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A jogalkotisrol sz0l6 2010. évi XXX, térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan, figyelemmel az
allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontjara, valamint az allamhaztartasrél
52016 torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XII. 31) Kotm. rendelet 13. § (1)-(5)
bekezdéseire, a Vaci Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kévetkezSképpen hatirozom meg:

1.1.

1.2,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:

Révid neve:

Idegen nyelvi neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyei:

Vezetbje:

Alapité szerve:

Alapitas idSpontja:

Torzskonyvi azonosité szima
(MAK torzsszam):

Addszama:
KSH statisztikai szamjele:

Elektronikus elérhetSsége:

A Hivatal jogallasa

Onalls jogt személy.

Vact Polgarmesteri Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11.

2600 Vac, Koztarsasag ut 19. Anyakonyv
(Igazgatast és Szocidlis Osztaly — Hatdsagi
és Anyakonyvi Iroda)

Vac varos jegyzdje

Vac Varos Onkorményzat Képvisel6-
testilete

1990. szeptember 30.

(1990. évi LXV. torvény a helyi
onkormanyzatokrél)

395423

15395429-2-13

15395429-8411-325-13

www.vac.hu



1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasardl sz6lo6 jogszabaly
A hely1 6nkormanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. toérvény (2012, december 31-ig), a

Magyarorszag helyt 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény (2013. januar
1-t8)).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama
A Hivatal hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a Képvisel6-testilet 2022,
november 16-an megtartott Glésén, 330/2022. (XI. 16.) szamu hatirozatival hagyta jéva.

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

A Hivatal illetékességi teriilete
Viac varos kozigazgatast terulete
(A valasztast eljarasrol szolo 2013. évi XXXVIL torvényben meghatarozott feladatok

ellatasa tekintetében illetékességr tertilete a 2011. évi CCIIL torvény mellékletében
meghatarozott teleptilések vonatkozasaban.)

A Hivatal iranyit6 szerve, székhelye

Vic Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

A Hivatal iranyit6 szervének vezetdje, székhelye

Vac varos polgarmestere

2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

Feliigyeleti szervek

Altalanos feliigyelet: Vic Varos Onkorméanyzat I épvisel-testiilete
Torvényességi feligyelet: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Pénziigyi, gazdasagi feliigyelet: Allami Szamvevdszék

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A Magyarorszag helyt Onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az onkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

A Hivatal kézremikodik az  dnkormanyzatok egymis kozotti, valamint az  allami
szervekkel torténd egyiittmikodésének Gsszehangolasiban.

Alaptevékenysége

A Hivatal ellitja az Métv.-ben és a vonatkozo egyéb agazati jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok (ktlon
megallapodasokban meghatarozottak szerint) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és egyéb
adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségl tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besoroldsa, az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjelolése

Az alaptevékenységet a Motv. és az agazati jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mitkodtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, a kozfeladatai ellitisihoz szikséges egyéb
eléiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyité szerv dontése alapjin rendelkezd és
gazdalkodasi tevékenységei ellatasat — a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel biztosité helyi onkormanyzati
koltségvetést szetv.

A Hivatal mGkodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat — beleértve az engedélyezett
létszamot — a KépviselS-testilet altal elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti tendelkezés joga

A Hivatal az clidegenités és megterhelés kivételével a hatilyos jogszabalyok és az
6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve hasznositisa soran alkalmazandd
palyaztatasi szabalyokrdél szolé rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialis javakkal, tovabba vagyoni értékid jogokkal, és egyéb vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocsatott ingatlan és ingd vagyontargyakat koteles az alapitd
okirataban foglalt feladatok ellatisa érdekében rendeltetésszerien hasznalni, a vonatkozé
hatalyos jogszabalyokban, tovabba az énkormanyzat vagyonirdl és a vagyonnal vald
gazdalkodas egyes szabalyairdl, valamint az énkormanyzat vagyonanak értékesitése, illetve



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

hasznositasa soran alkalmazandd palyaztatasi szabalyokrol szOlo rendeletben foglaltakat
betartani.

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

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

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az iranyitasi jogokat gyakorld Képvisel6-testillet mas koltségvetési szervet
nem rendelt.

Vezetbjének megbizasi rendje
A jegyz6 kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a koézszolgalati tisztvisel6k jogallasardl

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

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
- kozszolgalati jogviszony (a 2011. évi CXCIX. torvény alapjan),
- munkaviszony (a 2012. év1 L. torvény alapjan),

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

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjel6lése

Kormanyzati . ‘ . )
funkcidszam Kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és  énkormanyzati  hivatalok jogalkoté  és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adob-, vam- és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és eurdépal  parlaments
képviselévalasztasokhoz kapcesolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodd tevékenységek
016030 Aﬂainpolgérségi tgyek
031030 Koéztertlet rendjének fenntartisa
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
074011 Foglalkozas-egészségiigyl alapellatas



2.1

2.2.

2.3.

2. AHIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

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

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt 4llamigazgatisi ugyekben, hatdsagl
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakotldsat atruhazhatja a jegyzSre, a Hivatal
ugyintézdiére,

- a jegyzO javaslatira elGterjesztést nygjt be a KépviselS-testiletnek a Hivatal belsé
szervezett tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzdt és — a jegyz$ javaslatira — az
aljegyz6t, gyakorolja felettitk a munkaltatdi jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az alpolgirmester és az onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

- felelSs a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerliségéért,

- polgarmesteri, lletve egyiittes polgarmesteri és jegyzGi utasitisokkal szabdlyozza a
hataskorébe tartozd tgyekben a feladatellitds, hataskor ellitis és a kiadményozas
rendjét,

- egyetértése szlikséges — az altala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztviselje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek

Tamogatjdk és  egylttmikodnek a  feladatkorikbe tartozd  szervezet egység
vezetdjével, kozremikodnek az agazati iranyitasuk ald tartozd hivatali belsé szervezeti
egységek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyz6

A jegyzd — a polgarmester iranyitisival — vezeti a Hivatalt, szakmailag felelés annak
mukodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabilyoknak megfelel,
szakszer(,, partatlan és igazsagos tligyintézés szabilyainak megfeleld feladatellatasért.

A Hivatal kozremtkoédésével ellatja a jogszabalyok altal hatiskorébe utalt feladatokat:

- dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatisi Gigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és  munkavallaldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatiban foglaltak szerint,

- gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasardl,

- tandcskozasi joggal vesz részt a Képvisel-testilet, a KépviselS-testiilet bizottsaganak
iilésén,

- jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képviselS-testulet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd,

- évente beszimol a KépviselS-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl,
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2.4.

2.5.

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket,

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

dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,

jegyzOi utasitasokkal szabalyozza a hataskorébe tartozéd tgyekben a feladatellatas,
hataskor ellatas és a kiadmanyozas rendjét,

ellatja az onkormanyzat és a Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és
egyéb vagyonaval Osszefiggd — a vagyonrendeletben meghatarozott — gazdasagi,
pénzigyi és jogi feladatokat.

Az aljegyz6

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

a Jegyz6 tavollétében vagy tartds akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzéGt, és ellatja
a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Fejlesztési Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az osztalyvezetSk

a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyok) élén allnak,

a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foki iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6t nevez ki osztalyvezetdnek,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,

kotelesek egytuttmakodni a feladatok ellatasaban,

feladataikat elékészits, végrehajtd jelleggel, illetSleg allamigazgatasi tgyekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el,

felel6sek az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszert, jogszerd
mukodéséért; a hatékony munkamegosztas kialakitasaért,

gondoskodnak a szervezeti egység feladatjegyzékénck, valamint a munkakori
leirasoknak az elkészitésérol és naprakészen tartasardl,

elvégzik a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcesolatban rajuk  bizott
feladatokat,

felelések a szervezett egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elkészitéséért és hataridSben torténd végrehajtasaért,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

elSkészitik a feladatkoriikhéz tartozo bizottsag és képviselS-testilett elGterjesztéseket,
részt vesznek a Képvisel6-testiilet tilésén a szervezetl egységet érints tgyekben,
kotelesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyalasakor a bizottsagi uléseken, akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrol
gondoskodnak,

kapcsolatot tartanak a szervezett egység mukodését eldsegits kilsé szervekkel,
munkajukkal hozzajarulnak a Iépviselé-testiilet iranyitasa alatt allé, az osztaly
feladatkoréhez tartozé intézmények torvényes mikodéséhez,

kézremikodnek az mtézmények 1ranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6keészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében
az egyéb munkaltatol jogokat,
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- kotelesek a vezetéstik alatt mikodS szervezet egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozd intézmények tevékenységérsl naprakész informaciéval rendelkezni, az osztilyt
érinté  gazdalkodasi  feladatokat  figyelemmel  kisérni, tapasztalataikrél — a
tisztségviselSket tajékoztatni,

- szikség szerint  beszamolnak a  tisztségvisel6k  elStt  a  szervezeti  egység
tevekenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikods szervezeti egységben az Ugyfélfogadasi és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozéiban foglalt eléirdsok betartasardl és
betartatasarol,

- felelések  a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tdjékoztatisért,
informaciéaramlasért, az egységes Hivatal munkdjat elsegitd, az egyes szervezeti
egységek egyluttmiikodését biztositd kapcesolattartasért.

2.7. A jegyz6i és az aljegyzbi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadilyoztatisuk
esetére — legfeljebb hat hénap idStartamra — a jegyzGi feladatokat a polgarmester altal kijellt,
jegyzot kepesitéssel rendelkezd koztisztviseld lata el.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatait a belsé munkamegosztis szerind kabinet, titkdrsag és
osztalyszervezetben latja el. A Polgarmesteri Titkdrsigot a Titkdrsigvezets, a Jegyzdi
Kabinetet a Jegyz6 vezeti. A Hivatal szervezeti dbrajat a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

Az osztilyokon belill szervezetileg nem 6nallo egységek (Irodik) mikodnek, melyek
tevékenységét sziikség szerint IrodavezetSk fogjak ossze.

A Hivatal belsd szervezeti egységet:

a) Polgarmesteri Titkarsag
b) Jegyz&1 Kabinet
- Kozterilet Felugyelet
c) Igazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatosagi és Anyakonyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Ellenérzési Osztaly
e) Fejlesztési Osztaly
f) Féépitészi Osztaly
2) Miuszaki Osztaly
- Foémérnoki Iroda
h) Pénziigyi és Ad6 Osztaly
- Addiroda
- Pénzigyi Iroda
1) Jogi Osztaly
- Kornyezet és Természetvédelmi Iroda

A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségl viszonyban allnak és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatisaban és j6 munkaviszonyt fenntartani.
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A Hivatal tigyintézgje:

- jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatésagi feladatkorét, és ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakdori
lefrasa, valamunt a vezetSje szamara eloirnak,

- feladata a Képviselo-testilet, a Képvisel6-testillet bizottsaga, a tisztségviselk, a
jegyzé és felettes koztisztvisels feladat- és hataskorébe tartozd tgyek érdemi dontésre
valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, a végrehajtas szervezése,

- felelés a kapott utasitasok és hatanidSk figyelembevételével munkateriletén a Hivatal
allandé és idészakos feladatanak megvaldsitasaért.

