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Vic Viros Onkormdnyzat Képviselé-testilete (2 tovabbiakban:  Képvisel6-testilet) az
dllamhdztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontjdban meghatirozott feladatkérében
eljdrva — figyelemmel az dllamhdztartdsrol 52016 t6rvény végrehajtasardl s26016 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1)-(5) bekezdéseire, valamint a Magyarorszig helyi 6nkormdnyzataird]
sz616 2011, évi CLXXXIX. tSrvényben foglaltakra — a Vaci Polgirmesteri Hivatal (a
tovibbiakban: Hivatal) Szervezeti és Milkédési Szabalyzatit (a tovibbiakban: Szabilyzat) a
kovetkexdképpen hatdrozza meg:
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1.2

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megpnevezése:

Rovid neve:

Idegen nyelv( neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyet:

Vezetdje:

Alapitd szerve:

Alapitds idépontja:

TBrzskdnyvi azonositd szdma
(MAK tBrzsszdm):

Addszama:
KSH statisztikai szimjele:

Elektronikus eléchetSsége:

A Hivatal jogélldsa

Onallé jogi személy.

Vici Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakdnyv
(Igazgatasi Osztaly — Anyakényvi Csoport)

Vic viros jegyzdie

Vic Viros Onkormdnyzat Képvisel-
testiilete

1990. szeptember 3.

(1990. évi LXV. t8rvény a helyi
onkormanyzatokrol)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.¥achu



1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

& Hivatal alapitasardl sz6l6 jogszabaly
A helyi Snkormanyzatoked] sz016 1990, évi LXV. torvény (2012, december 31-4g), a

Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (2013. januir
1 15]).

A Hivatal alapité okiratdnak kelte és szama

A Flivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratit a Képviseld-testillet 2015,
mércius 19-én megtartott tilésén, 54/2015. (I11. 19.) szdm0 hatirozatival hagyta jova. A
tfivaral hatdlyos, egysépes szerkezetbe foglalt alapité okiratdt az 1. szdmi figgelék
ratialmazza,

4 Hivatal illetékességi teriilete

Vic viros kizigazgatasi tertilete

(Ay épitéstigyl hatésigi feladatok tekintetében illetékességi terilete a 343/2006. (X11.23.)
Korm. rendelet, valamint a 66/2015. (1I11.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint; a
valasutasi eljardsrol sz016 2013, évi XXXVI. torvényben meghatirozott feladatok elldtdsa

iwelintetében illetékességi tertilete a 2011. évi CCIL torvény mellékletében meghatirozott
iclepiilésck vonatkozasiban.)

A Hivatal iranyité szerve, szé€khelye

Viac Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete
2600 Vac, Marcius 15. tér 1.

A Hivatal irdnyit6 szervének vezetbje, székhelye

Ve viros polgarmestere
2600 Vac, Mdrcius 15. tér 11,

Feliigyeleti szervek

Alalanos feligyelet: Vic Véros Onkormédnyzat Képviselé-testilete
Torvényességi feligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
Pénziigyt, gazdasigi feligyelet: Allami Szamvevészék

Jogszabalyban meghatarozott kzfeladata

A Magyarorszdg helyl onkorminyzatairdl sz616 2011, évi CLEXXIX. tOrvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjin a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé tgyek
dontésre vald elbkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat.
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1.10.

111

112,

1.13.

114,

A Hivatal kézremikodik az dnkorminyzatok egymds kozdt, valamint az allami
szervekkel torténd egytttmikddésének dsszehangolisaban.

Alaptevékenysége

A Hivatal elldtja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéh 4dgazati jogszabalyokban a szamara
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi énkormanyzat, valamint a helyl nemzetiségi Snkormiényzatok (kdlon
megallapodasokban meghatarozottak szetnt) bevételeivel és kiaddsaival kapcsolathan a
tervezést, gazdilkodasi, cllendrzési, finanszirozast, adatszolgaltatasi, beszamolasi és epyéh
adminisztrativ feladatok ellatdsirdl.

Allamhéztariasi szakigazati besoroldsa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyt énkormanyzatok, valamint tébbcélt kistérsegi tarsulisok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakieladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabdlyozé jogszabadlyok megjelblése

841114 Orsziggyllési képviseldvilasztishoz kapesoldds tevékenységek

841115 Onkorm{myzati képviseldvalasztishoz kapesolodd tevékenységek

841116 Orszdgos ¢s helyl nemzetiségl onkormanyzati valasztisokhoz kapcesolodd
tevékenysépek

841117 Lurdpai parlamenti képviselévalasztdshox kapesolddd tevékenységel

841118 Orszagos €s helyl népszavazdshoz kapesolodo tevékenységek

841126 Onkormédnyzatok dltalinos végrehajid igazgatisi tevékenysége

841173 Statisztikar tevékenység

Az alaptevékenységet a Motv. és az dgazati jogszabdlyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapesolodd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mikodtetéshez, a vagyon hasznilatdhoz, a kozfeladatai ellitasahoz sziilséges egyéb
eldiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyitd szerv doéntése alapjin rendelkezd és
gazdilkodisi tevékenységei ellatisat — a 368/2011. (XI11.31) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatdrozottak szerint — sajat gazdasigl szervezettel biztositd helyi onkorméinyzati
kéltségvetesi szerv.

A Hivatal mikédésének és tevékenységének pénzigyl alapjat - beleértve az engedélyezett
létszamot - a Képvisel-testiilet dltal elfogadott éves koliségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Tivatal az elidegenités és megterhelés kivételével a hatdlyos jogszabdlyok és az
Snkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az



1.15.

1.16.

117,

1.18,

1.19.

énkormanyzat  vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa sordn  alkalmazando
pAlydztatasi szabdlyokrdl sz0lé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immatertalis javalkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsitott ingatlan és ing6 vagyontargyakat koteles az alapitd
okiratiban foglalt feladatok ellatasa érdekében rendeltetésszerGien haszndlni, a vonatkozd
hatalyos jogszabdlyokban, tovibbd az énkorményzat vagyondrdl és a vagyonnal vald
gazdalkodds egyes szabélyairdl, valamint az Snkormanyzat vagyondnak értékesitése, illetve
hasznositisa soran alkalmazandé palyiztatisi szabélyoktdl szolé rendeletben foglaltakat
betartani.

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

A Hivatal gazddlkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonost jogokat nem gyakorol.

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az irdnyitdsi jogokat gyakotld Képviselé-testillet mas kéltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezetdjének megbizasi rendje
A jegyzd kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgdlati tisztviseldk jogilldsardl

52616 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténile.
A polgirmester — palydzat alapjan hatdrozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése
- kduzszolgilati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. térvény alapjin),
munkaviszony (a 2012. évi I. torvény alapjin),

- egyéb foglalkoztatist jogviszony (a 2013. évi V. térvény alapjin).

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciék szerinti megjel&lése

Kormanyzati Kormanvzati - , ‘.
Funkcioszam ormdnyrati funkcié megnevezése
011130 Onkorminyzatok é  Onkorminyzati hivatalok jogalkotd  és
Altalinos igazgatisi tevékenysége
011220 Adb-, vam- és jovedEki igazgatis
016010 Orszaggytlési,  onkormdnyzati  és  eurdpal  parlamenti
képviselévalasztisokhoz kapesolddd tevékenységek
016020 OrszAgos és helyl népszavazishoz kapesolddd tevékenységek
016030 Allampolgirsagi tigyek
031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa
044310 Epitésiigy igazgatisa
053010 Kéenyezetszennyezés csdkkentésének igazgatisa
074011 Foglalkozds-cpészséptigyt alapellatds
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2.1

2.2.

2.3

2. A HIVATAL IRANYITASA FiS VEZETESE

A polgirmester

a Képviseld-testiilet déntéset szerint és sajit hataskérében irdnyitja a Hivatalt,

a jegyzb javaslatainak figyelembevételével mephatirozza a IMivatal feladatait az
onkorminyzat munkdjanak a  szervezésében, a déntések elékészitésében és
végrehajtisdban,

ddnt a jogszabdly 4lial hatiskérébe utalt Allamigazgatisi {igyekben, hatdsagi
hatdskérdkben, egyes hatdskoreinek gyakorldsdt 4truhdzhatia az alpolgirmesterre, a
jegyz6re, a Hivatal Ugyintézdjére,

a jegyzd javaslatira elStetjesutést nyljt be a KépviselS-testitletnek a Hivatal belsé
szervereti tagozddasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint Ggyfélfopadasi
rendjének meghatarozisira,

palydzat alapjan hatirozatlan idére kinevezi a jegyz8t é - a jegyzd javaslatira - az
aljegyz0t, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat,

gyakorolja az egyéb munkdltatdi jogokat az alpolgirmester és az Snkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében,

felel8s a helyi dnkormdnyzat gazdilkodisanak szabilyszeriségéért,

polgirmester, illetve egylittes polgarmesteri és jegyzsi utasitisokkal szabélyozza a
hatiskorébe tartozéd Ggyekben a feladatellatds, hataskér cllitds és a kiadmanyozas
rendjét,

egyetértése szitksépes — az dltala meghatirozott kothen ~ a Hivatal kéatisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéscher, bérezéséhes, vezetdi kinevezéséher, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz.

Az alpolgarmesterek

ellitjdk a Képviselé-testillet Szervezeti és Mitkddési Szabilyzatird] 52016 rendeletben,
valamint - kilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgirmester altal rajuk bizott
feladatokat,

timogatjdlk és egytattmiksdnek a feladatkdritkbe tartozd szervezeti egysép veretdjével,
kézremikddnek ax Agazati irdnyitisuk ald tartozd hivatali belsé szervezeti egységek
szakmai munkdjdnak irdnyitisiban,

a KépviselS-testilet Szervezeti és Mikodési Szabadlyzatardl szdlé rendelet 2.
mellékletében meghatdrozottak szerint helyettesitik a polgirmestert.

A jegyz8

A jegyzb — a polgirmester irdnyitdsival - vezeti a Hivatalt, szakmailag felelds annak
mitkddéséért. Tevékenysége sorin felelés a kozérdeknek és a jogszabilyoknak megfelels,
szakszerl, partatlan és igazsdgos Ggyintézés szabalyainak megfeleld feladatellitasért.

A Hivatal kézremikodésével clltja a jogszabdlyok dltal hatdskorébe utalt feladatokat:

dont a jogszabaly dltal hatdskorébe utalt dllamigazpatisi ligyekben,



2.4.

2.5,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kégtisztviselsi és  munkavillalon
tckintetében, tovabbd gyakorolia az egyéb munkiltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabdlyzatiban foglaltak szerint,

gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellitisaro),
tandeskoudsi joggal vesz részt a KépviselS-testitlet, a [Képviseld-testillet bizottsdginak
lésén,

jelzi a Képviselé-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének és a polgarmesternck, ha a
dontésiik, mGkodésik jogszabilysértd,

évente beszamol a KépviselS-testilletnek a Hivatal tevékenységérdl,

déntésre elGkésziti a polgirmester hatiskdrébe tartozd dllamigazgatdsi Ugyeket,

dént azokban a hatésigi Gigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4f,

dont a hatdskérébe utalt dnkorminyzati és Snkormdnyzati hatosagi tgyelkben,

jegyz6i utasitisokkal szabdlyozza a hatdskdrébe tartozd Ugyekben a feladatellatds,
hataskér ellitas és a kiadményozas rendjét,

ellatja az Snkormdnyzat és a Hivatal ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségével és
egyéh vagyondval Gsszefiipg ~ a vagyonrendeletben meghatirozott — gazdasagi,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyzd

a jegyzb javaslatéra a polgirmester nevezi ki, felette az cgyéh munkdltatdi jogokat a
jegy26 gyakorolja,

a jegysb tavollétében vagy tartds akadilyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyz0t, és elldtja
a jegyz6 Altal meghatirozott feladatokat,

ellatia az Tpazgatasi Osztaly vezetésével kapcesolatos feladatokat, amely sordn felel a
jegyz6 hat6sdgl hatdskdrébe tartozd tgyek szakszerd intézdséért,

a vilasztési iroda vezetSiénck Altalinos helyetteseként ellitia a jegyz6 dltal ribizott
vilagztasi, népszavazasi feladatokat,

clldtja a Hivatal roindségirdnyitisi rendszer mikédtetésével kapesolatos teendbket.

