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Vic  Varos  Onkormanyzat  Képviseld-testilete  (a tovdbbiakban:  Képvisels-testilet)  ax
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. t6rvény 9. § by pontjaban meghatirozott feladatkdrében
eljarva — figyelemmel az allamhaztareaseol sz010 reény végrehajtasardl sz0lo 368/2011. (X1
31.) Korm. rendelet 13§ (1)-(5) bekezdéserre, valamint a Magyarorszag helyy énkormanyzatairdl
sz0l6 20110 éevi CLNNNIX. torvényben  foglaltakra — a Vact Polgarmestert Hivatal  (a
tovabbiakban: Hivaral) Szervezeti ¢és MUkodést Szabdlyzatit {(a tovabbiakban: Szabalyzat) a

kovetkezdképpen hatarozza meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1." A Hivatal f6bb adatai
Megnevezése:
Révid neve:
Idegen nyelvii neve:
Székhelye, postacime:

Telephelyer:

Vezetdje:

Alapitéd szerve:

Alapitas 1dépontja:

Torzskonyvi azonositd szama
(MAK torzsszam):

Addszama;
KSH statisztikai szamyjele:

Elektronikus elérhetésége:

1.2. A Hivatal jogallisa

On4lld jogl személy.

Vici Polgarmestert Hivatal

2600 Vac, Marcius 15. tér 11,

2600 Vae, Koztarsasag ut 19, Anyakonyv
{(Igazgatasy ¢és Szoaalis Osztdly ~ Hatdsag
¢s Anyakdnyvi Iroda)

Vac varos jegyzoje

"

Vice Varos Onkormanyzat Képvisels-
testilete

1990, szeptember 30.

(1990, évi LXV. tésvény a helyt
onkormanyzatokrol)

395423

15395429.2-13

15395429.-8411-325-13

www.vac.hu



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Hivatal alapitasarol sz610 jogszabaly
A helyl onkormidnyzatokrdl szola 19900 ¢vi LNV, torvény (2012, december 31-1g), a

Magyarorszag helyr dnkormanyzataird] 52016 2011, & CLAXNIN. tdrvény (2013, januar
1-161).

A Hivatal alapit6 okiratanak kelte és szama

A Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratar a Képviseld-testiiler 201 5.
marcius 19-én megtartoft Glésén, 54/2015. (111, 19) sz2ma hatarozataval hagyta jova. A
Hivatal hatdlyos, cgyscéges szerkezetbe foglalt alapitd okiratat az 1. szamui figgelck
tartalmazza.

A Hivatal illetékességi teriilete”
Vic varos kdzigazgatasi terllete
(A valasztast eljarasrol szold 20130 évi XXXV tdrvényben meghatirozott feladatok

ellatasa tekintetében illetékességr terilete a 2011, évi CCIIL torvény mellékletében
meghatarozott teleplilésel vonatkozasiban.)

A Hivatal irdnyito szerve, székhelye

Vac Varos (")nk()mﬁﬂyzar IKépviselG-testilete
2600 Viae, Marcius 15, tér 11

A Hivatal iranyité szervének vezetdje, sz¢khelye

Vic varos polgarmestere

2600 Vac, Marcius 15, tér 11,

Feliigyeleti szervek

Altalanos feltgyelet: Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Torvényessépl felugyelet: Pest Megyel Kormanyhivatal
Pénztigyi, gazdasagi feliigyelet: Allamua Szamvevdszék

Jogszabilyban meghatdrozott kizfeladata

A Magyarorszag helyt onkormanyzatawol szold 2011, évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Motv) 84, § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatia az dnkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- ¢s hataskérébe tartozo tgyek
dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,
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1.10.

1.11.

112,

1.13.

1.14.

A Hivatal kzremikédik az dnkormanyzatok  egymas kozood, valamint az allami
szervekkel forténd egyittmikadésénck Gsszehangolasdban,

Alaptevékenysége

A Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb dgazati jogszabalyokban a szimdra
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik a helyt dnkormanyzat, valamint a helyl nemzetiscgi dnkormanyzatok (kiilén
megaliapodasokban meghatarozottak szesint) bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a
tervezesy, pazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamoldsi és egyéh
admunisztrativ feladatok ellitdsardl.

Allamhdztartisi szakdgazati besoroldsa (alaptevékenységi szakagazat)

841105 Helyr énkormdnyzatok, valamint tdbbeéld kistérségi tdrsulasok igazgatdsi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladat rend szetinti besorolasa, az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabalyok megjeldlése’

Az alaptevékenységet a Motv, és az agazall jogszabalyok tartalmazzak.

Gazdalkodasi besorolas

A személyl juttatasokkal és az azokhoz kapesolodd jarulékok és egyéb kozterhek, a
mukadtetéshez, a vagyon haszadlatdhoz, a kozfeladatai ellitasdhoz szikséges cgyéh
elbiranyzataival jogszabdly vagy az irdnyitd szerv dontése alapian  rendelkezd  és
gazdalkodasi tevékenységei ellatisat — a 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet 9. §-ban
meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezette] biztositd helyl énkorminyzati
koltségvetést szerv,

A Hivatal mtkodésének és tevékenységének pénzigy alapjat - beleérive az engedélyezett
letszamot - a Képviseld-testilet altal clfogadott ¢ves kéltségverést rendelet tartalmazza.

A feladatellatist szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A Mivatal 2z clidegenités & megterhelés kivételével a hatdlyos jogszabdlyok és az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valé gazdilkodas egyes szabalyairdl, valamint az
onkormanyzat  vagyonanak értékesitése, illetve  hasznositdsa  sordn  alkalmazando
palyaztatasi szabalyokrd]l sz016 rendeletben foglaltak szerint ingatlan, ingd, valamint
immaterialts javakkal, tovabba vagyoni értéki jogokkal, és egych vagyonnal rendelkezik.

A Hivatal a rendelkezésére bocesatott ingatlan ¢és ingd vagyontargyakat koteles az alapitéd
okirataban foglalt feladatok elldtdsa érdelében rendeltetésszeriien hasznalni, a vonatkozd
hatalyos jogszabilyokban, tovdbba az énkormdnyzat vagyonardl és a vagyonnal valé
gazdalkodas egyes szabilyairdl, valamint az 6nkormdnyzat vagyonanak érickesitése, illetve



1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

hasznositasa soran alkalmazandd palviziatasi szabilyokrd] szAld rendeletben foglaltakat
lpetartant.

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

A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekinretében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakoro!.

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatalhoz az ianyiasi jogokat gyakorld KépviselS-testilet mas koltsépverési szervet
nem sendelt.

Vezetdjének megbizasi rendje

A Jegyzd kinevezése az Motv. 82, §-a, valamint a kozszolgalati tsztviseldk jogillasdrdl
52016 2011, évi CNCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelen torténik.
A polgarmester — palyazat alapjan hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzdt.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

- kozszolgalati jogviszony (a 2011, évi CXCIX. torvény alapjan),
munkaviszony (a 2012, évi . t6rvény alapjan),
- egyeh foglalkoztatast jogviszony {a 2013, évi V. torvény alapjan).

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szetinti megjeldlése’

Kormanyzati

T Kormanyzati funkeid megnevezése
funkecidszam

011130 Onkorminyzatok ¢ énkormdnyzati  hivatalok  jogalkoté  és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam- &s jovedéka ipazgatas

016010 Orszigoyalés, onkormanyzati ¢s curdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolddé tevekenységek

016030 f&ilampolgérségi Geyek

031030 Kozterilet rendjénck fenntartdsa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

074011 Foglalkoras-cgészséggyt alapellitas



2.1

2.2,

2.3.

2. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester®

a Képviselé-testilet dontésel szerint és sajat hataskoréhen iranyitja a Hivatalr,

- a jegyzd javaslatainak  figyelembevételével meghatirozza a Hivaral feladatait az
onkormanyzat  munkdjinak a  szervezésében, a  dontések  elSkészitésében  és
veégrehajtasaban,
dont a jogszabaly dltal hataskoréhe utale  allamigazgatasi  Ggyckben, hatdsiagl
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlisat atruhazhatia a jegyzdre, a Hivatal
Geyintczoiére,

- a jegyzé Javaslatira elSterjesztést nydje be a KépviselS-testiletnek a Hivatal belsd
szervezetl tagozodasdanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogaddsi
rendpének meghatirozasara,

- palyazat alapyan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzdt és - a jegyzd javaslatira - az
aljegyzat, gyakorolja felettiik a munkaltaton jogokat,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdl jogokat az alpolgirmester és az Snkormanyzad
mtézményvezetdk tekintetében,

- felelds a helyt onkormanyzat gazdilkoddsanak szabdlyszerdscgéért,

- polgarmesteri, letve egytittes polgarmesteri és jepyz6i utasitisokkal szabilyozza a
hataskorébe tartozd Ugyekben a feladatellitds, hatdskor cllatds és a kiadméanyozis
rendjét,

- egyetértése szikséges — az dltala meghatirozott korben — a Hivatal koztisztviseldie,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséher, vezetdi kinevezéséhez, felmentéscher és
jutalmazasahoz.

Az alpolgarmesterek®

Tamogatpak & egyiittmikodnek  a  feladatkérikbe  rartozd  szervezeu  egység
vezetdjével, kozremitkodnek az agazati iranyitasuk ald tartozo hivatali belsé szerverzeti
cgyséecek szakmai munkajanak iranyitasaban.

A jegyzd’

A jegyzd — a polgirmester ranyitasaval - vezett a Hivatalt, szakmailag felelés annak
miikodéséért, Tevekenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsagos ligyintézés szabalyainak megfeleld feladatellatasést.

A Hivatal kozremikédésével ellitja a jogszabalyok altal hatdskosébe utalt feladatokat:
dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi ligyekben,
gyakorolja a  munkaitatdl  jogokat a  Fivatal  koumtisztviselds  és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az  cgyéb munkaltatéi jogokat az  aljegyzd
tekintetében a Hivatal Kozszolgalat Szabalyzatiban foglaltak szerint,
gondoskodik az dnkormanyzat mGkadésével kapesolatos feladatok ellatdsaral,

- tanacskozasi joggal vesz részt a I épvisel-testilet, a Képviseld-testilet bizottsaganak
ilésén,

- jelzi a KépviselS-testiiletnek, a képviselG-testiler szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésuk, makadésik jogszabalysértd,

- ¢vente beszamol a KépviselG-testiletncek a Hivatal revékenységésdl,
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24.

2.5.

dontésre eldkészitl a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazeatist Geyveket,

dant azokban a hatosagl Ggyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorche utalt dnkormanyzati és onkormdnyzati hatdsags Ggyekben,

jepyzOi utasitasokkal szabéalyozza a haraskorébe tartozd Ggyekben a feladateliatas,
hataskor ellatdas és a kiadmanyozas rendjéy,

cllatja az onkormanyzat és a Hivatal ingatdanvagyonaval, vagyont ¢rdekeliségevel és
cpyéb vagyonival dsszefuged — a vagyonrendeletben meghatirozon - pazdasdgi,
pénziigyl és jogi feladatokat.

Az aljegyzi®

a jegyzd javaslatara a polgarmester nevez ki, felette az egyéh munkaltatos jogokat a
jegyzd gyakorolja,

a jegyzd tavollétében vagy tartds akadalyoztatdasa esetén helyettesit a jegyzor, és ellatja
a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat,

ellatja a Iejlesziést Osztaly vezetésével kapesolatos feladatokat.

Az osztalyvezetok

a Hivatal belsd szervezetl egységeinek (osztalyok) ¢lén allnak,

a jegyzG — a polgarmester cgyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatirozort
felsdfoka iskolat végzettségpel rendelkezd koztisztviseldt nevez ki osztalyvezetonek,
egymassal mellerendeltségl viszonyban allnak,

kételesek coylrtmiakddn a feladatok ellatasaban,

feladataikar clékészitd, végrehajtd jelleggel, illetdleg  allamigazeatasi ugyvekben, a
hataskor cimzettjének nevében eljarva lagak el

felelések az dltaluk vezetett szetvezeti egység munkajiéret, annak szakszerQ, jogszer(
mukdodéséért; a hatékony munkamegoszeis kialakitasaért,

gondoskodnak a  szervezetn egysép  feladatjepyzékénels, valamint a  munkakén
leirasoknak az elkészitésérd] és naprakészen tartasarol,

elvégzk a  teljesibményértékelésekkel, mindsitéssel  kapesolathan  rajuk  bizott
feladatokat,

feleldsek a szervezett egység feladatkérébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-cldkeszitéséért és hataridében torténd végrehajtasadrt,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott kérben a kiadméanyozdst
jogot,

elokeszitik a feladatkorikhoz tartozd bizottsagi és képviseld-testilett eldterjesztéscket,
részt vesznek a KépviselG-testiilet Glésén a szervezett egységet érintd tgyekben,
kételesek részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet ¢rmntd napirend
targyalasakor  a  bizottsagl  Uléseken, akadalyoztatisuk  esetén  helyertesitésrél
gondoskodnak,

kapesolatot tartanak a szervezetl egység mikodését eldsegitd kitlsd szervekkel,
munkajukkal hozzdjarulnak a Képviseld-testllet manyitasa alatt allo, az  osztaly
feladatkdréher tarrozd intézmények térvényes mikodéséhez,

kozremikodnek az intézmények irdnyitasaval kapesolatos dontéscl, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — dtruhdzott jogkdrben — a szervezetn egysép koztisztviselr tekintetében
az egyéh munkaltatdl jogokat,



3.1,

3.3

3.4.