A Hivatal iigykezel6je:

- a munkakoéri lefrasban részére megallapitott, illetve kézvetlen munkahelyi vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a
jogszabalyok és Ggyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

- ellaga mindazokat a nem érdemi jellegh feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testilet bizottsagai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok, a helyl Onkormanyzati képviselSk, a
polgarmester, az alpolgarmesterck és a jegyz6 munkdjanak elSsegitésére iranyul.

4.12. A Hivatal ellitja a jogszabalyokban, a KépviselS-testilet rendeleteiben,
hatarozataiban, a belsé utasitisokban és szabalyzatokban meghatirozott
feladatokat az e Szabalyzatban és a belsé utasitasokban és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6en.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabalyok, a IKépviselé-testillet, a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak dontéses, és a polgarmester rendelkezéset alapjan a jegyzd hatirozza
meg. A Hivatal mikodésével koteles eldsegitent:

- a torvényesség betartasat,

- a Képviselo-testitlet dontéseinek (rendeletek, hatirozatok) végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesulését,

- az BEurdpai Unié elbirasainak betartasat.

4.1.4. A hivatali Ggyintézés soran térekedni kell:
- azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
- a hatékony, humanus ¢és gyors lgyintézésre, az Ugyintézési hatariddk
betartasara,
- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,
- az ugyfelek kulturalt és szakszerd felvilagositasara.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatban

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képviselS-testilleti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja azok torvényességét,

- nyilvantartja a KépviselS-testilet dontéseit,

- szervezi és ellendrzi a KépviselS-testilet dontéseinek végrehajtasat,

- ellatia a KépviselS-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tgyviteli,
adminisztracids és pénzigyi-gazdasagi feladatokat.

A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet bizottsagainak miikédésével kapcsolatban

- Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig mikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

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

- tdjekoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- kezeli a bizottsagi iratokat, nyilvantartja a dontéseket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény elSirdsai, tovibba a
nemzetiségi onkormanyzattal kotott kozigazgatasi szerzédésben foglaltaknak megfelelGen
segiti a nemzetiségl onkormanyzat mikodését.

A Hivatal feladatai a helyi Onkorményzati képvisel6k munkajanak segitése
érdekében

- cl6segiti a képviselS jogainak gyakorlasit,

- koteles a képvisel6t az lgyfélfogadasi id6ben fogadni és 1észére a képviselSi
munkdjahoz szikséges felviligositist megadni a jegyz$S vagy a polgirmester
rendelkezése szerint,

- biztositja a képvisel6 részére a képviseléi munkajihoz szitkséges tgyviteli,
adminisztrativ kozremikodést a jegyzo rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban

- dontés-el6készité munkat végez, és szervezi a dontések végrehajtasit,
- segitt a képviselG-testileti munkdval és a Hivatal wanyitasaval kapcsolatos
tisztségvisel 81 tevékenységet.

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

- kozremUkodik az Onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitdsi, feliigyeleti,

fenntartdsi, ellendrzési feladatellatisban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl
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4.8.

4.9.

4.10.

sz6l6 37072011, (XIL 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellendrzési
feladatokat,

osszehangolia  és  kozremikodik az  Onkorményzat intézménye  feladatinak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellenérzi az mtézményi gazdalkodast,

szitkség szerint jogl és szakmal iranymutatast ad az intézményi munka szervezéséhez,
ellatja a koltségvetés: intézményt tervezés, beszamolas, gazdalkodas és szamvitel
munka iranyitasat,

elSkésziti, és bonyolitja a beruhazasi, felgjitast feladatokat, és segitt az mtézmények ez
wanya munkajat,

el6késziti az intézményvezetdk felettt munkaltatdl jog gyakorldja részére a dontéseket.

A Hivatal egyéb feladatkorében

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazo konyvvitell és adminisztracids
feladatokat,

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

kozremikodik  mas  kozigazgatasi  szervekkel  vald kapcesolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

ellatja a hivatali mukodés feltételeit biztosité feladatokat,

ellatja az Ggyirat-kezelési tevékenységet,

kozremikodik a valasztas, a népszavazas, a népi kezdeményezés, valamint a birdsagi
tlnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.

A Hivatal dolgozoinak altalanos feladatai

tgyfélfogadasi idoben kotelesek az tigyfeleket fogadni,

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

az uUgyfelek altal személyesen, vagy irasban benydjtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetni, az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat
szerint kezelni;

a Hivatal dolgozdr tgykorikben kotelesek mas szervezeti egységekkel egytttmukodni,
egyeztetni,

mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal mikodésével kapcsolatban kotelesek
kézremikodni a koézérdeki adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozo belsé eljarasrendnek megfeleléen.

A Hivatal tigyintézdinek allamigazgatasi feladatai

dontésre el6készitik a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyzd hataskorébe tartozéd
onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tgyeket,

kotelesek az ugyfelek részére felvilagositast, tajékoztatast adni,

koteles a dontéshozatalhoz szikséges tényallast tisztazni,

hataskor vagy illetékesség hianyaban tovabbitjak a hataskorrel rendelkezd iletékes
szervnek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

kotelesek az allamigazgatasi (hatosagr) hataskorert az allamigazgatast eljaras altalanos
szabalyai, tovabbd a vonatkozé anyagl ¢és eljarast jogszabalyok elirasamnak
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5.1.

52.

5.3.

megfeleléen el6késziteni, gyakorolni és a  kiadmédnyozasi szabdlyzat szerint
kiadmanyozni.

5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal belsé szervezeti egységei altal ellatand6 feladatokat —a polgarmester egyetértése
mellett — a jegyz8, mint hivatalvezetd hatirozza meg.

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelSs a kabinet, a titkarsag az osztaly feladatkorébe tartozd tgyek gyors, szakszerd és
torvényes ellatasiért, a kabineten, a titkarsigon, az osztilyon belili hatékony és
célszerlh munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,

- cllatja a kabinet, a titkarsag, az osztaly, az 6nkormdnyzat és intézményei, tovabba a
Hivatal vezetése kozotti informacidaramlas biztositasat, »

- kootdinilja a kabinet, a titkarsig, az osztily feladatkorébe tartozé Ugyekben az
eléterjesztések, beszamolok, tajékoztatdk hatiridSben torténd elkészitését,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgirmesteri és jegyzdi elSterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotisinak vagy esetleges
mébdositasinak elSkészitésére,

- biztositja a kabinet, a titkarsig, az osztaly feladatkorét érints jogszabélyok, képvisel-
testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi hatirozatok elSkészitését, valamint ezek
végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatat:

5.3.1  Polgdrmesteri Titkirsig

A Titkarsagot a polgarmester iranyitasa mellett a Titkdrsagvezetd vezeti. A Titkarsigvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a Titkdrsighoz tartozd koztisztviselSk
tekintetében. A Titkarsagvezetd felelés a Titkarsag mikodéséért, feladatainak szakszerd,
torvényes ellitisaért, az utasitasok végrehajtasaért, a dontések el8készitéséért. Kapcsolatot
tart az oOnkormanyzati intézmények és gazdasagi tirsasigok vezetSivel. A Titkdrsag
kézremikodik a  polgarmester, az alpolgarmester(ek) munkdjinak szervezésében,
munkafeltételer  biztositasdban.  Titkdrsigi, kommunikiciés, valamint tirsadalmi
kapcsolatokkal 6sszefiiged feladatokat lat el.

- ellaitja az Onkormdnyzat nemzeti és nemzetkozi kapcsolataibdl eredd
szervezést feladatokat, koordinalja a testvérvarosi kapesolatokat,

- figyelemmel kisési a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  érdekkorébe  tattozé  idegenforgalmi  fejlesztésekre,
egylittmtkodésre, ennek keretében egyuttmikodik a  Vaci Turisztikai
Desztinaciéd Menedzsment Szervezettel,

- kozremlkédik a polgarmester regionalis, Eurépai Unids és egyéb kilfoldi
feladatainak ellatasaban,

- koordinalja a varosi rendezvényeket,

- cllaga az Onkorményzat kiiltigy1 feladatait,

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot érintS sajtokozleményeket, szervezi a
sajtéval, a tomegkommunikaciéval a rendszeres kapcsolattartast,

- uzemelteti az 6nkormanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),
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5.3.2.

- gondoskodik a kozzéteendd adat elhelyezésérdl a honlapon — a kdzzéteendd
adat jellegétdl fuggden - a polgarmester, lletve a jegyzd elézetes engedélyével,

- segitt a polgarmestert a varos-marketing tevékenységben, rendezvényei
szetvezésében,

- ellaja a kommunikaciés és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitasaval,

- koézremikdédik a varos kulturalis rendezvényeinek koordinalasaban,

- a kulturalis szolgaltatasok terén segitséget nydjt az mtézmeények és szervezetek
programkoordinalasaban, a programok és kezdeményezések
kommunikaciéjaban,

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

- clékésziti és szervezi a kozmivelddés ¢és a koznevelés terén adhatd
kitintetések adomanyozast folyamatat,

- koordmnalja a gyermekek nyari taboroztatasat,

- kapcsolatot tart a varos kozgyGjteményi, kozmivelodést és koznevelési
intézményetvel,

- segitt az Ugykorébe tartozd kozgyljteményi és koézmivel6dési, sport és
turisztikai intézmeények és szervezetek munkajat, kozremikodik a velik
kapcsolatos  fenntartd:  feladatok  ellatasban, el6segiti  a  szakmai
eredményességiiket biztosito személy1 és targyn feltételek fejlesztését,

- clésegiti az intézményil egyuttmukodést a  sajat  fenntartasd  kulturalis
szervezetel kozott, valamint a varosban mas fenntarték (egyhazi, magin,
egyesiileti stb.) ltal mikddtetett kozgyGjtemények és kézmbvelédést szolgald
koz6sségi terek és sajat intézményei korében,

- segitséget nyujt a teruletét érmtd palyazati lehetdségek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak el6készitésében,

- kapcsolatot tart az amatér mavészeti, népmuvészeti csoportokkal, alkotokkal.
Segiti a civil szervezetek kozmulvelddést és muzeumpedagogiai munkajat, a
varos és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,

- kozremlkodik a teriletét érintdé kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a nagyrendezvények lebonyolitisaban, szakmai napok
szervezésében,

- elésegiti a kozmivelddést és kulturalis jogszabalyok érvényestlését, a
hatarozatok, rendcletek végrehajtasat.