Az osztilyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyzd — a polgrmester egyetértésével — kizirdlag jogszabilyban meghatirozott
fels6foka iskolai végzettségpel rendelkezd koztisztviseldt nevez ki osztalyvezetdnel,
egymiéssal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egylittmikadni a feladatok elldtisdban,

feladataikat elSkészitd, végrehajtd jelleggel, illetSleg dllamigazgatdsi Ggyekben, a
hatdskér cimzettjének nevében cljdrva lagak cl,

feleldsel az dltaluk vezetett szervezeti egység munkdjéért, annak szakszerd, jogszerd
mikadéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaert,

gondoskadnak a szervezcti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakdn
lefrasoknak az elkészitésérsl és naprakészen tartisardl,

elvégzik a teljesitményériékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban  rdjuk  bizott
feladatokat,

feleldsele a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd, illetve esetenkeént rdbizott
feladatok déntés-elokésaitéséért és hatanid8ben t6rténd végrehajtisdért,

gyakoroljak a polgirmester és a jegyzd Altal meghatirozott kérben a kiadminyozasi
jogot,
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3.1.

3.2

3.3.

- el6készitik a feladatkoriilkhoyz tartozd bizottsigl és képviselS-testileti elSterjesztéseket,
részt vesznek a Képvisel6-testiilet tilésén a szervezet egységet érint8 tgyekben,

- kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
tirgyalasakor a bizotsdgi Gléseken, akaddlyoztatisuk esetén helyettesitésrél
gondoskodnak,

- kapcsolatot tartanak a szervezeti egység milkddését elésegits kiilsé szervekkel,

- munkdjukkal hozzdjirulnak a Képvisel§-testillet irdnyitisa alatt 4ll6, az osztily
feladatkoréhez tartozd intézmények térvényes mikoddéséhez,

- kozremkédnek az intézmények iranyitisival kapcsolatos déntések, intézkedések
clokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

- gyakorohik — atruhdzott jogkdrben — a szervezeti egysép kéztisztviseli tekintetében
az egyéhb munkaltatdi jogokat,

- kotelesek a vezetésik alatt mikédd szervezeti egysép, valamint a feladatkdritkbe
tartozd intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkerni, az osztalyt
érintd  gazdilkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapaszealataikedl  a
tisztségviselSket tdjékoztatni,

- szithség szerint beszdmolnak a  tisztségviselk  eldtt a  szervezeti egység
tevékenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabdlyozéiban foglalt el8irdsok betartasardl és
betartatisardl,

- feleldsek  a  szerveseti  egységek  kdzbtti folyamatos  tAjékoztatdsért,
informaciddramlisért, az egységes Hivatal munkdjat elSsegitd, az egyes szervezeti
egységek epylittmiiksdését biztositd kapesolattartasért.

3. A HIVATAL SZERVEZE 1T FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztds szerinti osztdlyszervezetben latja el. A
Hivatal szervezett abrdjar a 2. szdma fuigpelék tartalmazza.

Az osztilyokon Dbelil szervezetileg nem  6ndlld  csoportok  miékddnek, melyek
tevékenységét csoportvezettk fogjak dssze.

A Hivatal bels$ szervezet egységei: '

a) Szervezési és T4jékoztatdsi Osztily
by Intézményfelipyeleti és Humdn Osztaly
¢) Pénzigyi és AdS Osztaly
- Addcsoport
- Kéltségvetési Csoport
d) Mdiszaki Osztaly
- Iémérndkség
- Koérnyezet- és Természetvédelmi Csoport
e) Doépitésat Oszraly
f) Kozterilet Feliigyelet
g) Jogi Osutaly
h) Ellendraési Osztily
B Igazgatdsi Osztily
- Anyakényvi Csoport
)} Epitési Oszealy
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3.4.

3.5.

3.6.

4.1

A helsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségl viszonyban dllnak és kételesek
egyittmikédni a feladatok ellitisdban és j6 munkaviszonyt fenntartani.

A Hivatal {igyintézgje:

- jogszabilyban meghatirozott hataskorrel gyakorolja a hatdsagi feladatkorét, és ellitja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabilyzatok, a munkakéri
leirasa, valamint a vezet$je szamara elSirnak,

- feladata a Képviselé-testiilet, a Képvisel-testillet bizottsaga, a tisztségviseldk, a
jegyzd és felettes koztisatvisel feladat- ¢s hatdskorébe tartoz6 tgyek érdemi ddntésre
vald clékészitése, felhatalmazas esetén kiadmdnyorzdsa, a végrehajtds szervezése,

- felelds a kapott utasitdsok és hataridék figyclembevételével munkateriiletén a Iivatal
dllando és 1dGszakos feladatanalk megvalbsitasaért.

A Hivatal iigykezeiGje:

- a munkakéri lefrisban részére megallapitott, illetve kézwetlen munkahelyi vezetSje
4ltal kiadott feladatokat a kapott utasitasok & hatdridSk figyelembevételével, a
jogszabilyok és Ggyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- cllatja. mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal dltalanos feladatai

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiilet, a Képviselé-testilet bizottsagai, a
helyi nemazetiségi  Onkormdnyzatok, a helyi  énkormdnyzati  képviseldk, a
polgdrmester, az alpolgirmesterek ¢és a jegyzd munkajanak elésegitésére ranyul.

A Fivatal clldtja a jogszabilyokban, a Képviscld-testilet rendeleteiben,
hatirozataiban, a belsd utasitisokban & szabalyzatokban  meghatirozott
feladatokat az e Szabélyzatban és a belsé utasitisokban ¢s szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelben.

A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képvisel§-testilet, a Képviseld-testilet
bizottsigainak déntései, &s a polgdrmester rendelkezésel alapjan a jegyz6 hatarozza
meg. A Hivatal mikodésével kételes elGsegitent:

- atdrvényesség betartasat,

- a KépvisclS-testilet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,

- az dllampolgiri jogok érvényesiilését,

- az Burdpai Unid elSirdsainak betartdsat.

A hivatali ligyintézés sorin térekedni kell:
- az anyagi és az eljdrdsi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdséra,
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4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

- a hatékony, huminus & gyors Ggyintézésre, ax Ugyintézési hatiriddk
betartisara,

- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,

- az ugyfelek kultirdlt és szakszerl felviligositasara.

Fentick folyamatos megval6sitisa érdekében a Hivatal minSségirdnyitdst rendszert
mikédtet, a mindsépirinyitisi feladatok szervesését, koordindlisat az aljegyzd
végzi.

A Hivatal feladatai a Képviselg-testiilet tevékenységével kapesolatban

- szakmailag eldkésziti az dnkorminyzat rendeletek tervezetét, a képviseld-testilett
elbterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgilia azok torvenyességét,

- nyilvantartja a IKépviscld-testitlet déntéseit,

- szervezi és ellenérzi a Képviseld-testitlet dontéseinel végrehajtasat,

- ellitia a KépviselS-testilet munkdjival kapesolatos egyéb nyilvantartds, Ggyvitelt,
adminisztricids és pénzlgyi-gazdasagl feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsdgainak mtikédésével kapcsolatban

- biztositia a feladat jellegének megfelelden a bizottsig mikodéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket,

- szakmailag el8készitt a bizottsdgi elSterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb
anyagokat; vizsgilja azok térvényességét,

- thjékoztatdst nydjt a bizottsdgi kezdeményeués megvaldsitasi lehet6ségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsdgi dontés végrehajtasardl,

- kezeli a bizottsdgi iratokat, nyilvintartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 8nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jopaird]l szold 2011, évi CLXXIX. tdrvény eldirisai, tovabba a
nemzetiségl  onkormdnyzattal  kotdtt  egyittmikaodési megillapoddsban  foglaltaknak
megfelelden segiti a nemzetiségl dnkormdnyzat mikddését.

A Hivatal feladatai a helyi Onkormanyzati képviselék mumkijanak segitése
érdekében

- eldsegiti a képviscld jogainak gyakorldsit,

- koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a képviseldi
munkéjahoz szitkséges felviligositist megadni a jegyz6 és a polgarmester rendelkezése
szerint,

- biztositia a2 képvisel§ részére a  képviselsi munkdjahoz szikséges lgyvitels,
adminisztrativ kozremikodést.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajival kapcsolatban
- déntés-el8készitd munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasit,

- segiti a képviseld-testileti munkdval és a Hivatal iednyitdsaval kapcsolatos
tisztségviseldi tevékenységet.
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4.7.

4.8.

4.9,

/& Firvatal feladatai Vac Varos Onkerményzaténak koltségvetési intézményeivel &s
gandasdgi tarsasdgaival kapcsolatban

kozremtkédik az &nkormdnyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, feligyeleti,
fenntartdsi, clendrzési feladatellitdsban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XIL 31) Korm. rendeletben meghatirozott belsd ellendraést
feladatokat,

dsszehangolja  és  kézremGkédik az  Onkorminyzat intézménye  feladatinak
tervezésében, beszdmoltatasiban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

sziikség szerint jogl és szakmai irAnymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
elldtja a kéltségvetési intézményl tervezés, beszamolds, gazdilkodds és szimviteli
munka iranyitisat,

elékésziti, és bonyolitja a beruhazasi, feldjitdsi feladatokat, és segiti az mntézmények ez
wany munkajat,

elékésziti az intézményvezet8k feletti munkaltatdi jog gyakorloja részére a dontéscket.

A Hivatal egyéb feladatkorében

- elldtja a gazddlkoddsi jogkdr gyakotlisdbél szirmazd kdnyvviteh és adminisztricids
feladatokat,

- gondoskodik a belsd gazdilkodds megszervezésérdl, beleértve a létszam-  és
bérgazdalkodast,

- kozremikodik  mds  kozigazgatisi  szervekkel  vald  kapesolattartdsban,
jogszabilytervezer véleményezésében,

- ellatja a hivatali mikédés feltételeit biztositd feladatolat,
eildtja az Ggyirat-kezelési tevékenységet,

- kézremikodik a vilasztds, a népszavazds, @ népi kezdeményezés, valamint a birdsig
tilnékok megvilasztasanak lebonyolitasdban,

- végzi a ktelezd statisztikat adatszolgaltatdsolat.

A Hivatal dolgozéinak dltaldnos feladatai

- lgyfélfogadasi idSben kételesck az tgyfeleket fogadni,

- az Ugyintézd  akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl koteles gondoskodni az
osztilyvezetd dltal kijelélt dolgozd,

- az lgyfelek altal személyesen, vagy irdsban benyudjtott dokumentumokat kételesek az
iktatdsi rendszerben naprakészen vezemi, az Ugyiratokat az iratkezclési szabdlyzat
szerint kezelni;

- a Hivatal dolgozdi tigykorikben kotelesek més szervezcti egységekkel epyittmikodni,
egyeztetni,

- mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal muikddésével kapesolatban  kételesel
kdzremikddni a kozérdek( adatszolgiltatisi kételezettségek teljesitésében az erre
vonatkozd belsé cligrasrendnek megteleléen.



4.10.

5.1

5.2

A Hivatal ligyintéz8inek allamigazgatisi feladatai

- déntésre cldkészitik a Képvisel§-testilet, a polgirmester, a jegyzd hatdskérébe tartozd
onkormanyzati és allamigazpatasi hatdsag ugyeket,

- kotelesek az tgyfelek részére felvilagositist, tdjékoztatist adni,

- koteles a dontéshozatathoz szikséges tényallast tisstazni,

- hatdskér vagy illetékesség hidnyiban tovibbitjak a hatiskérrel rendelkezd illetékes
szervnek a Hivatathoz érkezett iratokat,

- kotelesek az dllamigazgatasi (hatosdgf) hataskéreit az dllamigazgatasi eljiras dltalinos
szabilyai, tovdbbd a vonatkozd anyagi és  eljirisi jogszabdlyok elSirdsainak
megfelelSen  el8késziteni, gyakorolni és a kiadmanyozdsi szabdlyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egysépet dital ellatand6 feladatokat — a polgdrmester egyetértése
mellett — a jegyz0, mint hivatalvezetd hatdrozza meg.