3.5.

kételesek a vezerésik alatt mGkodd szervezen egység, valamint a feladatkoriikbe
tartozd intézmények tevékenységerdl naprakesz informicidval rendelkesnt, az osztalyt
crinté  pazdilkodast  feladatokar  figyelemmel  kisérni,  tapasztalatakedl  a
tisztségviseloket tajékoztami,

szikség  szertnr beszamolnak  a niszeségviselok  el6tt a szervezeti egyséy
tevékenységérdl,

- gondoskodnak a vezetésik alatt mikadd szervezeu epységben az Ggyfelfogadast és
munkarend, valamint a Hivatal belsé szabalyozoiban foglalt eldirasok betartasardl és
betartatasasdl,
felelések  a szervezeti egységek  kozomn folyamatos  tajékoztatasért,
informacicaramlasért, az egységes Hivatal munkajat clésegitd, az cgyes szervezetd
cgysegek egyiitmikodését biztositd kapesolattartasét.

3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal feladatair a belsd munkamegoszids szerinti kabiner és osztalyszervezetben latja
cl. A Polgarmestesi Kabinetet a Kabinetvezetd, a Jegyzdn Kabinetet a Jegyzd vezeti. A
Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu figgelck tartalmazza.’®

Az osztalyokon Dbelil szervezetileg nem 6nalld egységek (Irodak) mikdédnek, melyek
tevékenységét szitkség szerint IrodavezerSk fogiak dssze.

A Hivatal belsd szervezeti egységet: "

a) Polgarmesten Kabinet
b} Jegyzor Kabinet
¢) lgazgatasi és Szocialis Osztaly
- Hatdsagi és Anyakdnyvi Iroda
- Szocialis Iroda
d) Lllendrzés: Osztaly
e) Fejlesztést Osztaly
f) Yaepitészi Osztaly
2} Koutertlet Feligyelet
h) Muszakt Osztaly
- Fémérnéki lroda
1) Pénzigyi és Add Osztily
- Addiroda
- Pénzugyi Iroda
9 Jogi Osztdly
Kémyezet és Természetvédelmi Iroda

A Dbelsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségl viszonyban dlinak ¢s kotelesek
cgyuttmikodni a feladatok ellatasaban ¢s 6 munkaviszonyt fenntartani,

A Hivatal tigyintéz&je:
- jogszabalyban meghatarozott hatdskorrel gyakorolja a hatosags feladatkoreér, és cllatja
mindazon egyéh feladatokat, amelycket a jogszabilyok, a szabalyzatok, a munkakdri

[eirasa, valamint a vezetdje szamara elGirnalk,
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4.1.

4.2.

feladata a KépviselS-testilet, a Képviseld-testilet bizottsiga, a tisziségviselSk, a
jegyzo ¢és felettes kontisziviseld feladat- és hatdskoréhe tartozo ugvek érdemi dontésre
valo elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozdsa, a vigrehajeds szervezdése,

- felelds a kapott utasitasok és hatiriddk figyelembevételével munkatertletén a Hivatal
allando ¢s 1ddszakos feladatanak megvaldsitdsaént,

A Hivatal Gigykezeldje:

- a munkakor Jeirashan részére megallapitott, illetve kozvetien munkahelyl vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok ¢és hararidok figyelembevételével, a
jogszabalyok ¢s tigyvirelt szabalyok 1smetetében és betartasaval végel,

- cllaga mundazokat a nem érdemi jellegt feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja meghizza,

4. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal altalanos feladatai

4.1.1. A Hivaral tevékenysége a Képvisel§-testillet, a KépviselS-testilet bizottsigai, a
helyt nemzetiséei  dnkormanyzatok, a helyi onkormanyzati  képviseldk, a
) 2 3 ; ) )
polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzé munkajanak elGsegitésése iranyul.

4.1.2. A Hivatal ellija a  jogszabalyokban, a KépviselS-testilet  rendeleteiben,
hatarozataiban, a  belsd  utasitasokban  és  szabalyzatokban  meghatdrozott
feladatokat az ¢ Szabalyzatban és a Dbelsd vtasitdsokban ¢és szabalyzatokban
foglaltaknak megfelelGen.

4.1.3. A Hivatal feladatait a jogszabilyok, a Képviselo-testilet, a KépviselS-testiilet
bizotrsagainak dontésel, és a polgarmester rendelkezésel alapjan a jegyzd hatarozza
meg, A Hivatal mikédésével koteles eldsegitent:

a torvényessép betartasat,
- a Képviseld-testulet dontéseinek (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtasat,
- az allampolgarn jogok érvényestilését,
- az Purépal Unio eldirasamnak betartdsat.

4.1.4. A hivatali Ggyintézés soran térekedni kell:*
az anyagi ¢s az cjardsi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony, huminus ¢és gyors Ggyintézésre, az Ugyintézési  hatariddk
betartasara,
- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,
az Ggyfelek kulturdlt és szakszerl felvilagositasara.

A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet tevékenységével kapesolatban

- szakmailag elokészitt az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a képvisel-testiilen
elSterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgilja azok torvényességet,
nyilvantartja a KépviselG-testilet dontéseit,

- szervez ¢s ellenbrzs a Képviseld-testilet dontéseinek végrehajtasat,



4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

ellatia a KépviselG-testilet munkdjaval kapesolatos egych nvilvdntareast, Ggyvitell,
adminisztracios és pénzugyi-gazdasagt feladatokat,

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizoutsagainak miikédésével kapesolatban

- biztosia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mikodeséhez  szikséges
tgvvitell feltételeket,

- szakmallag  eldkészitt a bizotssagl  cldterjeszeést,  jelentést,  beszémoldt,  egyéh
anyagokat; vizsgalja azok tdrvényessépdt,

- tajékoztatdst nydjt a bizottsagl kezdeményezés megvaldsitasi lehetéséeérd), valamine
szakmailag vélemdényezi a bizottsaghoz érkezd késelmet, javaslatot,

- gondoskodik a bizottsagt dontés végrehajrasardl,

- kezeli a bizottsagl iratokat, nyilvantartia a dontéscket.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcesolatban

A nemzetiségek jogairdl szold 2011 évi CLXXIX. tdrvény elbirasal, tovabbhi a
nemzetiségl  dnkorminyzattal  kotote  egytrtmikodést  megallapodashan  foglaltaknak
megfelelGen segits a nemzetiségl dnkormanyzat makédését.

.

A Hivatal feladatai a helyi dnkormanyzati képvisel6k munkijinak segitése
Y Y :
érdekében®

- eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasar,

- koteles a képviseldt az dgyfdlfogadasi idSben fogadni és részére a képviselds
munkajahoz sziikséges felvilagositast megadni a jegyzé és a polgarmester rendelkezése
sZernt,

- biztositia a képviseld részére a  képviseldi munkajahoz  sziikséges  UGgyvitels,
admingsztrativ kozremuikodést a jegyzd rendelkezése szerint.

A Hivatal feladatai a polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcesolatban

- dontés-elSkészitd munkit véger, és szervezi a doneések végrehajrasit,
- segin a képviseld-testilett  munkdval és a Hivatal iranyitasaval  kapesolatos
tisztscgviseldr tevekenységet.

A Hivatal feladatai Vac Viros Onkormédnyzatinak kéltségvetési intézményeivel és
gazdasagi tarsasagaival kapesolatban

- kézremikodik az dnkormanyzati intézménnyel kapesolatos iranyitasi, felugyelet,
fenntartast, cllendrzési feladatellasasban, részt vesz annak  szakmal segitésében,
vegrehajtja a koltségvettsi szervek belsé koatrollrendszerésdl ¢s belséd ellendrzésérdl
sz0l6 37072011, (XIL 31) Korm. rendelethen meghatdrozott belsé ellendszési
feladatokat,

- osszehangolim ¢ kézremukodik  az (:")nkorms’lnyzar intézménye  feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,
szikstg szerint jogi ¢s szalmal ranymutatast ad az intézményt munka szervezéséhez,



cllatja 2 koltségvetést nrézményi tervezds, beszamolds, gazdalkodas & szamvitel
munka 1ranyitdsat,

- clokészity, ¢s bonyolitja a beruhazasy, felgjitast feladatokat, és segiti az mtézmények ez
wanyd munkajat,

- elokészitt az intézményvezetdk feletti munkalratol jog gyakorloja részére a dontéseker.

4.8. A Hivatal egy¢h feladatkdrében

cllatja a gazdalkodast jogkor gyakorlisabol szarmazd konyvviteli ¢és admintsztracios
feladarokart,

- gondoskodik a belsé  gazdilkodis megszervezésérdl, Dbeleéstve a létszam- &
bérgazdalkodast,

- kdzremikédik mas kozigazgatasi  szervekkel  vald kapesolattastasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

- ellifga a hivatali makodés feltéreleir biztosito feladatokat,

- cllagja az lgyirat-kezelési tevékenységet,

- kézremikédik a valasztds, a népszavazis, a népi kezdeményezés, valaming a birdsigi
tlnokok megvalasztasanak lebonyolitasaban,

- végzi a kotelezd statisztikal adatszolgaltatasokat.

4.9. A Hivatal dolgozdinak dltalanos feladatai

- ugyfélfogadasi idSben kételesek az tigyfeleket fogadni,
az ugymtézé akadalyoztatdsa  esetén  helyettesitésrdl  koteles  gondoskodni  az
osztalyvezetd aleal kijelolt dolgozd,
az ugyfelek altal személyesen, vagy frdsban benytjtott dokumentumokat kotelesek az
iktatasi rendszerben naprakészen vezetnl, az Ugviratokat az iratkezelési szabdlyzat
szerint kezelni;

- a Hivatal dolgozé1 tigykorikben kotelesek mds szervezett egységekkel egytittmkodni,
egyeztetnt,
mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal mkodéscével kapesolatban  kételesek
kozremikodni a kozérdekld adatszolgaltatist kotelezettségek teljesitésében az erre
vonatkozd belsé eljarasrendnek megfeleléen,

4.10. A Hivatal tigyintézéinek allamigazgatisi feladatai

- dontésre elokeszitik a Képviseld-testilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskoréhe tartozo
Onkormanyzatt és Allamigazgatasi hatdsagl Ggyeket,
kotelesek az tgyfelek részére felvilagositast, tajékoztatist adng,

- koteles a dontéshozatalhoz szikséges tényallast tisztazns,
hataskor vagy iiletékesség hianyaban tovabbigjak a hatdaskorrel rendelkezé etékes
szerviiek a Hivatalhoz érkezett iratokat,

- kotelesck az allamigazgatasi (hatdsagt) hataskoreit az allanmgazgatast eljaras dltalanos
szabalyai, tovabba a vonatkozd anyagl és cljardass jogszabalyok  cléirdasamnak
megfeleléen  elékésziteni, gyakorolni ¢s  a  kiadmanyozasi  szabdlyzat  szerint
kiadmanyozni,



5. AZ EGYES HIVATALI BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATALY

A Thvatal belsd szervezet egységet dltal ellatandé feladatokat — a polgarmester egyetériése
meilett — a jegyzd, mint hivatalvezetd hatarozza meg,

Minden hivatali belsé szervezeti egység:

- felelds a kabinet, az oszaly feladatkorébe tartoza Ggyek gyors, szakszeri és torvényes
cllatasaért, a kabineten, az osztalyon belili hatékony és célszert munkamegosztasért,
valamunt az eredményes munkaeért,

- cllija a kabinet, az osztily, az onkormanyzat és intézményel, tovibba a Hivatal
vezetése kozott informacidaramlas biztositasat,
koordindlja a kabmnet, az osztaly feladatktrébe tartozd Ggyekben az cldterjesziésck,
beszamolok, tajékorztatok hataridében torténd elkészitését,

- Javaslatot tesz a képviselo-testilet, bizottsagl, polgarmestert és jegyzdl eloterjesziések,
Onkormanyzati  rendeletek,  Dbelsé  szabalyzatok  megalkotasinak  vagy  esctleges
modositasanak cldkészitésere,

- Dbiztositja a kabinet, az osztaly feladatkorét énintd jogszabalyok, képviselG-testiiien,
bizottsagl, polgirmestert és jegyzdi hatarozatok  elékészitésér,  valaming  czek
végrehajtasat.

