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Vic Viros Onkormanyzat KépviselS-testillete (a  tovabbiakban: Képvisel6-testilet) az
allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatiarozott feladatkérében
eljirva — figyelemmel az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. térvényben foglaltakra — a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a
kovetkezOképpen hatirozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZFESEK

1.1. A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése: Vici Polgarmesteri Hivatal
Révid neve: %

Idegen nyelvl neve: -

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

Telephelyei: 2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakonyvi Csoport)

Vezetbje: Vac varos jegyzoje

Alapitd szerve: Vic Viros Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete

Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.
(1990. évi LXV. torvény a helyi
dnkormanyzatokrol)

Térzskonyvi azonositd szama

(MAK térzsszam): 395423

Adodszama: 15395429-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15395429-8411-325-13
Flektronikus elérhetésége: www.vac.hn

1.2, A Hivatal jogallasa

Onallé jogi személy.



1.3,

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasardl sz616 jogszabaly
A helyi 6nkorményzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény (2012, december 31-ig), a

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol 52016 2011, évi CLXXXIX. térvény (2013. janudr
1-t6l).

A Hivatal alapit6 okiratinak kelte és szama

A Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat a Képviselé-testiilet 2015.
mércius 19-én megtartott tilésén, 54/2015. (I11. 19.) szamG hatdrozatival hagyta jova. A
Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdt az 1. szamu fuggelék
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete
Véc varos kozigazgatasi teriilete
(A valasztési eljarasrol szolo 2013 évi XXXV torvényben meghatirozott feladatok

cllatisa tekintetében illetékességi teriilete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében
meghatarozott telepiilések vonatkozasiban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

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

A Hivatal iranyité szervének vezetGje, székhelye

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

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Vic Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete
Torvényességi feliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szimvev6szék

JogszabAlyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011, ¢évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az onkormanyzat

mitikédésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo tigyek
déntésre valé elGkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.



1.10.

1.11.

112,

115

1.14.

A Hivatal kozrem(kodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az  dllami
szervekkel torténd egytittmikodésének Gsszehangolasaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb dgazati jogszabalyokban a szamdra
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkorményzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok (kiilén
megillapodasokban meghatirozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormdnyzatok, valamint t&bbcéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabalyozd jogszabdlyok megjelolése’

Az alaptevékenységet a MOty és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek, a
mikdédtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, a kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb
eloiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv dontése alapjan rendelkezs és
gazdalkodasi tevékenységei ellatasait — a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatirozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztositd helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv.

A Hivatal mikodésének és tevékenységének pénzigyi alapjat - beleértve az engedélyezett
létszamot - a Képvisel6-testillet dltal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Hivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatalyos jogszabalyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandé
palyaztatasi szabalyokrdl sz6l6 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat kételes az alapito
okiratiban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszertien hasznalni, a vonatkozd
hatilyos jogszabdlyokban, tovabbd az &nkormanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az dnkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

2.1.

hasznositisa sordn alkalmazandd palydztatdsi szabilyokrol sz6lo rendeletben foglaltakat
betartani.

Gazdalkodé szervezetek, melyek tekintetében a Hivatal alapitéi,
tulajdonosi jogokat gyakorol

A Hivatal gazdalkodo szervezetck tekintetcben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitdsi jogokat gyakorlo Képviseld-testilet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

VezetSjének megbizisi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztvisel6k jogallisarol

52616 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. évi L. torvény alapjan),

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

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése’

Kormanyzati R lbas ; e i e
BorlisiBaim ormanyzati funkcid megnevezese
011130 Onkormanyzatok és  énkormanyzati hivatalok jogalkotd ¢s
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszéggylési, — onkorméanyzati  és europai  parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszigos és helyi népszavazshoz kapesolodo tevékenységek
016030 Allampolgrsagi tigyek
031030 Ké&zterilet rendjénck fenntartasa
053010 Kérnyezetszennyezés csékkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellitas

9. A HIVATAL IRANYITASA S VEZETESE

A polgarmester’

- a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében iranyitja a Hivatalt,



2.2,
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- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabdly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatosagi
hataskorékben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja a jegyzére, a Hivatal
lgyintézojére,

- a jegyzO javaslatira elGterjesztést nyajt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara,

- palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyz6t és - a jegyz6 javaslatara - az
aljegyzot, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az énkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,

- felel6s a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeraségéért,

- polgarmesteri, illetve egylittes polgirmesteri és jegyz6i utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozé tgyekben a feladatellatas, hataskor ellatds és a kiadmanyozés
rendjét,

- egyetértése sziikséges — az dltala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztviselGje,
alkalmazottja kinevezéschez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek’

Tamogatjdk  és  egyuttmikoédnek a  feladatkorikbe  tartozd  szervezeti  egység
vezetdjével, kozremikodnek az dgazati iranyitasuk ala tartozo hivatali belsd szervezeti
egységek szakmai munkdjanak iranyitasaban.

A jegyzé

A jegyz6 — a polgarmester iranyitasaval - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mikodéséért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos ligyintézés szabalyainak megfeleld feladatellatasért.

A Hivatal kézremukédésével ellatja a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatokat:

- dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kézszolgdlati Szabalyzataban foglaltak szerint,

- gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

- tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testilet, a Képviselo-testilet bizottsaganak
tlésén,

- jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
déntésiik, mikddésik jogszabalysértd,

- évente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket,

- dont azokban a hatosagi tgyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskérébe utalt onkormanyzati ¢s dnkormanyzati hatésagi tigyekben,

- jegyzOi utasitiasokkal szabdlyozza a hatiskorébe tartozo lgyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,



2.4.

2.8,

- ellitja az 6nkorméinyzat és a Hivatal ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségevel és
egyéh vagyonaval Osszefliggé — a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasagi,
pénziigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzd’

- a jegyz6 javaslatira a polgarmester nevezi ki, felette az egyéb munkdltatdi jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

- ajegyzb tavollétében vagy tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyz0t, ¢s ellatja
a jegyz6 Altal meghatarozott feladatokat,

- cllatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyz6 hatésdgi hatdskérébe tartozd tigyek szakszer( intézéséért.

Az osztalyvezetSk

_ a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztilyok) €élén allnak,

- a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foky iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviselot nevez ki osztalyvezetonek,

- egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

- kételesek egyiittmiikédni a feladatok ellatisaban,

- feladataikat elSkészits, végrehajtd jelleggel, illetoleg Allamigazgatasi iigyekben, a
hataskér cimzettjének nevében eljarva latjak el,

_ feleldsek az Altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszera
miikodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitdsacrt,

- gondoskodnak a szervezeti cgység feladatjegyzékének, valamint a munkakori
leirdsoknak az elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

- elvégzik a teljesitményértékelésekkel, ~mindsitéssel kapcsolatban  rajuk  bizott
feladatokat,

_ felelsek a szervezeti egység feladatkérébe tartoz6, illetve esetenként rabizott
feladatok déntés-clékészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért,

- gyakoroljdk a polgarmester ¢s a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozast
jogot,

_ elkészitik a feladatkérikhéz tartozd bizottsagi és képviseld-testiileti eléterjesztéseket,
részt vesznek a Képvisel§-testiilet tilésén a szervezeti egységet érintd tgyekben,

_ kételesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
thrgyalasakor a bizottsagi iléscken, akadilyoztatisuk  esetén  helyettesitésrol
gondoskodnak,

- kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miksdését elbsegitd kiilsé szervekkel,

- munkajukkal hozzdjarulnak a Képvisel6-testillet iranyitdsa alatt allo, az osztaly
feladatkoréhez tartozo intézmények torvényes miukodéséhez,

- kézremikodnek az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- gyakoroljak — dtruhdzott jogkérben —a szervezeti egység koztisztvisel6i tekintetében
az egyéb munkaltatoi jogokat,

. kotelesek a vezetésiik alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe
tartoz6 intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztalyt
érintd  gazdalkodisi  feladatokat  figyelemmel kisérni,  tapasztalataikrol — a
tisztségviselbket tajékoztatni,
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- szikség szerint beszamolnak a  tisztségviselok  el6tt  a  szervezeti  egység
tevékenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésik alatt makodd szervezeti egységben az Ggytélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozéiban foglalt eléirasok betartasarol és
betartatasarol,

- felelések a  szervezeti  egységek  kozottt  folyamatos  tdjékoztatasért,
informacidéaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elGsegitd, az egyes szervezeti
egyscgek egytttmukodését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

3.1. A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztas szerintt kabinet és osztdlyszervezetben latja
el. A Polgarmesteri Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyz6i Kabinetet a Jegyzé vezeti. A
Hivatal szervezett abrajat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.”

3.2. Az osztalyokon belil szervezetileg nem 6nallo egységek (Irodak) mikédnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjak dssze.

