamolbjelentés  osszeallitasaval — kapcesolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tijékoztatdk, beszamolék hatiridore tétténd elkészitésérdl,

o gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasirdl,

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

» nyilvintartja az Snkorméanyzat és a Hivatal szerzédéseit,

e cllenérzi az 6nkorminyzati beruhdzasokkal, feldjitasoldkal dsszefliggésben
az osztilyra beérkezett kifizetési igényeket, szimlikat,

o jelzdlogjoggal kapcsolatos ligyintézést folytat,

kézremiikodik a teriiletet érintd szabilyzatok elkészitésében,

tajékoztatdt készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabilyi rendelkezésekrdl,

gondoskodik 2 civil szetvezetek részére biztositott timogatisokkal

kapesolatos pénziigyi feladatok ellatasirol,

ellitja 2 Hivatalban foly6 szamlazasi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elSiranyzatit, beszamol annak teljesitésérdl,
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- gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdj, meghizdsi dij és egyéb személyi
jellegli  kifizetések szimfejtésérdl, az ehhez kapcsolédé nyilvintartasok
vezetésérdl, a sziksépes egyeztetések elvégzésérdl,

- ellitja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos iigyeket a jegyzo
rendelkezésének megfelelGen,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- ellitja a béren kivilli juttatisok biztositasval kapcsolatos feladatokat,

- szakmailag segiti az Snkormanyzat irinyitasa ald tartozd koltségvetési szetvek
pénziigyi-gazdasigi tevékenységét,

- kapcsolatot tart az onkorminyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasigi
tarsasagokkal,

- megillapodis alapjin ellitja a nemzetiségi onkorminyzatok gazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

- feladatkérébe tattozik az dnkormanyzat tulajdoniban 4llé gazdasagl tirsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- ellitja a feladatellitisdval kapcsolatos iktatisi feladatokat,

- kozremikédik minden egyéb feladatban, mely az nkormanyzat mkodeséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodo
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas onkorméanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatisihoz.

5.3.9.2. Addiroda:

- €l8késziti a kézpont adéjogszabalyokbdl és a helyi adopolitikai déntésekbdl
eredb Snkormanyzati rendeletalkotast,

- az éves koltségvetési tervijavaslat elSkészitésének keretében kdzremikodik a
helyi- és gépjarmiiaddztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozisaban,

- thjékoztatdst nydjt az adbzok részére kitelezettségiik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabalyok elGirasairdl,

- biztositja és ellendrzi az adéztatist érintS jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevalldsi, adatszolgaltatsi kbtelezettség teljesitését,

- az Snkorminyzat gazdilkodisinak megalapozisihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a viltozds-bejelentéseket, a bevallasokat,

- ellitia a mezé- és erdSgazdasigi hasznositisa foldek bérbeadisabdl szirmazd6
jovedelmek utin fizetendd adéval kapesolatos feladatokat,

- adékivetés soran adémegallapitod hatirozatot bocsat ki,

- onaddzas Utjan fizetendd addk esetében rdgziti az adézok altal befizetett add,
adéelSleg és Snellendrzési potlék Ssszegét, szikség esetén ellendrzést végez,

- alkalmazza az adbztatashoz kapesolodd jogkSvetkezményeket, ennek
keretében mulasztisi bitsgot, addbirsdgot szab ki,

- az adémérték valtozdsa esetén az addzét hatirozattal értesiti,

- az addkotelezettség megillapitisihoz adatokat gy(jt, tdjékoztatdst kér, 2
tarsszetvekkel kapcsolatot tatt,

- dontéshozatal céljabol eldkésziti az add-, a késedelmi potlék-, és birsigtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztissal
kapcsolatos iigyeket,