A belsé szervezeti egységek feladatais™

5.3.1  Polgdrmesters Kabinet

A Kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a Kabinetvezetd vezetlh, A Kabinetvezetd
gyakorolja az egyéb munkaltatdl jogokat a Kabinethez tartozd koztisztviseldk rekintetében.
A Kabinetvezetd felelds  a kabinet miikodéséért, feladatamak  szakszer, (Grvényes
ellatasaért, az utasitasok végrchajtasaért, a dontésck clSkészitéséért. Kapesolatot tart az
onkormanyzati intézményck ¢s gazdasagl tarsasagok vezetSivel. A Kabinet kézremkadik a
polgarmester, az  alpolgarmester(ek) munkajinak  szervezésében,  munkafeltételes
biztositasaban, Titkarsagl, kommunikacios, valamint tarsadalmi kapesolatokkal Gsszefiiged
feladatokat lat el.

- elliga az  Onkormanyzat nemzeti és  nemzetkdzi  kapesolatabol  eredd
szervezdst feladatokat, koordindlja a testvérvarosi kapesolatokat,

- figyelemmel kisérl a varos idegenforgalmi helyzetét, javaslatokat dolgoz ki az
onkormanyzat  ¢rdekkdrébe  tartozo adegenforgalms  fejlesztésekre,
egyuttmukdodésre,  ennck  keretében  egyuttmikodik a Vacl Turisziikal
Desztinacid Menedzsment Szervezettel,

- kézremOkodik a polgarmester regiondlis, Hurdpar Unids és egyéb kilfaldi
feladatamak ellatasaban,

- koordindlja a varos rendezvényckert,
cllatja az (jilk()i’l"ﬂfl]]}’%ﬂf kiiliigyi feladatait,

- figyelemmel kiséri az dnkorméanyzatot érintd sajtokozleményeket, szerverd a
sajtoval, a témegkommunikicidval a rendszeres kapesolattartast,

- Uzemclretl az Snkorméanyzat hivatalos honlapjat (www.vac.hu),

- gondoskodik a kézzéteendd adat clhelyezésérdl a honlapon — a kézzéteendd
adat jellegétd] fligeden - a polgdrmester, tlletve a jegyzd elbzetes engedélyével,
vezet a kozadartarat,
segitt a polgarmestert a  varos-marketing  tevékenységben, rendezvényer
srervezeschen,
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5.3.2

ellatja a kommunikacids és protokoll feladatokat a polgarmester iranyitdsaval,
kézremukadik a viros kulturdlis rendezvényeinek koordmalasaban,

a kulturalis szolgaltatdsok terén segitséger nvajt az intézményck és szervezetek
programkoordindlisaban, a programok ¢s kezdemeényezésck
kommunikacidjaban,

részt vallal varosmarketing feladatokban, a kulturalis turizmus fejlesziésére
iranyulo programokban,

elokészit ¢és szesvezd a kozmuvelddes terén adhatd kitiintetések adomanyorzdst
folyamatit,

koordinalja a gyermekek nyart taboroztatasat,

kapcsolatot tart a varos kozgyGjreményy, kézmibvelddest és koznevelés
intézmeényeivel,

segiti az Ggykorébe tartozd kozgylGjreményt és kozmuvelddési, sport és
turisztikal intézmények és szervezetek munkajar, kézremikodik a veldk
kapesolatos  fenntartér  feladatok  ellatasban,  elosegiti  a szakmai
eredményességiket biztositd személyi és targyi feltételek fejlesztését,

clésegiti az  intézményl  cgyiitmiikodést a sajat fenntarrasi kulturdlis
szervezetel kozott, valamint a varosban mas fenntartok (egyhazi, magin,
egyesilett sth.} altal mikodtetert kozgyGjtemények és kozmiivelodést szolgalo
kozosségl terek és sajat mtézményer korében,

segitséget nyujt a teriletér érinté palyazati lehetosegek feltarasaban, célba
juttatasaban, a palyazatok koncepcidjanak clokészitéséhen,

kapesolatot tart az amatdr mivészets, népmuvészett csoportokkal, alkotolkkal.
Sepiti a civil szervezetek kdzmbvelddést és muzeumpedagogial munkijat, a
varos és régidja hagyomanyainak feltarasat, és ezek megismertetését,
kozremlkodik a teriiletét érinté kiadvanykészitésben, a tamogatasi kérelmek
megitélésében, a  nagyrendezvények  lebonyolitasaban,  szakmai  napok
szervezéséhen.

Jegvzdi Kabinet:”

ellatja a Iépviseld-testilet, a Képviseld-testilet bizottsdgai, a nemzetiségl
onkormanyzatok Gléseinek és a kozmeghallgatasnak az clokészitéset, ¢s az
Gléseken a jegyzokonyv vezetését,

az illetékesekkel tOrtént egyeztetés alapjan — a tisztségviseldk kozvetlen
elSterjesztési igényeivel  kiegészitve —  clkésziti a képvisel-testiletr és

bizottsagi Glésck meghivoit,

Osszegyljti az irasos cléterjesztéscket, és gondoskodik a Képviselo-testilet
Szervezeti  és MUkodési  Szabalyzataban  eldirt format  kdvetelmények
ellendrzésérdl, valamint megpyézadik ardl, hogy az  cldirt  szignalas
megtortént-e,

gondoskodik a meghivok és eldterjesztések - a Képviselo-testilet Szervezett és
Mikodést Szabalyzataban el6irt - idében torténd postazasarol,

gondoskodik az dlések technikai feltételenrdl,

hangfelvétel Vgan rdgzin az Ulésen clhangzottakat, melyek alapjan a —
képviselo-testileti és a bizottsagi tlést kovetd 15 napon belil elkésziti a
jegyzdkonyvek tervezetét, és azokat aldirva és lepecsételve elktldi a Pest
Megyel Kormanyhivatal részére,

gondoskodik a jegyzSkonyveknek az Glést vezetdvel, bizottsagt elndkkel és
hitelesitdvel torténd alairasardl,
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a hararozatok kivonatat az Ulést koverSen azonnal ellicszitn és cljuttatia a
felelosoknek,

a hatdrozatoknak a feleldsdk részére 16rténd atadasat dokumentida,
gondoskodik a jegyzékonyvek, a hatarozatok és a hangfelvetel atrekinthetd
ayilvantartasardl, kezelésérdl,

cikésziti a bizottsagok atruhdzott hatiskérben hozott dontéseirdl szo6lo
jelentésy,

- biztosiga  a  Mwvatal  mformarkal  eszkozparkanak  (hdlozat,  szerver,
munkaallomas, nyomtatok) folyamatos ¢és naprakész mukodoképességét,
meglévd eszkozok meghibasodasa esetén azok javitdsat ¢s karbantartasat, )
eszhozok  szikségessége  esetén  a  feladathoz  optimalizalt  eszkézok
beszerzesér,

- gondoskodik a Hivatalban alkalmazott mformatikat rendszerck  (ikratds,
gazdasagl, adougyi, irodai, levelezés, kormanyzati rendszerckkel  vald
kapesolat, sth.) folyamatos tdmogatasardl (programok  frissitése, ¢vzards-
évnyiras), az alkalmazd kollégak segitésérdl, kilsé adatkozles esctén annak
tamogatisarol,

- gondoskodik a Hivatalban keletkezett  informatikar  adatok  mentésérdl,
archivilasarol, hiba esetén ezek helyredllitasardl,

- ellagja a Nemzeti Jogszabalytarral kapesolatos kozzététel feladarokar,

- clokészin a Kabinetet érintd képviselG-testilett és bizottsagi hataskorbe
tartozd Ugyeket, az  Glések  elokészitésérdl, a  dontések  végrehajtisard]
gondoskodik.

5.3.3. Jogi Osztily

A jJegyz6i és aljegyzGi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
— legfeljebb hat honap iddrartamra — a jegyzdi feladatokat a Jogt Osztaly vezetdje kaga el

segitséget nydjt az dnkormanyzat intézményeivel és pazdasdgl tarsasagaival
kapesolatos szervezésy, jogs és egyéb ligyekben,

- jogt véleményezést végez a rendelkezésre bocsatott jogszabdlytervezetekrél,

- kozremikodik  a felettes  szervek  altali  torvényessepl  vizsgalatok
clokészitéséhen, lefolytatisaban, valamint elemzésében,

- Igény szerint kézremGkodik a polgarmesteri, jegyzdéi fogaddorakon megielend
Ugyfelek panasziigyeinek intézésében, feligyell a kézérdekt bejelentésck és
panaszok intézését,

- tOrvényességt véleményezcst vigez a IKépviseld-testilet, valamint a Képviseld-
testhict bizottsagal altal hozott hatdrozatok tekintetében,

- jogi véleményezést véger a rendeleteket és hatarozatokat illetéen,

- kézremuikodik a torvényessépl vizsgalatok folytatasaban, a Mivatal Delsé
szervezetl egységel hatdsagi munkainak torvényességi ellendrzésében,

< kézremukodik a Képviselé-testillet Szervezet és Makodés: Szabalyzatinak,
valamint  egyéb  helyl  rendeletek, okiratok, tovabba a  hivatali belsé
szabalyzatok megalkotasdban, modositasaban, évenkentt felilvizsgalataban,
végzl a szerzédésck elékészitését, jogi véleményezését, cllenjegyzését,

), az dnkormanyzati és a hivatali munkar éintd jogszabaly megjelencse esetén
megfeleld figyelem felhivassal él a cimzettek felé a jogszabalyrdl,

-« kapesolatot tart a Hivatal és az dnkormanyzat jogt képviseletével meghizott
Ggyvédi irodaval,
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5.3.4.

- eldkésziti a polgarmester  és jegyzd munkaltatdr  hataskorébe  tartozo
munkatgy: dontéscket,

- cliatja a kozérdek adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

- cllaga a tarsashdzak mikédésével, feligyeletével kapesolatos feladatokart,

- cllaga a talalt targyakkal kapesolatos feladatokar a Polgart Térvénykonyvrd]
$2010 2013, évi V. tdrvény 5:54-5:64, §-ban szabalyozottak szerint,
clkészii  az  Onkormanyzatr  Altal  nygjtott  tamogatisokkal  kapesolatos
megallapodasokat.

5.3.3.1 Kornyezet és Természervédelmr Iroda:

- fogadja ¢és rovabbitja a ,z6ld szamon” érkezett bejelentéseket a Vac
Varosfejlesztd Kft., illetve a jegyzé felé,

- ellatja a Koéryezetvédelmi Tandcs elGkészité és adminisztrativ feladatait,

- egyuttmikadik a helyi kémnyezetvédelmi szervezetekkel, alapitvanyokkal (Zold
Menedék  Allatvéds Alapitvany, Komyezetvédelmi Charta, Vac Varos
Kornyezetvédelmédrt Alapitvany, Gonedl Alapitvany, Klimabarat Telepiilések
Szovetségének vaci megbizottja),
kivizsgilja az irodat érintd lakossdgl panaszbejelentéseket (hulladék, szennyviz,
levegd, zay- és talajszennyezés),

- jelzi az észlelt koryezet probiémadkat, indokolt esetben eljarast kezdeményez
az illet¢kes hatosagoknal,

- ¢vente két alkalommal vizmintavételt végez a ligett t6, a Buki t6, a Duna,
lletve a Gombas patak 12 db mintavétel pontjan,

- cllendrzi a helyi jelentGségl természetvédelmi teriileteket,
egytittmikodik a Vac Hulladékgazdalkodas: Kft-vel és a Fomérndkséggel
hulladékgazdalkodasi és koztiszrasagi ugyekben,

- lebonyolitia jlius 1. — oktdber 30. kézott a parlagfd és allergén gyomndvény
ellent kampényt, feltérképezi a fertézote terileteket, lletve kivizsgalja az ezzel
kapesolatos lakossagr bejelentéscket,

- elékészit a jegyzdi hataskorbe tartozéd szakhatdsag allasfoglalisokat,

- a 20/2006. (AV. 5) KvVM rendelet alapjan gondoskodik a csordgs és a
derecskei felhagyott hulladéklerakd utdgondozasardl,
cllatia a zajvédelem helyi szabalyozasardl szolé 4/2013. (1. 24.) onkormanyzati
rendeletben foglalt feladatokat,

- 28472007, (N, 29.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdi
hataskorbe tartozd zaj- és rezgésvédelni hatosagi eljarasok lebonyolitasa,

- 346/2008. (X11. 30.) Korm. sendelet 6. § alapjan a jegyzdi hataskorbe tartozé
fakiviagdsi kérelmek  elbirdlisa, engedélyezési cljdrdsban  vald  részvétel,
fapotlasok ellendrzése,

- ellatia a méhészerte] és vadkarral kapesolatos tigyintézést.

lpazgardsi és Szociilis Osztily:

5.3.4.1. Hatdsdgl és Anyakonyvi Troda™;
Ellatja az anyakonyvi Ugyintézés hatdsagi és egves szolgaltatast feladataitr, valaming
a haldlesetekkel, hagyatcki eljarassal kapesolatos hatosdgl feladatokat, kilonos

tekintettel az aldbbiakban felsoroltakea:
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anyakonyvez: a névvaltozast, sziiletést, hazassagkaorest, halalesetet;
lebonyoliga a hazassagkotése, bejegyzett élettarst kapesolatot, névadokat,
hazassagl éviorduldkat;

felveszi a magyar  allampolgar kilfoldi anyakonyvi eseményeinek  hazai
anyakonyvezéschez szitkséges jegyzokonyvet;