3.3, A Hivatal belsé szervezeti egységei: |

a) Polgarmesteri Kabinet
- Szervezési és T4jékoztatasi Iroda
b) Jegyz&i Kabinet
c) lgazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatdsagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Dejlesztési Osztaly
f) Foépitészi Osztaly
2) Koztertlet Felugyelet
h) Muszaki Osztaly
- Fémérncki Iroda
- Kornyezet- és Természetvédelmi Iroda
1) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Adéiroda
- Pénzigyi Iroda

3.4. A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak és kételesek
egyiittmikodni a feladatok ellatasaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

3.5. A Hivatal ligyintézdje:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatosagr feladatkérét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakori
leirasa, valamint a vezetdje szamara el6irnak,

- feladata a Képviselo-testillet, a Képvisel6-testillet bizottsaga, a tisztségviselok, a
jegyz6 és felettes koztisztviseld feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek érdemi dontésre
val6 elékészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,
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3.6.

4.1.

4.2.

- felel8s a kapott utasitasok és hataridék ﬁgyelcmbevételévcl munkatertiletén a Hivatal
Allandé és idGszakos feladatinak megvalositasaért.

A Hivatal iigykezelGje:

_ a2 munkakori leirisban részére megillapitott, illetve kozvetlen munkahelyi vezetdje
Altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatiridSk figyelembevételével, a
jogszabalyok és tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

A Hivatal tevékenysége a Képviselé-testiilet, a Képvisel-testiilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi onkorményzatok, a helyi onkormanyzati  képviselok, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz0 munkijanak elGsegitésére irdnyul.

A Tivatal ellitia a jogszabdlyokban, a Képviselo-testilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban ~meghatarozott
feladatokat az e Szabdlyzatban és a bels6 utasitisokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6en.

A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képvisel-testilet, a Képvisclo-testiilet

bizottsagainak dontései, és a polgirmester rendelkezései alapjan a jegyz0 hatarozza

meg. A Hivatal mikodésével koteles elésegitent:

- atdrvényesség betartisat,

- a Képvisel-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasat,

- az allampolgiri jogok érvényestilését,

- az Burdpai Unié eléirdsainak betartasat.

A hivatali iigyintézés soran torekedni kell:"”

_ az anyagi és az eljrasi jogszabilyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, huménus és gyors lgyintézésre, az ligyintézési hataridok
betartasara,

- az gyintézés szinvonalanak emelésére,

- az tugyfelek kulturdlt és szakszer( felviligositasara.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag clSkésziti az Onkorminyzati rendeletek tervezetét, a képviseld-testiileti
cléterjesztéscket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgdlja azok torvényességét,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a Képvisels-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellitia a Képvisel6-testilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ggyviteli,
adminisztracios és pénziigyi-gazdasagi feladatokat.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikédésével kapcsolatban

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mikdédéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket,

- szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat; vizsgalja azok torvényességeét,

- tajékoztatdst nygjt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetSségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a déntéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011, évi CLXXIX. torvény elbirasai, tovabba a
nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyuttmikodés: megallapodasban  foglaltaknak
megfelelden segiti a nemzetiségl Gnkormanyzat makédését.

A Hivatal feladatai a helyi onkorményzati képvisel6k munkijianak segitése
érdekében”

- elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

- koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a képviseldi
munkdjahoz sziikséges felviligositast megadni a jegyz6 és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositja a képviselé részére a  képviseléi munkdjahoz sziikséges tgyviteli,
adminisztrativ kozremikodést a jegyz6 rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-elSkészité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasat,
- segiti a képvisel6-testilleti munkdval és a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
tisztségviseldi tevékenységet.

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

- kézrem(kodik az dnkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feligyeleti,
fenntartasi, ellendrzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellendrzési
feladatokat,

- Osszehangolia  és  kozrem(kodik az  Onkorminyzat intézménye feladatinak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

- sziikség szerint jogi és szakmai irinymutatast ad az intézmeényi munka szervezéséhez,

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

- el6késziti, és bonyolitja a beruhazasi, feltjitasi feladatokat, és segiti az intézményck ez
iranyd munkajat,

- el6késziti az intézményvezetSk feletti munkaltatdi jog gyakorldja részére a dontéseket.

15



4.8.

4.9.

4.10.

3.1.

A Hivatal egyéb feladatkérében

cllitia a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasabol szarmazd kényvviteli és adminisztracios
feladatokat,

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

kizremikodik  mds  kozigazgatisi  szervekkel  vald kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali m{ikodés feltételeit biztositd feladatokat,

cllatja az tigyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztis, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valamint a birésagi
iilnokok megvalasztisanak lebonyolitisaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatisokat.

A Hivatal dolgozéinak altalanos feladatai

iigyfélfogadasi idSben kételesek az tigyfeleket fogadni,

az Ugyintézé akadalyoztatdsa esetén helyettesitéstdl  koteles  gondoskodni  az
osztalyvezetd altal kijelolt dolgozo,

az tgyfelek altal személyesen, vagy irdsban benyujtott dokumentumokat kételesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az tgyiratokat az iratkezelési szabdlyzat
szerint kezelnt;

a Hivatal dolgozoi tigykoriikben kételesek mas szervezeti epységekkel egytuttmikodni,
egyeztetni,

mind az Onkormédnyzat, mind a Hivatal mékodésével kapcsolatban kételesek
kizremikddni a kozérdekl adatszolgiltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozé belsé eljrasrendnek megfelelen.

A Hivatal iigyintéz8inek allamigazgatasi feladatai

dontésre elékészitik a Képvisels-testiilet, a polgirmester, a jegyz6 hataskorébe tartozo
énkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tgycket,

kotelesek az igyfelek részére felvildgositast, tajékoztatdst adni,

koteles a dontéshozatalhoz sziikséges tényallast tisztizni,

hataskor vagy illetékesség hidnydban tovabbitjak a hataskorrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit az 4llamigazgatasi eljaras altalanos
szabdlyai, tovibbd a vonatkozd anyagi és cljarasi jogszabalyok el6irasainak
mepfelelden  el6késziteni, gyakorolni és  a kiadmanyozasi szabdlyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELS() SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei dltal ellitandé feladatokat — a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz6, mint hivatalvezetd hatarozza meg,
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5.2.

5.5,

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelés az osztaly feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerd munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

- ellatja az osztaly, az 6nkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozott
informaciéaramlis biztositisat,

- koordindlja az osztaly feladatkdrébe tartozo tgyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzéi elGterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasinak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

- biztositja az osztily feladatkorét érinté jogszabalyok, képviselé-testileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatai:™”

531  Polgdrmesteri Kabinet

A Kabinetet a polgarmester iranyitisa mellett a Kabinetvezet6é vezeti. A Kabinetvezetd
felel6s a kabinet mikodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes ellatasaért, az utasitisok
végrehajtasaért, a dontések eldkészitéséért. Kapesolatot tart az dnkormanyzati intézmények
és pazdasagi tarsasagok vezetSivel. A Kabinet kézremGkodik a polgirmester, az
alpolgarmester(ck) munkajanak szervezésében, munkafeltételei biztositasaban. Titkarsagi,
kommunikacios, valamint tarsadalmi kapcsolatokkal Gsszefliggd feladatokat lat el.

5.3.1.1. Szervezési és Tajékoztatast Iroda:

Feltgyeli, segiti és Osszehangolja a véarosban mikéds nevelési és sport
intézmények munkajat.

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

Szervezi a varosi megemlékezések, rendezvényeket az agazatot érintSen.

Az Irodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Irodahoz tartozd
koztisztviselok tekintetében.

- ellatja az Onkormanyzat nemzetk6zi kapcsolataibol eredd  szervezési
feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat,

- figyelemmel kiséri a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tartozd  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyittmikodésre, ennek keretében egyuttmikodik a  Vact  Turisztikai
Desztinacié Menedzsment Szervezettel,

- kozremikodik a polgarmester regionalis, Eurdpai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatisiban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,

- ellatja a Vaci Vilagi Vigalom kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érinté sajtokozleményeket, szervezi a
sajtoval, a tomegkommunikacioval a rendszeres kapcsolattartast,

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

- gondoskodik a kézzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kézzéteendo
adat jellegétdl fuggden - a polgarmester, illetve a jegyzé eldzetes engedélyével,

- vezeti a kézadattarat,
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5.3.2.