Jegyzoi Kabinet:
- cllaja a Képviselo-testilet, a Képviselo-testiilet bizottsagai, a nemzetiségl

onkormanyzatok uléseinek ¢és a kozmeghallgatasnak az elokészitését, és az
uléscken a jegyzGkonyv vezetését,

- az illetékesekkel tortént egyeztetés alapjan — a wsztségvisel6k kozvetlen
cléterjesztést igényeivel kiegészitve — elkésziti a  képviselo-testileti  és

bizottsagi Glések meghivoit,

- Osszegyujti az frasos elSterjesztéseket, és gondoskodik a Képviselé-testilet
Szervezeti ¢és Mikodést Szabalyzatiban eléirt formai  kovetelmények
cllenérzésérdl, valamint megey6z6dik  arrdl, hogy az  elbirt szignalas
megtortént-e,

- gondoskodik a meghivok és elGterjesztések - a KépviselS-testiilet Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban elbirt - idSben torténd postazasarol,

- gondoskodik az Glésck technikar feltételeirdl,
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- hangfelvétel utjan régziti az dlésen elhangzottakat, melyek alapjan a —
képvisel6-testiileti és a bizottsagi tlést kovetd 15 napon belul elkésziti a
jegyzOkonyvek tervezetét, és azokat alairva és lepecsételve elkildi a Pest
Varmegyei Kormanyhivatal részére,

- gondoskodik a jegyzSkonyveknek az ulést vezetdvel, bizottsagi elnokkel és
hitelesitével torténd alairasardl,

- a hatirozatok kivonatat az dlést kévetSen azonnal elkésziti és eljuttatja a
felelésdknek,

- a hatdrozatoknak a felel6sok részére torténd atadasit dokumentalja,

- gondoskodik a jegyzSkonyvek, a hatirozatok és a hangfelvétel attekinthetd
nyilvantartasardl, kezelésérdl,

- elkésziti a bizottsagok atruhdzott hatiskorben hozott dontéseirdl szdld
jelentést,

- biztositja a Hivatal informatikai eszkOzparkjinak (hilézat, szerver,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos és naprakész mikodSképességét,
meglévé eszkozok meghibasodasa esetén azok javitasat és karbantartasat, G
eszkozok  szikségessége esetén a  feladathoz optimalizdlt  eszkozok
beszerzését,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek (iktatés,
gazdasagi, adougyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerekkel vald
kapcsolat, stb.) folyamatos tamogatasardl (programok frissitése, évzaras-
évnyitas), az alkalmazé kollégak segitésérdl, kilsG adatkozlés esetén annak
tamogatasardl,

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

- ellatja a Nemzeti Jogszabalytarral kapcsolatos kozzétételi feladatokat,

- elSkésziti a Kabinetet érinté képviselé-testileti és bizottsagi hataskorbe
tartozé ligyeket, az ilések elSkészitésérdl, a dontések végrehajtisardl

gondoskodik.
5.3.2.1. Kozterulet Felugyelet:

Az Irodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Irodihoz tartozé
koztisztviselSk és munkavallaldk tekintetében.

- a koztertletek jogszerG hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
iletve  utkezeldi hozzijarulashoz kotott  tevékenység — szabalyszerlségének
ellendrzése;

- a kozterilet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadilyozasa, megszakitisa, megszuntetése, illetve
szankcionalasa;

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

- kozremtkodés a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvaldsitisiban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmében;

- kozremtkodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremtkodés a  koztisztasagra vonatkozd  jogszabilyok végtrehajtisinak
ellenorzésében;

- kozremikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszert hasznalatinak
és birtoklasanak az ellendrzése;
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- a hely1 kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozterileten a
kozati jarmuvel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkolasért jard ellenérték megfizetésének ellenérzése és a fizetés
elmaradasa esctére elbirt jogkovetkezmények alkalmazasa,
- kiadja a kozteriilet-hasznalati engedélyeket, vezeti a nyilvantartast,
- kiadja a behajtasi engedélyeket, ellendrzi annak jogos hasznalatat,
- kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.
- Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:

- ugyfélszolgalat ellatasa,

- Dbétletértékesites,

- ugyféltajékoztatas,

- kapcsolattartas a Nemzeti Mobilfizetést Zrt-vel,

- kapcsolattartas a parkolo automatak szervizelését ellatéd szervezettel,

- hibabejelentés kezelése,

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

- értékszallitis megrendelése,

- statisztikak, pénzigy1 tajékoztatasok készitése.

5.3.3. Jogi Osztily

- segitséget nyGjt az 6nkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival
kapcsolatos jogi és egycb tgyekben,

- jogi véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetektdl,

- kozremlkodik a  felettes szervek altali  tOrvényességi  vizsgalatok
el6készitésében, lefolytatasaban, valamint elemzésében,

- 1gény szerint kozremtkodik a polgarmesteri, jegyzdi fogadddrakon megjelend
tgyfelek panaszigyeinek intézésében, feligyeli a kozérdekd bejelentések és
panaszok intézését,

- torvényességl véleményezést végez a Képvisel6-testilet, valamint a Képvisels-
testiilet bizottsagai altal hozott hatarozatok tekintetében,

- jogi véleményezést végez a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

- koézremikodik a torvényességi vizsgalatok folytatasiaban, a Hivatal belsé
szervezeti egységet hat6sagi munkainak torvényességi ellenérzésében,

- kézremikodik a Képvisel6-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
valamint egyéb helyi rendeletek, okiratok, tovabba a hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban, évenkénti feliilvizsgalataban,

- végzi a szerzGdések elSkészitését, jogl véleményezését, ellenjegyzését,

- 1}, az onkormanyzati és a hivatalt munkat érinté jogszabaly megjelenése esetén
megfelels figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrdl,

- kapcsolatot tart a Hivatal és az 6nkormanyzat jogi képviseletével megbizott
tgyvedi irodaval,

- elokészitt a  polgarmester és jegyzé munkaltatér  hataskorébe tartozéd
munkatigy1 dontéseket,

- ellatja a kozérdekd adatszolgaltatassal kapcesolatos feladatokat,

- ellatja a tarsashazak makodésével, felugyeletével kapcesolatos feladatokat,

- ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat a Polgari Térvénykonyvidl
52616 2013. év1 V. torvény 5:54-5:64. §-ban szabalyozottak szerint,

- elkésziti az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatdsokkal kapcsolatos
megallapodasokat,

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,
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5.34.

vezeti a szabalyzatok, utasitisok nyilvantartasat,
vezet a szerz6dések nyilvantartisat,
vezeti a kozadattarat,

5.3.3.1. Kornyezet és Természetvédelmi Iroda:

fogadja és tovabbitja a ,,z6ld szimon” érkezett bejelentéseket a Vaci
Varosfejleszté Kft., illetve a jegyzé felé,

ellija a Kornyezetvédelmi Munkacsoport elSkészitd és  adminisztrativ
feladatait,

egylittmlkodik a helyi kérnyezetvédelmi  szervezetekkel, alapitvanyokkal,
kivizsgalja az irodat ¢érinté lakossagi panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zaj- és talajszennyezés),

jelzi az észlelt kornyezeti problémakat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illetékes hatésagoknal,

ellendrzi a helyi jelentSségl természetvédelmi tertileteket,

egyuttmiukodik a  DTKH-val, é a Viac Virosfejlesztd — Kft.-vel
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tgyekben,

lebonyolitja a parlagfli és allergén gyomnévény elleni kampényt, feltérképezi a
fertozott  terileteket, illetve kivizsgilja az ezzel kapcsolatos lakossagi
bejelentéseket,

el6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozd szakhatdsagi allasfoglalisokat,

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

ellatja a zajvédelem helyi szabalyozasarol szol6 4/2013. (1. 24.) 6nkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzbi
hataskorbe tartozé zaj- és rezgésvédelmi hatdsagi eljirdsok lebonyolitasa,
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 6. § alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozd
takivagasi kérelmek elbiralasa, engedélyezési eljarisban valdé részvétel,
fapotlasok ellenérzése,

ellatja a méhészettel és vadkarral kapesolatos tgyintézést,

ellatja az allatok védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat, az ebosszeirast
lebonyolitja.

Igazgatdsi és Szocidlis Osztily:

5.3.4.1. Hatdsagt és Anyakonyvi Iroda:

Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatdsagi és egyes szolgiltatasi feladatait, valamint
a haldlesetekkel, hagyatéki eljarassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat, kilonos
tekintettel az alabbiakban felsoroltakra:

anyakonyvezi a névvaltozast, sziletést, hazassagkotést, halalesetet;
lebonyolitja a hazassagkétést, bejegyzett élettarsi kapcesolatot, névaddkat,
hazassagi évforduldkat;

felveszt a magyar allampolgar kulfoldi anyakényvi eseményeinek hazai
anyakonyvezéséhez szukséges jegyzSkonyvet;

lebonyolitja az allampolgarsagi eskut;
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teljesiti a hazassagi névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatot a sziletendd és
megszuletett gyermek részére;

nagykort apa esetében teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csaladi jogillisanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utdnevét;

hozzajarul a kiskoru gyermeknek az apasig megallapitasa irinti perben az
anya pertarsaként valo részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen szul6ktél szarmazé gyermek és a képzelt szuldk
adatait;

kiadja a sziletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot;

kiallitja az anyakényvi eseménnyel kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyt;
feldolgozza a birdsagtol érkezd valasi lapokat;

ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezése utin az Gjboli sziletési
anyakonyvezést;

szervezl az eskiivdket,

nyilvantartasba veszi az tpati tevékenységet (telepengedélyezési eljards, illetve
bejelentés koteles ipart tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezeti a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapesolatos adatvaltoztatast,
tevékenység megszintetést;

nyilvantartasba veszi az uzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mukodést engedély koteles tevékenység nyilvantartasba vétele);

atvezett a  nyilvantartasba az  Uzletek  mikoédésével  kapesolatos
adatvaltoztatast, tevékenység megsziintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet;

atvezeti a nyilvantartisba a szallashelyekkel kapcsolatos adatmodositasokat,
tevékenység megszintetéseket;

Ellita  a  Nemzeti Turisztikai  Adatszolgaltatd  Kozpont  felé  az
adatszolgaltatast;

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

atvezett a nyilvantartasba a zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos
adatmodositasokat, tevékenység megszintetéseket;

engedélyezi a vasar, piac bevasarlokozpont, helyi termeldi piac Uzemeltetését;
atvezeti a nyilvantartasba a vasar, helyl termelSi piac Uzemeltetésével
kapcsolatos adatmodositasokat, tevékenység megszintetéseket;

Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;

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

elkésziti a feladatkorével Osszefliggd statisztikai adatszolgaltatast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartdt és a TSZR rendszert;

ellatta. a KCR rendszerrel Osszefiiggésben a cimképzési, cimkezelési
feladatokat hazszam és cim/albetét szinten;

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

ellatja az osztalyonkénti irattarozast, kezeli az uUgyiratokat, kiadja az
tgyiratokat és irattarba helyez;

kapcsolatot tart a postaval, ellatja a fénymasolasi feladatokat;

felvezeti a beérkezett kildeményeket, kézlonyoket a postakdnyvbe;

elkésziti a hagyatcki leltart;



- leltarozza a kiskort, gondnokoltak és gyamsag ald helyezettek ingd és ingatlan
vagyonat.