Iebonyolitja az allampolgarsags eskat;

teljesit a hazassagl névvaltozasi kérelmeket;

atveszi a szuletési névvaltozasi kérelmeket;

felveszi a teljes  hatalyd  apai elsmerd  nyilatkozatot a sziletendd  és
megsziletett gyermek részére;

nagvkorya apa esetében telies hatalya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek
csaladi és utonevért;

hozzajaral a kiskord gyermeknek az apasag megallapitasa want perben az
anya pertarsaként valéd részvételéhez;

megallapitia az ismeretlen szuloktdl szarmazo gyermek és a képzelt szaldk
adatait;

kiadia a szuletési, hizassagi, halotti anyakdnyvi kivonatot;

kiallitja az anyakényvi eseménnyel kapesolatos hatosagt bizonyitvanyt;
feldolpozza a birdsagtol érkezd valasi lapokat;

cllaitta a gyermek csaladi jogallasanak rendezése utan az gjboll sziiletés:
anyakdnyvezést;

szervezi az eskiviket,

lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

nyilvantartasha veszi az ipari tevékenységet (telepengedelyezést eljaras, dletve
bejelentés koteles mpart tevékenység nytlvantartasba vérele);

arvezeti a nyilvantartasba az ipari tevékenységgel kapesolaros adatvaltoztarase,
tevékenység megszuntetést;

nyibvantartisba veszi az uzletek tevékenységét (bejelentés koteles, illetve
mitkodést engedély kiteles tevékenység nyillvantartasha vétele);

atvezeft  a  nyillvantartasba  az  Gzletek  mikodésével  kapesolatos
adatvaltoziatast, tevékenyséy megszintetést;

engedélyezi a szallashely-szolgaltatasi tevékenyseget;

atvezetl a nyilvantartisba a szallashelyekkel kapesolatos adatmdédositasokat,
tevékenység megsziintetéscket;

Ellaga a  Nemzeu Tunsztikal  Adatszolgaitaté  Kozpont  felé  az
adatszolpaltatast

engedélyezi a zenés-tancos rendezvények megtartasat;

atvezeti a ayilvantartasba a  zenés-tancos  rendezvényekkel  kapesolatos
adatmodositasokat, tevékenység megsziintetéseket;

engedélyezt a vasar, piac bevasarlokdzpont, helyi termeldl plac Gzemeltetését;
atvezetl a nyilvantartasha a vasar, helyt fermeldr pilac Gzemeltetésével
kapesolatos adatmodositisokat, tevékenység megszintetéseket;

Osszeallitja az éves ellendrzést tervet;

lefolytatja a kereskedelmi, telepengedélyezési, egyéh hatdsiagr hataskoréhe
tartozo cllendrzéseket, kivizsgalja a lakossagi panaszbejelentéscket;

elkésziti a feladatkorével sszefiiged statisztikal adatszolgaltatdast a KSH felé;
kezeli a cimnyilvantartét és a 'TSZR rendszert;

cllaja a KCR  rendszerrel  dsszefiiggésben a  cimképzési, cimkezelést
feladatokat hazszam ¢és cim/albetét szinten;

ellitja a KCR rendszerre] kapesolatos adatrogritési, nyilvantartasi feladatokat;
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- kezell a hudetményceket;

- cllatja az  osztalvonkéntl  irattarozast, kezelt az  dgyiratokat, kiadja  ax
lgyiratokat &s irattarba helyezs;
kapesolatot tart a postaval, ellagja a fénymasolasi feladatokat,
felvezett a beérkezert kildeményeket, kizlonyoket a postaldnyvhbe;
elkésziti a hagyatcki leltars;

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

5.3.4.2. Szocialis Troda®!

Az Trodavezetd gyakorolja az egyéb munkaltatdl jogokat az Irodihoz tartozo
koztszeviseldk tekintesében.

Feliigyels, segiti ¢s Osszchangolja a varoshan mikodd nevelest és szocialis
intézményck munkajar,

- wvidéki fopyatckkal élé gyermekek esetéhben az onkormanyzatokkal kototr
megallapodasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, szitkség esetén modositja,

- elSkeészitn a Képviseld-testilet, valamint a szakbizottsig hataskorébe tartozo
Ggyeket, végrehajtia a dontéseket (kozszolgaltatas dif kedvezmény),

- cldkészit, és a dontést végrehajtja a polgdrmester hatdskoréhe  tartozd
tgyekben  (baskolazasi  segely,  gyermekétkeztetési  téritést  dij  tamogatas,
tanulmanyl tamogards, atmeneti tamogatds, temetési tamogatas, kdztemetcs,
szocidlis  otthonba  t6sténd  beutalds, méltanyos gydgyszertamogatas, apolast
tamogatas, rendkivili gyermekvédelmi timogatas, lakasfenntartasi tamogatas),

- elékésziti, és a dontést végrehajtja a jegyzd hataskorébe tartozd tgyekben
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet fennallisanak megallapitasa),

- szerverl &s Gtemezi az aktiv kordak ellitisa, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatashan gészestld személyek kézfoglalkoztatasat,

- a szocidlis igazgatassdl ¢s szocialis ellatisokrdl szold 1993, évi 11 térvény
értelmében minden év marcius 311 felilvizsgalia az apolasi tamogatashan
részesuldk jogosultsagr feltételert,

- vezett a tamogatasokrdl készalt nytlvantartast,

- asegélyezési tgyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitisasol,

- adatot szolgalat a tasshatosagok részére (OILP, KSH),

- kézremikodik a hitelszerzddéshdl eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem
tudd természetes személyek szocidlis raszorultsdganak vizsgalataban,

- kapesolator tart az oktatasi intézményekkel és a balesddékkel, egyertet a
szocklis alapu étkezést timogatasol tekintetében,

- ntézkedik az étkezési timogatasok dtutalasardl elszamolas alapjan,

- ellaga a bdleséder  felvételekkel  kapesolatos  egyeztetést feladatokat  ax
mtézmény vezetdivel,

- Osszebivia 2 Szodidlpolitikai Kerekasztal  Gléseit  (évente  minimum  egy
alkalommal), valamint tagjaival folyamatos kapesolatot tart,

- lidolgozza és véleményeztet a szakmat koncepeidkat,

- korpyezettanulmanyt készit gydmbatdsdgi Ggyckben megkeresesre, valamint
segélyezési, birdsdgi ¢s illetck Ggyekben,

- eldkésziti és felterjeszti a Pest megyel Kormanyhivatal  Gyamigyr  és
lgazsagligyt  Féosztaly  hataskdrébe  tartozd  Ggyveket  (fellebbezés  a jegyzdi
hataskorbe tartozo Ggyekben hozott Ggyek ellen),
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5.3.5.

figyelemmel Kisérl a helys lakasépitést és vasarlast tamogatas visszafizetcsee,
szitkség  szerint intézkedik a hatralckok  behajiasarol, illetve a visszafizetert
tamogatas foldhivatalnal t6rténd torleséral,
- megkerest a tirshatosagokat és a szakhatosdagokat a killonbadzd adatok, tények
pazolasa céhabol,
- éves  atfogd  drtckelést  készit  az Onkorminyzat  gyermekvédelmi  és
gyermelgoléts feladarainak ellatasard],

clkészin, és  kétévente felilvizsgilja a  szocdlis  szolgaltatds  tervezés:
koncepceidt,
- kapesolatot tart az egészségugyi intézményekkel és a haziorvosi szolgilattal,
valamint a szocidlis intézményekkel,
- elokeészit az iroddt érntd bizottsagl, testileti hataskdrbe tartozd tigycket,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,
- eldkésziti az avodat  beiratkozast,  kozremikodik  az  ovodaskoraak
ayilvantartasaban,
- elékésziti a jegyz0l hataskdrbe tartozd dvodar tgyeket,
- elbiralja az dvodar felvételekkel kapesolatos cljarasokban hozott dontésck,
hatarozatok ellen benyujrott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket,
- araszoruld gyermekek nyari étkeztetéschez megigényl az étkexési normativit,
nyilvintartist vezet, egyeztet az intézményckkel,
- clbsegits a kozmivelodési és kulturdlis  jogszabalyok  érvényesilését, a
hatirozatok, rendeletek végrehajrasat,
- segiti az Ggykorébe tartozd szocialis, kdznevelést intézménycek ¢és szervezetek
munkajat, kdzremikodik a velitk kapesolatos fenntartdr feladatok  ellitashan,
cldsegiti a szakmai eredményességiiket biztositd szemclyt ¢s targyr feltételek
fejlesztését,
- segitséget nyujt a tertletét érintd palyazati lehetdségek feltarasaban, célba
juttatisaban, a palyazatok koncepeiojanak clokészitésében,
- szakmai tandcsadassal segitl a terdiletér érintd kiadvanykészitest, a tamogatas
kérelmek megitélését, szakmai napok szervezését,
- cllaga az esélyegyvenlSségpel kapesolatos koordinativ és operativ feladatokat.

Ellenérzési Osztdly™:

Jogallasa: A Dbelsd  ellendrzés  kialakitdsardl, megfeleld  mukaddtetésérdl  és
fliggetlenségének biztositasard] a jegyzd gondoskodik. Az osztaly 6nalld luvatah
belsé szervezeti egységkéat, a jegyzdnek kozvetlendl alarendelve — a monitoring
rendszer részeként - végz tevékenységet. Jelentéseit kozvetlentl a jegyzdnek kitldi
meg, aki biztositja a belsé ellenérok funkcionalis fuggetlenségét. A belsé ellendrok
feletti munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

Wetékessége: Az allamhaztartasedl 2016 2011, évi CXCV. torveény, valamint a

KépviselS-testiilet Szervezeti és Mkadési Szabdlyzatardl sz6lo helyt rendelethen

foglaltak alapyn ellendrzést véger:

- a Hivatalndl, annak szervezeti egységemdél,

- az onkormanyzat wanyitasa ald tartozo koltségveresi szerveknél (erre irdnyulo
kérelem, megkeresés esetén ellitia annak belsé ellendrzésér a 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (7) bekezdése alapjin),



- az  Onkormanyzar  iranyitdsa  ald tartozd gazdasagl  tdrsasagoknal
(egytittmikddest megallapodas alapian ellatja a Vaci Varosfejleszto Kit-nek a
koztulajdonban allé gazdasagl tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo
339/2020. (NI11. 23 Korm. rendelethen rogzitett belséd eliendraésér),

- az onkormanyzat sajat vagy az tranyitasa, feligyclete ald tartozo koltségvetéss
szerv  haszndlataba, v aéjyonlxuclc.scba adott  nemzett  vagyonnal  vald
gazdalkodis rekintetében,

- az onkormanyzat dltal nydjtott timogatasok felhaszndlasaval kapesolatosan a
kedvezménvezetteknél,

A belsé  ellendizés  tevékenysége  kiterjed  az  adott szervezet  minden
tevékenységére, kulonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok rerverésenck,
fethasznalasdnak ¢s clszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrisokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara,

Feladatai:

- az osztaly belsé ellendrzést végzd koztisztviselje bizonyossagot add ¢és
tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat vizsgilva
megallapitasokar és javaslatokat fogalmaz meg a polgarmester, a jegyz6, illetve
az ellenérzott szerv, szesvezetl egység vezetje részére, a belsd ellendr ezen
kivil mas tevékenységbe nem vonhato be,

- bizonyossagor ado tevékenysége korében cllatandé feladata:

e clemzi, vizsgilja ¢és értékelt a belsé kontrollrendszerck  kicpitésének,
mukodésének  jogszabilyoknak  és qmbqiymtoknak vald  megfelelését,
rakamint miakadésének gazdasagossigat, hatékonysigat és
eredményességet,

e clemud, vizsgalia a rendelkezésre allé erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon —megdvdsat ¢és  gyarapitasat, valamint az  clszamolisok
megfeleldsépés, a beszamolok valodisagat,

e 2 vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javashatokat fogalmaz meg a  kockazati tényezdk, hidnyossigok
megszintetése, kikiszobolése vagy csOkkentése, a  szabilytalansiagok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mukddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése ¢edekében,

e ayilvantartja ¢és nyomon kéveti a belsé ellendszést jelentesele alapjan
megtett intézkedéseket,

- tanacsado tevékenység keretéhen elfathatd feladatok lehetnek kiitonosen:

o tamogatja a vezetGket az egyes megoldasi lehetdscgek  clemzéséveld,
értckelésével, vizsgalaraval, kockazatanak beceslésével,

e wnacsot ad a pénzigyl, targy, informatkai ¢és  humaneréforras-
kapacitisokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuloan,

e cllija a vezetdség szakértéi  timogatdsat a  kockazatkezelés:  és
szabalytalansagkezelési rendszerck és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovibbfejlesztésében,

o andcsaddst  végez a szervezetl  struktardk  racionalizalisa,  a

valtozasmencdzsment teriiletén,
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5.3.6.

o konzultdl és tanacsadist végez a vezetés részére a szervezen stratégia
clkeészitéséhen,

o avaslatokar  fogalmaz  meg  a kéltsépvetési  szerv mikodése
eredménvességénck novelése ¢s a belsd kontrollrendszerck  javitasa,
tovibbfejlesztése érdekében, a koltségvetéss szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden,

elkészitl a stratégial és éves ellendrzést terveket,

Osszegzést készit az cllendrzések  éves tapasztalatairol, elkésziti az éves

ellenérzést jelentést,

éves bontisban nyilvantartdst vezet az altala elvégzett belso cliendrzésckrdl és

a  kilsé  ellendrzések  javaslatar  alapjan  készalt  itézkedést  tervek

végrehajtasirdl, tovabba nyilvantartja ¢s nyomon koveit a belséd ellendrzés:

jelentések alapjan megtett ntézkedéseket.