segiti a polgirmestert a véros-marketing tevékenységben, rendezvényel
szervezésében,

cllatja a kommunikacios és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,
biztositia a Hivatal informatikai eszkozparkjanak (halozat, szerver,
munkadllomds, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodSképességét,
meglévé eszkézok meghibdsoddsa esetén azok javitdsdt és karbantartasat, uj
eszkozok  szitkségessége  esetén  a  feladathoz optimalizdlt — eszkézok
beszerzését,

gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
pazdaségi, adébiigyi, irodai, levelezés, korminyzat rendszerekkel  valo
kapcsolat, stb.) folyamatos timogatasardl (programok frissitése, évzaras-
évnyitds), az alkalmazé kollégik segitésérdl, kiilsé adatkézlés esetén annak
tamogatasarol,

gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérol,
archivalasardl, hiba esetén ezek helyreallitasarol,

kézrem(kodik a varos kulturalis- és sportrendezvényeinek szervezésében.,
szervezi a  helyi  oktatas és  kozmlivelodés teriletén  kiaknazhato
vendégprogramok, eléadésok, vandorkidllitisok, ~események  fogadasat,
hasonlé médon és eszkdzokkel segiti varosunk kiilsé megjelenitését,

a kulturlis szolgaltatasok terén segitséget nyijt az intézmények ¢és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezésck
kommunikaciojaban,

részt vallal virosmarketing feladatokban, a kulturilis turizmus fejlesztésére
iranyulé programokban,

elBkésziti és szervezi a kézmivelédés terén adhatd kitintetések adomanyozast
folyamatat,

szervezi, lebonyolitja a gyermekek nyari taboroztatasat,

kapcsolatot tart a varos kozgyGjteményi és kozmivel6dési intézményeivel,
segiti az tigykérébe tartozd kozgydjteményi és kozmibvel6dési, sport és
turisztikai intézmények és szervezetek munkdjat, kozremlkodik a velik
kapcsolatos  fenntartéi  feladatok  ellitasban,  eldscgiti  a szakmai
credményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

clésegiti az intézményi egyiittmikodést a  sajat fenntartast  kulturdlis
szervezetei kozott, valamint a varosban més fenntartok (egyhdzi, magan,
egyesiileti stb.) 4ltal m{ikddtetett kozgyGjtemények és kozmuvelbdést szolgald
kézosségl terek és sajat intézményei korében,

segitséget nydjt a teriletét érinté pilydzati lehetOségek feltarasaban, célba
juttatisaban, a palydzatok koncepcidjanak elokészitésében,

kapcsolatot tart a modszertani és képzési kozpontokkal, az amator muvészeti,
népmiivészeti  csoportokkal, alkotokkal. Segiti a civil szervezetek
kézmivel6dési  és  muzeumpedagbgiai munkdjit, a varos & régidja
hagyoményainak feltirasat, és ezek megismertetését,

szakmai tandcsaddssal segiti a teriiletét érinté kiadvanykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, a nagyrendezvények lebonyolitdsdt, szakmai napok
szervezeését.

Jegyzdi Kabinet:”

ellitia a Képvisel-testiilet, a Képvisel§-testiilet bizottsdgai, a nemzetiségi
dnkormanyzatok tléseinek és a kozmeghallgatasnak az elSkészitésct, ¢s az
iléscken a jegyzOkonyv vezetését,
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az illetékesckkel tortént egyeztetés alapjan — a tisztségviselok kozvetlen
cloterjesztést  1gényeivel kiegészitve — elkésziti a  képviselG-testileti  és
bizottsagt tlések meghivait,

OsszegyQjtt az irasos clOterjesztéseket, és gondoskodik a Képviselo-testiilet
Szervezett és Mukodést  Szabalyzataban eldirt  formai  kovetelmények
ellendrzésérdl, valamint meggy6z6dik  arrdl, hogy az elbirt szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a Képviselo-testiilet Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban el6irt - idoben torténd postazasarol,

gondoskodik az tilések technikai feltételeirdl,

hangfelvétel utjan rogziti az tlésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselS-testiileti és a bizottsagi tlést kovetd 15 napon belil elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat aldirva és lepecsételve elkildi a Pest
Megyet Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzokonyveknek az tlést vezetdvel, bizottsagi elndkkel és
hitelesitével torténd aldirasarol,

a hatirozatok kivonatat az lést kovetben azonnal elkésziti és eljuttatja a
telelosoknek,

a hatarozatoknak a felel6sok részére torténd atadasat dokumentalja,
gondoskodik a jegyz6kényvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasarol, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsigok atruhazott hataskérben hozott dontéseirdl széld
jelentést,

segitséget nydjt az onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasigaival
kapcsolatos szervezési, jogi és egyéb tgyekben,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrol,
kozremOkodik  a  felettes  szervek  altali  torvényességi  vizsgalatok
clékészitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

igény szerint koézremikodik a polgarmesteri, jegyz6i fogadooriakon megjelend
Ugyfelek panaszigyeinek intézésében, feliigyeli a kézérdek( bejelentések és
panaszok intézését,

torvényességi véleményezést végez a Képviselo-testilet, valamint a Képvisel6-
testiilet bizottsagai altal hozott hatarozatok tekintetében,

jogt véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kézzétételi feladatokat,
kozremkodik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, a Hivatal belsé
szervezeti egységel hatosagi munkainak térvényességi ellendrzésében,
kozremikodik a Képviseld-testiilet Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban, évenkénti felilvizsgalatiban,
végzi a szerzOdések el6készitését, jogi véleményezését, ellenjegyzését,

0j, az 6nkormanyzati és a hivatali munkat érint6 jogszabaly megjelenése esetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrol,

kapcsolatot tart a Hivatal és az onkormanyzat jogi képviseletével megbizott
tgyvédi irodaval,

elokésziti a  polgarmester és jegyz& munkdltatér hataskérébe  tartozo
munkatigyi dontéseket,

clokésziti a Kabinetet érinté képviselG-testitleti és bizottsagi hataskorbe
tartozo Ugyeket, az ulések elCkészitésérdl, a dontések végrehajtasarol
gondoskodik,

ellitja a kézérdekd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
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- cllatja a tirsashdzak mikoédésével, feliigyeletével kapesolatos feladatokat,

_ elldtja a taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrdl
52616 2013. évi V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

_ elkésziti az onkorminyzat altal nydjtott timogatasokkal kapcsolatos
megallapodasokat.

533  Igazgatisi és Szociidlis Osztily:

A jegyzGi és aljegyz6i tisztség egyidejl betsltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatdsuk esetén
_ legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyz0i feladatokat az Igazgatasi és Szocialis Osztaly
vezetdje latja el.

5.3.3.1. Hatosagi és Anyakonyvi Iroda:

Elldtja az anyakényvi tigyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait, valamint
a halalesetekkel, hagyatéki eljirassal kapcsolatos hatésagi feladatokat, kiilonos
tekintettel az aldbbiakban felsoroltakra:

- anyakonyvezi a névvaltozast, sziiletést, hazassagkotést, haldlesetet;

- lebonyolitja a hdzassagkétést, bejegyzett élettarsi kapcsolatot, névadokat,
hdzassagi évfordulokat;

. felveszi a magyar allampolgar kilfoldi anyakényvi eseményeinek hazat
anyakonyvezéséhez sziikséges jegyzOkonyvet;

- lebonyolitja az 4llampolgarsigt eskiit;

- teljesiti a hdzassagi névvaltozasi kérelmeket;

_ 4tveszi a sziiletési névvaltozasi kérelmeket;

~ felveszi a teljes hatdlyd apai clismeré nyilatkozatot a szilletendd  és
megsziletett gyermek részére;

- nagykora apa esetében teljes hatdlyt apai elismeré nyilatkozatot vesz fel;

- a gyermek csaladi jogillisanak rendezése érdekében megéllapitja a gyermek
csaladi és utdnevét;

- hozzajirul a kiskord gyermeknek az apasig megallapitdsa iranti perben az
anya pertarsaként vald részvételéhez;

- megillapitja az ismeretlen sziloktol szérmazé gyermek és a képzelt szilok
adatait;

- kiadja a sziiletési, hizassigi, halotti anyakonyvi kivonatot;

- kidllitja az anyakonyvi eseménnyel kapcsolatos hatésagi bizonyitvanyt;

- feldolgozza a birdsdgtol érkezd valasi lapokat;

- cllitja a gyermek csaldi jogalldsinak rendezése utan az Ujboli sziletést
anyakonyvezést;

- szervezi az eskivoket,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljirdsokat;

- nyilvantartasba veszi az ipari tevékenyseget (telepengedélyezési eljaras, illetve
bejelentés kételes ipari tevékenyscg nyilvantartasba vétele);

- Atvezeti a nyilvantartisba az ipari tevékenységgel kapcsolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetest;

- nyilvantartisba veszi az Gzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
miikodési engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele)s

_ Atvezeti a nyilvantartisba az tizletek mikodésével kapesolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megsziintetést;

- engedélyezi a széllashely-szolgdltatasi tevékenységet;
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- atvezeti a nyilvantartisba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmodositasokat,
tevékenység megszintetéseket;

- FEllata a Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltatd  Kézpont  felé  az
adatszolgaltatast;

- engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

- datvezeti a nyilvantartaisba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- engedélyezi a vasar, piac bevasarlokézpont, helyi termel6i prac Gizemeltetését;

- atvezeti a nyilvantartasba a vasar, helyi termel6i piac Uzemeltetésével
kapcsolatos adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

- Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

- lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéb hatosagi hataskorébe
tartozo ellendrzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéseket;

- clkésziti a feladatkorével Gsszefliggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;

- kezeli a cimnyilvantartot és a TSZR rendszert;

- ellatja a KCR rendszerrel sszeftiggésben a cimképzési, cimkezelési

feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

- ellatja a KCR rendszerrel kapcsolatos adatrégzitési, nyilvantartasi feladatokat;

- kezeli a hirdetményeket;

- cllatja az osztilyonkénti irattdrozast, kezeli az tgyiratokat, kiadja az tGgyiratokat
¢s trattirba helyez;

- kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, kézlonyoket a postakényvbe;

- clkésziti a hagyatéki leltart;

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

- hatosdgi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épuletekre, épitményekre vonatkozoan.