- adé- és értékbizonyitvanyt, tovibba addigazoldst allit ki,

~ az adézd szamlijinak egyenlegérdl és tartozasai utin felszamitott késedelmi
potlékrdl évente értesitést ad ki,
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ellitja az addk és adok médjira behajtandé kéztartozasok nyilvantartisaval,
kezelésével és elszimolisival kapcsolatos feladatokat,

az 1 ad6zdk torzsadatait nyilvintartisba veszi és ellenGrzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

ellitia a beszedési szamlik megnyitdsival, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

az addbeszedési szimldkrdl valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlikrél
szamlakivonat-nyilvantartdst vezet,

atutalja az adSbeszedési- potlék- és birsigszamlakra befolyt Gsszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elGirt pénzigyi nyilvantartisok
vezetésérdl,

havonta dtutalja a befolyt gépjarmiadd Osszegének 60 %-dt a Magyar
Allamkincstar gépjarmiiadé szamla javara,

az adbbevételeket havonta az Onkormanyzat kdltségvetési szimldjara utalja,
az addk mddjira behajtott kdztartozasokat - kozigazgatasi birsag esetén a
behajtott 6sszeg térvényben meghatirozott részét - a beérkezésiiket kvetSen
atutalja a megkeress szerv részére,

intézi az dtvezetési és visszautalisi kérelmeket,

adatot szolgiltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zirisi feladatokat és adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkinestir tészére,

ellenérzi az adébefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megiallapitott, fizetési hataridGben nem teljesitett adotartozisokra, illetve az
addk médjara to1ténd behajtisra kimutatott mds kdztartozasokra,

helyszini ellendrzéseket végez,

a végrehajtisi eljiris sordn a célszet(ség és varhatd eredményesség elvének
betattisival foganatositja a végrehajtis cselekményeket, indokolt estben az
dllami ad6hatbsdgtol kéri a végrehajtisi eljiras lefolytatasit,

intézi a mis addhatsigoktdl és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az addztatassal Hsszefiiggd beadvanyokat,

ellitfia a talajterthelési dij bevallisival, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmiiaddval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ipardizési adéval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi addval kapesolatos feladatokat,

ellitja 2 maginszemélyek kommunilis ad6javal kapesolatos feladatokat,

ellatja a telekaddval kapesolatos feladatokat,

ellitja a desztillildberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
onkormdnyzati ad6hatdsig hatiskdrébe tartozo feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A Hivatal munka- és iigyfélfogadisi rendje

6.1.1.

A Hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testillet rendeletben
szabilyozza.

6.1.2. A Hivatal dltalinos heti munkaideje: 40 6ra.
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6.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.2

6.1.7.%

A Hivatal altalinos heti munkarendje:

Hétfo (7:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csiitortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

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

A Hivatal altaldnos ligyfélfogadisi rendje:

Hétfs 14:00 — 18:00

Szetda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

Péntek 08:00 — 12:00

A Kéztetiilet-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt iltalinos heti munkarendtdl eltérd

munkarendje az alabbi:

A Kézteriilet-feliigyelSk megszakitis nélkilli munkarendben kildn vezényles
alapjén 4 hénap atlagiban 680 6ra munkaidS figyelembevételével teljesitenek
szolghlatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 éranal révidebb és 12
6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatia meg.

A munkaid8-beosztast legalibb 14 nappal korabban, legalibb 1 hétre elére irasban
kell kézolni a Kozterillet-feliigyelet helyiségében kiftiggesztett hirdetotabla atjin.
Ennek hianyiban 2z utolsé munkaidé-beosztis az irdnyado.

A Kozteriilet-Feliigyelet tigyfélfogaddsi rendje a Hivatal altalinos tgyfélfogadisi
rendjével megegyezik.

A koztisztvisel munkaidé beosztisit a jegyz6, mint munkéltatdi jogkor
gyakotléja indokolt esetekben, a jogszabalyi eléirisok figyelembe vétele mellett,
valamint a2 munka jellegére is tekintettel az altalinos munkarendtdl eltérSen is
megillapithatja. Rendkiviili esetben a munkéltatéi jogkor gyakorldja a
kozszolgilati tisztviselSkeél sz016 torvény elSirasai szetint az Altalinos het
munkaidén felill, a2 munkaidé beosztistdl eltéré munkavégzésre kotelezhet a
kéztisztviselSt.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

Vezetdl értekezlet:

A polgirmester rendszeresen vezetdi ériekezletet hiv Ossze, melynek résztvevor
- alpolgarmesterek,

- jegyzd,

- aljegyzd,

- Pénziigyi és AdS Osztily vezetdie,

- - Vaci Virosfejleszté Kft. iigyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdje.
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6.3.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4,

Osztilyvezetdi értekezlet:

A dontés-elSkészités, a végrehajtis és a Hivatal belsG szervezeti egységel
munkijdnak eredményes Osszehangolisa érdekében a jegyzé (tavollétében az
aljegyz8) sziikség szetint osztilyvezetSi értekezletet tart.