Minden hivatali belsS szervezeti egyséy:

- felelés az osztily feladatkorébe tartozd vigyek gyors, szakszer( és torvényes elldtasdére,
az osztalyon belili hatékony és célszerd munkamegosztasért, valamint az credményes
munkaért,

- cllatja az osztily, az onkormanyzat és intézményed, tovably a Hivatal vezetése kézotti
informacidaramlas biztosirasat,

- koordinalja az osztily feladatkorébe tartozo tigyekben az eléterjesziések, beszdmoldk,
tdjékoztatok hataridében torténd elkészitését,

- Javaslatot tesz a képvisel-restileti, bizottsdgl, polgarmesteri &s jegyzdi eléterjesztések,
Snkormanyzati  rendeletek, belsdé  szabdlyzatok megalkotasanak  vagy  esctleges
médositasanak elékészitésére,

- biztositia az osztdly feladatkorét érinté jogszabdlyok, képviselé-testileti, bizottsdgi,
polgarmesteri és jepyzdi hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat.

A belst szervezeti egységek feladatai:
531, Sgervesési & Tdjékosyatdsi Oszidly:

- kézremikédik  a  polgarmester, az  alpolgirmester(ek)  munkijinak
szervezésében, munkafeltételei biztositdsaban,

- elldja az  Snkorményzat nemzetkdzi  kapcsolataibdl  eredd  szervezési
feladatokat, koordindlja a testvérvarosi kapesolatokat,

- figyelemmel kiséri a viros idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
nkormanyzat  érdekkdrébe  tartozd  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egyuttmikédésre, ennek  keretében egytitmukodik a Vdci  Turisztikai
Desztindcid Menedzsment Szervezettel,

- kézremiksdik a polgirmester regionélis, Furdpai Unibs és epyéb kulféldi
feladatainak ellatasdban,

- szervezi a varosi rendezvényeket,
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5.3.2

- ellatja a Véci Vildgi Vigalom kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az Snkormanyzatot érinté sajtdkézleményeket, szervezi a
sajtéval, a témegkommunikacidval a rendszeres kapcsolattartast,

rvvach),

- gondoskodik a kbzzéteendd adat elhelyezésérél a honlapon — a kdzzéteendd
adat jellegétd] Riggden - a polgrmester, illetve a jegyzd elézetes engedélyével,

- wvezeti a kdzadattarat,

- segiti a polglrmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szervezéséhen,

- elltja a kommunikécibs és protokoll feladatokat a polgarmester irdnyitasdval,

- biztositfa a Hivatal informatikai eszkOzparjanak  (hdldzat, szerver,
munkadllomds, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikédSképességet,
meglévd eszkézok meghibisoddsa esetéh azok javitdsit és karbantartisit, O]
eszkdz6k  szilkségessége  esetén a  feladathoz optimalizalt  eszkdzok
beszerzését,

- pondoskodik a Hivatalban atkalmazott informatikai rendszerek (iktatas,
gazdasdgi, addigyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel vald
kapcsolat, stb) folyamatos tamogatdsirdl (programok frissitése, évzdrds-
éynyitds), ax alkalmazd kolléghk segitésérSl, killsé adatkzlés esetén annak
tAimogatasardl,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett informatikai adatok mentésérd),
archivilasardl, hiba esetén cuck helyredllitasarol.

Tniézpményfeligyelots és Human Osztdly:”

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a virosban mik&dé nevelést és sport
intézményck munkajat.

Kapcsolatot tart a kézmivel§dési, kozgyljteményt intézményekkel, a virosi civil
szervezetekkel.

Szerveri a virosi megemlékezések, rendezvényeket az dgazatot érintden.

- vidéki fogyatékkal &6 gyermekek esetében az Onkormdnyzatokkal kotott
megallapodisokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szitkség esetén modosita,

- elékésziti a Képvisels-testilet hataskdrébe tartozd Ggycket, végrehajtja a
déntéseket,

- elékésziti a bizottsdg hatiskorébe tartozé Ugyeket, végrehajtja a dontéseket
(beiskoldzasi, segély gyermekétkeztetési téritési dij tAmogatas, tanulmanyi
tamogatés, kozszolgiltatas dij kedvezmény),

- elBkészit, és a dontést végrehajtja a polgarmester hatdskorébe tartozod
tigyekben (Atmeneti timogatds, temetési timogatis, koztemetés, szocidlis
otthonba t6rténd beutalds, méltinyos gydgyszertimogatas, apoldsi timogatis,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatds),

- clkésziti, és a dontést végrehajtja a jegysd hatdskorébe tartozd Ugyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakdsfenntartasi timogatas),

- szerveri & itemezi az aktiv kordak ellitisa, foglalkozeatast helyettesitd
timogatasban részesilé személyek kozfoglalkoztatdsit,

- a szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellitisokrol szblé 1993, évi TI1L térvény
értelmében minden év mdrcius 31-ig feliilvizsgilja az apoldsi tamogatasban
részesiilSk jogosulisigi feltételeit,

- vezeti a tAmogatisokrol készalt nyllvantartist,

- asegélyezrési igyekben gondoskadik a pénzbeli utaldsok lebonyolitdsardl,
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adatot szolgilat a titshatosdgok részére (OEP, KSH),
kozrem(ikodik a hitelszera0déshol eredd kistelezettsépeiknek eleget tenni nem
tudé természetes személyek szoctdlis raszorultsiginalk vizsglatsban,
kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel és a bolesGdékkel, egyestet a
szocidlis alaph étlezési tAmogatdsok tekintetében,
intézkedik az étkexési timogatasok atutalisardl elszamolds alapian,
ellitia 2 bolesédei felvételekkel kapesolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,
Gsszehivia a Szocidlpolitikai Kerckasztal 1iléscit (évente minimum egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapcsolatot tart,
kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciokat,
kérnyezettanulmanyt készit segélyezési, birdsigi és illeték tgyekben,
elbkésuiti és felterjeszti a Pest megyel Kormdnyhivatal Szocidlis és
GyAmhivatala hatdskérébe tartozd lgyeket (fellebbezés a jegyz6i hatdskérbe
tartozb dgyekben hozott tgyek ellen),
figyelemmel kiséei a helyi lakdsépitési és vasdrldsi tAmopatis visswafizetését,
sziikség szerint intézkedik a hétralékok behajtisardl, illetve a visszafizetett
tamogatds foldhivaralndl térténd térlésérdl,
megkeresi a tarshatdsigokat és a szakhatdsdgokat a kilonboz6 adatok, tények
igazoldsa céljabol,
éves Atfogd értékelést készit az Onkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjdlétt feladatainak ellatdsarol,
eleésziti, é&s  kétévente felilvizsgilia a szocidlis  szolgiliatis  tervezési
koncepcidt,
kapesolatot tart az egészségiigyl intézményekkel és a héziorvosi szolgalattal,
valamint a szocidlis intézményekkel,
elSkésziti a csoporrot érinté bizotisagl, testiileti hatdskérbe tartozd Ugyeket,
gondoskodik a déntések végrehajtdsirodl,
elfkésziti  az  Ovodat  beiratkozdst, kézremikddik az  Gvodiskordak
nyslvintartasiban,

Skésziti a jegyz0i hatdskorbe tartozd dvodai tigyeket,
elbirdlja az 6vodai felvételekkel kapesolatos eljardsokban hozott dontések,
hatdrozatok ellen henytjtott jogorvostati /fellebbezési/ kérelmeket,
szervezi, lebonyolitja a hatrdnyos helyzetl gyermekek nyari thboroztatisdt,
a raszoruld gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényhi az étkezési normativat,
nyibvantartist vezet, egyeztet az intézményekkel,
eflitja az ,Iskolate] Programmal” kapesolatos adminisztratly teenddket,
kdzremiikédik a viros kulwrdlis- és sportrendezvényeinek szervezésében.
Segiti a virosban mikadd sportegyesiiletek munk4jat,
eldsepiti a kézmiivelddési és kulturdlis jogszabdlyok érvényesillését, a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasar,
kapcesolatot tart a varos kéuzgylijteményi és kéumilivelddési intézményeivel,
részt vesz az Gnkormdnyzati fenntartistakat érinté feladatok ellatisdban, a
vonatkoz6 déntésck el6készitésében, végrehajtisdban,
segftt az lgykorébe tartozd  intézmények &s  szervezetek  munkdjdr,
kézremiikodik a velik kapcsolatos fenntartdi feladatok elldtdsban, cldsegiti a
szakmai eredményességiiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,
elbsegiti az intézményl cgyuttmdkodést a  sajat fenntartdst  kulturdlis
szervezetel kozott, valamint a virosban mds fenntartdk (egyhdxi, magin,
egyestileti sth.) altal mikadtetett kézgylijtemények és kozmivelSdést szolgild
kézdsségi terck és sajat intézményet kérében,
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5.3.3.

- smerves  a  helyl  oktatds & kézmivelddés  tertiletén  kiakndzhaté
vendégprogramok, elbaddsok, véndorkidllitisok, események fogaddsit,
hasonld médon és eszkdzskkel sepiti virosunk killsé megjelenitését,

- akulturalis szolgaltatdsok terén segitséget nydjt az intézmények és szervezetek
programkoordinildsiban, a programok és kezdeményezések
kommunikicidjaban,

- sepitséget nydjt a teriletet érint§ pélydzati lehetGsépek feltdrdsaban, célba
juttatdsaban, a palydzatok kencepeidjanak elékészitéseben,

- kapesolarot tart 2 modszertani és képzési kizpontokkal, az amatér mivészeti,
népmivészeti  csoportokkal, alkotkkal.  Segiti a civil szervezetek
kézmiivelbdési  és  muizeumpedagbgiai  munkdjdy, a4 wiros & répibja
hagyomanyainak feltarisat, és ezek megismertetését,

- szakmai tandcsaddssal segiti 2 teriiletét érintd kiadvanylkészitést, a timogatisi
kérelmek megitélésér, a nagyrendezvények lebonyolitdsit, szakmai napok
szervezését,

- résut vallal virosmarketing feladatokban, a kulturdlis turizmus fejlesztésére
iranyuld programokban,

- el8késziti és szervesi a kdzmivelddés terén adhatd kitiintetésele adomanyozasi
folyamatat,

- cltdtja az esélyegyenlSsépgel kapcsolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Pénzaayi & AdS Osstdly (mint a Flivatal gagdasdgi szervezete):
5.3.3.1. Koltségvetési Csoport:’

- elltja az dnkormdnyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségl dnkormdnyzatok
mikadési, feflesztési, feldjitdsi  kiaddsainak, bevételeinel koordindlasat,
konyvelését, nyilvantartisdt, utalisit, a jogszabdlyokban meghatirozott
hatdrid8re biztositia a KépviselG-testilet, illetve a Magyar Allamkincstar
részére az adatszolgaltatisokat,

- aksltségvetés tervexésével kapesolatban:

o clkésziti az éves koltségvetési koncepcidt,

o clkésziti  az  éves  kdltségvetési  javaslatokat, Osszehangola  az
intézményekkel vald egyeztetést, valamint a Hivatalon és énkorminyzaton
beliili tervezést munkalatokat,

e pgondoskodik az onkormanyzat irdnyitisa ald tarozé  koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Osszeallithsival kapesolatos feladatokrol,

o lépvisels-testilleti  eldterjesztést  készit az  intézményi  élelmezést
nyersanyagkeéltségek és chhez kapesolddd téritést dijak modositdsira,

o 2 Lkolségvetési torvényben elSirtaknak megfelelden leigényli a helyi
onkorméanyzatok  Altaldnos mikodésénelk  és  dgazati  feladatainak
thmogatisat, az adatszolgdltatist a koltségvetési szervek dltal biztositott
adatokbdl 6nkorméinyzati szintre dsszesitve késziti el.

- akélségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:
elkéseiti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
szamlarendjét, szAmviteli  politikdjat, valamint a  gazdilkodishoz
kapcsolédd — a  szdmvitelh  tSrvényben és  véprehajtdsara  kiadot
kormanyrendeletben elirt — belsé szabdlyzatokat,

e gondoskodik az eldirt pénzigyi nyilvantartisok szabalyszerG vezetésérdl,
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vezet a koltségvetési gazdilkodissal kapesolatos nyilvintartisokat, cleget
tesz a bevalldsi, adatszolgltatisi kdtelezettségeknel,

vezeti az Snkormdnyzat és intézményeinek elSirdnyzat nyilvantartdsdr,
nyillvantartja a kis- és nagy értékd tirgyi eszkdzoket az erre rendszeresitett
programon keresztil (GISPAN),

jogszabalyi eldirisoknak megfelelSen el8késziti a leltarozast,

végri az eurpai unibs timogardssal megvalésuld projektekher kapesolodé
pénziigyi feladatokat és vezet! a kapesolédd nyilvantartisokat,

elldtia a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasok, kimutatisok és statisztikak
vezetését és tovabbitdsat,

gondoskodik az énkorményzat irdnyitisa ald tartozd kbliségvetési
szerveinek elemi kéltségvetése feliilvizsgalatarol,

kezeli az Gnkormanyzat és 2 Hivatal szimlit,

szikség szerint gondoskodik 0 szdmldk, alszamlik megnyitdsirdl, illetve
megszintetésétdl,

lebonyolitja a pénztart be- és kifizetéscket,

pénziigyl gyorsjelentést készit naponta a bankszimla  egyenlegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéh szerzGdésckbdl (pl: Radi u. 23. lakésbérleti dfj, vizdi,
teriilet- és egyéb helyiség bérleti dijak, tovabbszamlazott szolpiltatisok,
kéleséngk, sth.) keletkezett htralékosol felszGHtdsat,

folyamatosan figyelernmel kiséri és értesiti az érintett tars osztdlyokat a
liszabott birsdgok beérkezésérd] és a hatralékosokrol,

vezeti a szocidlis téritési dijak bevételeinek elkillénitett nyilvintartasat és
az érintett intézményck tdjékoztatisat,

cllitia. 2 Radi u. 23. sz alatti bérlakisok hasznositisival kapcesolatos
pénzigyi feladatokat, szAmldzdsokat,

a vonatkoz0 utasitisok szerint a munkatirsak utalvinyozdsi, ellenjegyzési,
és érvényesitési jogkort gyakorolnak,

adatszolgaltatisival  kézremikodik  az  dnkormdnyzar pénzigyi
egyenstlyanak megtartisihoz,

az  Onkorményzat pénziigyl egyensilydnak  megteremtése, javitdsa
érdekében elkésziti az onhibdjukon kiviil hitrinyos helyzetben 1évé
énkormanyzatok timogatdsira vonatkozé palyizatot. Gondoskodik az
elnyert timogatis - éves beszdmold keretében torténd — elszdmoldsard],
javaslatot tesz hitel felvételére,

eliftja 2z Snkormdnyzat hitelmiveleteivel kapesolatos feladatokat, ennck
keretében cldkésziti a  hitelfelvételekre  vonatkozd  elSterjesztéseket,
hitelszerzbdéseket, intézi a szerzGdéskotéseket, a hitelek lehivasat,
torlesztését.  Analitikus  nyilvantartdst  vezet  az Snkormanyzat
hitelaliomanyarol célonként, a kamatkiadésokrdl miikadési és felhalmordsi
bontasban,

a Képvisel-testilet dontése alapjin gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkézok kamatozt betétként t6rténé elhelyerésérél,

a Magyar Allamkincstir 4ltal el8irt rendben gondoskodik a rendszeres és
esett jellegli adatszolgdltatdsok, jelentések elkészitésérdl és hatiridSben
t6rténd tovabbitisirdl,
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o cllésziti az éves koltségvetés mddositisara vonatkozo javaslatot,

o clkésziti a gazdalkoddssal, pénzligyt feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testiileti elGterjesztéseket,

o &sszehangolia a havi, negyedéves, [éléves, hiromnegyed éves és éves
beszadmoléjelentés  Bsszedllitdsaval  kapcsolatos  munkalatokat  és
gondoskodik a tajiékoztatdk, beszimoldk hatariddre 1oreénd elkészitésérdl,

o pondoskodik a kltségvetési szervek pénzellatasirol,

o elidtja az AFA-val kapcsolatos pénziigyl és nyilvintaridsi feladatokat,
elkésziti az ABA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérd), illetve
visszaigénylésérdl,

o gondoskodik a kifizetett segélyek alapjin az Onkormdnyzatot megilletd
allami timogatas lehivsarol,

¢ nyilvintartja az onkormdnyzat és a Hivatal szerz6désert,

o cllen6rzi az énkormanyzati beruhdzdsokkal, felijitdsokkal ésszefiigpésben
az osztilyra beérkezett kifizetési igényeket, szamlakat,

s jelzdlogjogpal kapesolatos Ggyintézést folytat.

- kdzremikodik a teriiletet érintd szabélyzatok clkészitésében,

- thiékontatdt készit a teriletét érintd fontosabb jogszabilyi rendelkezésekrdl,

- pondoskodik a civil szervezetek részére biztositott  timogatdsokkal
kapcsolatos pénziigyl feladatok ellatasarol,

- clldtja a Hivatalban folyd szamlazdsi tevékenységet,

- tervezi a Hivatal bér- és létszam elSirdnyzatat, beszdmol annak teljesitésérdl,

- gondoskodik az illetmény, a bér, tisztelerdij, megbizést dij és egyéb személyi
jelleli kifizetések szdmfejtésér], az chhez kapesolédd  ayilvantartdsok
vezetésérdl, a suitkséges egyentetésck clvégrésérdl,

- intéz az 6nkormdnyzat és a Hivatal dolgozdival kapesolatos SZJA, TB
ellitassal kapesolatos tgyeket,

- feldolgozza a bérjegyzékeket,

- ellitja a béren kivili juttatisok biztositdsaval kapcsolatos feladatokat,

- szakmailag sepiti az dnkorminyzat irdnyitisa ald tartozé koltségverést szervek
pénziigyi-gazdasigl tevékenységét,

- kapcsolatot tart az Snkorminyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasigi
tarsasdgokkal,

- megillapodds alapjin ellitja a nemuetiségi Onkorminyzatok gazdilkodasi,
adatszolgdltatdsi, és beszdmoldsi feladatait,

- feladatkérébe tartozik az énkormanyzat tulajdondban dlld gazdasagi tirsasig
tevékenységének finanszirozasa,

- cllatja a feladatellatisaval kapesolatos iktatdsi feladatokat,

- kézremiiksdik minden egyéb feladatban, mely az 6nkorményzat miikddéséhez
sziksépes, melynek koltségvetési, pénzigyl és  ezekher kapesolédd
vonatkozdsa van, és amely nem ftartozik mas énkormdnyzati intézmény vagy
osztily feladatellatdsdhoz.

5.3.3.2. Adécsoport:
- elkésziti a kézponti adéjogszabilyokbdl és a helyi adépolitikai dontésekhbdl
eredd énkotmdnyzati rendeletalkotast,

- az éves koltsépvetési tervjavaslat clSkészitésének keretében kézremikddik a
helyi- és gépjarmtadbytatissal kapesolatos javaslatok kidolgozdsaban,
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‘

tajekoztatast nyljt az adéudk részére kotelezettségik teljesitésének elSsegitése
érdekében a jogszabilyok elbirdsairdl,

biztositja és ellendrzi az adbztatdst érintd jogszabilyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolpiltatisi kitelezettség teljesitését,

az oOnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozisdhoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozés-bejelentéseket, a bevallasokat,
ellatja a mez6- és erddgazdasigt hasznositast f5ldek bérbeaddsabdl szarmazd
jovedelmek utdn fizetendd addval kapesolatos feladatokat,

adokivetés sordn adomegillapité hatdrozatot bocsit ki,

énadbzas Otjdn fzetendd addk esetében régziti az addzok dltal befizetett add,
adéeldleg és Gnellendraési potlék Ssszegét, sziikség esetén ellendrzést végez,
alkalmazza az addztatashoz  kapesolodd  jogkdvetkezményeket,  ennck
keretében mulasztdsi birsigot, adobirsdgot szab ki,

az adbmérték valtozasa esetén az addzét hatirozattal éreesiti,

az addkotelezettséy megallapitasihoz adatokat gyljt, téjekoztatast kér, a
tarsszervekkel kapesolatot tart,

déntéshozatal céljabdl elékésziti az add-, a késedelmi potlék-, és birsdgtartozds
mérséklésével, elengedésével, tovabbd részletfizetéssel és fizetési halasztissal
kapcsolatos tigyeket,

add- és értékbizonyitvanyt, tovabbd adbigazoldst dllit ki,

az adozd szimlijinak egyenlegérdl és tartozdsal utdn felszdmitott késedelmi
potlekedl évente értesitést ad ki,

ellatja az adbk és addk modjira behajtandd kdztartozdsok nyilvintartisival,
kezelésével és elszdmolisival kapesolatos feladatokat,

az U addzok torzsadatait nyilvintartisha veszi és ellendrai,

a torzsadattivat karbantartja, az évkdzi valtozdsokat Atvezeti,

clia  a  beszedési szdmlik  megnyitdsival, konyvelésével kapesolatos
feladatolkat,

az addbeszedési szamlikedl valamint a késedelmi potlék- és birsdgszamldkrol
szamlakivonat-nyilvantartist vezet,

atutalja az addbeszedési- pdtiék- és birsdgszamlikra befolye Ssszegeket, errdl
kiadasi naplot vezet, gondoskodik az  elSirt pénziigyl nyilvintartisol
vezetésérél,

havonta atutalja 2 befolyt pépjirmiiadé Gsszegének 60 %-it a Magyar
Altamkinestir gépjarmtiads szamla javéra,

az adbbevételeket havonta az Onkormdnyzat kéltségvetési szamlijara utalja,
az addk modjara behajtott kéztartozdsokat - kduzgazgatisi birsdg esctén a
behajtotr Ssszeg tdrvényben meghatirozott részét - a beérkezésiiket kdvetben
atutalja a megkeresd szerv részére,

intézi az Atvezetési és visszautaldsi kérelmeket,

adatot szolgdltat a métlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zdrdsi feladatokat és adatokat szolgiltat a Magyar
Allamkincstar részére,

cllenbrzi az adébefizetéseket, meginditia a behajtdsi eljdrdst a jogerésen
megallapitott, fizetési hatiridében nem teljesitett adbtartozasokra, iltetve az
adék maédjira toreénd behajtdsra kimutatott mds kdztartozdsokra,

helyszini ellenbrzéseket végey,

a végrehajtasi cljdras sorin a célszerliség és virhatd eredményesséy elvének
betartdsival foganatositja a végrehajtds cselekményeket, indokolt estben az
allami adohatésagtol kéri a végrehajidst eljards lefolytatisdt,
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intézi a més addhatdsigoktdl és cgyéb szervektdl érkezett megkereséseket, és
az addztatassal Gsszefligpd beadvanyokat,

elldtia 2 talajterhelési  dij  bevallisaval, beszedésével, nyilvantartiséval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmiaddval kapcesolatos feladatolkat,

ellatja az iparGizési addval kapesolatos feladatokat,

ellatja az épitményaddval kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi adéval kapesolatos feladatokat,

ellatja a maganszemélyek kommundlis addjaval kapcesolatos feladatokat.

ellitja a desztillaléberendezés bejelentésével és maginfozéssel kapesolatos
snkorményzatt addhatésig hatdskdrébe tartozd feladatokat.