5.3.3.2. Szocialis Iroda:"

Az Trodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Irodahoz tartozod
koztisztviselok tekintetében.

Feligyeli, segiti és 0Osszehangolja a varosban mikéds nevelési és szocidlis
intézmények munkdjat.

- wvidéki fogyatékkal ¢él6 gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kotott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szlikség esetén modositja,

- elokésziti a Képviseld-testiilet, valamint a szakbizottsag hataskorébe tartozd
tgyeket, végrehajtja a dontéseket (kozszolgaltatas dij kedvezmeény),

- elbkésziti, és a dontést végrehajtja a polgirmester hataskorébe tartozd
lgyekben  (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési téritési dij timogatis,
tanulmanyi tamogatds, atmeneti taimogatas, temetési tamogatas, koztemetés,
szoctalis otthonba t6rténd beutalds, méltinyos gydgyszertimogatas, apolasi
timogatds, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas, lakasfenntartasi timogatas),

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

- szervezi és Utemezi az aktiv kortak ellatasa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatasban részesild személyek kozfoglalkoztatasat,
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- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol 52016 1993, évi 111 torvény
értelmében minden év mircius 31-ig feliilvizsgilia az 4poldst timogatisban
részesiilok jogosultsagi feltételett,

- vezeti a timogatisokrol készilt nyilvantartast,

- asegélyezési ugyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasarol,

- adatot szolgilat a tarshatosdgok részére (OLP, KSH),

_ kézremGkodik a hitelszerzédésbdl ereds kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek szocidlis raszorultsaganak vizsgalataban,

- kapcsolatot tart az oktatds intézményekkel és a bolesédékkel, egyeztet a
szocidlis alapu étkezési timogatasok tekintetében,

_ intézkedik az éthezési timogatasok atutaldsirdl elszamolés alapjan,

~ ellitia a bolesédei felvételekkel kapesolatos cgyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,

- &sszehivia a Szocidlpolitikai Kerekasztal léseit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kérnyezettanulminyt készit gydmhatosag iigyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birosagi és illeték tgyekben,

- elBkésziti és felterjeszti a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamugyi és
Igazsagligyi Foosztaly hataskércbe tartoz6 iigyeket (fellebbezés a jegyzoi
hataskorbe tartozo tigyekben hozott tigyek ellen),

~ figyelemmel kiséri a helyi lakdsépitési és vasarlasi tamogatds visszafizetését,
szilkség szerint intézkedik a hdtralékok behajtasardl, illetve a visszafizetett
tAmogatas foldhivatalnal t6rténd torlésérol,

- megkeresi a tirshatésagokat és a szakhatosagokat a kiilonbézé adatok, tényelk
igazolasa céljabol,

- éves atfogd értékelést készit az onkormanyzat gyermekvédelmi  ¢s
pyermekjoléti feladatainak ellatasarol,

O clkésziti, és kétévente felilvizsgilia a szocidlis  szolgiltatas tervezés
koncepcidt,

- kapcsolatot tart az egészségligyl intézményckkel és a hiziorvosi szolglattal,
valamint a szocidlis intézményekkel,

_ eldkésziti az irodat érinté bizottsagi, testileti hatiskorbe tartozo tgyeket,
gondoskodik a déntések végrehajtasarol,

_ elokésziti az  6vodai  beiratkozast, kézremikodik  az Sdvodaskoraak
nyilvantartasaban,

clékésziti a jegyz6i hataskorbe tartozd dvodai tgyeket,

- clbirdlja az 6vodai felvételekkel kapcsolatos cljarasokban hozott dontések,
hatrozatok ellen benytijtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket, '

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

~ clésegiti a kozmivelodési és kulturalis jogszabélyok érvényesilését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasat,

- segiti az tigykérébe tartozo szocialss, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, kézremikodik a velik kapesolatos fenntartdi feladatok ellatasban,
clésegiti a szakmai eredményesscgiiket biztositd személyi és targyi feltételek
fejlesztését,

segitséget nydjt a teriletét érintd palyazati lehetdségek feltirasaban, célba
juttatasdban, a palyazatok koncepcidjinak elékészitésében,

- szakmai tandcsadassal segiti a teriiletét érintd kiadvanykészitést, a timogatasi
kérelmek megitélését, szakmat napok szervezését,
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5.34.

- ellatja az esélyegyenldséggel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellend6rzési Osztdly:

Jogallasa: A belsé ellenérzés  kialakitasarol, megfeleld makodtetésérél és
fuggetlenségének biztositasarol a jegyz6 gondoskodik. Az osztaly 6nalld hivatali
belsé szervezeti egységként, a jegyzének kézvetleniil alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzének kilds
meg, aki biztositja a belso ellenérék funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellendrok
felettt munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Illetékessége: Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény, valamint a
Képviselo-testulet Szervezeti és Mikodést Szabalyzatardl szold helyi rendeletben
foglaltak alapjan ellenGrzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetést szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellatja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat iranyitasa ald tartoz6 gazdasagi tarsasagoknal,

- az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feligyelete ald tartozo koltségvetési
szerv hasznalatidba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében,

- az dnkormanyzat altal nyujtott taimogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé ellendrzés  tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiillonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgilatara.

Feladatai:

- az osztaly belsé ellendrzést végzé koztisztviselbje bizonyossagot add és
tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyzd, illetve
az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a belsé ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be,

- bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:

e clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
muikodésének jogszabilyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint muakédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

e clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valéd gazdalkodast, a
vagyon megovasat ¢s - gyarapitasat, valamint az  elszdmolasok
megfelel6ségét, a beszamolok valddisagat,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossigok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok
megeldzése, illetve feltirisa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
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5.3.5.

mikédése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben,

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

_ tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiléndsen:

e timogatja a vezetdket az egyes megoldasi lehet8ségek  elemzéscvel,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e tanicsot ad a pénzigyi, targyi, informatikai és huméneréforras-
kapacitasokkal valo ésszerGbb ¢és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuloan,

o cllitia a vezetbség szakertdi tAmogatasat a kockdzatkezelési  ¢s
szabélytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztéseben,

o tandcsaddst végez a  szervezeti struktirdk  racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment tertletén,

e konzultil és tandcsaddst végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

o javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési  szerv  milkodése
eredményességének novelése es a belsé kontrollrendszerek  javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en,

- elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

- Osszegzést készit az cllendrzések éves tapasztalatairdl, elkészitt az éves
ellenbrzési jelentést,

- éves bontasban nyilvantartist vezet az dltala clvégzett belsé ellendrzésckrol és
A kilsé ellendrzésck javaslatai  alapjan  késziilt intézkedési  tervek
véprehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:”

— Palyazati lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megvaldsitasival kapcsolatos iitemtervek készitése, a sziikséges
intézkedési javaslatok osszedllitisa és vezetSk el tarasa.

— A megjelent palyazatok pénzigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrisok feltarasa, a jovSbeni pénziigyi kockazatok felmérése.

— Beruhdzasi terv készitése és — nyertes palydzat esetén —a megvalOsitas soran a
beruhdzashoz kapcsolodd miszaki  feladatok ellitisa a miszaki osztaly
egyiittmikodésével.

— Az epyes projektek el6rehaladsinak folyamatos nyomon kévetése. A
projekthez kapcsolodoan beérkezd szamldk kontrolldldsa, megfeleléségiik
ellendrzése, dokumentalasa a palydzati elszamolas szempontjabol.

— Kézremlkodés a projekt Osszes koltségére és a folyositott timogatasra
vonatkozé tételes — és az ellendrzés céljara elktlonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapcsolattartis és rendszeres kommunikacié a Tamogatoval, valamint a
projektben szerzédott partnerekkel, tovabba egyeztetésck lebonyolitasa a
projektben érintett szereplOkkel.
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- A projekt  megvalositisa  soran  jogi  szakértelem  biztositasa,
szerzOdések /szerz6dés modositasok elSkészitése, a kapcesolodd jogszabilyok
értelmezése.

— A beszerzésck/kozbeszerzések koordindldsa, kapcsolattartis a kézbeszerzési
szakértovel.

— A Tamogatdi Okiratban/timogatdsi szerzédésben/palyazati felhivasban foglalt
eléirasok figyelemmel kisérése, a sziikséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palydzat benyijtasatol a projektfenntartasi idGszak végéig
térténd kontrollalasa, rendszerezett nyilvantartasa, a szikséges beavatkozasi
dontések elckészitése.