5.3.4.2. Szocialis Iroda:

Az IrodavezetS gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Irodihoz tartozd
koztisztviselSk tekintetében.

Feligyeli, segiti és Osszehangolja a varosban miikodS nevelési és szocialis
intézmények munkajat.

- vidéki fogyatékkal ¢él6 gyermekek esetében az onkormanyzatokkal kétott
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szikség esetén médositja,

- elSkésziti a Képviselé-testiilet, valamint a szakbizottsig hatiskorébe tartozd
Ugyeket, végrehajtja a déntéscket (kozszolgaltatas dij kedvezmény),

- elBkésziti, és a dontést végrehajtja a polgirmester hatiskorébe tartozd
lgyekben (beiskolazasi segély, gyermekétkeztetési tétitési dij timogatas, rendkivili
teleptilési tamogatas, temetési timogatas, koztemetés, szocialis otthonba torténd
beutalds, méltinyos gyodgyszertimogatds, apolasi timogatds, lakdsfenntartasi
tamogatas),

- elékésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzG hataskorébe tartozé tigyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatrinyos
helyzet fennallasanak megallapitisa),

- szervezi és utemezi az aktiv kortak ellitasa, foglalkoztatist helyettesits
tamogatasban részesuld személyek kozfoglalkoztatisat,

- a szocialis igazgatisrol és szocialis ellatisokrdl sz6lo 1993, évi 111 torvény
értelmében évente feliilvizsgalja az apolasi tdimogatasban részestlSk jogosultsigi
feltételeit,

- vezetl a tamogatasokrdl készilt nyilvantartast,

- asegélyezési iigyekben gondoskodik a pénzbeli utalisok lebonyolitasirdl,

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

- kozremikodik a hitelszerz8désbdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudd természetes személyek szocialis riszorultsaganak vizsgalatiban,

- kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel és a bolcsédékkel, egyeztet a
szocialis alapt étkezési timogatisok tekintetében,

- Intézkedik az étkezési timogatasok atutalasardl elszamolas alapjan,

- ellatja a Dboleséder felvételekkel kapesolatos egyeztetési feladatokat az
intézmény vezetdivel,

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

- kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepcidkat,

- kornyezettanulmanyt készit gyamhatésagi tgyekben megkeresésre, valamint
segélyezési, birdsagi és illeték tgyekben,

- el6késziti és felterjeszti a Pest Varmegyei Kormdinyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi Foosztaly hataskorébe tartozé  tgyeket (fellebbezés a  jegyzdi
hataskorbe tartozé tigyekben hozott tgyek ellen),

- figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlasi tamogatis visszafizetését,
szilkség szerint intézkedik a hatralékok behajtasdrdl, illetve a visszafizetett
tamogatas foldhivatalnal t6rténd torlésérdl,

- megkeresi a tarshatbsagokat és a szakhatosagokat a kulonbozé adatok, tények
igazolasa céljabdl,
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5.3.5.

,

- éves atfogd értékelést készit az  Onkormanyzat gyermekvédelmi és
gyermekjolét feladatainak ellatasarol,

- elkésziti, és kétévente felilvizsgalja a szocidlis szolgaltatas tervezési
koncepciot,

- kapcsolatot tart az egészségligyl intézményekkel és a haziorvost szolgalattal,
valamint a szocialis intézményekkel,

- elokésziti az 1wodat érintS bizottsagi, testileti hatiaskorbe tartozd tgyeket,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

- elbkésziti az  Ovodai  beiratkozast, kozremiikodik az  dvodaskoriak
nyivantartasaban,

- cl6késziti a jegyz6i hataskorbe tartozo 6vodai tigyeket,

- elbiralja az évodar felvételekkel kapesolatos eljarasokban hozott dontések,
hatarozatok ellen benygjtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,

- segiti az ugykorébe tartozé szocialis, koznevelési intézmények és szervezetek
munkajat, kozremikodik a velik kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatisban,
el6segiti a szakmai eredményességitket biztosité személyi és targyi feltételek
fejlesztéset,

- segitséget nyGjt a terletét érinté palyazati lehetdségek feltarasiban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak elékészitésében,

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

- cllatja az esélyegyenléséggel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellenorzési Osztily:

Jogallasa: A belsé ellenérzés  kialakitdsarodl, megfelelé muakodtetésérdl és
fuggetlenségének biztositasardl a jegyz6 gondoskodik. Az osztaly 6nallo hivatali
bels6 szervezeti egységként, a jegyzonek kozvetleniil alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végzi tevékenységét. Jelentéseit kdzvetlendl a jegyzének kuldi
meg, aki biztositja a belsS ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenérok
felettt munkaltatol jogokat a jegyzs gyakorolja.

Metékessége: Az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. torvény, valamint a
Képviselé-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo helyi tendeletben
foglaltak alapjan ellenérzést végez:

- a Hivatalnal, annak szervezeti egységeinél,

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél (erre iranyuld
kérelem, megkeresés esetén ellitja annak belsé ellendrzését a 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjan),

- az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo gazdasagl tarsasagoknal,

- az onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési
szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzett vagyonnal vald
gazdalkodas tekintetében,

- az onkormanyzat altal nydjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

A belsé  ellenérzés  tevékenysége  kiterjed az  adott  szervezet minden
tevékenységére, kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
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felhasznalasanak és elszamolasanak valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
>
gazdélkodésnak a vmsgélatéra.

Feladatai:

az osztaly belsé ellenérzést végzs koztisztviselGje bizonyossigot add és

tanicsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsS szabalyzatoknak

valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellitasat vizsgalva

megallapitasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a polgirmester, a jegyzd, illetve

az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetdje részére, a belsd ellendr ezen

kival mas tevékenységbe nem vonhaté be,

bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellitandé feladata:

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

® clemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdilkodast, a
vagyon megovasat ¢s  gyarapitdsat, valamint az  elszamolasok
megfelelGségét, a beszamoldk valodisagat,

® a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossigok
megszuntetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

tanacsadoé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiillénésen:

® tamogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatinak becslésével,

e tanacsot ad a pénzigyi, targyl, informatikai és humianeréforras-
kapacitasokkal val6 észszeribb és hatékonyabb gazdalkodasra irinyuldan,

o cllatja a vezetSség szakértéi timogatasit a kockizatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

e tandcsadast végez a  szervezeti struktirdk  racionaliziliasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén,

® konzultal és tanacsadast végez a vezetés részére a szervezetl stratégia
elkészitésében,

® javaslatokat fogalmaz meg a  koltségvetési szerv  mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitisa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsG szabilyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden,

elkésziti a stratégiai és éves ellendrzési terveket,

Osszegzést készit az ellenérzések éves tapasztalatairdl, elkészitd az éves

ellendrzést jelentést,

éves bontasban nyilvantartast vezet az altala elvégzett belsS ellenérzésekrdl és

a  kilsé ellendrzések javaslatai  alapjan  készilt intézkedési tervek

23



5.3.0.

végrehajtasardl, tovabba nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési
jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Fejlesztési Osztily:

— Palyazati lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztési igények
rendszerezése.

— A palyazatok megval6sitasaval kapcsolatos itemtervek készitése, a szikséges
intézkedést javaslatok Osszeallitasa és vezetdk elé tarasa.

— A megjelent palyazatok pénziigyi vonatkozasainak véleményezése, a pénziigyi
forrasok feltarasa, a jovébent pénziigyl kockazatok felmérése.

— Nyertes palyazat esetén a beruhazas megvaldsitasa soran  folyamatos
kapcsolattartas és egyeztetés a Muszaki Osztallyal a maszaki feladatok ellatasa
tekintetében.

— Az egyes projektek elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése. A
projekthez kapcsoloddan beérkezd szamlak kontrollalasa, megfeleléségik
ellenérzése, dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabol.

— Kozremikodés a projekt Osszes koltségére és a folyositott tamogatasra
vonatkozo tételes — ¢és az ellendrzés céljara elktlonitett — nyilvantartas
vezetésében.

— Kapesolattartas és rendszeres kommunikacié a Tamogatoval, valamint a
projektben szerz6dott partnerekkel, tovabba egyeztetések lebonyolitisa a
projektben érintett szereplokkel.

— A projekt  megvaldsitisa  soran  jogi  szakértelem  biztositasa,
szerzbdések/szerz8dés modositasok eldkészitése, a kapesolédd jogszabilyok
értelmezése.

— A beszerzések/kozbeszerzések koordinalasa, kapesolattartis a kozbeszerzési
szakértovel.

-~ A Tamogatoi Okirathan/ tamogatasi szerzédésben / palyazati felhivasban foglalt
eléirasok figyelemmel kisérése, a szitkséges beavatkozasi javaslatok megtétele.

— A projekteknek a palyazat benyujtasatdl a projektfenntartasi idészak veégéig
torténd kontrollalasa, rendszetrezett nyilvantartasa, a szikséges beavatkozasi
dontések elékészitése.

— Az umods és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetési  kérelmek, fenntartasi jelentések elkészitése, a tamogatasi
szerzbdésben, tamogatdl okiratban foglaltak teljestlésének nyomon kovetése, a
szitkséges dontések elokészitése, az elektronikus palyazati feliletek (EPTK)
kezelése, ellendrzése.

— Kapcsolattartas a szakértd szervezetekkel.

— Ellenérzéscken részvétel ¢és a  szikséges dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa.

— A Beszerzési Munkacsoport miikédéséhez sziikséges el6készits, dsszehangold
és adminisztrativ teenddk ellatasa:

o Lkapcsolattartas és egyeztetés a Palyaztatokkal; kilonds tekintettel a
palyazati felhivasok tartalmara;
e a Beszerzési Munkacsoport uléseinek eldkészitése (anyagok Gsszeallitasa,

postazasa);
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e az tlésekkel kapesolatos adminisztracié elvégzése;

® jegyzOkonyvek, hatdrozatok, szerz6dések nyilvantartisa;

o 2 szerzOdések kozadattart szerkesztése.