Fejlesztési Osztily™

Palyazati lehetéségek folyamatos figvelemmel  kisérése, fejlesztés: igények
rendszerezése.

A palyazatok megvaldsitisaval kapesolatos Gtemtervek készitése, a sziikséges
intézkedést javaslatok Gsszeallitisa ¢s vezetok elé tarasa.

A megjelent palydzatok pénzigyl vonatkozasainak véleményezése, a pénzigyi
forrasok feltardsa, a jovébeni pénziigyl kockazatok felmérése.

Beruhazasi terv készitése és — nyertes pilydzat esetén — a megvalositas soran a
beruhazashoz kapesolodd miszaki  feladatok  ellitdsa a muszaki  osztaly
egyuttmuikadésével.

Az egyes projektek  cldrehaladasinak  folyamatos nyomon  kovetése. A
projekthez  kapesoloddan  beérkezd  szimlak  kontrollalasa, megfeleloségiik
cllendrzése, dokumentalasa a palyazati elszamolas szempontjabol.
Kézremiikodés a projeke Osszes koltségére és a folyodsitott timogatisra
vonatkozé tételes — és az ellendrzes clljdra elkulonitett — nyilvantartas
vezetésehen.

Kapesolattartas és rendszeres kommunikacio a Tamogatoval, valamint a
projektben szerzGdott partnerekkel, tovabbd egyeztetésck lebonyolitasa a
projektben érintett szerepldkkel.

A projekt  megvaldsitisa  soran  jogi  szakértelem  biztositisa,
szetzbdések/szerzddés modositasok elGkészitése, a kapesolodd jogszabalyok
értelmezése.

A beszerzések/kézbeszerzések koordindlasa, kapesolattartas a kozbeszerzést
szakértdvel,

A Tamogatdi Okiratban/tamogatasi szerzGdésben/palyazati felhivashan foglalt
eldirasok figyelemmel kisérése, a szitkséges beavatkozisi javasiatok megtétele.
A projekteknek a palydzat benydjtasardl a projektfenntartisi 1ddszak végéip
torténd kontrolldlasa, rendszerezett nyilvantartasa, a szitkséges heavatkorzasi
dontések eldkészitése.

Az unids és a hazai jogszabalyoknak a figyelemmel kisérése, a beszamolok,
kifizetést  kérelmek, fenntartdsi  jelentések  clkészitése, 2 timogatasi
szerzodéshben, tamogatdl okirathan foglaltak teljestilésének nyomon kdvetése, a
szilkséges dontések elSkészitése, az elektronkus palydzats feliletek (1IPTK)
kezelése, ellendszése.
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53.7.

~— Rapesolattartas a szakéntd szervezetekkel.

— Ellendrzéscken  részvétel s oa sztikséges  dokumentumok  rendetkezésre

bocsatasa,

— A Beszerzési Munkacsoport mikodéséhez szikséges elGkészito, osszehangold

és adminiszerativ reenddk ellatasa:

- A

kapesolattartds  és egyeztetés a Palyaztatokkal; kidonos  teluntettel a
palyazati felhivasok tartalmara;

a Beszerzési Munkacsoport dléseinck eldkeszitése (anyagol Osszedllitdsa,
postazasa);

az Glésekkel kapesolatos adminisztricio elvegzése;

jegyzokanyvek, hatarozatok, szerzddések nyilvantartasa;

a szerzodesek kozadattari szerkesztése.

Kozbeszerzési Munkacsoport  mikadéséher  szikséges  eldkészitd,

dsszehangold és adminisztrativ teenddk cllatasa:

kapesolattartas és egyeztetés az osztalyokkal, intézményekkel; kildnos
tekintetrte] a kozbeszerzés tartalmara;

gondoskodas arrol, hogy az egyes cljarasok megkezdése cldtt megfelelden
dokumentalt legyen a beestlt érck és a rendelkezésre allo fedezet Gsszege;
¢ves  bontasban  dokumentalt —  ikfatasi  szammal  ellitott - sajat
ayilvantartasi rendszer vezetése a kdzbeszerzést eljarasokrol;

a  Kozbeszerzési  Munkacsoport  dléseinel  clokészitése  (anyagok
Osszeallitasa, postazasa);

az ulésekkel kapesolatos adminisztracid elvégzése;

jegyzakonyvek, hatarozatok, szerzddések nyiflvantartasa;

a szerzodesek kozadatian szerkesztése;

kapesolattartas kiilsé kozbeszerzést szakértovel, iletve — szitkség esetén —
felelds kozbeszerzési szaktandcesaddval;

a Hivatal osztdlyainak adatszolgaltatasa alapjan a kozbeszerzést terv
Osszeallitisa és a KépviselS-testiilet marciusi tlésére vitele;

— az elézd évi kozbeszerzésekrdl tajékoztatas a KépviselG-testiletnek, annak
majusi lésén.

Fgépitészi Osztily?

- figyelemmel kiséri a tertileti és telepiilést szintG fejlesztés: koncepeidkat,
tertletrendezést terveket, programokat, sztikség esetén elkésziti ezek alapjan a

szikséges bizottsagl és testilett eldterjesztéseket,

- részt vesz a varosfejlesziést stratégia, koncepeid és programkészitcésben,

valamint figyelemmel kiséri ezek hatdlyosulasat,

- cllagja a Névadomanyozast munkacsoport elékészité és adminisztrativ
feladatair,
- clékésziti és bonyolitja a telepiilésrendezési és telepilésképi eljarasokat, iletve

tajckoztatast ad,

elbkészit a KépviselG-testiifet ¢s bizottsag altal meghatarozott, illetve az
opetativ programban szerepld terveket,



5.3.8.

viélemenyen az E’%lpi%‘.ésiig)-’i Hatdsdg részére a telekalakitas, rovabba éplletek,
¢pitmények és nyomvonal jelleg( 1étesitmények engedélyenését,

- szakmal tanacsadast nyOjt az épittetoknek, illetve a beruhazas: programok
kialakitasahoz,

- kapesolatot tart a milemlékvédelms hatosaggal, és érvényre juttatia a
muemlékvédelemmel kapesolatos helyt ¢rdekeket,

- cllatja a helys értekvédelmi feladatokat (feltaras, szabalyozas, nyilvantartas),

- figyelemmel kiséri a helyi védett épitett kérmyezet (szobrok, emlékmivek,
épitmények, sth.) fenntartasar, karbantastasat és helyreallitasat,

- gondoskodik a koztertletek névadasaval kapesolatos feladatok ellatasaral,

- elokésziti &s bonyolifja a koztertietek fenntartasaval, kiépitésevel kapesolatos
eljarasokat,

- koordinalja a telepiilésrendezést feladatok megvalosulasat biztosito sajatos
jogintézménycket (tilalmak, telekalakitds, elévasarlast jog, telepulésképi
véleményezési eljaras, sth.),
megtervezi az osztaly koltségvetésér, és folyamatosan figyelemmel kiséri azt,

- nyomon kovett az osztaly munkajar érintd jogszabalyi valtozasokat, s
gondoskodik azoknak helyi szint alkalmazasardl,

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

- muakodieti a Tervianacsot,

- .1'illzisf<)glalﬁst' ad az lgazgatasi és Szoaalis Osztaly részére, hogy a helyi ¢pitéss
szabalyzat, illetve annak hidanyaban az épitett kdrnyezet alakitisardl és
védelmésdt szold 1997, évi LXNVIHL térvény szerint a kérelemben feltuntetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-c,
hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki épiletekre, épitményekre vonatkozoan.

Kézteriilet Felligyelet”™

- a kozteriiletek jogszes hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez,
illetve  utkezeldi  hozzajarutishorz  kotote  tevékenység  szabalyszerGségének
ellendrzese;

- a kozterilet rendjére és tsziasagara vonatkozd jogszabaly dltal  tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionglasa;

- kozremikodés a koztertlet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

- kozremikodés a tdrsadalmi binmegelGzési feladatok megvalositasiban, a
kézbiztonsag és a kozrend védelmeében;

- kdzremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremikodés  a koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok  végrehajtasanak
ellendrzésében;

kozremikodés allat-egészségiioyi és chrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerQ hasznalatanak
&s hirtoklasanak az ellendrzése;

a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom elél ¢l
nem zart maganutakon, valamint tercken, parkokban ¢és egyéh kozterileten a
kozatl jarmivel t6rténd varakozasy kozszolgaitatas (a tovabbiakban: parkolas),
valamint a parkolascrt jaro ellenériék megfizetésének eliendrzése ¢és a fizetés
clmaradasa esctére elbirt jogkovetkezménycek alkalmazasa,

kiadja a kozterilet-haszndlati engedélyeket, vezeti a nyllvantartast,
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5.3.9.

5.3.10.

kiadja a behajiasi engedélyeket, ellendrzi annak jogos hasznalavir,
kivizsgalja a lakossagi bejetentéseket.
Parkolassal kapcsolatban az alabbi feladatok ellatasa:
ugyfélszolgalat cllatisa,
bérletéreckesités,
- upviéltajékoztatds,
- kapcsolattartas a Nemzett Mobilfizetés: Zat-vel,
kapcesolattartas a parkold automatak szervizelesét ellatd szervezettel,
- hibabejelentés kezelése,
- clokeszites az értékszallitasra (zsakolas, plombalas, atadas),

1

éstékszallitas megrendelése,
- statisztikak, pénzlgyl tajékoztatasok készitése,
A Vg, Kiilsé Radi at 23, szam alatti - 45 db - 0 épitést lakasok esetében ellatja
a lakdsok kezelésével, feligyeletével, éves felllvizsgalataval kapesolatos Ggyvitels,
adminisztracios  feladatokat, tovabba feladata az e lakasokkal kapesolatosan
felhalmozodott hatralékok tekintetében a végrehajtasi cljaras kezdeményezése és a
csclekmények vitele.”

Miiszaki Osztdly?*

.

53917 Fémerndki lroda:

Feladatan:

- intézkedik az at- és jardahdlozat felgjitasardl, illetve fejlesztésérdl,
kiadja a teriletfelhasznalasi-, burkolathontasi-, és Gtvonal engedélyeket,

- koézremikodik az dnkormanyzati intézmények feliyitasaban, fojleszeésében,
gondoskodik a zéldfeliletek feljitasardl, fejlesztésérdl,

- feltgyeli a varosi forgalomtechnikat,

- koordmailja a kézdsségt kozlekedést,

- fgyelemmel kiséri a palyazatokat,

- kiadja a csapadékesatorna hdlozar haszndlatbavéreléhez sziikséges kezeldi
hozzajarulast,
nyilvantartya az onkormanyzat tulajdonaban allé ingatlanvagyont, vezeti az
mgatlanvagyon-katasztert,

- elkészitl az Fémérndkséy tevékenységt korébe tartozd helyl rendeleteket, és
azt folyamatosan hatalyositja,

- kezeli a tervtarat,
intézi a term6folddel kapesolatos kifiiggesztési kérelmeket,

- ellagga a 72/1996. (V.22.) Korm.rend.-ben rogzitett vizgazdilkoddsi hatdsagi
joglkorrel kapesolatos feladatokat,

- encrgiacllatassal, energlagazdalkodassal kapesolatos feladatok clidtasa,

Pénziigyi és Ado Osztily (mint a Hivatal gazdasdgi szervezete):
5.3.10.1. Pénziigyi Iroda:®
- clatja az onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiség dnkormanyzatok

makadesi,  fejlesutést,  felnjitast  kiadasainak, bevételeinek  koordindlasat,
konyvelését, ayilvantartasat, utaldsat, a jogszabalyokban meghatarozott



hatardore biztositja a Képviselo-testilet, idletve a Magyar Allamkinestar

részére az adatszolgaltatasokat,
a koltségvetcs tervezcsével kapesolatban:

1

ey

clkésziti az éves koltségverést koncepeiot,

clkészitt  az  Cves  koltségvetési  javaslatokat,  Osszchangolja  az
intézményekkel vald cgyeztetést, valamint a Hivatalon és dnkormanyzaton
Ireltili terverést munkalatokat,

gondoskodik az  onkormvinyzat  irdnyitdsa  ald  rarozd koltsépvetés:
szerveinek elemi koltsépvetése Gsszeallitasaval kapesolatos feladatokrol,
képviselG-testiletn  cléterjesztést készit  az  intézményr  dlelmerdést
nyersanyagkoltségek modositasara,

a koltségvetést torvényben  eléirtaknak megfelelden leigényl a hely
onkormanyzatok  altalanos  muakodésének  és Agazatt  feladatainak
tamogatasat, az adatszolgaltatast a koltségvetési szervek altal biztositor
adatokbol dnkormanyzati szintre Gsszesitve késziti el

koltségvetés végrehajtdsiaval kapesolatban:

elkészitt a Hivatal, az onkormanyzat ¢ a nemzetiségt dnkormanyzarok
szamlarendjét,  szamviteli  politikdjat,  valamunt  a gazdilkoddshoz
kapesolddd  —  a szamviteli  tésvényben  és véprehajtasara  kiadott
kormanyrendeletben eléirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az eldirt pénziigyl nyilvantartasok szabalyszeri vezetésérdl,
vezeti a kdltségvetesi gazdalkodassal kapesolatos nyilvantartasokat, eleget
tesz a bevallast, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

vezetl az dnkormanyzat és intézményeincek cldiranyzat nyilvantartasat,
nyilvantartja a kis- ¢s nagy ¢rtéka tareyt eszkozoket az esre rendszeresitert
programon keresztil (ASP),

jogszabalyi clbirasoknak megfelelden eldkészitn a leltarozast,

végzl az curdpai unids tamogatassal megvaldsuld projeltekher kapesolédo
pénziigyt feladatokat és vezeti a kapesolodd nyilvantartasokat,

ellatia a jogszabalyban eléivt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikdk
vezetéser és tovabbitasat,

gondoskodik  az  Onkormanyzat irinyitasa ald  tartozd  koltségverési
szerveinek clemi kélségvetése felulvizsgalatardl,

kezeli az dnkorméanyzat és a Hivatal szamlait,

sziikség szerint gondoskodik Gf szamldk, alszamlak megnyitdsardl, dletve
megszintetésérdl,

lebonyolitja a pénztar be- és kifizetésekert,

pénzigyl  gyorsjelentést  készit naponta a  bankszamla  cpyeniegek
alakulasarol,

gondoskodik a bevételek heszedésérd] és a kiadasok teljesitésérdl,

intézi az egyéh szerzddésckbd] (pl: Radi u. 23, lakasbérleti di), vizdij,
tertilet- és egyéb helyiség bétleti dijak, tovabbszamlazott szolgaltatasok,
kolesonak, sth.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,

folvamatosan figvelemmel kisérl és értesitt az éuintett tars osztalyokat a
kiszabott hirsigok beérkezésérdl és a hatralékosokrdl,

cllaitja a Radi u. 23, sz alatti bérlakasok hasznositasaval kapesolatos
kimyvelési {eladatokat,
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e 2 vonatkozo utasitasok szerint a munkatarsak utalvanyozasi, ellendrzd, és
érvényesitest jogkort gyakorolnak,

o adatszolgiltardasaval  kozremikodik  az onkormanyzat  pénzigyi
egyensilyinak megtartasahoz,

e az  Onkormanyzat  pénzigyl  cgyensulyanak  megteremreése, javitisa
érdekében elkésziti az Onkormanyzat Rendkiviili Mikodél Tdmogatisira
vomatkozd  palyazator.  Gondoskodik  az  clnyert  tamogatas - éves
beszamold keretréhen torténd - elszamolasardl,

s javaslatot tesz hitel felvételére,

e cllatja az onkormanyzat hitelmiveleteivel kapesolatos feladatokat, ennck
keretcben  elékészitt a  hitelfelvételekre  vonatkozd  eldterjesztéseket,
hitelszerzddéscket, intéz: a  szerzddéskoréseket, a hetelek  lehivasat,
torlesztését.  Analittkus  nyilvdntartast  vezet  az  dnkormanyzat
hitelallomanyardl célonként, a kamatkiadasokrd! mikodést és felhaimozas
bontasban,

o a Képviseld-testilet dontése alapjan gondoskodik az dtmenectileg szabad
pénzeszkozok kamatozé betétként 165ténd elhelyezésérdl,

* a Magyar Allamkinestar 4ltal elirt rendben gondoskodik a rendszeres és
esefi jellegl adatszolgaltatasok, jelentésck elkészitésérol és hatarddben
torténd tovabbitasarol,

o clkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozd javaslatot,

o cldkésziti a gazdalkodassal, pénziigyr feladatokkal kapesolatos képviselS-
testiilett eléterjesztéseket,

e Gsszehangolia a havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
beszamoldjelentés  dsszeallitasaval  kapesolatos munkalatokat  és
gondoskodik a tajckoztatdk, beszamolok hatagidore torténd ellsészitésérdl,

¢ pondoskodik a kdltségvetési szervek pénzellitasardl,

o cllatja az AFA-val kapesolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat,
clkésziti az AFA bevallisokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérdl,

o nyilvantartja az onkormanyzat és a Hivatal szerzddéseit,

o cllendrzi az dnkormanyzati beruhazasokkal, felGjitasokkal Gsszefligpéshen
az osztalyra beérkezett kifizetési igénycket, szamlikat,

o jelzalogjogpal kapesolatos tgyintézést folytat.

kézremkadik a teriiletet érintd szabalyzatok elliészitésében,

tajckoztator készit a tertiletét érinté fontosabh jogszabalyi rendelkezéselrd),

gondoskodik  a  civil  szervezetek  részére  Daztositott  timogatasokkal

kapesolatos pénzigyi feladatok ellatasardl,

cllatja a Hivagalban folyd szamlazast tevékenységet,

tervezi a Hivatal bér- és 1étszam eldiranyzatat, beszdmol annak teljesitésérdl,

gondoskodik az illetmény, a bér, tszteletdi], megbizast dij és epyéb személyr

jellegG  kiftzetések  szamfejtésérdl, az chhez kapcsolédd  nyilvantartasolk
vezetésérdl, a szlikséges egyeztetések elvégzésérdl,

clidtja a személyzeti- és munkatigyi feladatokkal kapesolatos tgyeket a jegyzd

rendelkezésének megfeleléen,

feldolgozza a bérjegyzékeket,

cllatja a béren kiviili juttatdasok biztositasaval kapesolatos feladatokat,

szakmailag sepiti az dnkormanyzat irdnyitasa ala tartozd koltsépvetési szervek

pénzigyi-gazdasagl tevékenysépét,
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kapesolatot tart az  Snkormanyzati rulajdonrésszel rendelkezo gazdasagl
tarsasagokkal,

- megallapodas alapjan clliga a nemzetiségi Onkormanyzatol gazdalkodas,
adatszolgaltatasi, ¢s beszamoldsi feladatait,

- feladatkoséhe tartozik az dnkormanyzat tulajdondban allé gazdasagl tarsasag
tevékenységenek finanszirozasa,

- ellitja a feladatellatasaval kapesolatos iktatist feladatokat,

- kézremikodik minden egyéb feladatban, mely az énkormanyzat mikodeschez
szikséges, melynek  koltsépvetés, pénziigyt  és ezekher  kapesolddo
vonatkozasa van, ¢s amely nem tartozik mas onkorminyzati intézmdény vagy
osztaly feladarellitasahoz.

5.3.10.2. Addiroda:

- eldkésziti a kozponti addjogszabalyokbol és a helyt adopolitikar dontésekbaoi
eredS dnkormanyzati rendeletalkotdst,

- az éves koltségvetési tervjavaslat elékészitésének keretében kozremikodik a
helyi- és gépjarmiaddztatassal kapesolatos javaslatok kidolgozasiban,

- tajékoztatast nynit az addzok részére kotelezettségik teljesitésének eldsegitése
¢rdekében a jogszabalyok eldirasairdl,

- Dbiztositia és cllendrzi az addztatdst érinté jogszabalyok érvényesitését, a
bejelentési, bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettséy teljesitését,

- az oOnkorminyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevétels javaslatot
dolgoz ki,

- feldolgozza a bejelentkenéscket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

- cllitja a mez3- és erdSgazdasigi hasznositast féldek bérbeadasibol szarmazo
jovedelmek utan fizetendd addval kapesolatos feladatokat,
addkivetés soran addmegallapitd hatarozatot bocsat ki,

- 6naddzas Utjan fizetendd adok esetéhen rogzitt az adozok altal befizetett ado,
addeldleg ¢s onellendrzési pothék Osszegdt, sziikség esetén ellendradst vigez,

- alkalmazza az addztatashoz  kapesolada  jogkovetkezményeket,  ennek
keretéhen mulasztasi birsagot, adobirsagot szab la,

- az addmérték valtozdsa esetén az addzot hatasorateal értesit,

- az adokotelezettség megillapitasahoz adatokat gy(jt, tijékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapesolatot tart,
dontéshozatal célidbol elSkésziti az add-, a késedelmi potlék-, és birsdgrartozas
mérséklésével, clengedésével, tovibba részletfizetéssel és fizetést halasztassal
kapcsolatos tgyeket,
add- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

- az adozd szamldjanak egyenlegérdl és tartozdsal utan felszamitott késedelm
potlékedl évente értesitést ad ki,

- ellifja az adok és addk médjara behajtandd koéztartozasok nyilvantartasaval,
kezelésével és elszamolasaval kapesolatos feladatokat,

- az 0j addzdk torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrai,
a torzsadattarat karbantartja, az évkozi véltozasokat atvezety,

- ellitja a  beszedést szamldk  megnyiedsaval, konyvelésével  kapesolatos
feladatokat,

- az addbeszedést szamlakrol valamint a késedelmi potlék- és birsagszamlakeo]
szamlakivonat-nyilvantartast vezet,



6.1,

atutalja az addbeszedési- podék- és birsagszamlikrea befolyt Gsszepeket, eredl
kiadast naplde vezet, gondoskodik az  eldirt pénzigyl  nyilvanmartasok
vezetéserdl,

havonta atutalja a befolyt gépjarmiadd Gsszegének 60 Yo-at a Magyar
Allamkincstar eépjarmiadd szamla javara,

az addhevételeket havonta az Onkormanyzat kdliségvetést szamidjara utalja,
az adok modjara behajtott koztartozasokat - kozigazgatast birsag esetén a
behajtott Gsszeg torvényben meghararozort részét - a beérkezésitker kéverden
atutalja a megkereso szerv részére,

intézl az atvezetési és visszautalasi kérelmeket,

adatot szolgaltat a mérlegjelentéshes,

negyedévente clvégzi a zarast feladarokat ¢s adatokat szolgiltat a Magyar
Allamkincstir részére,

cllendrzi az addbefizetéscket, megindifja 2 behajtast cljarast a jogerGsen
megallapitott, fizetést hatardében nem reljesitett adotartozasokra, illetve az
adok modjara térténd behajtasra kimurarott mas kdztartozasokra,

helyszini ellendrzéseket véges,

a végrehajtisi cljards soran a célszeriscy és varhatéd eredményesség elvének
betartasaval foganatositja a végrehajras cselekményeket, ndokolt estben az
allami adohatdsagtdl kér a végrehajtasi eljaras lefolytatasat,

intézi a mds adéhatosagoktdl és egyéb szervektd] érkezete megkereséseket, és
az addztatassal Gsszefliggd beadvanyokat,

ellija a talajterhelési  dij  bevallasaval, beszedésével, nyilvantartasival
kapesolatos feladatokat,

ellatja a gépjarmiadoval kapesolatos feladatokat,

cllatja az iparizési adoval kapesolatos feladatokat,

ellatya az épitményadoval kapesolatos feladatokat,

ellatja az idegenforgaimi adéval kapesolatos feladatokat,

eliatja a maganszemélyek kommunalis adojaval kapesolatos feladatokat,

cllatja a telekaddval kapesolatos feladatokat,

cllatja a desztillaldberendezés bejelentésével és maganfézéssel kapesolatos
onkormanyzati adohatdsag hataskdrébe tarrozd feladatokat.

6. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

A Hivatal munka- és ugyfélfogadasi readjér a Képviselé-testilet rendcletben
szabalyozza.

A Hivatal altalinos heti munkaideje: 40 6ra.

A Hivatal dltalinos hett munkarendje:

[éfd 07:30 — 18:00
Kedd (07:30 — 16:00
Szetda 07:30 — 16:00
Csutortok 07:30 - 15:00
Péntek 07:30 — 12:30

30



6.1.4. A munkakdzr szinet (ebédidd) minden munkanapon 12:30 - 13:00 6ra kézott
vehetd sgénybe.

6.1.5.7 A Hivatal dltalanos tgyfélfogadasi rendje:

Hetfd 14:00 - 18:00
Szerda (08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

6.1.6.°% A Kézeeriiler-Feliigyelet 6.1.3. pontban foglalt dltalinos heti munkarendtdl eltérd
munkarendje az alabbi:

A Kézterilet-feliigyelGk  megszakitas nélkili munkarendben  kilon vezénylés
alapjan 4 honap atlagiban 680 6ra munkaidé figyelembevételevel tefjesitenck
szolgalator. A folyamatos munkarendben a napi munkaidd 4 éranal rovidebb és 12
Grandl hosszabb nem lchet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg,

A munkaidd-beosztast legaldbb 14 nappal korabban, legalabb 1 hétre elére irashan
kell kozolm a Kozteriilet-feliigyelet helytségében kiftiggesztett hirderotabla atjan.
Finnek bianyaban az utolsd munkaidd-heosztas az iranyadd.