— Az unids és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamoldk,
kifizetési  kérelmek, fenntartast jelentések elkészitése, a timogatisi
szerzodésben, timogatéi okiratban foglaltak teljesiilésénck nyomon kévetése, a
szlikséges dontések elSkészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.

— Kapcsolattartas a szakért6 szervezetekkel.

— Ellen6rzéseken részvétel és a  szikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez sziikséges el6készitd, ¢sszehangold
és adminisztrativ teenddk ellitisa:

e kapcsolattartds ¢és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonds tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

e 2 Beszerzési Munkacsoport tléseinek elokészitése (anyagok osszeallitasa,
postazasa);

e az ilésekkel kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

e jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerzédések nyilvantartasa;

e aszerzGdések kozadattari szerkesztése.

— A Kozbeszerzési Munkacsoport mikodéséhez —szikséges —elokészitd,
6sszehangold és adminisztrativ teenddk ellatasa:

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

e gondoskodds arrdl, hogy az egyes eljarasok megkezdése el6tt megfelel6en
dokumentalt legyen a becsult érték és a rendelkezésre all6 fedezet dsszege;

e ¢ves bontiasban dokumentdlt — iktatdsi szdmmal ellitott — sajat
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzést eljarasokrol;

® a Kozbeszerzési Munkacsoport Uléseinek eldkészitése  (anyagok
Osszedllitisa, postazasa);

o az llésekkel kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

e jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerz&dések nyilvantartasa;

e g szerzOdések kozadattart szerkesztése;

e kapcsolattartas kilsé kozbeszerzési szakértovel, illetve — sziikség esetén —
felelbs kézbeszerzési szaktanacsaddval;

e a Hivatal osztilyainak adatszolgaltatisa alapjan a kozbeszerzési terv
Osszeallitasa és a Képvisel6-testilet marciusi tilésére vitele;

— az eléz6 évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatas a Képviseld-testiletnek, annak
majusi Ulésén.
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5.3.6.

537

Féépitészi Osztily:

- figyelemmel kiséri a terleti és telepiilési szintl fejlesztési koncepciokat,
tertiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén elkésziti ezek alapjan a
sziikséges bizottsagi és testiileti eléterjesztéseket,

. részt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcid és programkészitésben,
valamint figyclemmel kiséri ezck hatalyosulasat,

~ ellitja a Névadomdnyozdsi munkacsoport el6készité és adminisztrativ
feladatait,

_ elékésziti és bonyolitja a telepilésrendezési és telepiilésképi eljarasokat, illetve
tajékoztatast ad,

 elbkésziti a Képviselo-testillet és bizottsag altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

- véleményezi az Iipitésiigyt Hatosag részére a telekalakitas, tovabba éptletek,
épitmények és nyomvonal jellegi létesitmények engedélyezését,

. szakmai tandcsaddst nydjt az épittetSknek, illetve a beruhdzasi programok
kialakitasahoz,

- kapcsolatot  tart a miemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatjia a
miiemlékvédelemmel kapesolatos helyi érdekeket,

~ ellétja a helyi értékvédelmi feladatokat (Feltéras, szabalyozds, nyilvantartas),

- figyclemmel kiséri a helyi védett épitett kéenyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, stb.) fenntartasat, karbantartasat és helyreallitasat,

- gondoskodik a kéztertletek névadasaval kapcsolatos feladatok ellétdsarol,

. clBkésziti és bonyolitja a kozteriletek fenntartisaval, kiépitésével kapcsolatos
eljarasokat,

- koordindlia a telepiilésrendezési feladatok megvalosuldsat biztositd sajitos
jogintézményeket  (tilalmak, telekalakitas, clévasarlasi jog, telepiilésképi
véleményezési cljards, stb.),

- megtervezi az osztily koltségvetésct, és folyamatosan figyelemmel kisért azt,

- nyomon kéveti az osztaly munkajat érintd jogszabalyi valtozasokat, ¢és
gondoskodik azoknak helyi szintd alkalmazasarol,

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

- mikodteti a Tervtanacsot,

- Allasfoglalast ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitcsi
szablyzat, illetve annak hidnyaban az épitett kornyezet alakitdsardl és
védelmerdl szold 1997, évi LXXVIIL t6rvény szerint 2 kérelemben
feltiintetett telepen az adott tevékenység végezheto-e.

Kézteriilet Feliigyelet:”

_ a kézterilletek jogszer( hasznalatinak, a koztertileten folytatott engedélyhez,
illetve Gtkezeldi hozzdjarulashoz  kétdtt  tevékenység szabdlyszeriségének
ellendrzése;

- a kouterillet rendjére és tisztasigira vonatkozo jogszabaly dltal tltott
tevékenység megelézése, megakadilyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionaldsa;

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

_ kézremikédés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositisaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;
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- kozremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;
- kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabilyok végrehajtasanak
ellenérzésében;
- kozremuikodés allat-egészséguigy és ebrendészeti feladatok ellitasaban;
- amozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszeri hasznalatanak
és birtoklasanak az ellenérzése;
- a helyi kézutakon, a helyi énkormanyzat tulajdondban allé kézforgalom elél el
nem zart maganutakon, valamint tereken, patkokban és egyéb koztertleten a
kozati jarmavel torténd varakozast kozszolgaltatis (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkolasért jard ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére el6irt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a koztertlet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélycket, cllenérzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- Uugyfélszolgalat ellatasa,

- bérletértékesités,

- ugyféltijékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetési Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkold automatak szervizelését ellato szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

- el6készités az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),
értckszallitas megrendelése,
statisztikak, pénzlgyi tajékoztatasok készitése.

538  Mijszaki Osztily:”

A Muszaki Osztaly vezetSje ellitfa a I'émémnokség vezetdi feladatait is. Feligyeli a
Kornyezet és Természetvédelmi Irodat, ellenjegyzi annak kiadmanyait, eloterjesztéseit.

5.3.8.1. Fémérnoki Iroda:

Feladatat:

- intézkedik az Gt- és jardahalozat felajitasarol, illetve fejlesztésérdl,

- kiadja a tertletfelhasznalasi-, burkolatbontasi-, és utvonal engedélyeket,

- kozremikodik az 6nkormanyzati intézmények feltjitisaban, fejlesztésében,

- gondoskodik a zoldfeluletek feljitasardl, fejlesztésérol,

- felugyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordinalja a kozosségi kozlekedést,

- figyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékcsatorna haldzat hasznalatbavételéhez szikséges kezel6i
hozzajarulast,

- nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

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

- kezeli a tervtarat,

- intézi a term&folddel kapesolatos kiftiggesztési kérelmeket,

- ellatja 2 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodasi hatosagi
jogkorrel kapcsolatos feladatokat,
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5.9.%

a 21/2014. (V1.20.) 6nkorméanyzati rendelet alapjin a Vic, Kiilsé Radi at 23.-
szam alatti - 45 db - Gj épitési lakasok esetében ellatja a lakasok kezelésével,
feliigyeletével, éves feliilvizsgalataval kapcsolatos tgyviteli, adminisztracios
feladatokat, tovabba feladata az e lakdsokkal kapcsolatosan felhalmozodott
hatralékok  tekintetében a  végrehajtisi eljards  kezdeményezése ¢és 2
cselekmények vitele.

5.3.8.2. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,z6ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vici
Virosfejleszté Kft., illetve a jegyz felé,

ellatja a Kornyezetvédelmi Tandcs el6készitd és adminisztrativ feladatait,
egytittmikodik a helyi kornyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Z6ld
Menedék  Allatvédé  Alapitvany, Kémyezetvédelmi Charta, Vac Viros
Kornyezetvédelméért Alapitvany, Goncol Alapitvany, Klimabarat Teleptilések
Szovetségének vici megbizottja),

kivizsgalja az irodat érinté lakossdgi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegé, zaj- ¢s talajszennyezés),

jelzi az észlelt kérnyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdemeényez
az illetékes hatosagoknal,

évente két alkalommal vizmintavételt végez a Ligeti t6, a Buki to, a Duna,
illetve 2 Gombds patak 12 db mintavételi pontjan,

cllenérzi a helyi jelentSségii természetvédelmi teriiletcket,

egylttmikodik a Vaci Hulladékgazdalkodasi Kft.-vel és a Fémérnokséggel
hulladékgazdélkodasi és kéztisztasagt iigyekben,

lebonyolitja julius 1. — oktober 30. kézott parlagf(i és allergén gyomnovény
elleni kampinyt, feltérképezi a fertozott tertileteket, illetve kivizsgdlja az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentéseket,

el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartoz6 szakhatosagi allasfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjin gondoskodik a csérog és a
derecskei felhagyott hulladékleraké utégondozasirdl,

ellitja a zajvédelem helyi szabalyozasarél sz6l6 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzoi
hataskorbe tartozé zaj- és rezgésvédelmi hatésagi eljarasok lebonyolitdsa,
346/2008. (XIL. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hatiskorbe tartozd
fakivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési  eljarasban  valo  részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapcsolatos tigyintézést.