— A Kozbeszerzési  Munkacsoport mikodéséhez szukséges — elOkészitd,

6sszehangold és adminisztrativ teenddk ellatasa:

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

* gondoskodas arrdl, hogy az egyes eljarasok megkezdése el6tt megfeleléen
dokumentalt legyen a becstilt érték és a rendelkezéste allé fedezet Osszege;

e ¢éves bontasban dokumentalt — iktatdsi szammal ellitott — sajit
nyilvantartasi rendszer vezetése a kozbeszerzési eljarasokeol;

e a Kozbeszerzési Munkacsoport iléseinek  elékészitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

e az iilésckkel kapesolatos adminisztricid elvégzése;

o jegyzOkonyvek, hatarozatok, szerz6dések nyilvantartasa;

e 2 szerzOdések kozadattart szerkesztése;

e kapcsolattartas kiilsé kozbeszerzési szakértével, illetve — szitkség esetén —
felelos kodzbeszerzési szaktanacsadéval;

e a Hivatal osztalyainak adatszolgaltatisa alapjan a kozbeszerzési terv
6sszeallitasa és a KépviselS-testtlet marciusi ulésére vitele;

— az el6z6 évi kozbeszerzésekrll tajékoztatis a KépviselS-testiletnek, annak
majusi tlésén.

5.3.7. Féépitészi Osztily:

- figyelemmel kiséri a terlleti és teleptlési szintd fejlesztési koncepcidkat,
tertletrendezési terveket, programokat, jogszabalyviltozis esetén dontésre
elokeésziti a sziikséges modositasokat a helyi teleptilésrendezési eszkozokben,

- a teleptlésrendezési eszkézok (helyit épitési szabalyzat, szabdlyozasi terv,
teleptlésképi arculati  kézikényv, telepilésképi rendelet) hatilyosulasat
figyelemmel kiséri,

- a teleptlésrendezési eszkbzokkel kapesolatos egyedi modositasi kérelmeket
dontésre el6késziti, az egyedi modositisi eljarasokat koordindlja, szakmailag
végigkiséri,

- részt vesz a varosfejlesztési stratégia, koncepcié és programkészitésben,
valamint figyelemmel kiséti ezek hatalyosulasat,

- elokésziti és bonyolitja a teljes varos teriletére készild vagy az egyedi
kérelemre inditott teleptilésfejlesztési- és rendezési eljarasokat,

- a telepllésterv moédositasdhoz kapesolédd telepuiléstendezési szerzGdéseket
osszeallitja, kezeli, nyilvantartja,

- feladata a telepiiléstervek folyamatos fejlesztése, mely magaban foglalja a
teleptilésszerkezeti tervet, helyi épitési szabalyzatot, valamint a teleptlésképi
rendeletet is,

- lefolytatja a teleptlésképi eljarasokat (teleptlésképi vélemény, telepulésképi
bejelentés, teleptilésképi kotelezés), illetve szakmai konzultaciot biztosit,
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5.3.8.

5.3.9.

tajckoztatast ad a helyl épitési szabalyzat és a telepiilésképi rendelet
eléirasairdl,

elbkésziti a Képviseld-testiilet és bizottsag altal meghatirozott, illetve az
operativ programban szereplé terveket,

szakmal tanacsadast nyGjt az épittetéknek, illetve a beruhdzasi programok
kialakitasahoz,

kapcsolatot tart a mulemlékvédelmi hatosaggal, és érvényre juttatja a
muemlékvédelemmel kapcesolatos helyi érdekeket,

ellatja a helyt értékvédelmi feladatokat (feltaras, szabdlyozas, nyilvantartis),
elokésziti és lebonyolitja az értékvédelmi palyazatot, valamint figyelemmel
kiséri és ellenérzi annak megvaldsulasat,

figyelemmel kisér1 a helyi védett épitett kornyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, stb.) fenntartasat, karbantartasat és helyreallitasat,

el6késziti és lebonyolitja az épitészeti dij meghirdetésével, palyaztatasaval,
dijataddjaval kapesolatos feladatokat,

elokésziti ¢s ellatja az Otletpalyazatok, vagy tervpalyazatok meghirdetésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellaja a Névadomanyozasi munkacsoport el6készitd és adminisztrativ
teladatait, ezaltal gondoskodik a koztertiletek névadasaval kapesolatos feladatok
ellatasardl,

eldkésziti és bonyolitja a kozteriiletek fenntartasaval, kiépitésével kapcesolatos
telepulésképi eljarasokat,

koordmalja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztositd sajatos
jogintézményeket (tilalmak, elévasarlasi jog stb.),

megtervezi az osztaly koltségvetését, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,
nyomon koveti az osztaly munkdjat érnté jogszabalyi valtozasokat, és
gondoskodik azoknak hely1 szint alkalmazasarol,

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

mikodtett a helyi épitészeti-miszaki Tervtanacsot,
Allésfoglalést ad az Igazgatasi és Szocialis Osztaly részére, hogy a helyi épitési
szabalyzat, illetve annak hianyaban az épitett kornyezet alakitisardl és
védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL térvény szetint a kérelemben feltintetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-e,

hatosagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épiletekre, épitményekte vonatkozdan
csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben (rendeltetésmod valtozas),

részt vesz az onkormanyzat digitalis térképi nyilvantartasanak fejlesztésében, de
annak karbantartdsa, aktualizalisa nem feladata.

Mijszaki Osztily:

5.3.9.1. A Miszaki Osztaly illetékessége a kévetkezSkre terjed ki:

az  Onkormanyzati tulajdonban levé  kéztertletek  (zoldfeliletek,
kozparkok, temetd), kozlekedési létesitmények (Gt, jarda, lépesé és
parkold), vizfolydsokra (arok, meder, vizfogd) és kozmivekte (ivd- és
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locsold halédzat, nyilt- és zart csapadékesatorna haldzat, az énkormanyzati
vagyon részét képezé koz- és térvilagitas),

az onkormanyzati kozterileti 1étesitmények (nyilvanos WC, ravatalozo,
tamfal, szobrok, esdbealld, utcabutorok, jitszoterek, fittnesz- és
sportpalydk, kutyafuttatok), vizfolyasok (rézsd, partfal, ateresz),
kozlekedési 1étesitmények uttartozékai (buszvardk, kozati jelzétablik,
forgalomiranyito berendezések, menetdinamikai kiisz6bok,
forgalomterels- és kotlatozé elemek, kotlatok, okoszebrak) és kozmi
létesitmények, berendezések, tartozékok (kdz-, ivo- és kultertleti kutak),
az onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasigok uUzemeltetésében
levé (székhely, telephely, lakascéli- és nem lakascélu) ingatlanok.

Beruhazasi feladatkorben:

ellatja az elSkészitést; a fejlesztési javaslatok, programok elkészitését; a
fejlesztési, felyitasi igények gytjtését, rendszerezését; az éves koltségvetési
terv megtervezését, a fejlesztési és felGjitasi javaslatok készitését,

ellija. a muiszaki el6készité (tervezési, szakértési, koncepcionilis)
munkakat, beszerzi a sziikséges hatdsagi, szakhatésagi engedélyeket,
kézmunyilatkozatokat, megteszi a szikséges bejelentéseket,

osszeallitja a tervezdk és kivitelezdk kivalasztisara iranyuld beszerzési
eljarasokhoz szikséges felhivasokat és elGkésziti a vallalkozasi, megbizasi
szerzOdéseket,

Osszeallitia a miszaki tartalmat a kozbeszerzési értékhatirt meghaladd
6sszegl beszerzésekhez szitkséges felhivasokhoz,

ellija a kivitelezési munkak megvaldsitisa soran a lebonyolitdi
feladatokat, gondoskodik a miiszaki ellendri feladatok elvégzésérdl,
lefolytatja a kivitelezési munkak megvaldsitisat kovetéen a miszaki
atadas-atvételi eljarast és az Uzembe-helyezési eljirast, valamint ellitja a
beruhazas aktivalasaval kapcsolatosan el6irt adatszolgiltatasok, beruhdzasi,
statisztikai nyilvantartasok teljesitését; garancialis és szavatossigi jogok
érvényesitését,

ellatja az onkormanyzati ingatlanokat érinté telekalakitisi feladatokat.

Uzemeltetési feladatkorben:

kozutkezeld: hozzajarulast ad az 6nkormanyzati tulajdond kozlekedési
terliletek nem kozlekedési céla igénybevételéhez,

engedélyezi a kozat kozlekedési céld rendkiviili igénybevételét (pl.
meghatarozott 6ssztémeget, tengelyterhelést és méretet meghaladé jirmd,
veszélyes arut szallitd jarmd, linctalpas, vagy a burkolatot egyébként
rongalé jarmiy),

kiadja az onkormanyzati tulajdonban 1évé kozat melletti ingatlanok
hasznalataval 6sszefliggé hozzajarulasokat, nyilatkozatokat,

ellatja a helyi kozosségi kozlekedéssel, parkolds-gazdalkodassal, gyalogos-,
kerékparos  és  gépjarmi-kozlekedéssel  kapcsolatos  kozitkezeli
feladatokat,

ellatja a Kozlekedési Munkacsoport tléseinek elSkészitési, jegyz8konyv-
vezetést feladatait, a munkacsoport altal megfogalmazott javaslatok alapjan
a szukséges mntézkedéseket megteszi,

elvégzi a forgalmi rend feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,
koordinalja a helyi busz k6z6sségi kozlekedést; lefolytatja a kozszolgaltatas
versenyeztetését ¢s el6késziti a kozszolgaltatasi szerzddést; kezeli a busz
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menetrend valtozasokat; elvégzi az éves beszamold szakmai ellendrzését;
kapcsolatot tart a lakossaggal és mas kézdsségi kozlekedés szervezdkkel,

- kiadja a csapadékesatorna haldzattal kapcesolatos befogadd és kezeld
nytlatkozatokat,

- ellendrzi a kozterileteket és kozlekedési létesitményeket érintd, bontassal
jar6 munkikat kovets helyreallitasok végrehajtasat, az épitési anyag, a
kitermelt fold, tormelék elhelyezésének, tarolasanak maodjat, az ideiglenes
és  végleges  utburkolat  helyreallitasanak, a  munkavégzés
folyamatossaganak, a hatarid6k pontos betartasanak teljesiilését,

- képviseli a helyt vizrendezéssel kapcsolatos dnkormanyzati érdekeket a
szakhatosagok, felugyelett szervek felé,

- maganer6bdl kozterileten épitendd, az épitési engedélyben elSirt szamu
megvaltandd parkolok megvaldsitasa soran részt vesz a tetveztetésben,
épittetésben,  szerzoédéskotésben, miszaki  atadds-atvételben és  a
nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb feladatok:

- a részben wvagy egészben tamogatisbol megvalosuld, tamogatdi
okiratban/megallapodasban foglalt miiszaki tartalom teljestilése érdekében
egyuttmikodik a Fejlesztési Osztallyal,

- Osszeallitta a vis mator palyazatok elSkészitéséhez, benyijtasahoz,
elszamolasahoz sziikséges muszaki tartalmat,