5.3.4.  Misgaki Osstaly:?’

A Miiszaki Osztaly vezetdje ellitja a Fémérnokség vezetdi feladatait is. Feligyeli a
Kérnyezet és Természetvédelmi Csoportot, szakmailag ellenjegyzi annak kiadmdnyait,
eldterjesziéseit. Gyakorolja — a jegyz6 rendelkezésének megfeleléen — az egyéb
munldltatdi jogokat a Csoportvezetd tekintetében.

5.3.4.1. F&mérndkség:

Feladatai:

intézkedik az Gt- és jardahdlozat felyjitdsard), illetve feflesztésérd,

kiadja a teriifetfelhaszndldsi-, burkolathontisi-, és dtvonal engedélycket,
kézremksdik az nkormanyzati intézmények felgjitdsaban, feflesztésében,
gondoskodik a zéldfeliletek felbjitdsardl, fejlesztésérdl,

feliigycelt a véarost forgalomtechnikat,

koordindlja a kdzissépi kizlekedést,

figyelemmel kiséri a palydzatokat,

kiadja a csapadékcsatorna hélozat hasznalatbavételéhes szikséges kezelSi
hozzdjirulist,

nyilvintartja az dnkormanyzat tulajdondban allé ingatlanvagyont, vezeti az
ingatlanvagyon-katasztert,

elkésziti az Fémérndkség tevékenysépl korébe tartozd helyl rendeleteket, és,
azt folyamatosan hatalyositja,

kezelt a tervtarat,

intézi a termdf6lddel kapcsolatos kifliggesutési kérelmeket,

ellatia a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben régzitett vizgazdilkoddsi hatosdgy
jogkorrel kapesolatos feladatokat,

a 21/2014. (V1.20.) énkormianyzati rendelet alapjan a Vac, Kils6 Radi at 23.-
szam alatt - 45 db - 0 épitésh lakdsok esetében ellitja a lakdsok kezelésével,
feliigyeletével, éves feliilvizsgdlatival kapcsolatos Ugyviteli, adminisztracios
feladatokat, tovdbbd feladata az ¢ lakdsokkal kapesolatosan felhalmozédott
hatralékok tekintetében a végrehajtdsi eljaris kezdeményezése é&s a
cselckmények vitele.

5.3.4.2. Kornyezet és Természetvédelmi Csoport:

fogadja és tovibbita a ,z6ld szdmon” érkezett bejelentéseket a Vici
Varosfejlesztd Kit., illetve a jegyzo felé,
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5.35

ellatja a Kérayezetvédelmi Tandcs elékészitd és adminisstrativ feladatait,
egytittmiksdik a helyi kérnyezetvédelmi  szervezetekkel, alapitvinyokkal
(Kornyezetvédelmi Charta, Vic Viaros Kérnyezetvédelméért  Alapitviny,
Goncdl Alapitvany, Klimabarat Telepilések Szévetségének vici megbizottja),
kivizsgdlja az irodat érintd lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyesés),

jelzi az észlelt kérnyezeti problémakat, indokolt esetben eljardst kezdeményez
az illetékes hatdsagoknal,

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

ellen&rzt a helyi jelentéségl természetvédelmi tertileteket,

egyuttmukodik a Vici Hulladékgazdalkodasi Kft-vel és a Fémérnskséggel
hulladékgazdilkodasi és kdztisztasdgi tigyekben,

lebonyolitja jilius 1. ~ oktbber 30. kézott a parlaglts és allergén gyomnévény
elleni kampanyt, feltérképezi a fertézitt tertileteket, illetve kivizsgilia az ezzel
kapcsolatos lakossagl bejelentéseket,

kiadja a jegyzi hatiskérbe tartozd szakhatdsagi alldsfoglalasokat,

a 20/2006. (IV. 5) KvVM rendelet alapjin gondoskodik a cséedgt és a
derecsker felhagyott hulladéklerakd utégondozasardl,

ellatja a zajvédelem helyi szabilyoudsirdl sz616 4/2013. (I 24.) énkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjin a jegyzéi
hataskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi hatdsdg eljdrasok lebonyolitdsa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjén a jegyz6i hatiskérbe tartozd
fakivigdsi kérelmek elbitdldsa, engedélyezési cliardsban vald  résavétel,
fapotiasok cllendrzése,

cllatja az dllattactdssal, méhészettel és vadkarral kapesolatos Ggyintézést.

Fidepitészi Ostedly:

figyelemmel Idséri a teriileti és telepilési szintl fejlesstési koncepcidkat,
tertletrenderési terveket, programokat, szitkség esetén ellésziti ezck alapjin a
sziikséges bizottsigl és testilleti elSterjesztéseket,

részt vesz a varoslejlesztést stratégia, koncepcid és programkészitéshen,
valamnt figyelemmel kiséri czck hatdlyosulisat,

cllatja a  Stratégiai munkacsoport & Névadomdnyozisi munkacsoport
elékészitd és adminisztrativ feladatait,

a Féépitésy részt vesz a Stratégial Munkacsoport munkdjiban,

elékésziti és bonyolitja a teleptilésrendezési és teleplilésképi eljirdsokat, illetve
thjckoztatast ad,

clblésziti a Képvisel§-testilet és bizottsdg altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szerepld terveket,

véleményezi az Epitéstigyi Hatbsig részére a telekalakits, tovibba épiletek,
épitmények és nyomvonal jellegt létesitmények engedélyezését,

szakmat tandcsaddst nydjt az épittetSknek, illetve a beruhdzisi programok
kialakitisdhoz,

kapcsolatot tart a miemlékvédelmi hatOsiggal, és érvényre juttatia a
miemlékvédelernmel kapesolatos helyi érdekeket,

elldtja a helyi ériékvédelmi feladatokat (feltards, szabilyozas, nyilvantartds),
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53.6.

5.3.7.

- figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kérnyezet (szobrok, emlékmiivek,
épitmények, stb.) fenntartdsat, karbantartisit és helyreallitdsat,

- gondoskodik a kézteriletek névadisival kapesolatos feladatok ellitdsarol,

- elBkésziti és bonyolitja a kozteriletek fenntartisaval, kiépitésével kapesolatos
eljarasolkat,

- koordinilja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsuldsat biztositd sajitos
jogintézményeket (tilalmak, telekalakitds, elévisartas: jog, telepiilésképi
véleményezcsi eljaras, stb.),

- meptervezi az osztily koltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon kéveti az osztily munkdjit érintd jogszabdlyi véltozdsokat, és
gondoskodik azoknak helyl szintii alkalmazasardl,

- kapesolatot tart az osztaly feladataibél fakaddan a teriileti és helyi szakmai és
civil szervezetekkel,

- Mukddteti a Tervtandcsot.

Kozieriidet Feliigyelet:”

- a kosterilletek jogszer(l hasznélatdnak, a kozterileten folytatott
engedélyhez, illetve tkezeldi hozzijirulashoz  kotser  tevékenység
szabalyszerlségének ellenbrzése;

- a kbuztertlet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabdly dltal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése,
lletve szankciondlasa;

- kouremikodés a kouterilet, az épitett és a természett kdrnyezet
védelmeben;

- kozremikddés a tirsadalmi binmegelGzési feladatok megvalositasiban, a
kdzhiztonsig és a kézrend védekmében,

- kézrem{ikédés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kéuremiiksdés a kéztisztasigra vonatkoxd jogszabdlyok végrehajtisinak
ellen8ruésében;

- kézremikodés dllat-egészségiigyl és ebrendészeti feladatok ellitdsaban;

- a mozgisiban korlitozott személy parkolasi igazolvinya jogszer(i
haszndlatdnak és birtoklasinak az ellendrzése;

- a helyi kozutaken, a helyt énkorminyzat tulajdonaban dllé kozforgalom
cl8l el nem »irt maginutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb
kdgterileten a koziti jdrmivel torténd varakozdsi kouzszolgaltatds (a
tovibbiakban: parkolds), valamint a parkoldsért jard  ellenértck
megfizetésének  ellendrzése és a fizetés clmaradisa  esetére elbirt
jogkdvetkezmények alkalmazasa,

- kiadja a kézterilet-hasznaltati engedélyeket, vezeti a nyilvantartdst,

- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellendrzi annak jogos haszndlatét,

- kivizsgilja a lakossigi bejelentéscket.
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5.3.8.

Jogi Osztdly?

ellatia a KépviselS-testilet, a KépviselS-testilet bizottsdgai, a nemzetiségi
dnkorményzatok Uléseinek és a kozmeghallgatisnak az elOkészitését, és az
iléscken a jegyzSkdnyv vezetését,

az illetékesekkel tortént epyeztetés alapjin — a tisztségviselSk kézvetlen
elBterjesztési igényeivel kiepészitve — elkésziti a képviseld-testileti és
bizottsag Glések meghivoit,

Ssszegyljtt az irdsos elGterjesztéseket, és gondoskodik a Képviselé-testilet
Szervezeti és MUkodési  Szabdlyzatiban  eléirt formai  kévetelményele
ellen8rzésérél, valamint mepgybz6dik arrél, hogy az eldirt szipgnalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivdk és eléterjesztések - a Képviseld-testillet Szervezeti és
MGkddési Szabdlyzataban eldirt - id6ben t6rténd postazdsard],

gondoskodik az tlések technikai feltételetrdl,

hangfelvétel Otjdn r6gziti az Glésen clhangzottakat, melyek alapjin a —
képviseld-testilleti és a bizottsagl ulést kovetd 15 napon beldl clkésziti a
jegyzOkdnyvek tervezetét, és azokat aldirva &s lepecsételve elkildi a Pest
Megyei Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzSkdnyveknek az Glést vezetével, bizottsagi elndkkel és
hitelesitével térténd alairasardl,

a hatarozatok kivonatit az Ulést kovetGen azonnal elkésziti és cljuttatja a
felelosoknek,

a hatdrozatoknak a felelGsok részére t6rténd dtadisit dokurnentdlja,
gondoskodik a jegyz&konyvek, a hatdrozatok és a hangfelvétel dttekinthetd
ayilvantartisdrdl, kezelésérdl,

elkésziti a bizottsdgok dtrubdzott hatdskérben hozott déntéscirdl sz616
jelentést,

déntésre eldkésziti az onkormanyzat intézmenyetvel és pazdasagi trsasigaival
kapesolatos szervezési és egyéh tgyeket,

jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsdtott jogszabilytervezetekrdl,
kozremikodik  a  felettes  szervek  dltali tOrvényességt  vizsgalatok
elokészitésehen, lefolytatisdban, valamint elemzésében,

igény szerint kdzrem(ikddik a polgirmesteri, jegyz0i fogadodrikon megjelend
tgyfelek panaszigyeinek intézésében, felipyeli a kdzérdekl bejelentések és
panaszok intézését,

segitséget nydjt az Onkorminyzat intéaményel, gazdasagi tirsasagal jogi
feladatainak ellatisaban,

térvényességl véleményezést végez a jegyzb megbizdsa alapjin a Képviseld-
testilet, valamint a Képviseld-testilet bizottsigai dltal hozott hatdrozatok
tekintetében,

jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatirozatokat illetSen,

ellitja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

jegyzGi  rendelkezés szerint kbzremikddik a torvényességl vizsgdlatok
folytatisdban, a Hivatal belsd szervezett egységel hatdsagi munkainale
torvényességi ellendruésében,

kézremikodik a Képvisels-testillet Szervezeti és Mikédési Suabdlyzatanals,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovibbd a  hivatali Dbelsd
szabdlyzatok megalkotisaban, médositdsiban, évenkénti felilvizsgalatiban,
elékésziti és 1) megoldasi javaslatokat ad a jegyzbnek a Hivatalon belih
hataskort vitak rendezésére,

25



)

N

- polgirmesteri és jepyz6i rendelkezés szerint végzi a szerz6dések elSlkésnitését,
jogi véleményezését, cllenjegyzését,

- 1, az énkorményzati és a hivatali munkat érintd jogszabily megjelenése esetén
megfeleld figyelem felhivassal & a cimzettek felé a jogszabalyrol,

- az osztaly munkatirsai a fentieken feliil az Métv.-ben és a helyt rendeletckben
meghatarozott elveknek, szempontoknak és a tulajdonosi jog gyakorl6janak
utasitisai szerint képvisclik az énkorményzatl akaratot az Onkorminyzat
érdekkdrébe tartozd kdzhasznu tirsasdgok, korlatolt feleldsségl tarsasigok,
betéti tirsasdgok tarsasagi (ilésein,

- kapcsolatot tart a Hivatal és az onkorminyzat jogi képviseletével megbizott
tigyvédi irodaval,

- elékésziti a polgirmester és jegyzd munkdltatdi  hatiskorébe tartozd
munkatigyi dontéseket,

- cllatja a személyzeti- és munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos Ugycket a jegyz6
rendelkezésének megfelelSen,

- ellkésziti az osztilyt érintd képviselé-testileti és bizottsagi hataskorbe tartozd
tigyeket, az lések el6készitésérbl, a ddntések végrehajtasardl gondoskodik,

- cllitja a jegyz8 altali meghizashol eredé eseti képwiseletet, és mindazon egyéb
feladatokat, amivel a jegyz6 megbizza,

- a jegyzbi és aljegyzdi tisztség egyidejit  betdltetlensége, illetve tartds
akaddlyoztatasuk esetén — legfeliebb hat hoénap idbtartamra ~ a jegyzdi
feladatokat a Jogi Osztaly vezetSie latja el,

- ellatja a kozérdeki adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatolkat,

- clltja a tarsashazak miksdésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a taldlt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgart Térvénykonyvrdl
52616 2013, évi V. térvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint.