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

5.3.9.1. Pénziigyi Iroda:"”

ellitja az énkorméanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodési, fejlesztési, feldjitdsi kiad4sainak, bevételeinek koordinalasat,
konyvelését, nyilvantartisat, utaldsat, a jogszabdlyokban meghatarozott
hatéridére biztositia a KépviselS-testilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,

a kéltséguetés tervezésével kapesolatban:
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elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkészitt  az  éves  koltségvetést  javaslatokat, — Osszehangolja  az
intézményekkel valo egyeztetést, valamint a Hivatalon és énkormanyzaton
belili tervezést munkalatokat,

gondoskodik az Onkormdnyzat iranyitasa ald tarozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeallitasaval kapcsolatos feladatokrol,
képviselS-testileti  elSterjesztést  készit az  intézményt  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elbirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalinos  mikoédésének  és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzati szintre dsszesitve késziti el.

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsolodd — a  szamviteli  térvényben és  végrehajtasara  kiadott
kormanyrendeletben eléirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyt nyilvantartasok szabalyszer( vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezeti az Onkormanyzat ¢s intézményeinek elbiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értéka targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en elkésziti a leltarozast,

végzi az eurdpal unios tamogatassal megvaldsuld projektekhez kapesolddo
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat,

ellatjia a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikak
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az oOnkormdnyzat iranyitasa ald tartozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése feltlvizsgalatarol,

kezeli az 6nkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szlikség szerint gondoskodik Uj szamlak, alszamldk megnyitasardl, illetve
megsziintetésérol,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénziigyl gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

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

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

cllatia a Radi u. 23. sz. alatti bérlakdsok hasznositasaval kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozé utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellenérzo, és
érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatasaival ~ kozremlkodik az  onkormanyzat  pénziigyi
egyensulyanak megtartisahoz,
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o a7 oOnkormanyzat pénzigyi egyensulyinak megteremtése,  javitasa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikodéi Tamogatasara
vonatkozé palyazatot. Gondoskodik az elnyert timogatas - ¢éves
beszamolé keretében torténd — elszimolasarol,

e javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az énkorményzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennelk
keretében el6késziti a hitelfelvételekre  vonatkozd — elGterjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzddéskotéseket, a hitelek lehivasat,
t6rlesztését.  Analitikus  nyilvantartist  vezet az  Gnkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrol miikodési és felhalmozasi
bontasban,

e 2 Képviselé-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatoz6 betétként torténd elhelyezésérol,

e 2 Magyar Allamkincstar dltal elSirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegli adatszolgdltatasok, jelentések elkészitésérdl és hatiridoben
torténd tovabbitasarol,

o clkésziti az éves koltségvetés modositisdra vonatkozo javaslatot,

o clokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisel6-
testiileti el6terjesztéseket,

e osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves ¢s ¢éves
beszamoldjelentés  dsszeallitasaval kapcsolatos ~ munkalatokat  ¢s
gondoskodik a tjékoztatok, beszamoldk hataridére torténd elkészitésérdl,

e gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cllitia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
cllésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérol, illetve
visszaigénylésérol,

e nyilvintartja az dnkormanyzat és a Hivatal szerzédéseit,

e cllendrzi az dnkormanyzati beruhdzasokkal, felijitasokkal Hsszefliggesben
az osztilyra beérkezett kifizetési igénycket, szamlakat,

e jclzalogjoggal kapcsolatos iigyintézést folytat.

kizremikodik a teriiletet érintd szablyzatok elkészitéseben,

tajékoztatot készit a tertletét érintd fontosabb jogszabélyi rendelkezésekrol,

gondoskodik a civil szervezetek részére  biztositott tamogatisokkal

kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtasarol,

ellitia a Hivatalban foly6 szdmlazasi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és étszém el6irdnyzatat, beszamol annak teljesitésérdl,

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

jellegli  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodd  nyilvantartisok
vezetésérdl, a szikséges egyeztetések elvégzcsérol,

cllitja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapcsolatos tigyeket a jegyz0

rendelkezésének megfeleléen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

ellatja a béren kiviili juttatasok biztositdsaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az onkormanyzat irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek

pénziigyi-gazdasagi tevékenységet,

kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi

tarsasagokkal,

megéllapodés alapjan ellatja a nemzetiségi dnkorméanyzatok  gazdalkodast,

adatszolgltatési, és beszamolasi feladatait,
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- feladatkorébe tartozik az onkormanyzat tulajdondban allé gazdasigi tarsasag
tevékenységének finanszirozasa,

- ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

- kézremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat mikodéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénzigyt és ezekhez kapesolodod
vonatkozdsa van, és amely nem tartoztk mas énkormanyzati intézmény vagy
osztaly feladatellatasahoz.

5.3.9.2. Addiroda:

- cl6késziti a kézponti addjogszabalyokbdl és a helyi adopolitikai déntésekbdl
eredd 6nkormanyzati rendeletalkotast,

- az ¢ves koltségvetési terviavaslat elGkészitésének keretében kézremikodik a
helyi- és gépjarmibadoztatassal kapcesolatos javaslatok kidolgozasaban,

- tajékoztatast nyljt az adozok részére kotelezettségik teljesitésének eldsegitése
érdekében a jogszabalyok el6irasairol,

- Dbiztositja ¢és ellendrzi az adouztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kételezettség teljesitését,

- az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

- cllatja a mez6- és erdbgazdasagi hasznositasu foldek bérbeadasabol szarmazo
jovedelmek utan fizetendd adoval kapcesolatos feladatokat,

- adokivetés soran adomegallapitod hatarozatot boesat ki,

- Onadozas Utjan fizetendd adok esetében rogziti az adozok dltal befizetett ado,
adoeldleg és onellenbrzési potlék Gsszegét, szitkség esetén ellenbrzést végez,

- alkalmazza az adoztatashoz kapcsolodd jogkdvetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adébirsagot szab ki,

- az adomérték viltozasa esetén az ad6zot hatarozattal értesiti,

- az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gyGjt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

- déntéshozatal céljabol elSkésziti az add-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tgyeket,

- add- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

- az ad6zd szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki,

- ellatja az adok és adok moédjara behajtandé kéztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

- az0j addzok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenérzi,

- a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

- ellatia a beszedési szamldk megnyitasaval, konyvelésével kapcsolatos
feladatokat,

- az adobeszedési szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakrol
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,

- atutalja az adobeszedési- potlék- és birsagszamlakra befolyt Gsszegeket, errdl
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az eléirt pénzigyi nyilvantartasok
vezetésérdl,

- havonta atutalja a befolyt gépjarmiadd Gsszegének 60 %-at a Magyar
Allamkincstir gépjarmiadé szimla javara,

- az adébevételeket havonta az Onkormanyzat kéltségvetési szamldjara utalja,
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- az adék médjira behajtott koztartozasokat - kozigazgatasi birsag esetén a
behajtott dsszeg torvényben meghatdrozott részét - a beérkezésiiket kovetden
atutalja a megkeresd szerv részére,

- intéz az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

- adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

- negyedévente elvégzi a zarisi feladatokat ¢s adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

_ ellendrzi az addbefizetéscket, meginditja a behajtisi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetve az
adék modiara torténd behajtasra kimutatott mds kéztartozasokra,

- helyszini ellendrzéseket végez,

- a végrehajtasi eljards sordn a célszerliség ¢és varhato eredményesség clvének
betartasaval foganatositja a végrehajtis cselekményeket, indokolt estben az
allami adohat6sagtol kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

- intézi a mas ad6hatosagoktol és egyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az addztatassal Osszefliggd beadvanyokat,

- ellatfa a talajterhelési dij bevalldsaval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a gépjarmtiadoval kapesolatos feladatokat,

- cllatja az iparGzési ad6val kapesolatos feladatokat,

- cllatja az épitményadédval kapesolatos feladatokat,

- ellatja az idegenforgalmi adéval kapesolatos feladatokat,

- elldtja a maginszemélyek kommundlis ad6javal kapesolatos feladatokat,

- ellatja a telekaddval kapesolatos feladatokat,

- ellitja a desztilliléberendezés bejelentésével és magan f&zéssel kapesolatos
onkorményzati adohatésag hatdskérébe tartozd feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1. A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét a Képviselé-testiilet rendeletben
szabalyozza.

6.1.2. A Hivatal altalinos heti munkaideje: 40 ora.

6.1.3. A Hivatal 4ltaldnos heti munkarendje:

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

6.14. A munkakézi szinet (ebédids) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kozott
vehetd igénybe.

6.1.5. A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendje:

Hétfo 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
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6.2.

6.1.6."

6.1.7.4

Péntek 08:00 — 12:00

A Kozterilet-Feligyelet 6.1.3. pontban foglalt altalanos heti munkarendtdl eltéré
munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-felugyelok megszakitas nélkili munkarendben kiilon vezénylés
alapjan 4 honap atlagaban 680 6ra munkaidé figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 éranal révidebb és 12
oranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg,.