A Kozterulet-Feliigyelet tigyfélfogadast rendje a Hivatal altalanos tGigyféifogadasi
rendiével megegyezik.

6.1.70 A koztisztviseld munkaidd beosztdsit a jegyzd, mint munkaltatdl  jogkor
gyakorldja indokolt esetekben, a jogszabalyl eldirasok figyelembe vétele mellett,
aalamint a munka jellegére is tekintettel az dltalanos munkarendedl eltéeden 1s
megallapithatja.  Rendkivili  esetben  a  munkaltaton  jogkor  gyakorldja  a
kozszolgalatt dsztviseldkrdl sz0lo thrvény  eldirasat szerint az alealinos heti
munkaidén feldl, a munkaidd beosztastdl cleérd munkavégzésre kotelezheti a
koztisztviselot.

6.2. A Hivatal értekezleteinek rendje
6.2.1. Vezetdr értekezlet:

A polgarmester rendszeresen vezetdi értekezletet hiv dssze, melynek résztvevor:
- alpolgarmesterek,
jegyzd,
- aljegyzd,
- Pénuzigyl és Adé Osztaly vezetdje,
- Vacl Varosfejlesztd Kit. Ggyvezetdje,
- Gazdasag Hivatal vezetdje.

6.2.2.  Osztalyvezetdi értekezlet:
A déntés-elkészites, a végrehajtds ¢és a Hivatal belsd  szervezet egységer
munkdjanak eredményes dsszehangolasa érdekében a jegyzo (tavollétéhen az
aljegyzG) szikség szerint osztalyvezetdl értekezletet tart,
Az értekeziet allandé résztvevorn
- Jepyzd,

- aljegyzo,
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6.3.

6.2.3.

6.2.4.

osztalyvezetdk.

Az Crtekezler f6bh elemer:
beszamold a polgarmester, illerve a jegyzé altal meghatarozott feladatok
végrehajtasardl,

- a polgarmester, illetve a jepyzG altal meghatarozott feladatok smertetése,

- a polgarmester, a jegyzd, dlletve a tébbr szervezett egyséy kdzremkodését
gényld dontés-eldkészitéss, végrehajtasi feladatok ismertetése,

- a fontosabb  —  bizottsagok, illetve  képviseld-testilet  elé kerald
cléterjesztések  rovid  smertetése  és a kapesolédd  dontést  javaslatok
megtargyalasa,

- az osztalyvezetok rajckoztatdja a fontosabb egyéb tGgyekrdl,

- a fontosabb 1] jogszabalyok 1smertetése.

Apparatusi értekezlet:

A jegyz6, dlletve a polgarmester sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyen
minden jelenlévd hivatali dolgozo koteles részt venni,

Osztalyértekezlet:
Az osztilyvezetSk — az osztalyvezetéi értckezletet kovetden — a megallapitote
feladatok végrehajtasanak elkezdésére, a feladatok szétosztasara és az informaciok

tovabbitasara, sajat osztalyukon értekezletet tartanak.

Fenticken  talmenden  az  osztalyvezetdk  az  aktualis  feladatok  egyeztetése
¢rdekében szikseg szerint osztalyérickezletet tartanak.

Az értekezleten az osztaly Gsszes jelenlévd dolgozoja részt vesz.

A Hivatal képviseleténck rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

A Hivatalt a jegyz0, akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzé jogosult
képviselni.

Isetr jellegd képviselettel a jegyzd altal irdsban megbizott barmely, altaliban
vezetd beosztast koztsztviseld felruhazhatd.

A Hivatal jogi képviscletér a jegyzd, az aljegyzd vagy a jegyzo altal meghizott
személy latja el.

A képviscleti jogot a feladat ellatdsa soran dontéss, lletve végrehajtasi jogkdrben
- kozponti vagy helyi jogszabaly dltal megallapitott hataskor,

- atruhdzott hataskdor, vagy

- a kiadmanyouzdst jogkor

cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban,

Az egyes hivatali belsé szervezett egységek vezetdn képviselett joggal rendelkeznck

az altaluk eanyitott  szervezeti  cgység  szakmal  munkdjaval - Osszefliged
munkakapcesolatokban.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.0.

6.3.7.

A Hivatalt érintd szerzddések (megaliapodisok) kizardlag a jegyzd szignojaval és a
penziigyl osztalyvezetd clézetes ellenjegyzése mellert kerihetnek alairasra. A
Hivatal kiadmanyozasi rendiét kitlon  polgarmestent, illetve  jegyzo: utasitas
szabalyozza.

A Hivatal  gazdalkodast  tevékenységével, illetve a  Hivatal  altal  ellatorte
gazdalkodassal  kapcesolatos  feladatok  végrehajtisira  vonatkozdan 2
kotelezettségvallalas  rendjét, az  egyes jog és  hataskoroket, a  hataskorok

arruhazasanak rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

Helyettesités

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A Hivatal teljes kord és folyamatos munkajanak fenntartisa erdelében belsd
helyettesitési rendszert kell muikodietnt, melyet az osztalyvezeték a munkakor
leirasokban kotelesek régziten:.

A Hivatal belsd szervezeti egységel vezetdinek helyettesitésct a munkakor lefrasok
szabalyozzak.

A Hivatal koztisztviseldt és munkavallaldt a munkakdsi leirasukban leirtak szesint
helyettesitils egymast.

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

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtclezettséggel jaré6 munkakdrok *

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tétell kotelezettséggel jard munkakorck az alabbiak:

- jegyz0,
aljegyzd,
- osztalyvezetd,

- irodavezeto,

- kémnyezetvédelmi referens,

- Ipazgatasl UgyIntézd,

- kozrerulet feligyeld,

- belsé ellendr,

- addhatosagt tgyintézd.

A Hivatal bels6 kontrollrendszere

6.6.1.

0.6.2,

A Hivaral  belsé  kontrollrendszerének  kialakitasaért, muakodtetéseést  és
fejlesztéséért a jegyz0  felelds. A belsé kontrollrendszer  fejlesztése  sorin
figyelembe veszi a belsd cllendrzési tevékenységet végzdk altal megfogalmazott
ajanlasokat és javaslatokat,

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a munkafolyamatha épitett, clézetes,
utdlagos ¢és a vezetdn ellenGrzési feladatokat s, A folyamatha épitett, cldzetes,
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6.7.

utdlagos és vezetdl cllendrzési rendszert a belsd szervezetn egységek vezetor az
altaluk 1ranyitott szervezett egységen belil kotelesek biztositani,

A Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagai, valamint az dnkormanyzati
munkacsoportok munkajahoz kapcsolodo eldirasok™

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

A Hivatal munkagnak cgészével kapesolatos képviselo-testileti és bizottsag:
cldtetjesztések  elbaddja/clbterjesztje  a  jegyzd, az  egyéh  cldteriesztések
cléaddja/ clétetjesztdie a jegyzd dltal megbizott szemdly,

A hivaali elSterjesziések eldkészitese és elkészitése sorin a Képviseld-testilet
Szervezet: ¢s Mukodést Szabdlyzatardl szold sendelet vonatkozd eldirasant kel
alkalmazni.

A képviseld-testiileti és izottsagi eléterjesztések tartalmatol faggden az osztalyok
egyuttmikadni kdtelesek, eléterjesztések esak az eldzetes egyeatetéseker kovetden,
egységes alldspont kaalakitasa utan készithetok.

A KépvisclG-testiler Glésein az osztalyvezetSk, valamint a JegyzGi Kabinet
munkatarsai jegyzokonyvvezetdk) kotelesek részt venni,

A Képviseld-testilet  bizottsagal, onkormanyzati munkacsoportok tlésein az
eldterjesztés tarpya szerint érintett osztalyvezetdk, valamint a Jegyzdi Kabinet
munkatarsai (jegyzGkonyvvezetdk) kotelesek részt venni.

A bizottsagl munka el6készitéséért felelds osztalyvezetok és az tgyviteli munkival
meghizott  dolgozdk  felsoroldsat, az  eclektronikus  eldterjesztések  technikar
szabdlyait és az cldterjesziések kotelezden clkészitendd feddlapjat a Képvisel-
testiilet Szervezet és Mikodési Szabdlyzatardl sz016 rendelet 4., 6. és 8. figgeléket
tartalmazzak.

A lejart hatdrideji képviselG-testitleti hatarozatok végrehajtasarol sz016 jelentést a

hatirozat végrehajtasi  hataridejének lejartat kovetd  képviseld-testitletn tlést

megelézé hér héefd 18:00 oralg kell eljuttatni a Jegyzdi Kabinethez az aldbbi
tartalommal:

- a hatarozat szama,

- a hatarozat targya,

- avégrehajtas érdekében kifejtett tevékenység leirasa, a vegrehajtast akadalyozo
tények megjelolése, javaslat  a hatirozat  elfogadasiara, modositasara,
kicgészitésére, lletve hatdlyon kiviil helyezéscre,

- modositas, kicgészités, hatalyon kivil helyezés esetén a hatarozati javasiatot és
annak indokait is tartalmaznia kell a jelentésnelk,

- amennyiben  a  hatarozat  végrehajtasanak  érintettje a4 polgarmester,
alpolgirmester, a Képviscld-testiilet bizottsaga vagy bizottsiginak clndke, a
jegyzd, az aljegyzo, Onkormanyzati koltségvetési szerv, Onkormdnyzats
gazdasdgl tarsasag, vagy szakfeladatot ellatd szerv, az illetékes osztilyvezetd
gondoskodik a lejart hataridejd képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasardl
52016 jelentés JegyzGl Kabiethez t0rténé eljuttatasadéet, miutin cgyeztetett a
felsorolt felelésokkel a jelentés tartalmarol.
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6.8.

Belsd ¢és kiilsé kapesolattartas médja

6.8.1.

6.8.2,

0.8.3.

6.8.4.,

0.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

6.8.9.

A bels6 és kuilso kapesolattartas jelen Szabdlyzathan foglaltak szesint térténik.

A Dbelsé kapesolattartas vonatkozasiban - a 6.2. ponthan togzitett értckezlercken
tal — a hiatali belsé szervezetn egységeknek a munkavégzés soran szoros
munkakapcsolator kell kialakitaniuk. Az cgylitimkodésiik soran minden olyan
intézkedésnel, amely masik szervezeti egység mikodését, mikodési tertletér éring,
az intézkedést megeldzén egyezterést kotelezettsépik van. A belsd szervezen
cgysegek segitilk egymas munkajat hataridére toreéné adatszolgalratassal, feladataik
maradéktalan teljesitésével.

A kapesolattartds formdjat az aktudlis feladar hatirozza meg, mely téreénhet
személyesen, telefonon, elektronikus Gton ¢és papir alapon is. A belsd
kapcsolattartashoz elengedhetetlen a szolgalati Gt betartasa is.

Az egymdsra épuld munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsé szabalyzat eldirja az egyeztetéseket,
az adatszolgaltatisokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitSkkel vald kapesolattartdsma a szerzddésben megkatott feltételek
figyelembe vételével kertithet sor. Az adatszolgdltatist a jegyz$ dltal kijelslt
személy, illetve szervezetl egyséy végzl a jegyzd epyidefl tdjékoztatisa mellett, A
kapesolattartas  a  szerzGdésben  rogzitettele szerint  torténhet  személyesen,
telefonon, elektronikus Gton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kQsS szervezetek, személyek részére:

a Hivatal, vagy a jegyzé felé érkezd kézérdeki adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza,

- az erre felhatalmazott hivatali munkatdrs Gtjan a jogszabalyokban és/vagy
belsé szabalyzatokban elSirt médon és hatariddben teljesii 2 Hivatal az
adatszolgaltatast  (pl.  Magyar Allamkincstir részére).  Lsetl  jellegd
adatszolgaltatas esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgiltaté személyér, aki
kételes annak eleget tennt és beszamolni az adatszolgaltatds tartalmardl a
jegyzdnek.

Helyt  6nkormanyzati  képvisel6tdl, bizottsdgl  elndktdl és tagtdl  szdrmazd
kozvetlen meghkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésee, Ugyintézésre, 2 munka
sepitésére} csak a jegyzén keresztll, a jegyzd engedélyével teljesithees. Ugyanez
vonatkozik a sajtotdl érkezd megkeresésckre is.™

A sajtod elduti kozlés, nytlatkozateétel joga a polgarmestert, a hivatalban folyéd
hatosagi munka és a Hivatal munkdjat illetéen a jegyzdt illed meg, akik e jogukat
indokolt esethen a Hivatal belsé szervezet egységeinek vezetéire atruhazhatjik.