Eillendrsidsi Oszpteily:

Jogallisa: A bels§  ellendrzés  kialakitisardl, megfeleld mikédtetésérdl és
figgetlenségének biztositisardl a jegyz6 pondoskodik. Az osztily 6ndlld hivatals
belsd szervezeti egységként, a jegyzdnek kézvetlentl alirendelve — a monitoring
rendszer részeként - vépzi tevékenységér. Jelentéseit kizvetlendl a jegyzének kiildi
meg, aki biztositja a belsd ellendrok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsé ellendrok
feletti munkéltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.

letékessége: Az dllamhdztartdsrd] sz016 2011, évi CXCV. torveny, valamint a
Képvisels-testilet Szervezeti és Mksdési Szabalyzatardl sz016 helyi rendeletben
foglaitak alapjan ellendraést végez:

- aHivatalndl, annak szervezeti egységeindl,

- az dnkormanyzat irdnyitisa ald tartozd kéltségvetési szerveknél (erre irdnyuld
kérelem, megkeresés esetén ecllitfa annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XI1.31) Kotm. rendelet 15. § (7} bekezdése alapjan),

- az dnkormédnyzat irnyitdsa ald tartozd gazdasigi tirsasagoknal,

- az énkormanyzat sajit vagy az irdnyitdsa, feligyelete ala tartozé koltségvetési
szerv  hasznalatiba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valod
gazdalkodas tekintetében,

- az dnkormiényzat 4ltal nydjtote timogatisok felhasznaldsival kapesolatosan a
kedvezményezetteknél.
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belsé  ellenérzés  tevékenysége kiterjed az adott szetvezet minden
tevékenysépére, kildndsen a kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalisanak és elszdmoldsanak, valamint az eszkézokkel és forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

az osztdly belsd ellendrzést végzG koztisztviselSje bizonyossigot add és
tanicsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasit vizsgalva
megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyz6, illetve
az ellenBrzdtt szerv, szervezcti egység vezetdje részére, a belsd ellendr ezen
kiviil més tevékenységbe nem vonhatd be,

bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

elemzi, vizsgilja és értckeli a belsé kontrollrendszerels kiépitésének,
mitkédésének  jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését,
valamint  miikodésének  gawdasigossigit,  hatékonysigit  &s
eredményességet,

elemazi, vizsgalja a rendelkezésee 4ll6 erdforrisokkal valé gazdilkodist, a
vagyon megovasit és  gyarapitdsit, valamint az  elszdmolasok
megfeleldségét, a beszimoldk valbdisdgat,

a vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéscket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockizati tényezdk, hidnyossigol
megsziintetése, kiklszGbolése vagy csOkkentése, a szabdlytalansigok
mepel8zése, illetve feltirisa érdekében, valamint a kéltségvetési szerv
mikodése eredményességének névelése és a belsé kontrollrendszerek
javitdsa, tovibbfejlesztése érdekében,

nyilvdntartja és nyomon kéveti a belsd ellendrzési jelentésel alapjan
megtett intézkedéseket,

tandcsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiléndsen:

timogatja a vezetGket az cgyes megoldast lehetdségek  elemzésével,
értékelésével, vizsghlataval, kockazatinak becslésével,

tandcsot ad a  pénzigyl, tarpyi, informatikai és  humdncréforras-
kapacitisokkal vald ésszer(ibb és hatékonyabl gazdilkodasra irinyul6an,
ellitia. 2 vezetGség szakértdi timogatasit a kockdzatkezelési  és
szabilytalansigkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

tandcsadast  végez o szervezeti  struktdrdk  racionalizdldsa, a
valtozasmenedzsment tetiletén,

konzultdl és tandcsadist végez a vezetés résuére a szervezetl stratégia
clkészitésében,

javaslatokat  fogalmaz meg a  koliségvetési  szerv  mikodése
eredményessépének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetér illetéen,

elkésziti a stratégial & éves ellendrzési terveket,
Ssszegzést készit az ellenGrzésck éves tapasutalatairdl, elkészite az éves
ellenbraési jelentést,
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53.10.

- éves bontasban nyilvantartast vezet az dltala elvégzett belsd ellendrzésekedl &s
a  kilsé ellendrzések  javaslatai  alapjin  készilt  intézkedési  tervek
végrehajtasardl, tovibbad nyilvintartja és nyomon kéveti a belsd ellendrzési
jelentésck alapjan megtett intézkedéseket.

Dpasgardsi Osgrdly:

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

- nyilvantartasba veszi az ipati tevékenységet (telepengedélyezést eljirds, illetve
bejelentés kdteles ipari tevékenység nyilvéntartisba vétele);

- nyilvantartdsba veszi az (uletek tevékenységét és engedélyezi a mikodés:
engedély koteles tevékenységet,

- engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet,

- engedélyesteti a vAsar, piac, bevasdrlokézpont, helyl termeldi piac
iizemeltetését,

- engedélyezteti a zenés tancos rendezvények megtartasat,

- kereskedelmi hatésdgként lefolytatja az ellendrzéscket, kivizsgilia a lakossdgi
panaszbejelentéseket,

- elkésziti a feladatkdrével Hsszefliged statisztikai adatszolgaltatast a KSI felé,

- kezeli a cimnyilvantartét és TSZR rendszert,

- kezeli a hirdetrényekert,

- cllatja az osztilyonkénti irattirowdst, kezeli az Ggyiratokat, kiadja az ligyiragokat
és irattarba helyezi,

- ellitja a postazasi, fénymasoldsi feladatokat,

- felvezeti a beérkezett killdeményeket, kozlénydket a postakdnyvbe,

- ellitja a KCR rendszerrel kapesolatos adatrdgzitési, nyilvantartasi feladatokat.

5.3.18.1. Anyakdnyvi Csoport:

Fllatja az anyakonyvi dgyintézés hatdsagi és egyes szolgdltatasi feladatait,

valamint a  haldlesetekkel, hagyatéki cljfrassal kapcsolatos  hatosdg

feladatokat, kilénds tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

- elkészitt a hagyatéki helyszini ingdleltart,

- leltarozza a kiskor(, gondnokoltak és gydmsig ald helyezettek ingd és
ingatlan vagyonat,

- anyakényvezi a névviltozist, sziletést, hizassagkotést, halalesetet,

- lchonyolitja a hazassagkotést, bejegyzett élettdrsi  kapesolatot,
névaddkat, hazassdgi évtorduldkat,

- felveszi a magyar dllampolgir kiilfoldi anyakényvi eseményeinek hazai
anyakdnyvezéséher szitkséges jegyzdkonyvet,

- lebonyolitja az llampolgirsagi eskiit,

- teljesiti a hdzassdgi névviltozasi kérelmeket,

- Atveszi a sziiletési névviltozasi kérelmeket,

- felveszi a teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot a sziiletendd és
megsziletett gyermek részére,

-« kiadja a sziiletési, hdzassigi, halotti anyakényvi kivonatot,

- kiallitja az anyakényvi eseménnyel kapcsolatos hatdsdgi bizonyftvanyt,

- feldolgozza a birbsigtdl érkezb valasi lapokat,

- clldtja a gyermek csalddi jogallasdnak rendezése utin az ¥jbdli sziiletési
anyakonyvezést,

- szetvezd az eskivéket.
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5.3.11. Vipitési Osgtady:

- cllatja az dtaldnos épitéstigyl hatdsigi feladatokat Vic és a vonatkozd
kormdnyrendeletben meghatirozott telepiilések kdzigazgatasi teriiletén: Acsa,
Csorog, Csévar, Galgapyork, Kisnémedi, Kosd, Orbottyin, Penc,
Pispokhatvan, Pispokszilagy, Rid, Sz8d, Szédliget, Vicduka, Vichartyan,
Vickisdjfalu, Vacratot,

- lefolytatja az elvi épitési, épitési, bontdsi, haszndlatbavételi és fennmaradasi
engedélyezési eljarisokat,

- afennmaraddsi engedély megadisdval egyidejiileg épitésiigyt birsagot szab ki,

- lefolytatia  az  engedély  hatilyinak  meghosszabbitisara  vonatkozé
engedélyezési eljirasokat,

- lefolytatia a jogutddlas, hasznalatbavétel tudomdsulvételi eljardsokat,

- hatdsdgi, engedélyezési eljirdsok sordn az épitéstigyi hatirozathozatalhoz
szlkséges tényallas tisztizdsihoz helyszini cllendrzést végez (egyzSkonyvet
vesz fel, fényképfelvételeket készit),

- hatdsagi bizonyitvanyt allit ki,

- fellép a szabdlytalan épitkezések ellen, suikség esetén birsagot szab ki,

- az eépitmény, épitményrész hibdinak, hiinyossdgainak megszintetésére vald
kotelezést ad ki,

- szakhatésdgként résst vesz mds hivatalos szerv felkérésére az cljirds
lefolytatasiban,

- clldtja az épitésiigyl hatosdgl szolgaltatasokat,

- lefolytatja a hatdskérébe tartoz6 végrehajtdst eljdrasokat,

- gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatisrol,

- Hllatla a KCR rendszerrel  Gsszefiiggésben a  cimbképzési, cimkezelési
feladatokat hizszdm és cim/albetét szinten,
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6.1,

6. A HIVATAL MUOKODESENEK SZABALYAI

A tlivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6."

6.1.7.%

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendjét a Képviseld-testilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal dltalénos heti munkaideje: 40 éra.

A Hivatal dltaldnos hett munkarendje:

Heétfo 07:30 - 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Cstitortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

A munkakézi sziinet (ebédids) minden munkanapon 12:30 — 13:00 ora kozéit
vehetd igénybe.

A Fhivatal dltaldnos tigyfélfogadasi rendje:

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

A Kozterilet-Feligyelet 6.1.3. pontban foglalt dltalinos heti munkarendtél eltérd
munkarendje az aldbbi:

A Kouterilet-Feliigyelk mepszakitis nélkiili munkarendben kilén vezénylés
alapjin 4 hénap dtlagiban 680 6ra munlkaidd figyclembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidd 4 6rindl révidebb és 12
Hranil hosszabb nem lehet és a hett 48 érat nem haladhatja meg.

A munkaidé-beosztist legaldbl 14 nappal kordbban, legaldbb 1 hétre elére irdsban
kell kozdlni a Kéuterilet-Feliigyelet helyiségében kiftiggesztett hirdet6tabla dtjan.
Fnnek hianyaban az utolsé munkaidé-beosztis az irdnyadd.

A Kéuterilet-Feligyelet Ggyfélfogaddsi rendje a Hivatal ltalinos iigyfélfogadasi
rendjével megegyerik.