Az értekezlet allandd résztvevdi
- jegyzo,

- aljegyzd,

- osztalyvezetk.

Az értekezlet fGbb elemei:

- beszdmol6é a polgirmester, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok
végrehajtsirdl,

- apolgirmestet, illetve a jegyzé dltal meghatirozott feladatok ismertetése,

- a polgirmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kdzremiikodését
igényl8 dontés-elSkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb - bizottsigok, illetve képviselG-testilet elé kerilé -
elSterjesztések  todvid ismertetése és a  kapcsolodd  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztilyvezetSk tijékoztatSia a fontosabb egyéb tgyekrd,
- afontosabb 4] jogszabalyok ismertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgirmester szitkség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévd hivatali dolgozd koteles részt venni,

Osztalyértekezlet:
Az osztilyvezetSk — az osztilyvezetSi értekezletet kovetden — a megillapitott
feladatok végrehajtisinak elkezdéséte, a feladatok szétosztasara és az informiciok

tovibbitasira, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztilyvezetGk a2z aktudlis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztilyértekezletet tartanak.

Az értekezleten az osztily Gsszes jelenlévd dolgozdja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

A Hivatalt a jegyzd, akadélyoztatdsa vagy tivolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Eseti jelleglh képviselettel a jegyz8 altal irdsban megbizott birmely, altaliban
vezet$ beosztisu koztisztvisel$ felruhazhaté.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz8, az aljegyz8 vagy a jegyzd altal megbizott
személy latja el.
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6.4.

6.5.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

A képviseleti jogot a feladat ellitisa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkSrben
- kézponti vagy helyi jogszabily 4ltal megallapitott hataskor,

- 4truhdzott hatiskdr, vagy

- a kiadmanyozasi joghkor

cimzettje litja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk irdnyitott szervezeti egység szakmai munkajival Osszefliggs
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érintd szerzédések (megallapodisok) kizdrdlag a jegyzd szigndjaval és a
pénziigyi osztilyvezets elézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek aldirdsra. A
Hivatal kiadminyozasi rendjét kiilén polgirmesteri, illetve jegyz0i utasitds
szabilyozza.

A Hivatal gazdilkoddsi tevékenységével, illetve a Hivatal dltal ellitott
gazdilkodassal  kapcsolatos  feladatok  végrehajtisira  vonatkozban  a
kotelezettségvallalis rendjét, az egyes jog és hatiskérSket, a hatiskérdk
Atruhdzasénak rendjét kidlén szabdlyzat tatrtalmazza,

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kérii és folyamatos munkdjinak fenntartasa érdekében belss
helyettesitési rendszert kell mkdtetni, melyet az osztilyvezetSk a munkakori
lefrasokban kételesek rogziteni.

A Hivatal belsé szetvezetd egységeil vezetSinek helyettesitését a munkakori leirasok
szabalyozzak.

A Hivatal kdztisztviselsi és munkavallaléi a munkakdt lefrasukban leittak szerint
helyettesitik egymast,

A helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesits
felel3sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok “

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakordk az alibbiak:
- jegyzd,

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- kornyezetvédelmi referens,

- igazgatisi Gigyintézd,

- kozteriilet feligyeld,

- belsé ellendr,

- addhatdsigl tgyintézd.
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6.6.

6.7,

A Hivatal bels6 kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2,

A Hivatal bels8 kontrollrendszerének kialakitdsaért, makddtetéséért és
fejlesztéséért a jegyz8 felelSs. A belsé kontrollrendszer fejlesztése sorin
figyelembe veszi a belsd ellendtzési tevékenységet végzdk éltal megfogaimazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és a vezetSi ellenGrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetSi ellenSrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezetdi az
Altaluk irdnyitott szervezeti egységen beliil kotelesek biztositani.