- felvezeti a beruhizasok tizembehelyezési okmanyait a vagyonkataszterbe,

- clhelyezt a papir alapi miszaki dokumentumokat a tervtarban, illetve
annak digitalis allomanyat a dokumentumtarban,

- ellaja  az Onkormanyzati ingatlanok tervtarban wvald  kezelésével
kapcsolatos feladatokat, kezeli a papir alapa tervtdrat és a digitalis muaszaki
dokumentumtirat,

- a tervtarbol hiteles masolatot ad ki a lakossag, kilsé szervek, partnerek
megkeresésére,

- nyilvantartja az énkormanyzati vagyon részét képezé koz- és térvilagitas,
valamint  kilsé  szervek adatszolgaltatasa alapjan  az  elektromos
toltépontok adatait a térinformatikai rendszerben,

- adatszolgaltatias alapjan nyilvantartja az ingatlanvagyont és vezeti az
mngatlanvagyon-katasztert a  koézpontt  ASP  informatikai és  az
6nkormanyzati Gispan térinformatikai rendszerben,

- adatszolgaltatds alapjan nyilvintartja a foldhivatali alaptétkép, koézmi
térképek és az egyéb (HESZ, TKR, valasztoi korzet, térfigyelé kamera)
onkormanyzati adatokat az Onkormanyzati Gispan  térinformatikai
rendszerben,

- egyuttmOkodik hatosagokkal, szakhatésagokkal, kozmiszolgaltatokkal,
tarsadalmi szervezetekkel, valamint onkormanyzati intézményekkel és
gazdasagi tasasagokkal,

- ellatja a Vaa Varosfejleszté Kft.  feladatellatisi megallapodasban
meghatarozott  szakmai (karbantartsi, javitasi) feladatai ellitasnak
ellenbrzését  és  kozremlkodik a  tervszerG megelz6  karbantartasi
ttemtervek kidolgozasaban,

- képviseli az Onkormanyzati érdekeket a koztertlet-, kozat-  és
kozmtvagyonnal kapcsolatban,
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elozetesen véleményezi és kezelt a természetes/jogi és egyéb személyek
tulajdonaban all6 ingatlanok telekalakitisa soran kialakitisra keriil§ dt
ingatlanok 6énkormanyzati tulajdonba vételét,

intézi a termSfold elévasarlasi joggal kapcsolatos kérelmeket és
gondoskodik azok hataridében valé kifuiggesztésérdl,

elkésziti a Mszaki Osztaly tevékenységi korébe tartozé helyi rendeleteket,
szabilyzatokat, nyomtatvanyokat, Grlapokat és azt folyamatosan
aktualizalja

kivizsgilja a panaszokat, bejelentéseket, a szakmailag megalapozott
tajckoztatast nyujt,

ellaia a 72/1996. (V.22) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdalkodasi
hatésagi jogkorrel kapcsolatos feladatokat,

5.3.10. Pénziigyi és Ado Osztily (imint a Hivatal gazdasigi szervezete):

5.3.10.1. Pénzigyi Iroda:

- ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzatok
mikodési, fejlesztési, feljitasi kiadasainak, bevételeinek koordinalasat,
kényvelését, nyilvantartasat, utaldsat, a jogszabalyokban meghatirozott
hataridére biztositja a KépviselS-testilet, illetve a Magyar Allamkinestar

részére az adatszolgaltatisokat,
- akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

elkészitt az  éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolia az
intézmeényekkel vald egyeztetést, valamint a Hivatalon és énkormanyzaton
belili tervezési munkalatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése Gsszeallitasival kapcsolatos feladatokrdl,
képviselS-testileti  elSterjesztést  készit  az  intézményi  élelmezési
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetési torvényben elSirtaknak megfeleléen leigényli a helyi
onkormanyzatok  altalinos mikodésének és  dgazati  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositott
adatokbol 6nkormanyzat szintre osszesitve késziti el.

- a koltségvetés végrehajtasaval kapcesolathan:

elkésziti a Hivatal, az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdilkodashoz
kapcsoloddé — a  szamviteli torvényben és  végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben elbirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az elbirt pénziigyi nyilvantartisok szabilyszerd vezetésérdl,
vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos nyilvantartisokat, eleget
tesz a bevallasi, adatszolgiltatasi kotelezettségeknek,

vezetl az Onkormanyzat és intézményeinek elSiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- és nagy értékd targyi eszkozoket az erre rendszeresitett
programon keresztiil (ASP),

jogszabalyi el6irasoknak megfelelSen eldkészit a leltarozast,
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végzl az europal unios tamogatassal megvaldsuld projektekhez kapesolédd
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat,

ellatja a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikdk
vezetését és tovabbitasat,

gondoskodik az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé koltségvetési
szerveinek elemi koltségvetése felilvizsgalatardl,

kezeli az onkormanyzat és a Hivatal szamlait,

szitkség szerint gondoskodik U szamlak, alszamlak megnyitasardl, illetve
megszuntetésérdl,

lebonyolitja a pénztari be- és kifizetéseket,

pénzigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszimla egyenlegek
alakulasardl,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitésérdl,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri és értesiti az érintett tars osztilyokat a
kiszabott birsdgok beérkezésérdl és a hatralékosokrol,

ellatia. a Radi u. 23. sz. alatti bérlakasok hasznositasival kapcsolatos
konyvelési feladatokat,

a vonatkozé utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellendrzd, és
érvényesitési jogkdrt gyakorolnak,

adatszolgaltatasaval ~ kézremikodik  az Onkormanyzat  pénzigyi
egyensulyanak megtartisahoz,

az onkormanyzat pénzigyl egyensulyanak megteremtése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkorményzat Rendkivili Makodér Tamogatasara
vonatkozd palyazatot. Gondoskodik az elnyert tamogatis - éves
beszamold keretében torténd — elszamolasardl,

javaslatot tesz hitel felvételére,

ellitja az 6nkormanyzat hitelmiveleteivel kapcsolatos feladatokat, ennek
keretében el6késziti a hitelfelvételekre vonatkozd  elGtetjesztéseket,
hitelszerz6déseket, intézi a szerzodéskotéseket, a hitelek lehivisat,
torlesztését.  Analittkus  nyilvantartist  vezet az  Onkormanyzat
hitelallomanyardél célonként, a kamatkiadasokrol mikodési és felhalmozasi
bontasban,

a Képvisel6-testilet déntése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkozok kamatozd betétként térténd elhelyezésérdl,

a Magyar Allamkincstar altal elsirt rendben gondoskodik a rendszeres és
eseti jellegll adatszolgaltatasok, jelentések elkészitésérdl és hataridGben
torténd tovabbitasardl,

elkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozd javaslatot,

elokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisels-
testiileti elSterjesztéseket,

Osszehangolja a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  Osszeallitasaval — kapesolatos  munkalatokat — és
gondoskodik a tajékoztatok, beszamolok hataridére torténd elkészitésérdl,

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl,



e cllatja az AFA val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartisi feladatokat,
elkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

¢ nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Hivatal szerz8déseit,

e cllendrzi az dnkormanyzati beruhazasokkal, feltjitisokkal sszefiiggésben
az osztalyra beérkezett kifizetési igényeket, szimlikat,

* jelzalogjoggal kapcsolatos tgyintézést folytat.

kozremikodik a tertletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

tajékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrél,

gondoskodik a civil szervezetek részére biztositott timogatasokkal

kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatisarol,

ellatja a Hivatalban folyé szamlazasi tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és 1étszam elSiranyzatat, beszamol annak teljesitésérél,

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdfj, megbizasi dfj és egyéb személyi

jellegli  kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsoldédd nyilvantartisok
vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések elvégzésérdl,

ellatja a személyzeti- és munkatgyi feladatokkal kapcesolatos ugyeket a jegyzé

rendelkezésének megfelelen,

teldolgozza a bérjegyzékeket,

ellatja a béren kivili juttatasok biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

szakmailag segiti az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek

pénzigyi-gazdasagi tevékenységét,

kapcsolatot tart az Onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi

tarsasagokkal,

megallapodas alapjan ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi,

adatszolgaltatasi, és beszamolasi feladatait,

feladatkorébe tartozik az onkormanyzat tulajdoniban 4llé gazdasagi tarsasig

tevékenységének finanszirozasa,

ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos iktatasi feladatokat,

kézremikodik minden egyéb feladatban, mely az 6nkorméanyzat mikodéséhez

szukséges, melynek koltségvetési, pénzigyl és ezekhez kapcsolddd

vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas 6nkormanyzat intézmény vagy
osztaly feladatellatasihoz.

5.3.10.2. Addiroda:

el6késziti a kézponti adbjogszabalyokbdl és a helyi addpolitikai déntésekbdl
eredé onkormanyzati rendeletalkotast,

az éves koltségvetési tervjavaslat elGkészitésének keretében koézremiikédik a
helyi adéztatassal kapcsolatos javaslatok kidolgozasdban,

tajekoztatdst nyujt az ad6zok részére kotelezettségik teljesitésének elésegitése
érdekében a jogszabalyok elSirdsairdl,

biztositja ¢és ellendrzi az adbztatast érintS jogszabélyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

az onkormanyzat gazdalkodasinak megalapozasihoz bevételi javaslatot
dolgoz ki,

feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozis-bejelentéseket, a bevallisokat,
ellatja a mez6- és erdGgazdasagi hasznositasu foldek bérbeadasabdl szarmazé
jovedelmek utan fizetendd adéval kapcesolatos feladatokat,

adokivetés soran adémegallapité hatarozatot bocsat ki,
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6nadozas utjan fizetendd adok esetében rogzitt az addzok altal befizetett ado,
adoéeldleg ¢s onellendrzést potlék dsszegét, sziikség esetén ellendrzést végez,
alkalmazza az adéztatashoz kapcesolédd  jogkovetkezményeket, ennek
keretében mulasztasi birsagot, adobirsagot szab ki,

az adoémérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti,

az adokotelezettség megallapitasahoz adatokat gygjt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

dontéshozatal céljabdl eldkésziti az adod-, a késedelmi potlék-, és birsagtartozas
mérséklésével, elengedésével, tovabba részletfizetéssel és fizetési halasztassal
kapcsolatos tgyeket,

ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,

az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és tartozasal utan felszamitott késedelmi
potlekrol évente értesitést ad ki,

ellatja az adok és adék moddjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az 0] ad6zok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenérzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

ellatja a  beszedési szamlak megnyitasaval, konyvelésével kapcesolatos
feladatokat,

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

atutalja az adébeszedési- p6tlék- és birsagszamlakra befolyt osszegeket, errdl
kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elbirt pénzigyl nyilvantartisok
vezetésérdl,

negyedévente atutalja az illetékszamlara befolyt Osszeget a Magyar
Allamkincstar eljarasi illeték bevételi szamlijira,

havonta atutalja a hatralékra befolyt gépjarmtad6d Osszegét a Magyar
Allamkincstar gépjarmiiadd bevételt szamla javara,

az adébevételeket havonta az Onkormanyzat koltségvetési szamlajara utalja,
az adok médjara behajtott koztartozasokat a beérkezésitket kovetSen atutalja a
megkeresé szerv részére,

intézi az atvezetésl és visszautaldsi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshez,

negyedévente elvégzi a zarasi feladatokat és adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkinestar részére,

ellendrzi az addbefizetéseket, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott, fizetési hataridoben nem teljesitett addtartozasokra, illetve az
adok mddjara torténd behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

helyszini ellenérzéseket végez,

a végrehajtasi eljaras soran a célszerGség és varhaté eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajtas cselekményeket, indokolt estben az
allami adéhatosagtdl kéri a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mas adéhatdsagoktol és egyéb szervektol érkezett megkereséseket, és
az adoztatassal Osszefiggs beadvanyokat,

ellatja a talajterhelést dij bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az iparazési adoval kapcesolatos feladatokat,

ellatja az épitményadoval kapcesolatos feladatokat,

ellagja az idegenforgalmi adéval kapcesolatos feladatokat,

ellat
ellat

[ PN PN

ja a maganszemélyek kommunalis adéjaval kapesolatos feladatokat,
ja a telekadoval kapcsolatos feladatokat,

)
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6.1

- ellatja a desztillaléberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapcsolatos
onkormanyzati adohatdsiag hataskorébe tartozé feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.7.

A Hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendjét a KépviselS-testilet rendeletben
szabalyozza.

A Hivatal altalanos heti munkaideje: 40 ra.

A Hivatal altalinos heti munkarendje:

Hétto 07:30 — 18:00
Kedd 07:30 — 16:00
Szerda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 — 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

A munkakozi szinet (ebédidé) minden munkanapon 12:30 — 13:00 6ra kozott
vehetd 1génybe.

A Hivatal ltalanos tgyfélfogadasi rendje:
Hétts 14:00 — 18:00
Szerda 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

. A Koztertlet-Felugyelet 6.1.3. pontban foglalt altalanos heti munkarendtél eltéré

munkarendje az alabbi:

A Kozterilet-feligyelSk és a parkoléellendrok megszakitas nélkiili munkarendben
kilon vezénylés alapjan 4 honap atlagiban 680 éra munkaidS figyelembevételével
teljesitenek szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 érinal
r6videbb és 12 6ranal hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg.

A munkaid6-beosztast legalabb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre el6re irasban
kell kézolni a Kozterilet-feliigyelet helyiségében kifuggesztett hirdetStabla Gtjan.
Ennek hianyaban az utolsé munkaidS-beosztas az iranyado.

A Kozteriilet-Feliigyelet tigyfélfogadasi rendje a Hivatal dltalinos tgyfélfogadasi
rendjével megegyezik.

A kéztisztvisels munkaidé beosztisit a jegyz3, mint munkaltatdi jogkér
gyakorldja indokolt esetekben, a jogszabalyi elSirasok figyelembe vétele mellett,
valamint a munka jellegére is tekintettel az 4ltalinos munkarendtdl eltéren is
megallapithatja. Rendkivilli esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szold torvény elSirasai szerint az Altalinos heti
munkaidén felill, a munkaidé beosztastdl eltéré munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviseldt.
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6.2.

A Hivatal értekezleteinek rendje

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Vezetdl értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezeto: értekezletet hiv 6ssze, melynek résztvevéi:

- alpolgarmesterek,

- jegy26>

- aljegyzo,

- osztalyvezetdk,

- Vaci Varosfejleszté Kft. tigyvezetdje,

- Gazdasagt Hivatal vezetdje,

- eseti jelleggel az intézményvezetSk, valamint a gazdasagl tarsasagok
tgyvezetor.

Osztalyvezetor értekezlet:

A dontés-elGkészités, a végrehajtas és a Hivatal belsé szervezeti egységel
munkajanak eredményes Osszehangolisa érdekében a jegyz$ (tavollétében az
aljegyz6) sziikség szerint osztalyvezetds értekezletet tart.

Az értekezlet allandé résztvevéi:

- jegyzd,

- aljegyzd,

- osztalyvezetSk.

- Eseti jelleggel az Irodavezetdk is részt vesznek az értekezleten.

Az értekezlet £6bb elemet:

- beszamolé a polgirmester, illetve a jegyz6 dltal meghatarozott feladatok
végrehajtasarol,

- apolgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

- a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység koézremikodését
igénylé dontés-elGkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb ~— bizottsagok, dletve képviselo-testilet elé  kerilé -
eléterjesztések  rovid ismertetése és a  kapcsolédd  dontést  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetSk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tgyekrdl,

- a fontosabb 4j jogszabalyok 1smertetése.
Apparatusi értekezlet:

A jegyzd, illetve a polgirmester szitkség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévé hivatali dolgozd kételes részt venni.

Osztalyértekezlet:
Az osztalyvezetok — az osztalyvezetoi értekezletet kévetben — a megallapitott
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken tilmenden az osztalyvezetok az aktualis feladatok egyeztetése
érdekében szikség szerint osztalyértekezletet tartanak.
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6.3.

6.4.

Az értekezleten az osztaly Osszes jelenlévé dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseletének rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

A Hivatalt a jegyzd, akadalyoztatisa vagy tavolléte esctén az aljegyzd jogosult
képviselni.

Eseti jellegli képviselettel a jegyz6 altal irdsban megbizott barmely, altaliban
vezetS beosztasu koztisztviseld felruhazhato.

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

A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkorben
- kozponti vagy helyi jogszabaly altal megallapitott hataskor,

- atruhazott hataskor, vagy

- a kiadmanyozasi jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

Az egyes hivatali belsé szetrvezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek
az altaluk 1ranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval  Gsszefiggd
munkakapcsolatokban.

A Hivatalt érint$ szerz8dések (megallapodasok) kizarolag a jegyz szigndjaval és a
pénziigyi osztalyvezets elézetes ellenjegyzése mellett keriilhetnek aldirdsra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendjét kulén polgirmesteri, illetve jegyzSi utasitds
szabalyozza.

A Hivatal gazdalkodisi tevékenységével, illetve a Hivatal 4ltal ellatott
gazdalkodassal ~ kapcsolatos  feladatok — végrehajtasara  vonatkozdan — a
kotelezettségvallalas  rendjét, az egyes jog és hataskoroket, a  hataskorok
atruhazasanak rendjét kilén szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kora és folyamatos munkajanak fenntartisa érdekében belsd
helyettesitési rendszert kell mikddtetni, melyet az osztalyvezetSk a munkakori
leirdsokban kotelesek rogziteni.

A Hivatal belsé szervezeti egységel vezetoinek helyettesitését a munkakori lefrasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztviselSi és munkavallaléd a munkakért lefrasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesitd
felel6sséggel tartozik.
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6.5.

6.6.

6.7.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré6 munkakorok

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok az alabbiak:
- jegyzo,

- aljegyzd,

- osztalyvezetd,

- irodavezetd,

- komyezetvédelmi referens,

- igazgatasi Ugyintézd,

- kozterilet feligyeld,

- belsé ellenér,

- adohatodsagl ugymntézo.

A Hivatal belsé kontrollrendszere

6.6.1.

6.6.2.

A Hivatal belsé  kontrollrendszerének  kialakitdsaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a  jegyz6 felelés. A belsé  kontrollrendszer fejlesztése  soran
figyelembe veszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzok altal megfogalmazott
ajanlasokat ¢és javaslatokat.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatba épitett, elSzetes,
utdlagos ¢s a vezetdr ellendrzési feladatokat 1s. A folyamatba épitett, clbzetes,
utdlagos és vezetol ellendrzési rendszert a belsé szervezeti egységek vezetdi az
altaluk iranyitott szervezeti egységen belul kotelesek biztositani.

A Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagai, valamint az 6nkormanyzati
munkacsoportok munkajahoz kapcsolodo elGirasok

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

A Hivatal munkajanak egészével kapcsolatos képvisel6-testileti és bizottsagi
elSterjesztések  eladdja/elStetjesztbje  a  jegyzs, az  egyéb  elStetjesztések
eldaddja/elSterjesztdje a jegyzd dltal megbizott személy.

A hwvatali elSterjesztések el6készitése és elkészitése soran a KépviselS-testilet
Szervezeti és Mukodést Szabalyzatardl szold rendelet vonatkozé elbirasait kell
alkalmazni.

A képviselS-testilleti és bizottsagl elSterjesztések tartalmatdl figgben az osztalyok
egyuttmikodni kotelesek, elSterjesztések csak az elSzetes egyeztetéseket kévetden,
egységes allaspont kialakitasa utan készithetdk.

A Képviseld-testilet Glésein az osztalyvezetdk, valamint a Jegyzéi Kabinet
munkatarsai (jegyzékonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A Képviselo-testillet bizottsagai, 6nkormanyzati munkacsoportok {tilésein az
elbterjesztés targya szerint érintett osztalyvezetSk, valamint a Jegyz6i Kabinet

munkatarsai (jegyzékonyvvezetSk) kotelesek részt venni.

A bizottsagi munka elokészitéséért felelos osztalyvezetdk és az tgyviteli munkaval
megbizott dolgozok felsorolasat, az elektrontkus eléterjesztések  technikat
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6.7.7.

szabalyait és az eldterjesztések kotelezden elkészitendd feddlapjat a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szol6 rendelet 10. és 12. mellékletei
tartalmazzak.

A lejart hataridejd képviselé-testilleti hatarozatok végrehajtasardl szolé jelentést a

hatirozat végrehajtasi hataridejének lejartat kovetS képviselS-testileti {ilést

megel6z6 hét hétfé 18:00 ordig kell eljuttatni a Jegyz6i Kabinethez az alabbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatdrozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a végrehajtast akadilyozo
tények megjeldlése, javaslat a hatirozat elfogadisira, moddositisira,
kiegészitésére, illetve hatalyon kivil helyezésére, :

- mbdositas, kiegészités, hatalyon kivil helyezés esetén a hatdrozati javaslatot és
annak indokait 1s tartalmaznia kell a jelentésnek,

- amennytben a hatarozat végrehajtasinak érintetje a  polgarmester,
alpolgirmester, a KépviselS-testiilet bizottsiga vagy bizottsiaginak elnoke, a
jegyz0, az aljegyz6, onkormanyzati koltségvetési szerv, onkormanyzati
gazdasagi tarsasag, vagy szakfeladatot ellaté szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hatarideji képvisel-testileti hatarozatok végrehajtisirdl
sz6l6 jelentés Jegyzdi Kabinethez torténd eljuttatisaért, miutin egyeztetett a
felsorolt felel6sokkel a jelentés tartalmarol.