A koztisztviseld munkaidé  beosztisdt a jegyz6, mint munkaltatdi jogkor
gyakorléja indokolt esetekben, a jogszabdlyl cléirdsok figyelembe vétele mellett,
valamint 2 munka jellegére is tekintettel az dltalinos munkarendtdl eltéréen is
megillapithatia. Rendkiviili esetben a  munkaltatdi  jogkdr gyakorlSja  a
kéuszolghlati tisutvisel8kedl sz016 torvény elSirisai szerint az dltaldnos heti
munkaidén felil, a munkaidd beosztistd]l eltérd munkavégzésre kotelezheti a
kéztisztviselbt.
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6.2,

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.24.

Vezetbi értekezlet:

A polgirmester rendszeresen vezetdi érickezletet hiv Sssze, melynek résztvevéi:
- alpolgirmesterek,

- jegyz6,

- aljegyzd,

- Pénzigyi és Add Osztaly vezetSie,

- Vaci Virosfejlesztd Kft. tgyvezetie,

- (Gazdasdgi Hivatal vezetdje.

Osztalyvezetdl értekezlet:

A dontés-elGkészités, a végrehajids és a Hivatal belsd szervezeti egységei
munkajanak eredményes OSsszehangolasa érdekében a jegyzd (tavollétében az
aljegyz8) heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint osutilyvezetdi értekezletet

fart.

Az értekezlet allando résztvevo:

- jegy#l,
- aljegyz6,
- osztalyvezetdk.

Az értckezlet £6bb elemet:
beszdmold o polgirmester, illetve a jegyzé dltal meghatdrozott feladatok
végrehajtasarol,

- a polgarmester, illetve a jegyzd dltal meghatirozott feladatok ismertetése,

- a polgdrmester, a jegyz0, iletve a t6bbi szervezet egység kozremikodésée
igenylé dontés-elSkészitést, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb — bizottsagok, illetve képviselS-testalet elé kervls —
eléterjesztésele révid ismertetése és a  kapesolodd  dontési javaslatok
megtirgyaldsa,

- az osztdlyvezetdk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tgyekrd],

- afontosabb Uj jogszabilyok ismertetése.

Appardtusi értekezlet:

A jegyzo, illetve a polgirmester sziikség szerint munkaértekezietet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozé kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:

Az osztilyvezetSk — az osztalyvezetSi értekezletet kdvetden — a megallapitott
feladatok végrehajtisinak elkezdésére, a feladatok szétosztisdra és az informicick
tovabbitdsara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztilyvezeték az  aktudlis feladatok  egyestetése

érdekében szikség szerint osztalyértekezletet tartanak.
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6.4.

Az éreckezleten az osztély Ssszes jelenlévd dolgozdija részt vesz.

A Hivartal képviseletének rendje

0321,

6.3.2.

6.3.3.

0.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

A Hivatalt a jegyzd, akaddlyoztatisa vagy tivolléte esetén az aljegyz8 jogosult
képviselni.

Eseti jellegli képvisclettel 2 jegyzd 4ltal irisban megbizott bdrmely, dhtaldban
vezetd beosztast kdztisztviseld felruhdzhatd.

A Tivatal jogi képviseletét a jegyzs, az aljegyzb vagy a jegyz8 dltal megbizott
személy latja el.

A képviseleti jogot a feladat ellitdsa sordn dénidsi, illetve végrehajtist jogkdrben
- kézponti vagy helyi jogszabély ltal megdllapitott hataskor,

- atruhdzott hataskor, vagy

- a kiadmanyouzasi joghkdr

cimzettic 1atja el a tevékenység gyakorlasival kapesolatos feladatokban.

Az egyes hivatali bels8 szervezeti egységek vezetSi képviselett joggal rendelkeznek
az  Altaluk  irdnyitott szervezeti egység szakmai  munkdjival  Ssszefuggd
munkakapcsolatokban.

A Flivatalt érintd szerzdések (megallapodasok) kizardlag a jegyzd szignbjaval és a
pénzilgyi osztélyvezetd elézetes cllenjegyzése mellett kerithetnek aldfrisra. A
Hivatal Lkiadmanyozasi rendjét kilon polgdrmesteri, illetve jegyzdi utasitds
szabalyozza,

A Hivatal  gazddlkoddst  tevékenysépével, illetve a  Hivatal altal  elldtott
gazdalkodissal  kapcsolatos  feladatok  végrehajtisdra  vonatkozdan  a
kdtelezettségvallalis  rendjér, az egyes jog és  hatiskéroket, a  hatdskorok
dtruhdzasinak rendjét kilon szabdlyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kér(i és folyamatos munldjinak fenntartdsa érdekében belsd
helyettesitési rendszert kell mikédtetni, melyet az osztdlyvezetSk a munkakérs
lefrdsokban kotelesek régziteni.

A Hivatal bels8 szervezeti egységei vezetbinek helyettesitését a munkakéri lefrdsok
szabilyozzak.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi 2 munkakori leirasukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végretr tevékenységért a helyettesité
felelésségpel tartozik.
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6.5.

6.6.

6.7.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jird munkakérok az alibbiak:
- jegy#o,

- aljegyzd,

- osutalyvezetd,

- csoportvezetd,

- kérnyezetvédelmi referens,
- Igazgatdsi Ugyintésd,

- épitéshatdsagl tigyintézé,

- kdztertlet feligyeld,

- belsé ellendr,

- adbhatdsagl tgyintézd.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1.

A Hivatal belsé kontrollrendszerének  kialakitAsdért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért o jegyzb felelds. A belsd§ kontrolltendszer fejlesztése soran
figyelembe veszi a belsd ellendrzési tevékenységet vépzdk dltal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, clézetes,
utdlagos és a vezetSi ellendrzési feladatokat is. A folyamatba épitett, el6zetes,
utSlagos és vezetSi ellendrzési rendszert a belsd szervezeti egységek vezetdi az
altaluk irdnyltott szervezeti egységen belil kotelesck biztositani.

A KépviselG-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsdgai, valamint az $nkormanyzati

sy

munkacsoportok munkajahoz kapcsolédé el8irasok

6.7.1,

6.7.2,

6.7.3.

6.7.4.

6.75.

6.7.6.

A Tivatal munkdjanak egésaével kapcesolatos képviselG-restillent és bizottsig
clbterjesztések  eldaddja/cldterjesztdje  a  jepyzd, az  egyéh  clSterjesztések
eldadoja/ elbterjesstdje a jegyzd dltal meghizott személy.

A hivatali elSterjesztések elOkészitése és elkészitése sorin a Képvisels-testiilet
Szervezeti & MUkodési Szabdlyzatirdl szold rendeler vonatkozd elivdsait kell
alkalmazni.

A képviselS-testiileti és bizottsigi elSterjesztések tartalmatdl fiiggSen az osztilyok
egyuttmtkodni kdtelesek, elSterjesztések csak az el6zetes egyeztetéseket kdvetben,
egységes allaspont kialakitdsa utin készithetdk.

A KépviselG-testitlet  iilésein  az  osztalyvezetSk, valamint a  Jogi Osztily
munkatarsai (jegyz8kényvvezetdk) kdtelesek részt venni.

A KépviselS-testillet  bizottsagal, onkorminyzati munkacsoportok ilésein az
cléterjesztés  tirgya szerint érintett osztdlyvezetk, valamint a Jogi Osztily

munkatarsai (jegyz6konyvvezetdlk) kotelesek részt venni,

A bizottsagi munka el6készitéséért felelSs osztlyvezetdk &s az Ggyviteli munkéval
megbizott dolgozok felsorolasit, az eclektronikus elterjesztések  technikai
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017,

6.7.6.

szabélyait és az cléterjesztések kotelesGen elkészitendd fed8lapjit a Képvisels-
testiilet Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatarol sz016 rendelet 4., 6. és 8. fiiggelékei
tartalmazzak.

A lejart hataridejl képviseld-testilleti hatdrozatok végrehajtasdrol sz016 jelentést a
hatirozat végrehajtasi hatiridejének lejartdt kovetd képwiseld-testilleti Glést
megeldzé hér hétf 18:00 Ordig kell cljuttatni a Jogi Osztilyhoz az alabbi
rartalommeal:

- a hatirozat szama,

- ahatérozat tdrgya,

- avéprehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirdsa, a végrehajtdst akadalyozd
tények megjeldlése, javaslat a hatdrozat clfogaddsara, modositisira,
kiegészitésére, illetve hatdlyon kiviil helyezésére,

- mébdositds, kiegészités, hatdlyon kiviil helyezés esetén a hatdrozati javaslatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennyiben a hatirozat végrehajtisdnak  érintettie  a  polgirmester,
alpolgarmester, a Képviseld-testiilet bizottsdga vagy bizottsdginak elndke, a
jegyzd, az aljegyz8, Snkormdnyzati koltségvetési szerv, Onkormdnyzatt
gazdasigl tirsasig, vagy szakfeladatot ellitd szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik 2 lejart hatiridejl képvisel§-testileti hatdrozatok végrehajtasirdl
sz0l6 jelentés Jogi Osztilyra t51ténd cljuttatisaért, miutdn egyeztetett a
felsorolt felelsokkel a jelentés tartalmardl.

A hivatali bels§ szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
belsd szervezeti egységet érintd, feladat- és felelSsségi korilkbe tartozd bizottsdgi
és képviseld-testileti hatdrozatokrdl folyamatos vezetésii nyilvintartds késziljon.
A nyilvintartds tartalmazza a hatdrozatot hozd (az adott bizottsdg, Képviseld-
testiilet) megnevezését, a hatdrozat szamat, tirgyanak rovid megneverdsét, a
végrehajrasi hatdrid8 ddrumszerl megjeldlésér, valamint a feladat végrehajtisara
vonatkozo rovid informacidr.

6.3, Bels§ és kiilsd kapcsolattartis modja

6.85.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

A belsé és kiilsé kapesolattartds jelen Szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartds vonatkozasdban - a 6.2. pontban rogritett értekezleteken
til — a hivatali belsd szervezeti egységeknek a munkavégués sordn szoros
munkakapcsolatot kell kialakftaniuk. Az egyiittmikdédésik sordn minden olyan
intézledésnél, amely masik szervezeti egység mikddését, miikodési teriletét érint,
az intézkedést megelézén egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd szervezeti
epységek sepitil epymds munkdjat hatariddre torténd adatszolghltatdssal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartis formijit az aktudlis feladat hatdrozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, clektronikus tton & papir alapon . A belsd
kapcsolattartishoz clengedhetetlen a szolgdlati Gt betartdsa is.

Az egymiasra épild munkafolyamatokar végzbk folyamatos szébeli egyestetést

folytatnak, amennyiben jogszabdly vagy belsé szabilyzat cléirja az egyeztetéseket,
az adatszolgiltatdsokat irasban is roguitik,
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6.8.5,

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

A pilyizat készit6kkel vald kapcsolattartisra a szerz6désben megkotott feltetelek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyz6 altal kijelslt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyzd egyidejll tdjékoztatasa mellett. A
kapesolattartds  a  szerzddésben rogzitettel  szerint  torténhet  személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatds kills$ szervezetek, személyek részére:

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezd kbzérdeli adatol megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kilon szabalyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatirs dtjdn a jogszabdlyokban és/vagy
bels§ szabdlyzatokban eléirt mddon és hatiridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgiltatist  (pl:  Magyar Allamkincstir  részére).  Eseti  jellegti
adatszolgdliatis esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgahatd személyét, aki
kételes annak cleget tenni és beszdmolni az adatszolgaltatds tartalmardl a
jegyzbnek.

Helyi dnkorminyzati képvisel6tSl, bizotisagi elnoktSl és tagtdl szdrmazd
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, lgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzén keresztil, a jegyzd engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik az Onkorminyzat koltségvetési szerveitdl, gazdasigi tarsasagaitdl,
sajtoto] érkezd megkeresésekre,

A sajtd eldtn kézlés, nyilatkozattétel joga a polgatmestert, a hivatalban folyé
hat6sdgi munka és a Hivatal munkéjat illeten a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
indokolt esetben a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetSire atruhdzhatjak.