A Képviseld-testiilet, a Képvisel§-testiilet bizottsagai, valamint az nkormanyzati
munkacsoportok munkajihoz kapcsolodé eldirasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.74.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkijinak egészével kapcsolatos képvisel6-testiileti és bizottsigi
elStetjesztések elSaddja/elSterjesztéje a  jegyzG, az egyéb eldterjesztések
eléaddja/ elSterjesztdie a jegyzs altal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések elSGkészitése és elkészitése soran a Képviselo-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatdrdl szolo rendelet vonatkozé eldirdsait kell

alkalmazni.

A képviselS-testiileti és bizottsigi elStetjesztések tartalmatdl fiiggben az osztilyok
egyuittmikédni kételesek, elStetjesztések csak az el6zetes egyeztetéseket kbvetden,
egységes dllaspont kialakitdsa utin készithetdk.

A KépviselS-testillet {ilésein az osztilyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet
munkatirsai (jegyzSkonyvvezetsk) kotelesek részt venni.

A KépviselS-testiilet bizottsdgai, Snkotmanyzati munkacsoportok iilésein az
elSterjesztés titgya szerint étintett osztilyvezetOk, valamint a Jegyzdi Kabinet
munkatirsai (jegyzékonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka el6készitéséért felelds osztalyvezetSk és az iigyviteli munkaval
megbizott dolgozdk felsorolisit, az elektronikus elSterjesztések technikai
szabilyait és az elGterjesztések kotelezGen elkészitendd fedSlapjat a Képvisel-
testiilet Szervezeti és Mikddési Szabalyzatirdl szol6 rendelet 4., 6. és 8. fliggelékel
tattalmazzak.

A lejart hatiridejli képviselé-testiileti hatirozatok végrehajtasirdl szolo jelentést a

hatirozat végrehajtdsi hatiridejének lejirtit kovetd képviselS-testilleti {ilést

megeléz6 hét hétfd 18:00 oOrdig kell eljuttatni a Jegyzdi Kabinethez az alabbi

tartalommal:

- a hatdrozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtds érdekében kifejtett tevékenység leirdsa, a végrehajtist akadilyozé
tények megjelolése, javaslat 2 hatirozat elfogaddsira, modositasira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kiviil helyezésére,
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- médositas, kiegészités, hatilyon kiviil helyezés esetén a hatarozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtisinak érintettie 2  polgirmester,
alpolgarmester, a Képviseld-testilet bizottsiga vagy bizottsaginak elnCke, a
jegyz6, az aljegyzd, onkormanyzati  koltségvetési szerv, Snkormanyzati
gazdasagi tArsasdg, vagy szakfeladatot ellato szetv, az illetékes osztalyvezetd
gondoskodik a lejart hatérideji képviselS-testileti hatarozatok végrehajtasirdl
52616 jelentés Jegyz6i Kabinethez térténd eljuttatisiért, miutin egyeztetett a
felsorolt felelésokkel a jelentés tartalmardl.

6.8. Belsd és kiils§ kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

A belsd &s kiilsd kapcsolattartis jelen Szabalyzatban foglaltak szerint tStténik.

A belsé kapcsolattartis vonatkozdsiban - a 6.2. pontban rgzitett értekezleteken
til — a hivatali belsd szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapesolatot kell kialakitaniuk. Az egyiittmiikédésitk sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését, mitkddési teriiletét éxind,
az intézkedést megelézén egyeztetési kotelezettségik van. A belsé szervezet
egységek segitik egymas munkajit hataridSre 151téné adatszolgéltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartis forméajit az aktudlis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus tuton & papir alapon is. A belso
kapcsolattartishoz elengedhetetlen a szolglati Gt betartisa is.

Az egymisra épiilé munkafolyamatokat végzdk folyamatos szébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabily vagy belsd szabilyzat elGisja az egyeztetéseket,
az adatszolgiltatisokat irdsban is rOgzitik.