6.8.  Belsé és kiils6 kapcsolattartas modja

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

A belsé és kiilsS kapcsolattartas jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A belsé kapcsolattartas vonatkozasaban - a 6.2. pontban rogzitett értekezleteken
tal — a hivatali belsé szervezeti egységeknek a munkavégzés sorin szoros
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egyittmikodéstk soran minden olyan
mntézkedésnél, amely masik szervezetl egység mukodését, miikodési tertletét érinti,
az intézkedést megel6z6n egyeztetési kotelezettséglik van. A belsé szervezet
egységek segitik egymas munkajat hataridSre torténd adatszolgaltatassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartis formajat az aktualis feladat hatirozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus uton és papir alapon is. A belsé
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati ut betattasa is.

Az egymasra épilé munkafolyamatokat végzOk folyamatos szébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat elSitja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatasokat irasban is 16gzitik.

A palyazat készitSkkel vald kapcsolattartista a szerzGdésben megkotott feltételek
figyelembe vételével keriilhet sor. Az adatszolgiltatist a jegyzd altal kijelslt
személy, illetve szervezeti egység végzi a jegyz6 egyideji tajékoztatdsa mellett. A
kapcsolattartds  a  szerzédésben rogzitettek szerint torténhet személyesen,
telefonon, elektronikus uton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiilsG szetrvezetek, személyek részére:
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6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

6.8.10.

6.8.11.

- a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezd kozérdekd adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kulon szabalyzat tartalmazza,

- az etre felhatalmazott hivatali munkatars utjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban eléirt médon és hataridében teljesiti a Hivatal az
adatszolgaltatist  (pl: Magyar Allamkincstir részére). [Eseti  jellegli
adatszolgaltatas esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki
koteles annak eleget tenni és beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol a
jegyzonek.

Helyt 6nkormanyzati  képvisel6tdl, bizottsagi elnoktdl és  tagtdl szarmazéd
kozvetlen megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, tgyintézésre, a munka
segitésére) csak a jegyzén keresztil, a jegyzo engedélyével teljesithets. Ugyanez
vonatkozik a sajtotol érkezd megkeresésekre is.

A sajté eléttn kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyo
hatésagt munka és a Hivatal munkajat dlletéen a jegyz6t illeti meg, akik e jogukat
mdokolt esetben a Hivatal belsé szervezett egységeinek vezetdire atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars koteles jelenteni kézvetlen munkahelyr felettese
utjan, amennyiben sajt6 elétt az onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezését, a kozlés varhaté idétartamat, modjat és az
érintett témat.

A Hivatal valamennyl munkatarsa munkajogl felelésséggel tartozik minden olyan

kozléssel kapesolatban, mely az 6nkormanyzat és ezen belul a Hivatal mkodését

oly médon érinti, hogy:

- rontja és veszélyezteti azok j6 hirnevét;

- sérti jogos gazdasagi érdekeit;

- erkolesi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz;

- megrenditheti a lakossagnak, az tigyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmat;

- sérti a Hivatalban dolgozok személyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyuttdolgozasat hatranyosan befolyasolja;

- hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7.-6.89. pontokban foglalt elbirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikodésével, az ott folyd Ggyintézéssel kapcsolatos adatok, miikddési, Ggyviteli
mformacidk illetéktelen személy részére torténd hozzaférhetévé tételére és a
munkatars részére hozzaférheté anyag illetéktelen felhasznalasara is. Fenti
elbirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatasara kotott megbizasi és
vallalkozasi szerzédéssel foglalkoztatottak esetében is.

6.9. A Hivatal bels6 szabalyozoi

6.9.1.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabalyok kereter kozott, illetve a helyt
rendeletekben  kapott felhatalmazas alapjan eljarva azok végrehajtasardl — a
polgarmester és a jegyzd belsé utasitassal (mely lehet szabalyzat vagy egyedi,
operativ munkavégzéssel kapcsolatos kovetelmény megallapitasa) szabalyozhat
kérdéseket.
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6.10.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

Az utasitisok megjeldlése a kiadasa sordin magiban foglalja az utasitas

megalkotojanak megjelolését, évenként egytdl kezdddd folyamatos sorszamat, a

szabalyzat kiadasanak napjat és kiad6jat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Vic viros polgarmestere sorszam/kiadas napja polgarmesteri utasitisa
(utasitis vagy szabdlyzat cinre)-rol"

2. "Vic viros jegyzSje sorszam/kiadds napja jegyzdi utasitisa (wtasitis vagy
szabalyzat cine)-rol"

3. "Vac viros polgarmestere és jegyzdje sorszam/kiadis napja egyittes
utasitdsa (wlasitis vagy szabdlyzat cime)-1d1"

Az egyik eredeti, alairt példanyt a készitSje iktatja. A masik eredeti, alairt példanyt
a Jogi Osztaly részére le kell adni.

A jelen Szabalyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljarisrendek, utasitisok,
valamint (kézponti jogszabaly altal elbirt kotelezd és egyéb) szabalyzatok
felsorolasat tartalmazé — hatilyos — jegyzék folyamatos vezetésérdl,
aktualizaldsardl az aljegyz6 gondoskodik.

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

Egyéb rendelkezések

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

A jegyz6 a munkatarsak tekintetében minden év februir végéig szabadsagolasi
Utemtervet készit, a kollégak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsigot
(szabadidét) a 2011, évi CXCIX. torvénynek megfelelen, a Hivatal
mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaid6én beliili mindennemi tivollétet elézetesen engedélyeztetni kell az
osztalyvezetGvel, aki nyilvantartast (Gn. ,tivozasi fuzet” vagy ,tadvozasi
nyilvintartas”) vezet rola. Vezeté és helyettesének a munkahelyrél azonos idében
valé tavollétét csak a jegyzG, vagy az dltala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megsziinése, vagy eclSrelathatéan 15 napon tili tavollét
valdszinGsitése esetére vonatkozé szabdlyokat, a munkakor dtadas-atvétel rendjét a
kézszolgalati szabalyzat és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A jegyz6i hatiskérbe tartozo munkaltatdi jogok gyakorlisanak — ide értve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét kozszolgilati szabalyzat tartalmazza.

A hivatali beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a KépviselG-testiilet

altal elfogadott a Versenyeztetési szabdlyzat és a Kézbeszerzési szabalyzat
tartalmazza.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

6.10.6. A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelé vegyes iratkezelési szervezettel latja el, mivel az iratkezelés egyes
mozzanatal kozponti (irattar), masok osztott szervezetben torténnek. A Hivatal az
wwatok nyilvantartasara alszamokra tagolodd, évenként djrakezd6dd sorszamos
nyilvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozd rendelet
eléirasainak teljes korGen megfelels iratkezelési szoftver (ASP Kozigazgatasi
mtézmények ugyiratkezel6 rendszere) alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés
feligyeletét a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd latja el. Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliged tevékenységekre
vonatkozoé feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

6.10.7. A koztisztviselok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, annak szervezéséért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelés. Mindezeken tdl a Hivatal koztisztviselél és
munkavallalér kotelesek folyamatosan fenntartant és tovabbfejleszteni szakmai,
jogl ismereteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 3.3. pontjat és 5.3.2.1. alpontjat a 72/2024. (1. 31.) Képviselo-testiileti
hatarozat, 6.1. pontjat 177/2015. (VII.16.), a 6.1.5. alpontjat a 98/2020. (VIIL.16.), 6.1.6
alpontjat a 128/2018. (V. 24.), 6.1.7. alpontjat 10/2017. (1.9.) szdmu Képviselo-
testiileti hatarozat hagyta jova.

A Szabalyzat naprakész allapotaért, a — jogszabalyi, szervezeti, képviselo-testiileti
dontésbol eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felels.

A jegyz6, valamint a Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetéi kotelesek
gondoskodni arrdl, hogy a koztisztviselSk, az tugykezelSk és a munkavallalok jelen
Szabalyzatot megismerjék.

Jelen Szabalyzat 2023. janws 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
Képvisel6-testilet 177/2015. (VIL 16.) sz. hatirozataval elfogadott Vaci Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Vac, 2023. majus 22.

Matkovich Ilona Zsuzsanna s.k. Dr. Zsidel Szilvia s.k.
polgarmester jegyzb

Zaradék
Az egységes szerkezetbe foglalas 2024. januar 31. napjan megtortént.

0 Getu G
Dr. Zsidel Szilvia

jegyzd
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szamu fuggelék

Okirat szama: 19/ 269-4/2022

Alapito okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Vaci Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratat a kdvetkez6k szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vaci Polgdrmesteri Hivatal

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

telephely megnevezése

telephely cime ,
2600 Vac, Koztarsasag ut 19.

1 | Anyakoényv
2 | Kiilsé irattar 2600 Vac, Zrinyi utca 9.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akeéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkez§ jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrol szoié
1990. évi LXV. térvény

2.3. Akoltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzat
2.3.2. székhelye: 2600 Vic, Marcius 15. tér 11.

3. A Kkoéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irnyité szervének
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3.1.1. megnevezése: Vac Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 2600 Vac, Marcius 15, tér 11.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akéltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgérmesteri hivatal elldtja az Onkormdanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-és hatiskorébe tartozd lgyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasiaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténé
egyiittmikddésének dsszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakdpgazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkorményzat, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

;| 011130 (?nl/(om/)ényzatok és/énkm:ményzati hivatalok jogalkoto
és dltalanos igazgatasi tevékenysége

2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

3 016010 Orszaggyiilési, onkorményzati és eur6pai parlamenti
képviselévilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

4 016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodé
tevékenységek

5 | 016030 Allampolgarsagi ligyek

6 1031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa

7 1053010 Kérnyezetszennyezés cs6kkentésének igazgatisa

8 1074011 Foglalkozds-egészségligyi alapellatas

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Vac Varos kozigazgatasi teriilete
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet$jének megbizasi rendje:

A jegyz8 Kinevezése az Métv. 82. §-a, valamint a kozszolgdlati tisztvisel6k jogallasarol szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelGen torténik.

A telepiilés polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyzét.

Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja a polgarmester.,

5.2. _Akoltségvetési szervnél alkalmazdshan dll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 | Kdzszolgalati jogviszony

2011. évi CXCIX. térvény alapjan

Kézalkalmazotti jogviszony

1992, évi XXXIIL torvény alapjan

Munkaviszony 2012. évi L. torvény alapjén
Megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

alapjan
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M Magyar

— Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztarasrol sz016 16rvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkinestar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a VACI POLGARMESTER] HIVATAL 2022.
november 25, napjan kelt, 2022, december 08. napjatol alkalmazando 19/269-3/2022 okiratszami modosito
okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022, december 08,

1I273528_zavadek_vl_20321208
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