Valamennyi hivatali munkatirs kételes jelenteni kdzvetlen munkahelyt felettese
Utjan, amennyiben sajté cldtt az dnkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdéshen
nyilatkozat térelére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
artalmazza a média megnevexzését, a kozlés virhatd iddtartamit, médjat és an

érintett témat. A nyilatkozat tételére vonatkozd felhatalmazast a Hivatal Szervezési

és Thjékoztatdsi Osztilyanak vezetdie késziti el és hangolja dssze.

A Hivatal valamennyi munkatirsa munkajogi felelSsséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az énkormédnyzat & ezen beliil a Hivatal mikoédését

oly madon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok jé hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasigi hatranyt okoz;

- megrendithett a lakossdgnak, az tgyfelcknek a Hivatallal szembeni bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozdk személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatirsainak
egylittdolgozisat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.87.-6.8.9. pontokban foglalt elSirdsok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikddésével, az ott folyd Ugyintézéssel kapcesolatos adatok, mikodesi, Ggyviteli
informécidk illetéktelen személy részére térténd hozzaférhetbvé tételére és a
munkatirs részére hozzaférhetd anyag illetéktelen felhaszndlasira is. Fenti
elBirdsokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatdsara kotott meghizast és
villalkozdsi szerzédéssel foglalkoztatottak csetében is.
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6.9.

6.10,

A Hivatal bels§ szabdlyozoi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal miksdését tekintve — a jogszabdlyok kereter kozott, illetve a helyi
rendeletekben kapott felhatalmazds alapjin eljarva azok végrehajtasir6l — a
polgirmester és a jegyzd belsé utasitdssal (mely lehet szabdlyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapesolatos kévetelmény megillapitdsa) szabalyozhat
kérdéseket.

Az utasitisok megjelélése a kiaddsa soran magiban foglalja 2z utasitds
megalkotSjanak megjeldlését, évenként egytdl kezdddd folyamatos sorszimat, a
szabalyzat kiaddsinak napjat és kiadojit, az utasitds cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic varos polgirmestere sorszam/kiadds napja polgarmesteri utasitasa
(tasitds vagy syabdlysat chwe)-£61"

2. "Vic vairos jegyzGie sorszam/kiadds napja jegyzOl utasitasa (wtasitds vagy
spabdlysat chme)-vol”

3. "Vic viros polgirmestere és jegyzlje sorszim/lkiadds napja egylittes

utasitisa (wiasitds vagy sgabdlyzar cime)-rol"

Az egyik eredeti, aldirt példanyt a készitdje iktatja. A misik eredeti, aldirt példanyt
az aljegyzd részére le kell adni.

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarasrendek, utasftasok,
valamint (kézponti jogszabaly altal elbirt kotelezd és egyéb) szabilyzatok
felsorolisdt tartalmazé6 — hatdlyos -~  jegyzék folyamatos  vezetésérdl,
aktualizaldsardl az aljegyzé gondoskodik.

A belsd utasitdsokat, szabdlyzatokat és a modositasokkal egysépes szerkezetbe
fogllt utasitisok, szabilyzatok szovegét valamennyi szervezcti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé szdmitbgépes haldzat erre a célra kijelslt
kényviaraban valamennyi kéztisztviselé és munkavallald hozzaférésével (olvasisi
jogaval) kell biztositant.

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

A jepyz8 a munkatirsak tckintetében minden év februdr végéig szabadsdgolasi
titemtervet készit, a kollégik javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadid6t) a 2011. évi CXCIX. torvénynek megfelelen, a  Hivatal
mikoddképességének fgyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén beliili mindennem tévollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetdvel, aki nyilvintartdst (Gn. tAvozdsi flizet” vagy ,tdvozasi
nyilvintartds”) vezet rdla. Vezetd és helyettesének a munlkahelyrdl azonos idében
vald tavollétét csak a jegyz8, vagy az dltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy cléreldthatéan 15 napon wili thvollét

valdszinlsitése esetére vonatkozd szabdlyokat, a munkakér dtadds-atvétel rendjét a
k&zszolglat szabélyzat és az iratkezelést szabilyzat tartalmazza.
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7.1,

7.2.

74.

6.10.4. A jegyz6i hatiskérbe tartozé munkaltatél jogok gyakorldsinak — ide értve az
atruhdzott munkaltatdi jogokat is - rendjét kozszolgilati szabalyzat tartalmazza.

6.10.5. A hivatali beszervésele és a kdzbeszerzésck részletes szabdlyait a Képviscld-testiilet
dltal elfogadott a Versenyeztetési szabdlyzat és a Kozbeszerzési szabélyzat
tartalmazza.

6.10.6. A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddisnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési szervezettel litja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatai kézponti (irattdr), masok osztott szervezetben tirténnek. A Fivatal az
iratok nyilvantartisira alszimokra tagolédd, évenként Gjrakezdddé sorszamos
nyilvintartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozd rendelet
el6irdsainak teljes korlen megfelel§ iratkezelési szoftver (CORIR, Kézigazgatdsi
intézmények lgyiratkezeld rendszere) alkalmazdsival torténik. Az iratkezelés
feliigyeletét a jegyzd, akadilyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el. Az iratkeselés
szabilyait, az iratkezelésve, valamint az azzal Osszefiiped  tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskdrdket a Ilivatal iratkezelést szabalyzata tartalmazza,

6.10.7. A kdztisztviselSk szakmai képzéséért, tovibbképzéséért, annak szerveséséért és
ellenbraéséért a jegyzb felelds. Mindezeken 14l a Hivatal koutisztviscldi és
munkavillaléi kételesek folyamatosan fenntartani & tovabbfejlesztent szakma,
jogi ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Suabalyzatot Vac Véaros Onkormanyzat KépviselS-testillete 177/2015. (VIL16) sz
hatarozataval hagyja jova.

A Szabdlyzat naprakész dllapotdérr, a — jopszabdlyi, szervezeti, képviselé-testiilet
déntéshdl eredd - viltozdsok dtvezetéséért a jepyzd felelds.

A jegyzd, valamint a Fivatal bels szervezeti egységeinek vezetéi kételesek gondoskodni
arrol, hogy a kbutisztviseldk, az lgykezelk és a fizikai alkalmazottak jelen Szabdlyzatot
megismerjék.

Jelen Szabdlyzat 2015. augusztus 1. napjén 1ép hatalyba, Eazel cgyidejileg hatdlyat veszti a
KépviselS-testilet 266/2013. (X. 17)) sz hatdrozatival elfogadott Vici Polgirmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodést Szabalyzata.

Vic, 2015. julius 20.

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalis 2018, jinius 21.,

Fordbs Attla s.k. Deidkné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyzl

apian megtor

a Anita




szAma fiiggeléle

Ckirat szama: 1/24-6,/2015%

Alapitd okirat

- mbdositisokkal egysépes szerkezetbe foglalva

Az ambdztartisrol szolé 2041, évi CXCV. trvény B/A. §-a alapjan a Vi Polgdrmesteri

Hivatal alapitd okiratdt a kivetkezék szerint adom ki

‘ 1. A kéltségvetési szerv
7 megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetdsi szery
111, megnevezése: Vicr Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A kiltsépvetest szerv
121, seékhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11,
1.2.2. telephelyve(i):

telephely megnevezése telephely cime -

1| Anyakenyv ; 2600 Vic, KiztArsasag it 19.

‘ 2. A kiltségvetési szerv
alapilasaval és megszlinésével dsszefilpgd rendelkenések

23 A kéltségvc-tési seerv alapitdsinak datumat 1990, szeptember 30,

2.2, A Kilisépverési szerv alapitdsdrdl rendelkezd jogszabdly: a helyi énkornminyzatokrol szold

1990, évi LXV. tirvény

2.3, A koltségvetési ézerv alapitésér@,\, Atalakitdsfra, megsziintetésére jogosult szery
231, megoevezése: Vic Yéros Onkermanyzat
23.2. safkhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 1L

3. A kéltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1, A kiltségvetési seerv ivdnyitd szervének/feliigyelet szervének
3,11, megnevezése: Vae Varos Onkorminyzatinak Képviseld-lestilete
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312 srélkhelye: 2600 vie, Marcius 15, t8r 1l

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szery kozfeladata:

A Magyarorszig helyi énkormgnyzatoirol 52016 2011, évi CLXXXIX. tbrvény (a tovabblakban:
Motv) B4, § (1) bekerzdése alapiin a polghrimesteri hivatal cllatja az dnkorményzarok
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyet feladat-és hatdskorébe tartozd (igyek
dontésre vald eldkészltésévnl és  viéprehajtisival kapeselatos  feladatokat. A hivatal
kézremiikidik a2 Snkorminyzatok egymds koadth, valamint az &Hami szeyvekkel t8riéné
egyiittmiilodésénalc Saszehangolasiban,

4.2, A holtedgyvetési szery fBltevélenysépének Allambaztar) dgazati besoroldsa;

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezdse n
1 841105 Helyi onkormanyzatok & tarsulasok igazpatési
’ tevilkenysége

4.3, Akbliségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal elldtja az Mitv.-ben és a vonatkozd egyéh jogszabdlyokban a szdmdra
meghatdrozott feladatokat,

Gondoskodik a helyl dnkorményzat, valamint a helyl emuetiségl onkormanyzatok bevételeivel
65 lkiadgsaival kapcsolatban  a tervesfsi, ganddlkeddsi, ellendrzgs, finanszirozdsy,
adarszolpdltatasi ¢s beszdmoldsi feladatok elatdsarol.

4.4. A kiiltségverdsi szery alaptevékenységének kermanyzali funkcid szerinti mepjeldiése:

kormdnyzati funkcidsziim kormanyzati fanlcid megnevezése

. ol11an Onkormdnyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkot6
wj’, ¢s dltakinos igazgatdst tevékenysége

21031220 Add-, vim- s jovedéki igazpatds .

3 Oi60%e Orsziggyiléss, onkormdanyzati és eurdpal parlamenti
I képviselsvalaszt dsokhoz kapesoldds tevékenysépek

4 6020 Orszapos és helyl népszavazashoz kapesolddd

N | tevekenységek

& 016030 | Allampelpdrsigl tgyek

6 1031030 : Kozterilet rendjének fenntartdsa

7 | $44310 Epitésiipy igazgatisa
B 1 U53010 : Kirnyezetsiennyezés csékkenféséuekig@zgatésa

Y 1074011 : 1 Foglalkozds-epésaséaiipyi alapellatis

45.4 ](6Efségve\:ési szerv iletékessdge, mdkidest terlileta:
Vic Varos kzigazgatdsi teritlote

5. A koltségvetési szerv sxervezete és mithddése
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5.1, A koltségvetési szerv vevetdjénel megbfzési rendje:

A jegyal Kinevezése az Motv. B2. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviseldk jogalldsarol szoi6
2011, dvi CXCIX. treény rendelkezéseinek megfelelfen tirténik .

A telepiilés polgdrmestere - pilydzat alapjdn batdrozatlan idére - neveri ki ajegyzbt.

5.2, Akiltségvetési szervnél alkalmazdshan 316 sremelyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jopviszony jogviszonyt szabdlyoz jogszabdly
1} Kozszolgdlati jopvisiony 2011, évi CXCIX. tirvény alapjdn
2. | Kévalkalmazot jogviszony 1992, évi XU rvény alaplin
3 1 Munkaviszony 2012, évil wrvény alapjén
2 Mepbizisos jogviszany a]Po!ﬁ,:’i ri Tirvénykdnyviel szl 2013, éwi V. trvény
a APjail | -

6. 7aro rendelkezés

Jelen alapfté okirutot a tdraskangvi nyilvdntartdsha Lérténs bajegy2é§ uapf&é! kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a kiltsegvetési szerv 2013. februdr 14, napjan kelt, 1/59/2013 okiratszémg
alapitd okiratot visszavonom,

Kelt: Vi, 2035, prilis 20,
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