A pélydzat készitSkkel valé kapcsolattartista a szerzGdésben megkotott feltételek
figyclembe vételével kerilhet sor. Az adatszolgaltatist a jegyzd Altal kijeldlt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz egyideji tajékoztatasa mellett. A
kapcsolattartas a szerzGdésben rogzitettek szetint torténhet szemeélyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is. e

Adatszolgaltatas kilsS szervezetek, személyek részére:

~ 2 Hivatal, vagy a jegyz6 felé étkezd kozérdekd adatok megismerésére irinyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs Gtjdn a jogszabilyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban eldirt médon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgiltatist (pl: Magyar Allamkincstar  részére). FEseti jellegil
adatszolgiltatis esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
kételes annak eleget tenni és beszimolni az adatszolgaltatas tartalmdrdl a
jegyzonek.

Helyi &énkorményzati képviselstdl, bizottsigi elnoktSl és tagtdl szarmazd
kézvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, iigyintézéste, a munka
segitésére) csak a jegyzén ketesztil, a jegyzl engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezs megkeresésekre is*
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6.9.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

A sajt6 eldtti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgirmestert, a hivatalban folyo
hatdsdgi munka és a Hivatal munkajat illetSen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsd szetvezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatiss koteles jelenteni kézvetlen munkahelyi felettese
Utjan, amennyiben sajté elStt az énkormanyzatot vagy a Hivatalt étintd kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés virhaté idStartamat, modjit és az
érintett témdt, %

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi feleldsséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az énkorményzat és ezen belill a Hivatal mikddését

oly médon étintd, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jé hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasigi hatranyt okoz;

- megrendithed a lakossignak, az igyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmat;

- sérti 2 Hivatalban dolgozdk személyiségt jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyiittdolgozasit hitrinyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.8.9. pontokban foglalt elirdsok vonatkoznak a Hivatallal, annak
miikddésével, az ott folys iigyintézéssel kapcsolatos adatok, mikodési, digyviteli
informaciék illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatits részére hozziférhetd anyag illetéktelen felhasznalasira is. Fenti
eléirisokat érvényesiteni kell a2 Hivatal feladatainak ellitdsara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerz&déssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal bels$ szabilyozo6i

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabilyok keretei kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazis alapjan eljirva azok végrehajtisirdl — a
polgarmester €s a jegyzd belsé utasitdssal (mely lehet szabdlyzat vagy egyed,
operatfv munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitisa) szabilyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelolése a kiadisa sorin magiban foglalla az utasitis
megalkotdjanak megjelolését, évenként egytdl kezd6dd folyamatos sorszamdt, a
szabilyzat kiadisdnak napjit és kiaddjat, az utasitds cimét, az alibbiak szerint:

1. "Vic varos polgitmestere sorszam/kiadds napja polgirmesteri utasitisa
(utasitds vagy szabdlyzat cime)-£ol"

2. "Vic viros jegyzdje sorszim/kiadds napja jegyzOi utasitisa (wiasitds vagy
sgabdlygat cime)-rol"

3. "Vic vitos polgirmestere és jegyzSje sorszim/kiadds napja egyiittes

utasitisa (wtasitds vagy sgabdlyzat cime)-rol"

Az egyik eredeti, alafrt példanyt a készitSje iktatja. A masik eredeti, aldirt példinyt
az aljegyzd részére le kell adni.
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6.10.

6.9.4.

6.9.5.

A jelen Szabilyzatban hivatkozott és tovdbbi hivatali eljirdsrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly dltal eldirt kotelezS és egyéb) szabilyzatok
felsorolisat tartalmazé — hatilyos ~— jegyzék folyamatos vezetéserd],
aktualizilasardl az aljegyzé gondoskodik.

A belsé utasitisokat, szabilyzatokat és a médositisokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szetvezetl egység részére el
kell juttatni, valamint a belsd szamitégépes halozat erre a célra kijelolt
kényvtiriban valamennyi koztisztviseld és munkavillalé hozzaférésével {olvasisi
jogaval) kell biztositani.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyzd a munkatirsak tekintetében minden év februir végéig szabadsagolasi
itemtetvet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidét) a 2011. é&vi CXCIX. tbevénynek megfeleléen, a Hivatal
mikédSképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belili mindennemd tivollétet el8zetesen engedélyeztetni kell az
osztilyvezetével, aki nyilvantartast (4n. tivozdsi flizet” vagy ,thvozdsi
nyilvintartis”) vezet réla. Vezetd és helyettesének a munkahelyrél azonos idGben
valé tivollétét csak a jegyz6, vagy a2z 4ltala irisban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy elételithatéan 15 napon tili tavollét
valdszintisitése esetére vonatkozé szabélyokat, a munkakor dtadds-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabdlyzat és az iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