A munkaidé-beosztast legalabb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre elére irasban
kell kézolnt a Koztertlet-feliigyelet helyiségében kiftiggesztett hirdettabla utjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaidé-beosztas az iranyado.

A Kozterilet-Felugyelet tgyfélfogadasi rendje a Hivatal dltalanos tgyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A koztisztviseld munkaidé beosztisit a jegyz6, mint munkaltatdi jogkor
gyakorloja indokolt esetekben, a jogszabalyi eléirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az altalanos munkarendtdl eltéréen is
megallapithatja. Rendkivili esetben a munkaltatéi  jogkdr gyakorldja a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo torveny eldirdsal szerint az dltalanos heti
munkaidon felil, a munkaidé beosztastol eltérd munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselot.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1,

6.2.2.

Vezetdi értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetéi értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevér:
- alpolgirmesterek,

- jegyzo,

- aljegyzo,

- Pénzigyi és Ado Osztaly vezetdje,

- Vaci Varosfejleszt6 Kft. igyvezetdje,

- Gazdasagi Hivatal vezetdie.

Osztalyvezetdi értekezlet:”

A dontés-elOkészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységet
munkdjanak eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyz6 (tavollétében az
aljegyz0) sziikség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

Az értekezlet allandé résztvevoi:
- jegyzd,

- aljegyzo,

- osztalyvezetok.

Az értekezlet f6bb elemei:
- beszamolo a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatirozott feladatok

végrehajtasarol,
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6.3.

6.2:3.

6.2.4.

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,
- a polgirmester, a jegyz0, illetve a tobbi szervezeti egység kozremikodését
ipényl6 dontés-el6készitési, végrehajtast feladatok ismertetése,

_ a fontosabb — bizottsigok, illetve képvisel6-testilet clé kerilé —
cléterjesztések  rovid ismertetése € a kapcsolodd  dontési  javaslatok
megtargyalasa,

_ az osztalyvezetdk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tgyekrol,
- a fontosabb 0j jogszabalyok ismertetése.

Apparitusi értekezlet:

A jegyzb, illetve a polgirmester sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozo6 kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetbk — az osztilyvezetdi értckezletet kovetben — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasira és az informéciok

tovabbitasara, sajat osztilyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztilyvezetdk az aktudlis feladatok egyeztetése
érdekében sziikség szerint osztalyértekezletet tartanak,

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévé dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

63.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3:5.

6.3.6.

A Hivatalt a jegyz8, akadilyoztatisa vagy tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult
képviselni.

Hseti jellegl képviselettel a jegyz6 dltal irasban megbizott barmely, dltaliban
vezets beosztast koztisztviseld felruhazhato.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, az aliegyz8 vagy a jegyz6 altal megbizott
személy latja el.

A képviseleti jogot a feladat elldtésa soran dentési, illetve végrehajtasi jogkérben
- kézponti vagy helyi jogszabaly dltal megallapitott hataskor,

- 4truhdzott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasival kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szervezeti egységek vezetol képviseleti joggal rendelkeznek
az dltaluk  irdnyitott szervezeti egység szakmai munkdjaval  Osszefliggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint szerz6dések (megallapodasok) kizrolag a jegyz6 szignbjaval és a
pénziigyi osztilyvezets clézetes ellenjegyzcse mellett kertilhetnek aldirasra. A
Hivatal kiadmanyozési rendjét kiilon polgarmesteri, illetve jegyzOi utasitas
szabalyozza.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.7. A Hivatal gazdalkodasi tevékenységével, illetve a Hivatal altal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok  végrehajtasara  vonatkozdan — a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hataskdroket, a hataskorok
atruhdzasinak rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1. A Hivatal teljes kérG és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében belsd
helyettesitési rendszert kell mikodtetni, melyet az osztilyvezeték a munkakéri
leirasokban kotelesek rogziteni.

6.4.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetSinek helyettesitését a munkakéri leirasok
szabalyozzak.

6.4.3. A Hivatal koztisztviseldt és munkavallalor a munkakéri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

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

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakoérok az alibbiak:
- jegyz0,

- aljegyzo,

- osztilyvezetd,

- irodavezetd,

- kérnyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézo,

- koztertlet feliigyeld,

- belsé ellenér,

- adohatbsagi tigyintézo.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1. A Hivatal belsé kontrollrendszerének kialakitasaért, muikodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyz6 felelés. A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsé ellenérzési tevékenységet végzGk dltal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

6.6.2. A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elézetes,
utdlagos és a vezetdi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, elézetes,
utolagos és vezetdi ellendrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezet6i az
altaluk irdnyitott szervezeti egységen belil kotelesek biztositani.
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6.7.

6.8.

A Képvisel6-testiilet, a Képvisel§-testiilet bizottsagai, valamint az Snkormanyzati
munkacsoportok munkdjihoz kapcsolodoé elgirasok”™

6.7,

6.4.2,

6.7.5.

6.74.

6.7.5

6.7.6.

b:Ts7

A Hivatal munkdjinak egészével kapesolatos képvisel-testiileti ¢és bizottsagi
eléterjesztések  eldaddja/elSterjesztoje a jegyz6, az egyéb clbterjesatések
eléaddia/eléterjesztSie a jegyzo dltal megbizott személy.

A hivatali el6terjesztések elSkészitése és clkészitése soran a Képviselé-testiilet
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatarél 52616 rendelet vonatkozo eldirasait kell
alkalmazni.

A képvisels-testiileti és bizottsagi el6terjesztesek tartalmatél fiiggben az osztalyok
egyiittmiikodni kotelesek, eléterjesztések csak az elézetes egyeztetéseket kévetden,
egységes allaspont kialakitdsa utan készithetok.

A Képviselé-testilet tlésein az osztilyvezetk, valamint a JegyzGi Kabinet
munkatirsai (jegyz6konyvvezetok) kotelesek részt venni.

A Képvisclb-testiilet bizottsigai, onkormanyzati munkacsoportok tlésein az
cléterjesztés targya szerint érintett osztalyvezeték, valamint a JegyzGi Kabinet
munkatarsai (jegyz0konyvvezetok) kotelesck részt venni.

A bizottsagi munka el6készitéséért felelSs osztalyvezetbk és az tigyviteli munkdval
megbizott dolgozok felsorolasit, az clektronikus cléterjesztések  technikat
szabilyait és az elSterjesztésck kotelezoen elkészitendé fedSlapjat a Képviseld-
restiilet Szervezeti és Mitkodési Szablyzatirdl sz6l6 rendelet 4., 6. és 8. fiiggeléket
tartalmazzak.

A lejart hatarideji képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtisarél szol6 jelentést a
hatarozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetd képviseld-testiileti  tlést
megeléz6 hét hétf 18:00 ordig kell cliuttatni a Jegyz8i Kabinethez az alibbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatirozat targya,

- avégrehajtis érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadalyozo
tényck megjeldlése, javaslat a hatarozat elfogadésara, modositisira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kivil helyezésére,

_ médositis, kiegészités, hatilyon kiviil helyezés esetén a hatrozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtasanak  érintettje  a polgarmester,
alpolgarmester, a Képviselé-testiilet bizottsaga vagy bizottsiganak elndke, a
jegyz6, az aljegyz6, onkormanyzati koltségvetési  szerv, oGnkormanyzati
pazdasagi tirsasg, vagy szakfeladatot ellatd szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hatéridejd képviselé-testiileti hatirozatok végrehajtasirdl
s2016 jelentés Jegyz6i Kabinethez torténd eljuttatdsaért, miutan egyestetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmardl.

Belsé és kiilsé kapcsolattartas médja

6.8.1.

A bels és kiilsé kapcsolattartés jelen Szabilyzatban foglaltak szerint torténik.
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.0.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

A bels6 kapcesolattartas vonatkozasaban - a 6.2. pontban régzitett értekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egytttmuikddésik sorin minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység muikodését, mikodést tertiletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettségik van. A belsé szervezeti
egységek segitik egymas munkajat hataridére térténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartds formajat az aktudlis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus uton és papir alapon 1s. A belsé
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartdsa is.

Az egymasra épuild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat el6irja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készit6kkel valo kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyz6 dltal kijelolt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzé egyideji tijékoztatasa mellett. A
kapcsolattartds a szerz6désben rogzitettek szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus aton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzd felé érkezd kézérdeka adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendjét kilon szabdlyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs Gtjan a jogszabdlyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban el6irt modon és hataridoben teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatist  (pl: Magyar Allamkincstar részére). FHseti  jellegl
adatszolgiltatds esetén a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatds tartalmardl a
jegyzonek.

Helyi 6nkormanyzati képvisel6tdl, bizottsagi elnoktSl és  tagtdl szarmazo
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, tgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzOn keresztill, a jegyz6 engedélyével teljesithetd. Ugyanez
vonatkozik a sajt6tdl érkezd megkeresésekre is.”