Valamennyi hivatali munkatars kételes jelentent kozvetlen munkahelyi felettese
agan, amennyiben sajto eléit az Onkormanyzator vagy a Hivatalt érintd kérdésben
nyilatkozat tételére kérték fel, vagy nyilatkozar tételre jelentkezik. A jelentés
tartalmazza a média megnevezdsét, a koziés virhatd iddtartamit, modjat és az
érintett témat. *
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6.9.

6.8.10.

6.8.11.

A Hivatal valamennyl munkatarsa munkajogi felelSsséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapesolatban, mely az énkormanyzat és ezen beliil a Hivatal makodését
oly mdodon éring, hogy:
rontja és veszélyeztet azok j6 hirnevér;
- sérl jogos gazdasagl érdekeit;
- erkolesi, szakmai, gazdasigt hatranyt okoz;
- megrendithet a lakossagnak, az tgyfelcknek a Hivatallal szembeni bizalmar;
- sértia Hivatalban dolgozok szemeélyiségi jogait, vagy a Hivatal munkatarsainak
egyuttdolgozasat hitranyosan befolyasolja;
hivatali, szolgalati titkot fed fel.

A 6.8.7-6.89. pontokban foglalt eldirasok vonatkoznak a Hivatallal, annak
mikodésével, az ot folyd Ugyintézéssel kapcsolatos adatok, muikddési, tgyviteli
informaciok illetektelen személy részére torténd hozzaférhetGvé térelére ¢s a
munkatars részére hozzaférhetd anyag illetékeelen felhaszndlasira is. IFend
eldirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak ellatdsdra kotite meghizasi és
vallalkozasi szerzidéssel foglalkoztatottak esetében is.

A Hivatal belsé szabalyozéi

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

A Hivatal mikodését tekintve — a jogszabilyok keretei kézott, flletve a helyi
rendeletekben  kapott felhatalmazds alapjan eljarva azok végrehajtasirél — a
polgirmester ¢s a jegyzd belsé utasitissal (mely Iehet szabdlyzat vagy cgyedi,
operativ. munkavégzéssel kapesolatos kovetelmény megallapitisa) szabalyozhat
keérdéseket.

Az utasftasok  megjeldlése a kiaddsa soran magiban foglalia az utasitds
megalkotdjinak megjeldiésér, évenként egytdl kezd3dd folyamatos sorszamar, a
szabalyzat kiadasanak napjar ¢s kiaddjat, az utasitas cimét, az alabbiak szerint:

1. "Wac varos polgarmestere sorszam/kiadas napja polgarmestert utasitasa
(iterstids vagy ssabdlyzat cime)-rél"

2. "Vic varos jegyzSje sorszam/kiadas napja jegyz8i utasitdsa (wlasitds vagy
szabdlyzal cie)-r6l"

3. "Vac véros polgarmestere és jegyzdje sorszim/kiadds napja cgyiittes

utasitasa (wlasitds vagy szabdlysat cime)-r61"

Az egyik eredeti, alaire példinyt a készitGie iktatja. A masik eredeti, aldirt példanyt
az aljegyz6 részére le kell adni,

A jelen Szabdlyzatban hivatkozott és tovabbi hivatali eljdrasrendek, utasitisok,
valamint  (kozponti jogszabdly dltal eldirt kotelezd és epyéh)  szabdlyzatok
felsoroldsat  tartalmazé -~ hatdlyos  —  jepyzék  folyamatos  vezetésérdl,
altualizalisirdl az aljegyzé gondoskodik.

A belsé utasitasokat, szabalyzatokat ¢s a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt utasitasok, szabalyzatok szdvegét valamennyi szervezeti egység részére el
kell juttatni, valamint a belsé  szamitdgépes hildzat erre a célra  Lkijelolt
konyvtaraban valamennyi koztisztviseld és munkavallalé hozzaférésével (olvasasi
jogaval) kell biztositani.
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6.10.

7.1.

7.3,

Egyéb rendelkezésck

6.10.1,

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.0.

6.10.7.

A jegyzé a munkatdrsak tekintetéhen minden ¢v februar végéip szabadsigolas:
itemterver készit, a kollépak javaslatainak figyelembe vételével. A szabadsagor
(szabadidSty a 2011, évi CXCIX. t6rvénynek  megfelelden, a Hivatal
muikoéddképességének figyelembevételével kell kiadni.

A munkaidén belill mindennemi tivolléter elézetesen engedélyeztemni kell az
osztalyvezetGvel, aki  nyilvantartdst  On. dvozast  flzet”  vagy | tavozasi
nyilvantartis”) vezet rola. Vezetd és helvettesének a munkahelyrdl azonos idéhen
valo tavollétét csak a jegyzd, vagy az altala irdsban megbizott személy
engedélyezheti.

A munkaviszony megszinése, vagy clérelathatéan 15 napon 1l tavollét
valoszinlsitése esetére vonatkozo szabalyokat, a munkakor atadas-atvétel rendjét a
kazszolgalati szabalyzat és az ratkezelési szabalyzat tartalmazza,

A jegyzd6i hataskorbe tartozd munkaltatoi jogok gyakorlasinak - ide értve az
atruhazott munkaltatdi jogokar is - rendjét kozszolgalatt szabalyzat tartalmazza.

A hivatalt beszerzések és a kozbeszerzések részletes szabalyait a Képviselo-testiilet
altal clfogadott a Versenyeztetési szabalyzar és a Koézbeszerzés szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az iratkezelést szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési szervezettel litja el, muvel az irathezelés egyes
mozzanatal kbzponti (rattar), masok osztott szesvezethen tdrténnek. A Hivatal az
ratok nyilvantartasara alszamokra tagolddo, évenként Gjrakezdddd sorszamos
nytlvantartasi rendszert alkalmaz. A Hivatal iratkezelése a vonatkozo rendelet
eloirasainak teljes korlien megfeleld iratkezelési szoftver (ASP Kézigazgatasi
intézmények Ugyiratkezeld rendszere) alkalmazasival torténik. Az iratkezelés
feltgyeletét a jegyzd, akaddlyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el Az iratkezelés
szabalyait, az iratkezclésre, valamint az azzal Osszefiiggd  tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A koztisztviselok szakmai képzéscért, tovabbképzéséért, annak szesvezéséért és
cllendrzeséért a jegyzé felelés. Mindezcken tdl a Hivatal kéztisztviseldi és
munkavillalés kotelesek folyamatosan fenntartant és tovabbfejleszteni szakmai,
jogi Ismescteiket.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot Vac Viros Onkormanyzat Képviselé-testilete 177/2015, (VI116.) sz

hatarozataval hagyja jova.

-

A Szabilyzat naprakész allapotdéer, a — jogszabalyl, szervezetl, képviseld-testiileti
dontéshol eredd - valtozasok atvezetéséért a jegyzo felelds.

A jegyzd, valamint a Hivatal belsd szervezetd egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrol, hogy a koztisztviselok, az tigykerzeldk és a fizikal atkalmazottak jelen Szabalyzator

megismerjck.
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7.4.  Jelen Szabalyzat 2015. augusztus 1. napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatilyat veszti a
Képviselé-testilet 266/2013. (X. 17.) sz. hatarozataval elfogadott Vici Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Makodesi Szabalyzata.

Vac, 2015. jalius 20.

Fordos Attila s.k. Deakné dr. Szarka Anita s.k.
polgarmester jegyzo

Zaradék:
Az egységes szerkezetbe foglalas 2021. julius 14. napjan megtortént.

‘,—/‘ p' “""-n
# Nac V4 N

7
/ \

Ui D, Zsidel Srilvia
\ S jegyzd
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szami figgelék
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Okirat swdma: 1/24-6/2015

Alapité okirat
mbdositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az &Mamhaztartasrol gzdélo 2011, dvi CXCV. tirveny 8/A. §-a alapjan a Vaci Polgarmestori
Hivatal alapité okiratst a kilvethezdk szering adom kit

1. A koltsegvelési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetdsi szery
111 megnevezése: Vil Polgarmesteri Hivatal
1.2. A kéltségvettsi szerv
120, seékhelye: 2600 Vi, Marcius 15, tér 11,
122, telephelyeli):

. telephely megnevezése telephelycime =
1 Anyakduyy : 1 7000 Ve, Kaararsasag it 19,

i
Lo
[ S

2. A koltségvetésl szerv
alapitasdval és megszinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1 Akbltsdpvetési szere alapitdsinak datwna: 1990, szeptember 30.

2.2, A kiltségvetési szerv alapitdsarel rendelkezd jogszabaly: a helyi dnkermanyzatokrét sedtd
1996, évi LXV, tirvény

23 A I{é!t‘ségvetési seerv alap(tdsdra, Alalpkitassra, mepszintetésére jogosult szerv
2.3, megnevezése: Vac Vires Onkormdnyzat
232 swékhelye: 2600 Vic, Marcing 15 tér 1 1.

3. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A kslsdgvetési szerv Mo yild szervénel/felligyeiod seervének

311 megnevezése: Ve Viros Gnkormanyzatanak Képviseld-Lestitlete
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3.2, syélhelye: 2600 Vi, Maccus 1516011

4. A Kéliségvetési szerv tevékenysége

4.1, A kbhtstgvetési szerv kdefeladata:

4 Mapyarorszdg hetyl énkormanyzataivd! s20k 2011, évi CLXXXIX, (orvény (a tovabblakban:
Motv,) B4 § (1) hekexdése alappan a polpgdrmesteri hivatal elidtia az dolormanyzarok
miikiidésével, valaming a polglumester vagy a jegye6 feladat-és hataskarébe tartozd figyek
dintésre vald  olfkészittsivel ds végrehafidsdval  kapesolatos  feladatokal. A hivatal
kizremiikBdik 2z dnkormdnyzatole cgymds kozott, valamint az Allami szervekke! tériéns
egyittmitkodésénel dsszehangolisaban,

4.2, A kdltségveltsi seery fGtovékenysagének dilambdatartdsi szakdgacad besoroldsa;

srakdgazat szdma

B41145

tevekenysége

4.3, A kiltségvetési saorv alaptevikenysége:

A polgarmoesteri hivatal ellatin az Milv.-ben és a vonatkozd egyéh jogseabdlyokban a szamdra
meghatirozott feladatokat.

Gondoskodik o helyi dnkorményzat, valanint a helyl nemzetiségi dnkormanyzatok bevételeivel
és Lkiadasaival kapesolathan o  terveuzési, pazddlkoddsi  elendrzdsi, finansalrozdsi,
adaszolpgdltalasi és beszdanoldsi feladatolk ellitasaral.

44 A Kiltségvetdsi szerv alaprevékenysépénel Tormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

leormAnyzati funkeidsezdm | kormdnyzatl funlecid mepnevezése
011130 (nkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jugalkotd
1 N &5 altalénos igarpatdsi tevékenysége ]
2 1011220 1 Adb-, vam- és jévedéki igazps T
3 016010 Ovszipayviilést, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti
) N képviseldvalasetasokhor kapesoiddo tevékenységek !
4 016020 : Orszdgos és helyi népszavazashoz kapcsolodo ;
e tevikenystgek
5 [ 016030 .| Mlampolgdrségt igyek
6 | 031030 . -
7_] 044310 ot Fpitdsiley tpangatdsa o
LB 1gs3eie 7 Rarnyezetszennyends cstkkentésének igasgatisa
9 | 074011 | TFoglalkozds-egéseségilpyi alapellatds

4.5. A kisltségvetdsi szerv illetdkessége, mikodést teriileto:
Vic Varos kdzigazgatasi terlilete

5. A koltségvelési szerv szervezete ¢s miikiddése
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5.1. A kdliségvetési szerv vezeljonek mepbizds] remije:

A jegyad Rinevezése az Motv, 82, §-a, valamint a kauszolgdlati tisztviselol jopdfidsdrsl sa0id
2071 évi CXCIX thrvény rendelkerdseiiek megfelelfen rirténil.

A telepldés polgdrimestere - pdlydzar alapién hatarozatian idére - neveri ki a jegyzit.

5.2, A kiltsépvetési szery

uel alkalmazashan allo sz

foglalkoutaldsi jogviszony

2 | Kizatkalmazottt jopviszony

_Mupkaviszony

Megbizisos jogviszony

emetyelc jogviszonya: —_

jogviseonst szabalyeeo jopswabdly i

2011, $vi CXCIX. torvény alapjén ]

| 1992, 6vi X8RI trveny alapjan ]

(2012 évil tdrveny alapidn e
A Polgiri Térvenykdnyyrdl s2016 2013, évi V. térvény

dapign e

6. Lard rendelkezés

jelen alapité okiratot a toreskanyvi nyilvantartdsha tortend bejegyzds napjatdt kel alkalmazni,
ezzel epyidej{ileg a kiltségvetési szerv 2013, februdr 14. napjan kelt, 1/59/2013 okiratszdmi

alapltd okiratot visszavonan,

Kelt: Vitc, 2015. dprilis 20,

alafrés {
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