A jegyz8i hatiskérbe tartozé munkiltatéi jogok gyakotlisinak — ide ertve az
Atruhazott munkéltatéi jogokat is - rendjét kozszolgilati szabalyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabilyait a Képvisel-testiilet
altal elfogadott a Versenyeztetési szabilyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel§ vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kozponti (irattir), masok osztott szetvezetben torténnek. A Hivatal az
iratok nyilvéntartasira alszdmokra tagolédd, évenként GjrakezdSdd sotszamos
ayilvéntartdsi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozo rendelet
eléirasainak telies korGen megfelel iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények tgyiratkezels rendszete) alkalmazésival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd litja el. Az iratkezelés
szabilyait, az iratkezeléste, valamint az azzal bsszefiiged  tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hatiskoroket a Hivatal iratkezelési szabdlyzata tattalmazza.

A koztisztviseldk szakmai képzéséért, tovibbképzéséért, annak szervezéséért és
ellenGrzéséért a jegyz6 felelds. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviseldi és
munkavillaléi kételesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vic Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatirozatdval hagyja jova.

A Szabilyzat naprakész allapotaért, a — jogszabilyl, szervezeti, képvisels-testiileti
déntéshdl eredd - valtozasok dtvezetéséért a jegyzé felelds.

A jegyz8, valamint a Hivatal bels$ szervezeti egységeinek vezetdi kitelesek gondoskodni
arrdl, hogy a kéztisztviselSk, az iigykezelSk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismetjék.

Jelen Szabélyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
Képvisel§-testilet 266/2013. (X. 17)) sz. hatirozatival elfogadott Vaci Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Makodési Szabilyzata.

Vic, 2015. jalins 20.

Fordés Attila s.k. Deikné dr. Szatka Anita s.k.
polgarmester jegyzd

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalis 2020. mdrcius 31. napjan megttrtént.

o
~ -

Dr. 241 Sl
Jegyzd
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1.

szamu fuggelék

Okirat széma: 1/24-6/2015

Alapité okirat
 mbdositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdbztartisco] széib z_ui:._ 6vi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Vicl Polgdrmesteri

Hivatal alapité okiratit a kiivetkezok szerint adom ki:

0L Akdbltségvetést szerv
. megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, Akmtséguefésl seerv .
1.1 1 megncv&zé’sr: Vici Poigérmestcri Hivatal

1.2. A kiltségvetési szetv
1.2.1. székhelye: 2600 Vic, Mérc]us 15 tér 1L
1.2.2. telephelyefi):

telephely megnevesése ' - telephely cime -

| 1_ ] Anyaklnyy 2600 Vac, Kﬁztérsalség w19,

2 A ko]tségvetésn szery ' 3
alapftéséval és megszﬁnésével 6sszefiigg6 rendell{ezesek

A 1 A kbltségvetési SZETY, a]apitas{mak démma, 1990 szeptemher 30.-
22.A kci!tségvetésl szety. akapftésainﬁt rendelkez& ]ogs'zabéiy : helyi énkunnén}'zato}wbl szdkd

1990 vt LXV tdrvény

© 2 3 A kaitségvetési szerv aiapitéséra, araiakttas;ira, megszuntetésére jagosalt szerv

o230 megnevezése VﬁcVéros Onkormériyzat
s, 1232 _székhe!ye;z_éqt) Véc, Marcius 15, tér 11.