A sajto elott kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyd
hat6sagi munka és a Hivatal munkajat illetéen a jegyzot illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi felettese
utjan, amennyiben sajté el6tt az 6nkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhatd idStartamat, modjat és az
érintett témat.

A Hivatal valamennyi munkatarsa munkajogi felelésséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belil a Hivatal mikodését
oly médon érinti, hogy:

35



6.9.

6.10.

6.8.11.

- rontja és veszélyezteti azok jo hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkélesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossdgnak, az tigyfeleknek a Hivatallal szembenti bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozok személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyittdolgozasat hitrdnyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7-6.8.9. pontokban foglalt elirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
miikodésével, az ott folyé tgyintézéssel kapesolatos adatok, mikodési, tgyvitels
informaciok illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére es a
munkatirs részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhaszndldsira is. Fenti
elsirdsokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasira k6tott megbizasi és
vallalkozasi szerzbdéssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal belsd szabalyozoéi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

0.9,

A Hivatal miikodését tekintve — a jogszabalyok keretei kozétt, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazds alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgarmester és a jegyz8 belsd utasitdssal (mely lehet szabilyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmeny megallapitisa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjeldlése a kiaddsa sorin magiban foglalja az utasitds

megalkotéjanak megjelolését, évenként egytdl kezd6do folyamatos sorszamat, a

szabilyzat kiadasdnak napjat és kiad6jat, az utasitds cimét, az alabbiak szerint:

L. "Wic varos polgirmestere sorszim/kiadds napja polgdrmesteri utasitasa
(ntasitds vagy sgabalyzat cime)-rol"

2 "Vic varos jegyzdje sorszim/kiadds napja jegyzOi utasitisa (utasitds vagy
sgabdlyzat cime)-rol"

3 "Vic véros polgirmestere és jegyzGje sorszam/kiadds napja egytttes
utasitisa (utasitds vagy s3abdlyzat cime)-rol"

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

A jelen Szabilyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljirdsrendel, utasitasok,
valamint (kézponti jogszably altal eldirt kotelezd és egyéb) szabilyzatok
felsorolisat tartalmazé — hatilyjos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizalasarél az aljegyzd gondoskodik.

A belsé utasitdsokat, szabalyzatokat és a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szovegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szimitogépes halozat erre a célra  kijelolt
konyvtiriban valamennyi koztisztviselé és munkavallalo hozzaférésével (olvasist
jogaval) kell biztositant.

Egyéb rendelkezések
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1ils

T2

T3

7.4.

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

A jegyz6 a munkatirsak tekintetében minden év februar végéig szabadsagolasi
Gtemtervet készit, a kollégak javaslatanak figyelembe vételével. A szabadsagot
(szabadidét) a  2011. évi CXCIX. torvénynek megfeleléen, a Hivatal
mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belili mindennemi tavollétet elbzetesen engedélyeztetnt kell az
osztalyvezetovel, aki nyilvantartast (Gn. ,tavozasi fizet” vagy ,tavozasi
nyilvintartas”) vezet rola. Vezet6 és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valé tavollétét csak a jegyz8, vagy az altala iriasban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy el6relithatéan 15 napon tali tavollét
valoszinUsitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kozszolgalati szabdlyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hataskérbe tartozd munkaltatdr jogok gyakorldsinak — ide értve az
atruhdzott munkaltatdi jogokat is - rendjét kézszolgalati szabalyzat tartalmazza.

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

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelel vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattar), masok osztott szervezetben térténnek. A Hivatal az
iratok nyilvantartisira alszimokra tagolodd, évenként ujrakezdédd sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozo rendelet
eldirasainak teljes korGen megfeleld iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
intézmények Ugyiratkezelé rendszere) alkalmazisdval torténik. Az iratkezelés
felugyeletét a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hatiskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztviseldk szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelés. Mindezeken til a Hivatal kéztisztviseli és
munkavallaléi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vic Varos Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete 177/2015. (VIL16.) sz.
hatarozataval hagyja jova.

A Szabélyzat naprakész allapotdért, a — jogszabalyi, szervezeti, képvisel6-testiileti
dontésbdl eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felelds.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi kételesek gondoskodni
arrdl, hogy a koztisztviselSk, az tgykezeldk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabalyzatot
megismerjék.

Jelen Szabélyzat 2015. augusztus 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
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Képviselé-testiilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatérozatival elfogadott Vici Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vic, 2015. jalius 20.

Fordds Attila s.k. Deikné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyzo

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalas 2020. jinius 16. napjan megtortént.

o,

PR
A
D Ll
, ’i 3
Dr. Zsidel Sgilyia ™
jegy 26 \,.‘?}’Q q%v
N2 soxy I&Q
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szamu figgelék

Okirat szama: 1/24-6/2015

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrél szolo 20111, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Vici Polgdrmesteri
Hivatal alapitd okiratit a kiivetkezék szerint adom ki

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltsépvetési szerv
111 megnevezése: Vici Polgdrmesteri Hivatal

1.2.A kiiltsépvetési szerv
1.2.1, székhelye: 2600 Vac, Marcius 15 tér 11
1.2.2. telephelyve(i):

telephely mepneveziése telephely cime
2600 VAc, Koztarsasag ar 19,

b

1| Anyakényv

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg rendelkezések

2.1, Akiltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1990, szeptember 30,

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsardl rendelkezd jogszabaly: a helyi dnkorményzatokrdl szdld
1990. évi LXV. térvény

2.3. A kiltségvetési szerv alapitisarg, atalakitdsdra, mepszintetésére joposult szerv
23.1. megnevezése: Vac Varos Onkorméanyzat
2.3.2. _székhe!yrz: 2600 Vac, Marcins 15, tér 11

3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A kéltségvelési szury irdnyitd szervének/felligyeledd szervének
3.1, megnevezése: Vie Varos Onkormanyzatinak Kepviseld-testiilete
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3.1.2. szélchelye: 2600 Vac, Marcius 15. tér 11

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kbltségvetési szerv kazfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz610 2011 évi CLXXXIX, torvény (2 tovabbiakban:
Mitv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polpdrmesteri hivatal ellitja az énkormanyzatok
miflédésével, valamint o polgdrmester vagy a jegved feladat-és hatdshorébe tartozo Ugyek
dintésre vald clBkészitésdval és  vigrehajtisdval Kkapesolatos feladatokal. A hivatal
kizremiikidik az dnkormanyzatok egvmds kazotti, valamint az dllami szervekke! tirténd
egyiittmikadésének dsszchangoidsaban,

4.2, A kiltségvetési szerv folevékenységének allambdztartisi szakdgazat besorolasa;

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi dnkormdnyzatok és térsuldsok igazgalasi
tevélcenysége

4.3, A kidltsbgvetdsi szery alaptevékenysége:

A polgdrmesteri hivatal ellitja az Métv.-ben és a vonatkozd egyéb jopszabalyokban a szdmdra
meghatirozoft feladatokat.

Gondaskodik a helyi dnkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatek bevételeivel
¢s kiaddsaival kapesolatban  a  tervesdsi, pavdilkodasi, ellendrafsi, finanszirozdsi,
adatszolgdltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasarol.

4.4. A kbltségvetdsi szery alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkeié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és nkorméanyzati hivatalok jogalkotd
) és Altalinos igazgatisi tevékenysége
2 1011220 Ad6-, viim- és jovedéki ipnzgatis o
3 016010 Orsziaggyilési, inkormanyzati és europai parlamenti
5 i3 nf képviseldvalasziasokhoz kapesolddd tevékenységek
4 016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodd
o . tevékenysépek
5 1016030 . | Allampolgérsigi tigvek
6 | 031030 Koaterilet rendjének fenntartdsa
71044310 Epitésilgy igazgatasa Al V7 ) !
B 1053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
9 j074011 | Foglalkozds-egészségtigyi alapellatas

4.5. A koltségvetési szerv illetékessdge, mitkodést teriilete:
Vie Véros kizigazgatasi terillete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1 A kdluségvetési szery vesetdjének megbizast rendje:

A jegyzl kinevezése az Motv, 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviselk jopalldsiral sz6lo
201 1. évi CXCIX tdreény rendelkezéseinek megfelelden tarténik,

Atelepiilés polgérmestere - palyazat alapjdn hatarozatlan iddre - nevezi ki a jegyzét,

5.2. A kdltsegvetési szervuél alkalmazashan A1l6 személyek jogviszonya:

foglalkoutatasi jogviszony logviszonyt szabalyoz6 jogszabdly
1 | Kézszolgdlati jogviszony 2011, évi CXCIX. torvény alapjan
|2 | Kozalkalmazotti jopviszony i 1992, évi XXX, tdrvény alapjan -
3 | Munkaviszeny {2012 évi). térvény alapjin O
5 Megbizdsos jopviszony a]Po?géri Tovednykonyve6] s2016 2013. évi V. torvény
alapjan

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartdsba térténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
czzel egyidejlileg a koltségvorési szery 2013, februdr 14. napjan kelt, 1/59/2013 okiratszim
alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Vac, 2015. dprilis 20,
., \ ! e /

aldfrds {
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