3 A I{ﬁltség'ire't_ési szerv iranyitésa, feliigyelete

3.1, A kiiltségvatési szerv irdnyitd szervének/feliigyelet szervének
3.1.1. megnevezése: Vic Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testitlete
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312, srékhelye: 2600 Vic, Mécclus 25, tér 11,

4. A koltségvetésl szerv tevékenysége

" 4.1. Akdlsbgvetési szerv kizfeladata:

A Magyarorszig helyt dnkorményzataivtl sz616 2011, évi CLXXXIX, tbrvény (a tovibbiakban:
Matv) B4 § (1) bekezdése alapjin a polghrmesteri hivatal elldtia a2 nkorményzatok
miikbdésével, valamint & polgirmester vagy a jegyzd feladat-és hatdskivébe tartozé Ugyek

dantésre valé elBkészithsbvel és

végrehajtasdval kapcsolatos feladotokat, A hivatal

kdzremlikédik az dnkormdnyzatok egymds kizotti, valamint az &amt szar?ekkel tériénd
egylittmiikidésénel 8sszehangolisiban.

4.2. A kbitségvetési szerv f‘ﬁtavékenységének #llamhéztartisi szakipazati besoroldss:

szakdgazat s2dma

szakdgazal megnevezése

341105

Helyi dnkarmdnyzatok &5 tdrsuldsok Igazgatés[
tevikenysége

4.3. A kbltsépgvetési szerv ataptevékenysége:
A polgirmesteri hivatal eliftja az Métv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabélyokban a szdmdra

meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a belyi dnkormdnyzat, valamint a “helyl nemzetiségl dnkunnarryzatok bevételeivel

g5 Kiaddsalval kapcsolatban . a

tervezdsi, pgazddlkoddsl, ellendrzést, ﬂnansztrozési

adatszolgaitatasl s beszémolém feladatok ellatisrsl,

4.4, A kiltségvetési szery alaptevéken

ségénak korminyzati funkeié szerinti mgg;e lilése: -

kormdnyzati runkctﬁs*zém | karmdnyzati fankcié megnevezése .
011130 - | Onkorményzatok és 8nkormanyzati hivataiok jogalkoto
i " ]
&5 sltaldnos igazgatdsi tevékenysége .
2| 011220 Adé-vim- £ jovedéki lgazgatds
3 016010 Orsziggylési, dikormdnyzati és eurdpal parlamenti
képviselbvalaszthsokhos kapesoldds tevékenységek
4 £16020 Orszigas és helyi nﬁpszavazashoz Kapesolddd
| tevékenységel
5 016030 _ Allampolgérsagi iigyek
6_1 031030 ° Kdztertlet rendjének fenntartésa
7- 1 044310 Epitésitgy igazgatisa
B 053010 Kornyezetszennyezés csbkleentésének ipazgatisa
9 -4 074011 Foglalkozds-egészségitayl aiapeiiétés

454 kﬁltségvetési szery illetékessége, mitkbdést terilete:

V4 Véros kdzigazgatdsi teriilete

5. A kéftség‘vetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A kllesdgvetési szerv vezetSjének megbizdst rendje:

A jegyuf kineverése ax Métv. 82, §-a, valamint a kdeszolgilatl tisztviselfk jogéikésé:él 52816
2011. évi CXCIX. trvény rendelkezéseinek megfelelien tirténik.

atelepiﬂés polgﬁrmestere pilydzat alapién hatdrozatlan id6re - nevezi ki a ;egyzﬁt

52. A kﬁltségvetési s-:.ervnél alkalmazashan 4116 srentélyek logviszonya:

foglalknztatdsi jogviszony fogviszonyt szabalyoz6 jogszabdly
1_| Kéwszoigdlati jogviszony 201 1. &vi CXCIX. wérvény alapjdn
2 | Kizalkalmazotti jog'vj_szony _ 1892, &vi XXXIIL thrvény alapjan
3 | Munkaviszony : 2012, évil, térvény alapidn
4 Hegbizﬁsas jogviszony - .a Polgéri TorvénykSniyvrdl szald 2013 SVEY. torvdny

alapién

6. Z4r6 rendelkezés

Jelmz aiapftd akiramt a tdrzskdnyvi ny!lvéntartésha téirtéud bejegyzés napfété! ketl alkalmazni
ezzel egyidejﬁleg a kislttsbgyerdst szerv 2013. febrodr 14, napiau kelt, 1{ 59/2013 nldratszém&

a}apité okir atot visszavanoin,

Relt; Vac, 2005, fipritls 20."

aiélrés _j :
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